Kdalmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bilcside
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com
OM azonosit6:202391

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024

Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda és Boleséde

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Kalmanhaza

2024

LE



Kdalmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bilcside
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com
OM azonosit6:202391

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024

1.

7.

Tartalomjegyzék
INTEZMENYT ADATOK ...ecevrrivinieeienesescssssesssesesessssessssssssssssssssssssestsssssssssssssssssssssssesssssssssssessssasnes 6
IO N[0 16 N 51 57NN 6
N I 1 61N 6
1.3. AZ INTEZMENY MUKODESI TERULETE ...uuvtvviieieiiiiiuereeeeeeeieeiasteeeeessessssssssesssesssssssssesssssesssssssssssssemsssssssesssennns 6
1.4. ALAPTEVEKENYSEG BESOROLAS.....ccciiiiittttiieteieiiitittteeeeeiesiatteetesesesiastasseesseesasstasssessessessassssseessessisssessesesesnns 6
1.5. KORMANYZATI FUNKCIOK ..vvveeiiuveeeeeseeeeieseeeseiseeeeesssesesesssesssseessssssesssenssssssassessssssesesssssssssosssssssssessssssssessssnees 7
1.6. AZ INTEZMENY FENNTARTOJA ....vvieieeuuiieiiteeeeeiteeeeeesteeeseaeeessseeessastesesenseesssasaeessastasesessesssseseeessesseessssssesesssees 7
1.7. AZ INTEZMENY GAZDALKODASIJOGKORE: ....civvteieiuiieeieieeeeiiteeeeeeteeeseseeessesaeessssteseseseessseneessssnseessessessssssnnes 7
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA .....ocuoeevrerrrececneneninenes 8
AZ SZMSZ HATALYA, FELULVIZSGALATA, MEGTEKINTESE .....cooovviuiieieeerieecenensssseeseenes 10
3.1 AZ SZIMSZ SZEMELYTHATALY A . uuuviiiieeiieieutieieeeeeeeeisteeteeeseesessasseeseessesaasesssesssessasesesesssessistesssesssessssensseees 10
I |V, 20 21 S 1 2K SO 10
R 1Y, 161070 10) 1 N TN 10
AZ INTEZMENY ALAPFELADAT A .....oouiuititceitieeteteeesssssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssass 11
4.1. GYERMEKVEDELEMMEL OSSZEFUGG®O PEDAGOGIAI TEVEKENYSEGEK ......vvviiieveieieieeeeirieeeeeieeeeeveeessneeeeens 11
4.1.1.8zocialis hatranyok enyhitését Segito tevekenySEQek...........cuuvumvirviirieirieniesiieiieieeeeeee e 13
4.1.2. Sajatos nevelési igényii gyermek Ovodai REVEIESE .............ceeweevereeeirieiirieieieiesiesiesteeeese s 14
4.1.3. Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdo gyermek ovodai nevelése......................... 17
4.2. A GYERMEK ESELYEGYENLOSEGET SZOLGALO INTEZKEDESEK .....uvvviiiieiiiiiirieeeeeeeesiisieeeeesseesiissseeessesssssinnees 18
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAUJA ....cceiicrircecernenererereeesenesesssasans 20
AZ INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK.....cucuiiriririeirerieisinisssssessssssssssssssssssssssssssssssssssaens 21
6.1. AZ OVODA MUKODESENEK, NYITVA TARTASANAK RENDUJE ......uvuiiiiiieeiireieeeitieeeseseeeeeesreeesesseesssesseesssssesessnnes 21
6.2. NAPIREND, CSOPORTOSSZEVONAS, GYERMEKEK ELHELYEZESE MAS CSOPORTBAN.........cceiiiuvieeiinereeeirereeenes 22
6.3 . A DOLGOZOKRA VONATKOZO SZABALYOK ...cccuviiiiueieeiiteeeeeiueeteseieeessteeessssseeesesasesssssesesssseesssssssssssssesessnnes 23
(RN B b 1 74« 1 o NSRS 23
0.3.2. MUNKARGZOSSEZG VOZCIG .ttt ettt ettt et ettt e st ste e st e steennee e 24
6.3.3. KOznevelesi fOQIAIKOZIALOUARK ...........cc.vecueeieeeieeiiesieeseee ettt ettt eae st snee s e nse s 25
6.3.4. EQYED fOGIAIROZIATOUIAK ...ttt sttt
6.4. AZ INTEZMENY MUNKARENDIE ......cciitutteiittteeeitteeeietteeesitetesesseesssesesssssesessssesssssssessssesessssssssssssessssesessnnes
0.4.1. A HeLYEItESIIES TONAO.c...cc.eeeeeieeieeeeeeee ettt ettt sttt ettt
6.4.2. AZ 1gazgatO MUNKAIENUJE .....oueeniiieeetieie etttk ettt sttt st et et e et eenenae i
6.4.3. 4 pedagégusok munkaideje
6.4.4. A nem pedagdgusok munka idejének FENAe...........covoveiiveevecieiieiesieseese et e e 28
6.5. MUNKAKORT LETRASOK ....eeitveeeeeteeeeeetteeeeeeteeeeeeteee e eeateeeeeteeesesaseeesesseeesenseeseenssseesessnsesesseeseenssesssnssneeenseeeennses 28
6.6. SZABADSAGOK KIADASA ......uvveieeeureeeeeteeeeeeteeeeesteeeeeeaeeesesteeeeesseeseseaeeeseteeeeensaseesesaeeesasseessensseessnseeeeeareeesenses 28
6.7. JELES NAPOK, UNNEPEK, RENDEZVENYEK .....ccciitutiiiiutieeeiiteieeeiterteseseesssseeessssssessosssesssssesesssssssssssssesssssesessnnes 28
6.8. EGYEB, A MUKODES RENDJERE VONATKOZO ALTALANOS RENDELKEZESEK ......coevuvieiiuieeieieeeeeieeeeessreeessnnns 28
6.8.1. A dORANYZAS SZADALY QAL ...ttt ettt ettt 29
6.8.2. A telefonhasznalat SZADALYAN ..........cecvcvsieieiieiesesesesteteteee st te st et e te e ssesses e sssessassessenssssensenneas 29
6.9. A GYERMEKEK KISERESE .....uvviiiiiuvieeieteeeeiiteeeeeetreeeeeteeeeeteeesenssesesessesessseseeenssseesessesesasseessesssesssnsnesssssreesenses 29

OVODAI FELVETEL, ATVETEL, ELHELYEZES RENDUJE .....cotvtiuiiieeteeseseseseesesssssssssssssssssssssens 31



Kdalmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bilcside
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com
OM azonosit6:202391

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024

7.1. A GYERMEKEK FELVETELENEK ELTARASI RENDIE ......cceeiiitiieeeiureeeeiiueeeeeiteeeeeeseeeeesseeeasseseesseessessseeessssesesnnes 31
7.2. A GYERMEK ATVETELE AZ OVODABA .......coittteieitieeeeitteeeectteeeeeteeeeetaeeeeeetaeeeeessaeeeeaseeeetaeeeessseessesseeeseasseeeaanes 32
7.3. AZ OVODAI ELHELYEZES MEGSZUNESE ... vevstetteteeeeeeeeeeseteteseseesessessssesesssesesesesesesessssssssssessesesessesesesssesssesees 32
7.4. KULFOLDROL MENEKULT GYERMEKEK FELVETELE AZ INTEZMENYBE .....cccoeiiuiieiiiieeeeirieeeeireeeeeveeeeereeeeenns 32
7.5. TANKOTELEZETTSEG - OVODABAN MARADAS RENDUJE .....ucceitiiiitieitieeiteeeteeesseeeteeessesessssenseessssessssessssesesenns 33

8. A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK ......cccceovteteeeuetreesesssssessssssssssssesssssssssssssssssssssssssesssesssesssesssssssssssessses 34
9.  AZEPULET HASZNALATI RENDJE .....ccocovieuireeeeretrresssesssessssesssssssessssssssessssssssssssssssesssesssesssssssenes 37
9.1. A HELYISEGEK BELSO HASZNALATANAK RENDIE .......0ueeiiitieeeeireeeeeiueeeeeiteeseesseeeesisseeesssseseessseessesssessssssessnnnes 37
9.1, 1. A SOSZODA RASZIALAL . ...ttt ettt e e e sttt a e e e e e sttt e e e e s eessaateeaeeeaas 38
9.1.2. A tOFNASZODA RASZIALATA ..vvvveeeeeeaaaaaaaatatataataaaaaasasasasasasasasssssasasassssssssssssnsssnsnnns 38
9.2. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL
............................................................................................................................................................................ 38
9.3. AZ UDVAR HASZNALATI RENDIE ....cceitiiiitiieiteeeiteeesteeeisesesseeeesesassseesesessessssseassssssssssessssssesssssssssessssessssenesenns 39
0.4, EGYEB SZABALYOK .....ccitteiiteeeiteeeiteeeiseeeitesessseessesasseeaasessasesasesaasssesssesssssssseassssasssaasessasssesssesasesensessssesenseeenes 39
0.4, L. FERMYMASOLAS ...ttt sttt ettt 39
9.4.2. Az irodai szamitogép, laptopok RASZNAIALA ..................ooceeeeeeiiiirieiieieeeeesee e 39
9.4.3. Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eloirasok..........cuvvuvvevcvesivecveceeiennnn, 40
9.4.4. A Bélyegzk haszndlata, AlAirdSi JOZOK ........ccceouririeoirisieisiisietsesiet sttt 40
9.4.5. AZ INLEZMENY [OQOJU .ottt ettt sttt ettt 40
10. AZ INTEZMENY EGESZSEGVEDELMI SZABALYAL .....ooueveevetieeeeeernsesessesssesessesssssessesssesssssssssenns a1
10.1. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET, ELLATAS FORMAIL RENDJE .....ccc0ceiiuieeieeireeenreesreesnreesveennnes 42
10.2. OVO-VEDO INTEZKEDESEK .....vveeeeeveeeeeeveeeeeseeseeeseseeeesessesesessesessesesessesessssesesessssssesesessssssessesesesessessessseseenns 43
L0.3. BALESETEK ..teiutteettteitteeetee sttt eetteesteessseessteassseessseessseessseassseessseassssesssseasseessseeasssessseessseessseeasseessseessseesnseennses 43
10.4. MUNKAKORT ALKALMASSAGI VIZSGALATOK SZABALYAL ...eciuvieiiieiieeeteesteesseesseessseessseessseessseesssesssseesnnes 44
10.5. HIPOGLIKEMIAT ELTARASREND .....cuvtiitteitteeeteesteessseessseeasseessssessseessseesssesssssessseessseesssessssesssseessseesssessnsessnnes 45
10.6. FOKOZOTT KOCKAZATU ALLERGIAS BETEGSEGGEL DIAGNOSZTIZALT ...vecivveeieeireeereesveeeiveesreessveesveeennes 46
GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGENEK MEGORZESERE ....veeeiuveiitieeeteeeteeeeseeesseeesseeessesessesessssesseesssseessssessssesesenns 46
10.7. TARTOS GYOGYKEZELES ALATT ALLO GYERMEK EGESZSEGUGYT ELLATASA ...vecivieetieeiieeeee et 47
10.8. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK .....ccuvteivieeteeireeereesireeeseesiseesseessseessseesseesssessseesnnes 47
10.9. JARVANYUGYT HELYZET . ...ccctteeiteeiteeeteesteesseesseesseesssseasseessssessssessssesssessssessssesssesssseessssesssessssesssssesssessnnes 48
10.10. BOMBARIADO .....uviiiuteesiieeieieesteesuteesseesteesseessseessseesssaaasseessssessseessssessseessssessssessseessseessseesssessssesssseesseessnes 49
11. INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK .....cooevevrrireriensesisesssesesessssssssessssesssssssesssssssesssssssessssanss 50
11.1. ALAPDOKUMENTUMOK ...uvtiutiittietteetteeteeteeseesaesteesseesseesseesseesseassessseessesseessesasesssesasesseeaseeseensesssesssesseesseesens 50
11000 AZ QLADTIO OKIFAL ...ttt ettt 50
11.1.2. PedQOZIAT PPOZIAM ...ttt ettt ettt ettt 51
O O R = 771 10 =7 o PR 51
L0104, EVES MURKGLETV vttt sttt ee s e st et e s s e s s te s et et s s s s seeneetes s esesanaeens 52
11.2. ELEKTRONIKUSAN ELALLITOTT DOKUMENTUMOK ....ccuvieetteeiveesueeessseessseesseessseesseessseesseesssesssseesssessseesnnes 52
T1.2.1. CSOPOTIIAPIO ...ttt ettt ettt e et s e et e sttt et eetreesee e 52
10.2.2. MULGASZEAST FAPLO.....c..eeeeeiesiieee ettt ettt s e st sa e st e st e sateesteesareenas 53
11.3. ELEKTRONIKUSAN ELALLITOTT NYOMTATVANYOK ...cuvieereeirreereeeireeeeeesiseeeseesiseeessessseesseesssesssessseesnnes 53
11.3.1.0v0dai felvetel iFAnti KEFElOm .............coueeueeeiiesiiieee ettt 53
11.3.2.5ziil6i hozzdajarulas személyes adatok kezZeleSENMez............uuvuirouivovesiiiieiieiisieseeeeeee e 53
11.3.3.nyilatkozat a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybeveételéher ..............ccoevvuenuannc... 53

11.3.4.sziildi nyilatkozat a gyermekek ovodabol tGrténs elViteléNez ............ccvecveceeevesieseesieieeiesiesiesieen, 53



Kdalmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bilcside
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com
OM azonosit6:202391

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

11.3.5.5ziilGi kérelem a gyermek igazolt RiGNYZASANOZ .............ccooceeeeeeeeiiirieiieieieieeeese st 53
11.3.6.1gazgatoi felmentés iranti kérelem rendkiviili helyzet €SEtEre .............uvmouvcveceevicvirinirieieieieecnan, 53
11.3.7.rendkiviili sziinet esetére iigyelet iranti igény K€relmezése.............ccouuvumeuecuvvueseisiriininieiecreecsienans 53
L1.3.8LANAMAEZIS LAP .ttt 53
11.3.9.a gyvermekek fejlodésének nyomon KOVELESE ...........ocuecuercuirceereeriesieieieeeeesee et 53
11.3.10.bejelentés ovodakotelezettség kiilfoldon valo teljeSiteSENez ...........uuumuemvenvesieieieceicsee, 53
11.4. AZ INTEZMENY PEDAGOGIAI DOKUMENTUMAINAK EGYMASRA EPULESE ....ceiiiivvieeeiteeeeeeeeeeeeieeeeeeveeeeenneeas 54
A BELSO ELLENORZES RENDUJE ......oceititiriririnisisieisisssesesssessssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssans 56
AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASI FORMAL.......cuoiuiuinninieerenenennenennnans 58
13.1. AZ UNNEPELYEK RENDSZERE ..evvvtveteuteeteseeeeeeeseseeeeseesseesesesesseseseasessassesesseseasensessasesseseesessesesesseeesesseneans 59
13.2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG ..vvvviiiiieiieiiuteiieeeeeesiiatttteeseeesessaseeesssesssssssssesssssesssasssesesesessissssesesssessssssseseessesnns 60
AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATI FORMAL.......coooveiiieincneceseseesssesesesssssssssssesssssssssssssssssaes 61
PANASZEKEZELES ..ottt sesesesssessssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesesessasssans 63
IRATKEZELESI SZABALYOK .....ucuiuitititeritcrcnisisisisissssssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssass 66
ADATKEZELESI SZABALY OK....ucucuiuititeectcrcnesisisisisesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssaes 68
17.1. OVODABA JARO GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA ....v.veveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseseseseseseeeeens 71
17.2. AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS INTEZMENYI RENDIE ....uvuviiiieiiiiiutirieeeeeeiisiieeeeeeeesesssseseeesssesssssssesesssennns 72
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG ....ooviuiviieiiiiiiessssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssaes 73
KULCSKEZELESI SZABALYZAT ....uouvuiuiuitctceesinisssisesssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssass 74
ILLETMENY ELOLEG .....ooieeeeeeeeetesesesesesesessssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssasasans 75
MUNKARUHA ES VEDORUHA JUTTATAS SZABALYAL......uoucieecrcrcrcncnencnesensesesesesessssesssssans 76
MUNKABA JARAS KOLTSEG TERITESE ......cuoiuitiieieeienesrnssseessssssesesssssssssssssssssssssssssessssssssans 77
ZARO RENDELKEZESEK ......cuviiuiuiitetcnesesesesesesisisissssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssass 78
LEGITIMACIOS ZARADEK .....couovivereirerieerssesieesssesesesssesssesssessssssssesssssssesssssssesssssssesssessssesssssssess 79
MELLEKLETEK .......uceuiuiitetieesssesssesssesssessssesssessssesssessssesssssssesssssssesssessssesssessssesssssssessssssssessssssssess 80
1.SZAMU MELLEKLET - MUNKAKORI LETRASOK ......vviiiiiiiieeereeeeeieee e eetteeeeereeeeeaeeeeeaaeeeeeaveeeeenseaeessseseensseeesnnnnees 80
Pedagogus MUNKGKGTT LOIFASA «.......cc..coeeveeeieiiiieeeeee ettt 80
Dajka MUNKGROTT IOIPASA ..ottt ettt 83
Pedagogiai asszisztens MUnKGROTT [OTVASA ............coueeeeeeesiiiieeieeie ettt 86
2.SZAMU MELLEKLET ~JELENLETT TVEK .....uuvviiiiitiieeeitee e eeteeeeeteeeeeeteeeeeeaeeeeeaeeeeeesseeeeesseeesensaeseensseessnssnsesssreeeennes 89
Peda@OGUSOK JOLENIGHT TVE ......coeeeeiiieeee ettt ettt ettt 89
Dajkak, konyhai dolOzOk JELENIGti TVE ........cc..eovueeeieiiiieeiee ettt 91
Pedagogiai aSSZISZIENS JEIEMICTI TVE.........cccuveeeiesiiieieeseeee sttt sttt s et e s nanes 92
3.SZAMU MELLEKLET-ILLETMENY ELOLEG KERELEM .......vveeiitiieieiteeeeiiuteeessteeessssesessesssesssseeessssessssossesssssesessnses 93
4.8ZAMU MELLEKLET-NYOMTATVANY MUNKABA JARAS KOLTSEG TERITESEHEZ ....oooivvvieeiiiieeeeieeeceieeeeseneeee s 94
5.8ZAMU MELLEKLET-ELEKTRONIKUS UTON ELO ALLITOTT NYOMTATVANYOK .....ceciiuvieeiierieeieieeeeseeeeessreeeeenes 96
1.OVOAQ fEIVELE] IFANLE KEFELEM ........o.eeoveeeeveveeeveeee s 96
2.5ziilGi hozzdjaruldas személyes adtok REZEIESENEZ ..........ocveeveeveeieeieeiesiesiese et ste s seee s 98
3. Nyilatkozat a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez..............cuvvvvvvvesvanennne.. 103
4. Sziil6i nyilatkozat a gyermekek 6vodabol tGrténG elViteleNez...........uocvevvecevecieeiesiesieieeieseiesieseenieens 104

5. Sziiloi kérelem a gyermek igazolt NiANYZASANOZ .............cc.oeeeeeesiiiiiiee et 105



Kdalmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bilcside
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com
OM azonosit6:202391

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024

6. Felmentés iranti kérelem rendkiviili Relyzet @SEIEre............oouuuecveniiniirinirieieieieiesieest e

7. Rendkiviili sziinet esetére tigyelet iranti igeny kérelmezése

8L ATLAIMMNEZIS TAP ...ttt

9.EISG BElEPES MYILAIKOZAL ...ttt

10.Bejelentés ovodakételezettség kiilfoldon valo teljesiteSeNnez.........umimviniuenvenieiieiieiesiiesieeeeeee 115

11. Sziil6i nyilatkozat a gyermek allergidirol................ooueeveviveeiesiieiieiiisiesieeseee e 116
6.8ZAMU MELLEKLET-NYOMDAI UTON ELALLITOTT PAPIR ALAPUNYOMTATVANYOK ....ccovviiriiiniiiiiiiienninne, 117

L JOGVISZONY IELESILESE. ...ttt 117

2. JOGVISZONY MEZSZUNICESC. ..ottt sttt sttt sttt 118
7.SZAMU MELLEKLET-MINOSEGFEIJLESZTESI ELLENORZESI NYOMTATVANYOK ..c.eviiiiiiiiieieienienienesieeeeeenens 119

8.SZAMU MELLEKLET- BOLCSODEI TELEPHELY SZIMSZ ...ovviiiiiiieeeeeeee ettt seanaeee s 125



Kdlmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com

OM azonosité6:202391

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2024

1. Intézményi adatok

Székhely
Kdalmanhazi Benedek Elek Ovoda és Bélceséde

4434. Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
Tel: 06 42/244- 001

Email: kalmanhaziovi7@gmail.com
Telephely

Bolcsode

4434 Kalmanhdza Nyiregyhazi ut 18.

Email: kalmanhazibolcsode7 @gmail.com

Igazgato: Kovacs Andrea

Alapité okirat szama: kal/1095-2/2023

Ovodai féréhelyek szama: 75 6

Bolcsodei férohely szama: 14 £6

Ellatasi teriilet: Kalmanhaza

1.1. Jogallasa

6nallo jogi személy
1.2. Tipusa:

ovoda-bolcsdde

1.3. Az intézmény miikodési teriilete
Kalménhaza telepiilés kozigazgatasi teriilete

1.4. Alaptevékenység besorolas

851020 Ovodai nevelés
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1.5. Kormanyzati funkciok

091110 - Ovodai nevelés altalanos szakmai feladatai

091120 — Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelésének, ellatisanak

szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 — Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 — Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104030 — Gyermekek napkézbeni ellatasa csaladi bolcséde, munkahelyi bolcséde,

napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni ellatas utjan

104031 — Gyermekek bolcsédében és mini bolecsédében torténé ellatasa

104035 — Gyermekétkeztetés bolcsédében

104036 — Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito
intézményben

104037 — Intézményen Kkiviili gyermekétkeztetés

1.6. Az intézmény fenntartoja

Kilmanhaza Kozség Onkormanyzata
Kdlmanhaza Nyiregyhazi ut 71.
06-42/244-000

1.7. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Onalléan miikédé koltségvetési szerv
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2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

a szervezeti és mitkddési szabalyzat hatdrozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §a-ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti es miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladat
rendszerek, tevekénység-csoportok es folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis ¢és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

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

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

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

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

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

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

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

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

e 1993. évi XCIIIL térvény a munkavédelemrdl

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

e 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari
védelem agazati feladatairol
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326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes
kérdéseirdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a Kkoltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol (Ber.)

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mikddésérdl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai Szolgaltatasokrol, a
pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokban valo kozremiikodés feltételeirdl

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

2023. évi LIL torvény

401/2023.(V111.30.) Kormanyrendelet



Kdlmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com

OM azonosito:202391

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2024

3. Az SZMSZ hatalya, feliilvizsgalata, megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara kotelezo érvényli. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az

igazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel

kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatésait.

3.1. Az SZMSZ személyi hatalya

Kiterjed:

. az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége

o a gyermekek sziileire, torvényes képviseloire
o a nevelOtestiiletre

o az igazgatora

. a nevelémunkat segitokre

o egy¢éb munkakorben dolgozokra

3.2. Megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziilok, munkavallalok és mas érdekl6dok

megtekinthetik munkaiddben az igazgatoi irodaban.

3.3. Modositasa

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban szervezeti és mitkddési tekintetben
valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot

tesz
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4. Az intézmény alapfeladata

Az alapitd okiratban meghatarozott évodai nevelés, oktatas, amely a gyermekek neveléséhez
sziikséges, a teljes dvodai ¢életet magaban foglald szabadjatékrol, tevékenykedtetésrol, jatékos
tevékenységrol szol.
Az 6voda a gyermekek intézménybe keriilésétdl ellatja a gyermek napkdzbeni gondozasat,
nevelését, oktatasat.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjara (ONAP)
épiilo — a neveldtestiilet altal elfogadott és a fenntarté altal jovahagyott — helyi évodai
Pedagégiai Program alapjan folyik.

A Pedagodgiai Program tartalmazza azokat a gondozasi, nevelési, oktatasi feladatokat, amelyek
biztositjak a gyermekek egészséges fejlodését, kozosségi életre vald nevelését, egyéni
banasmod keretei kozott a felzarkoztatas és tehetség gondozas kibontakozdsat is szem elott

tartva.

4.1. Gyermekvédelemmel 6sszefiiggo pedagogiai tevékenységek

A gyerek védelme a gyermek csaladban torténd nevelésének eldsegitésére,
veszélyeztetettségének megeldzésére €s megsziintetésére, valamint a sziildi, vagy mas
hozzatartozoi gondoskodasbol kikeriild gyermek, helyettesité védelmének biztositdsara
iranyuld tevékenység. A gyermekek védelmét meghatarozott hatosagi intézkedések
biztositjak.

Feladatok:

. Minden olyan térvényi rendelkezést figyelembe vesziink, amelyek a gyermeki jogok
¢s a csaladvédelem szempontjabol meghatarozoak.

J Biztositjuk a gyermekek szamara az 6vodai nevelést, a teljes 0vodai életet, a
foglalkozason valo részvételt, melyek altal a gyermekek érzelmileg, értelmileg,

mentalisan elérik az iskoldba 1épés feltételeit.

J Veszélyeztetettség esetén segitséget nyujtunk a veszélyeztetd helyzet elharitasdhoz, és

a gyermek sajat csaladjaban tortnd tovabbi nevelkedéséhez.

11
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° Fajra, nemre, szinre, nyelvre, vallasra, szdrmazasra vald tekintet nélkiil hatranyos
megkiilonboztetést nem tesziink, a gyerekeket egyenld banasmaodban részesitjiik,

hiszen a kiilonbségtétel, kizaras, korlatozas, vagy kedvezés hatranyos
megkiilonboztetésnek mindsiil.

A gyermek jogainak érvényesitése, személyiségfejlodésének elosegitése, nevelése,
gondozésa, ellatasa, erkolcsi, anyagi érdekvédelme a rendelkezéslinkre 4all6 pedagogiai,
szocidlis és jogi eszkozokkel.

Az dvodai és csaladi nevelés 0sszehangolasaval a nevel6partneri viszony megteremtése
¢s fenntartésa.

Hatranyos helyzetii gyerekek differencialt fejlesztése, szempontok szerinti sziirése.

Preventiv gyermekvédelem lehetdségeinek kihasznaldsa, az 6voda védo, 6vo
funkcidjanak erdsitésével.

A nehéz csaladi-szocialis hattérrel rendelkezo, beilleszkedési és tanulasi zavarral
kiizd6 gyerekek problémainak feltarasa, lehetdség szerinti megoldésa, kompenzalasa.

A kiilonféle érzékenységben, betegségben szenvedd gyermekekre tudatos odafigyelés.

Szorosabb kolcsonds segitségnyujtason alapuld kapcsolat fenntartas a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Polgarmesteri Hivatal illetékesével.

A veszélyeztetett gyerekek kisziirése, nyilvantartasa.

Veédo-ovo intézkedések megtétele, jelentéskeszités az illetékeseknek.

A normativ €s raszorultsadgi timogatés havi felhasznalasdnak pontos vezetése a
hatarid6k betartasaval.

Csaladlatogatasok megszervezésen a problémas esetekben, hosszabb idejli hianyzas
esetén.

Kapcsolattartas megszervezése a nevelési intézményekkel, pedagdgiai szakszolgaltatas
intézményeivel, egészségligyi szervekkel, gyermekjoléti szolgalattal.

Differencialt nevelés, specidlis fejlesztdmunka megszervezése, a fejlddésben lemaradt,

atlagtol eltéré gyermekek esetében.
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4.1.1.Szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységek

A gyermekeink szocialis hattere igen sz¢€lsdséges képet mutat.

Munkénk tervezésénél figyelembe kell venniink az elfoglalt, id6hiannyal kiiszk6d6 csaladok
igényeit éppugy, mint a szerényebb anyagi lehetdségekkel bird, tobb gyereket neveld, esetleg
csonka csaladokét.

Kiilonosen nagy a feleldsségiink a halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek nevelésében.

A hatranyos helyzet esetenként a gyermek veszélyeztetettségét is magaban hordja. Ok néha
csak toliink kapnak segitséget a vilagban vald eligazoddshoz, a kultira értékeinek

megismerésé¢hez, lelki és testi fejlodéstikhoz.

A szocialis hatranyok envhitését segitd tevékenységek célja:

A hatranyos és a halmozottan hatranyos gyermekek érdekében tett intézkedésekkel,
gyermekkozpontiusaggal, csalddorientalt szemlélettel, az egylittmitkddések eldsegitésével az
esélyteremtés novelése, valamint a gyermekek komplex személyiségfejlodésében bekovetkezett
pozitiv valtozasok eldsegitése.

Az 6vodapedagdeus feladatai:

Anyagi timogatas lehetdségeinek felkutatasa.

A tolerancia, segit6készség kialakitasa, a massag elfogadasa.

Praktikus ismeretek elsajatittatasa.

A mindennapi élethez sziikséges készségek kialakitasa.

Csaladi életre és egészséges életmodra nevelés.

A mozgas €s a sport sajatos eszkozeivel kialakitani az alapvetd mozgas - és

feladatmegoldd képességet, az egészséget értéknek tekintd gondozasmaddot, a szabadido
tartalmas eltoltésének igényét.

A sziilékkel - a gyermekiiket is elhanyagold csalddokkal valo - egyiittmiitkddésre

késztetd kapcsolattartas erdsitése.

Sziiloknek felajanlott segitség

e Sportolasi lehetdség az dvodaban

o Jatékos, ismeretterjesztd foglalkozasok

13
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o Felvilagositas a szocialis juttatasok lehetdségeirdl a sziildi értekezleten, fogadd ordkon,
e irasos tajékoztaton keresztiil
o Sziilokkel kdzos programok

Anvagi tdmogatas lehetGsége

o ¢étkezési hozzajarulés biztositasa
e ruhdk adoményozasa (Iehetdség megteremtése)

o pélyazatok utjan nyert timogatasok elosztasa

4.1.2. Sajatos nevelési igényi gyermek 6vodai nevelése

Az 6voda Alapité Okirata szerint intézményliink a sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését,
fejlesztését vallalja fel.

Sajatos nevelési igényli gyermek az, aki a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
alapjan:

Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra visszavezethetd tartos €s sulyos rendellenességgel kiizd.

A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizd.

A sajatos nevelési igény az €ép értelmii gyermekek kozott fennalld kiilonbségek olyan
formaja, amely a szokésos tartalmi és eljarasbeli differencialastol eltérd, nagyobb mértékii
differencidlast, a szokésostdl eltérd eljardsok alkalmazasat, és sziikség esetén, kiegészitd
pedagogiai szolgaltatdsok igénybevételét teszik sziikségessé.

A sajatos nevelési igény biologiai, pszichologiai €s szocialis tulajdonsag-egyiittes, mely
magaban foglalja az életkori sajatossagokhoz hasonléan az adott gyermekek nevelhetdségének,

fejleszthetdségének jellegzetes kiilonbségeit.
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Alapelveink:

Ovodank neveldtestiiletének, teljes alkalmazotti korének és partnereinek részvételével
teremtjiik meg a szeretetteljes ovodai légkort, melyben a gyermeket megbecsiilés és szeretet
ovezi.

Nyugodt, csaladias, biztonsagot nyu;jto 1égkort teremtiink a neveléshez, fejlesztéshez.

A kiilonbozoéség elfogadasaban és elfogadtatisaban az 6voda dolgozdi példat mutatnak a
sziiloknek ¢és a gyermekeknek egyarant.

A gyermek személyiségi jogainak tiszteletben tartdsa mellett végezziikk neveld,
személyiségfejlesztd tevékenységiinket az életkori sajatossdgok és az eltérd fejlodési litem
figyelembevételével.

Neveldmunkank folyamatéban prioritast élvez az 6vodapedagogusok és alkalmazottak tolerdns
¢s elfogadd magatartasa, az egyedi, masfajta értékek pozitiv irdnyt megkozelitésének
érvényesiilése.

A megértd, egylitt-érzo, elfogado és segitdkész gyermekszeretet a nevelés-fejlesztés minden
teriiletén jellemzo az 6voda dolgozdinak emberi attittidjére.

A sajatos nevelési igénylé gyermekek esetében is altaldnos nevelési célkitlizéseink
megvalositasara toreksziink.

Cél:

A sajatos nevelési igényli gyermekek alkalmazkodd képességének, akaraterejének,
onallésaganak, egyiittmilkodésének érzelmi életének fejlesztése, integralt dvodai csoportok
keretén beliil.

A gyermekben rejlé tanuldsi potencidlok kihasznalasaval a problémamegoldo
képességre nevelés.

A sériilt, de ép intellektussal rendelkezd illetve a lassabban fejlédé funkciok lehetd
legkorabbi és leghatékonyabb fejlesztése.

A sajatos nevelési igényll gyermekek esélyegyenldségének biztositasa, fejlodésének
elésegitése, hogy javuljon életmindségiik, és a késébbiek folyaman konnyebben tudjanak

beilleszkedni a tarsadalomba.
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Feladat:

Olyan komplex (orvosi, pszichologiai, gydgypedagogiai) szakvélemények attekintése,
melyek segitségével megismerhetjiik a sériilés mértékét, struktardjat, amelyek alapjan
tervezziik a specifikus fejlesztést.

A hatékonysag, eredményesség, szakszerliség és célszeriiség érdekében egyiittmiikodés
a szaksegitokkel — gyogypedagogus, pszichologus, logopédus, fejlesztopedagogus.

A sajatos nevelési igénybdl eredd specidlis fejlesztd tevékenységek megszervezése
(mozgasterapia, vizualis-, akusztikus-, taktilis észlelés, értelmi képességek fejlesztése, beszéd-
¢s nyelvi képesség fejlesztése, megismerd folyamatok kialakitdsa, Onallosag, szokasok
elsajatitasanak gyakoroltatasa.

Inkluziv szemlélettel a kiilonbozdséget elfogadd viselkedés és magatartas alakitasa a
gyermekkozosségekben, ezen beliil kiilondsen a tolerancia, tiirelem, megértés, figyelmesség,
segitokészség, empatias készségek alakitasa.

A napi ¢életritmusba a specidlis tevékenységek beépitése, melyek a sériiltek
felzarkdztatasat segitik elo.

A sajatos nevelési igényli gyermekek sériilés-specifikus fejlesztése, illetve a
képességeket- ¢és készségeket befolydsold pszichikus funkciok fejlesztése, szakemberek
segitségével.

Specialis modszerek, terapids eljarasok, technikdk szakszeri megvalasztidsa és azok
alkalmazaséval a kognitiv képességek fejlesztése.

Differencialt, a sziikségletekhez igazodd segitségnyujtassal képességfejlesztés, a
hidnyosan miikodé képességek kialakitasa, fejlesztése, esetleg korrekcidja valamennyi
teriileten.

Interperszonalis kapcsolatok alakitasa.

Olyan modell nyujtasa, amely pozitiv irdnyba befolydsolja a sériilt gyermekek
fejlodését.

A sajatos nevelési igényli gyermekek optimalis nevelésének érdekében a pedagdgusok
ismereteinek bovitése, elsdsorban gyogypedagdgia terén.

Mindezekkel a harmonikus személyiségfejlodés eldsegitése.

Biztositjuk a sajatos nevelési igény szerinti kdrnyezetet, targyi és személyi feltételeket.
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A sajatos nevelési igényli gyermekkel végzett munkank sordn arra toreksziink, hogy
kihasznaljuk mindazon lehetdségeket személyiségiik —igy kiillondsen a befogadas, empatia
fejlesztése, a segitd viselkedésformak és tevékenységek tanitisa- fejlesztésére, amit a sériilt
tarsaikkal valo egyiittélés nyujt.

Munkankkal kdzvetve segitjiik a tarsadalom befogado6 szemléletének kialakitasat.
Fokozott figyelmet forditunk a sajatos nevelési igényl gyermekek és csaladjaik esetében az

adatvédelemmel és a személyiségjogokkal kapcsolatos szabéalyok betartdsara.

4.1.3. Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek 6vodai
nevelése

Céljaink

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermekek életkorukhoz és
onmagukhoz mért fejlesztése gyermek csoportban.

Feladataink

» Tarsas kapcsolataik kialakitasanak, magatartasszabalyozasi hianyossagaiknak csokkentés

* A sajatos tendenciat mutatd személyiség fejlodésiik figyelembevételével, a kozdsségbe
torténd integralasuk, fejlesztésiik

* A gyermekek teljesitménynek, magatartasanak az atlag felé torténd kozelitése

A megvalosulas folyamata

* A Szakértéi Bizottsag véleménye alapjan a gyermekek fejlesztése egyénileg €s csoporton
beliil fejlettségiliknek megfeleld keretek kozott.

* Elfogado, befogadd 6vodai légkor kialakitasa.

» Az 6vodapedagogusok €s a neveld munkat kozvetleniil segitok pozitiv példaadasa.

A fejlédés varhatd eredménye

* Beilleszkednek a gyermek csoportba, a szokas-szabaly rendszert elfogadjak, alkalmazkodnak
hozza

» Magatartasuk az atlag felé¢ kozelit

* [skola érettség mielObbi elérése

* Az integraciot eldsegitdé gyermekcsoport kialakulasa
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4.2. A gyermek esélyegyenloségét szolgalo intézkedések

A helyi esélyegyenldségi és egyenld banasmod program kialakitaskor figyelembe
vettiik:

. az egyenld banasmod kovetelménye alapjan a Magyarorszag teriiletén tartozkodo
természetes személyekkel, ezek csoportjaival, valamint a jogi személyekkel és a

jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekkel szemben e torvény

rendelkezései szerint azonos tisztelettel és koriiltekintéssel, az egyéni szempontok
azonos mértéki figyelembevételével kell eljarni;

. az egyenld banasmadd kdvetelményére vonatkozo, kiilén jogszabalyokban
meghatarozott rendelkezéseket a 2003. évi CXXV. torvény rendelkezéseivel
Osszhangban kell alkalmazni

. a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl alapelve, hogy a gyermekekkel
kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmod
kovetelményét meg kell tartani.

Az intézménynek az esé€lvegvenldség, valamint az egyenld banasmoéd kdvetelménye

biztositasa érdekében a kovetkezo feladatai vannak:

o az ovodai hattérbdl adodo, esélyegyenldséget, valamint az egyenlé banasmod
kovetelményt sértd koriilmények feltarasa, valamint azok kezelési modjanak
meghatdrozasa,

. a csaladi hattérbol fakado esélyegyenldséget, valamint az egyenld bandsmod
kovetelményét sértoé koriilmények feltarasa, valamint azok kezelési modjanak
meghatarozasa,

. az 6voda azon egyiittmiikodési kapcsolatainak meghatdrozasa, illetve a
kapcsolattartasban ellatando feladatok leirasa, melyek segiti az esélyegyenldség és
az egyenld banasmod kovetelményének megtartasat,

. a sziil6k jogainak és kotelezettségeinek meghatarozasa, az ezzel kapcsolatos
intézményi feladatok rogzitése

J a pedagdgusok jogainak és kotelezettségeinek meghatdrozasa, valamint az ezekkel
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kapcsolatos intézményi feladatok rogzitése

o a gyermekek jogainak és kotelezettségeinek meghatarozasa, valamint az ezekkel

kapcsolatos intézményi feladatok azonositasa

o a gyermekek fejlédésének értékelése

A fenti feladatokat részletesen az intézmény Esélyegyenloségi és egyenlo banasmod

programja tartalmazza.
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5. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja
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6. Az intézményre vonatkozo szabalyok
6.1. Az 6voda miikodésének, nyitva tartasanak rendje

A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Nyitva tartasi idé 6%9-17%°

o Az 6voda hétfotdl péntekig 5 napos munkarenddel miikodik.

o A nevelési év a targyév szeptember honap elsé napjaval kezdddik és a kovetkezd év
augusztus 31-i napjaval zarul. A nevelési év rendjérdl sz616 rendelet alapjan - nevelési évben a
220 napos munkarend betartasaval folyamatosan tizemel az 6vodai ellatds a hozzank jard
gyermekek részére.

o Eltéré az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje, abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltér6en alakul.
. A intézmény a fenntartdé engedélyével évenként 4 hétre (a nyari iddszakban) az
elvégzendo felujitasi munkak miatt /tatarozas, festés, nyari nagytakaritas/ zarva tarthat

o Téli idészakban - a karacsony és jév kozotti idészak - az 6voda zérva tart.

o A nyari zarva tartas idépontjardl februar 15-ig, a téli zarva tartasr6l november 30.— ig
tajékoztatjuk a sziilket.

o Az éves munkatervben meghatarozott idében maximum 5 nevelés mentes napot
iktathatunk be, melyet nevelési, szakmai értekezletek, tovabbképzések megtartasara lehet
felhasznalni. A zarva tartast megel6zOen 7 nappal értesitjiik a sziiloket.

. Az 6vodat reggel 6 *° drakor az akkor érkezé, munkaba 4116 dajka nyitja.

. A gyerekeket reggel 7%°-t61 6vodapedagogus fogadja

o Az 6voda f8bejarata 8% — t61 15%-ig zarva van a gyermekek biztonsaga érdekében. Az

ettdl eltéréd idépontban az ovoda épiiletébe a hatsoudvaron keresztiil lehet bejutni csengd

segitségével.
. A rendezvények eseténél a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az igazgatd engedélyezi.
. A zérast a munkarend szerinti tavoz6 dajka végzi el.
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o Az 6vodai ellatds teljes ideje alatt szakképzett pedagdgusok foglalkoznak a
gyermekekkel.

J A pedagdgusok munkakezdése €s befejezése 1épcsdzetes.

. Valamennyi alkalmazott kételes 10 perccel a munkakezdés elott, a munka felvételére

alkalmas allapotban megjelenni az intézményben.

J Az 6vodéban dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakdri leirdsban
kapja meg. A munkakori leirasok mintapéldanyat az SZMSZ (1. szamii mellékiete) tartalmazza. A
munkakori leirasokat az dvoda igazgatdja késziti el.

. Az 6vodapedagdgusok munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgaté allitja Gssze
az oOvoda zavartalan mikodésének érdekeit figyelembe véve. Az dvodapedagogusok
munkarendjét az éves munkaterv is tartalmazza.

. A pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak: a dajkak, konyhai kisegité munkarend;jét az
igazgatd allapitja meg az 6voda zavartalan miikodésének az érdekeit figyelembe véve. A

pedagogiai munkat segit6k munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

6.2. Napirend, csoportosszevonas, gyermekek elhelyezése mas csoportban
Az Ovodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilék gyermekeiket az Ovodai
tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve haza vihessék.

Csoport 6sszevonas

Reggel 7°%-ig, délutan 16%-t6] csoportdsszevonas van az intézményben, amennyiben a
gyermeklétszam 10 6 alé esik)

A mindenkori tanév rendje szerint az iskolai Oszi, téli és a tavaszi sziinet idején, vagy mas
olyan esetben, amikor a gyermekek Iétszama 10 f6 ala csokken, a csoportokat 25 foig
osszevonjuk. Pedagogus hianyzas esetén pedagogiai asszisztens helyettesit.

Tulmunka szervezésével sziikséges a gyermekek feliigyeletét és szakszerli fejlesztését folytatni.
Ebben az esetben a gyermekek elhelyezése az iigyeletes csoportban torténik reggel 7°° ora és
8% ora illetve délutan 16%° ora és 17%° ora kozott. Belsé munkaszervezés alapjan az 6voda

barmely pedagdogusa atveheti a hianyz6 pedagogus feladatait.
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6.3 . A dolgozdokra vonatkozé szabalyok

6.3.1. Az igazgato

(2011.évi CXC Torvény 69 §)

A koznevelési intézmény igazgatoja — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds :

o intézmény szakszeru €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért

o gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban

minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorére

felel a pedagdgiai munkaért

J az intézmény belso ellendrzési rendszerének mukodtetéséért
o a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
. a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. KT 69.§

A Koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére

Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az esetenként kijelolt helyettese.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak aldirasara az igazgatd egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az igazgatoi hataskorbe tartozo minden érdemi dontés, hatarozat vagy okirat tekintetében az
igazgatd fenntartja a kiadvanyozas jogat. Kiadvanyoz minden olyan esetben, amelyre az
intézményen beliili irdnyitdsi, ellendrzési, munkaltatéi, illetve egyéb szabalyozasbol adodo

jogositvanya vonatkozik.
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Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény igazgatdja jogosult. A cégszeri alairast igényld
iratok kivételével onalléan ir ald. Az igazgatd kiadvanyozza a jogviszony létesitése, a
jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa, az
intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedést igényld iratokat helyette az

alairasra jogosult irhatjak ala.

6.3.2. Munkakozosség vezeto
Feladata:

- a szakmai munkako6zdsség, 6nallo, felelds vezetése

- a munkakozosség mitkodési tervének elkészitése, dsszeallitja a Pedagogiai Program és
éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves tervét

- a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

- értekezletet Osszehivasa, bemutatd foglalkozéasok szervezése

- az 1) modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

- a pedagogiai munka szinvonalanak emelése

- az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében

- a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai segitése
- kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéalasa a
gyakorlati munka korszerti segitésé¢hez

- irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjarol a nevelési év végén, beszamold a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

- a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

- mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival

A szakmai munkakozdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit

munkakori leirasa tartalmazza.
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6.3.3. Koznevelési foglalkoztatottak

. Tanacskozo €és dontési szerepkorrel is rendelkezik.

. Dontési jogkore: P.P., SZMSZ elkészitése, elfogadasa.

. A nevelési év munkatervének elfogadasa.

. Hézirend elfogadasa.

. A jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek esetében.

. Az 6voda valamennyi miikddésével kapcsolatos kérdésekben is véleményt nyilvanithat.

A nevelGtestiileti értekezleteket az Ovoda igazgatdja késziti eld, a tanacskozasokrol
jegyzokonyv késziil.

. Nevelési évenként 3 értekezletet tart az intézmény: nevelési év elején, félévi értekezlet,
ill. a nevelési évet lezaro értekezlet.

. Rendkiviili értekezletet kell tartani, ha az 6voda igazgatdja Gsszehivja, a neveld testiilet
1/3- a kéri, ill. a Sziiléi Szervezet kezdeményezi és a kezdeményezést a neveld testiilet

elfogadja.
6.3.4. Egyéb foglalkoztatottak

. Alkalmazotti értekezletet akkor kell tartani, ha NK torvényben meghatarozott fenntartoi
dontések eldzetes véleményezését kell megtenni, az intézménnyel kapcsolatos atszervezések
torténnek, koltségvetésének meghatarozasa esetén, ill. igazgatdi megbizassal kapcsolatos.

. Az alkalmazotti értekezletek biztositjak a szakmai munkat ado pedagogusok és a
kozvetlen pedagogiai munkat segité dajkak, konyhai kisegité hatékony, j6 egyiittmiikodését a
nevelési év soran.

. Az 6voda dolgozoit a kdzoktatasi torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre
a fenntarto altal engedélyezett Iétszamban az 6voda igazgatoja alkalmazza.

. Az o6voda dolgozoi munkdjukat a munkakori leirataik alapjan végzik, amit minden
nevelési év elején 1 példanyban atvesznek.

. Az igazgatd a munkdjat a munkakdri leirata alapjan végzi, amit a polgarmester készit el,

¢s minden nevelési év elején 1 példanyat at veszi az igazgato.
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6.4. Az intézmény munkarendje

6.4.1. A helyettesités rendje

Az igazgaté tavolléte estén a helyettesitést a munkakozosség vezetd, hianya esetén a felkért
ovodapedagogus latja el, teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek nem
igényelnek azonnali dontést, ill. azokban az iigyekben nem donthet, ami az igazgato
kizarolagos hataskorébe tartozik.

Tartds tavollét — min. 2 hét esetén az igazgatdé a munkakdzosség Vezetdt teljes jogkorrel

ruhazza fel.

6.4.2. Az igazgato munkarendje

Az intézmény igazgatdjanak vagy kijelolt helyettesének az intézményben kell tartézkodnia
munkanapokon 8.00 éra és 16.00 ora kozott. Egyebekben munkajukat az 6voda sziikségleteinek
¢s aktualis feladataiknak megfelel6 idében €s idétartamban latjak el.

Az igazgato kotott oraja 10 ora.

6.4.3. A pedagogusok munkaideje

A pedagdogusok napi munka idejét az intézmény munkaterve és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval hatarozzuk meg.

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidében dolgoznak hétfotél péntekig.

A koznevelési torvény 62.§ (5) alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
32 6ra kotelezd és 8 ora nem kotelezd orakbol all.

A kotetlen orak estében, az intézményen kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor (egyéb elrendelt
feladatok, a neveld-oktaté munkéval Osszefliggd feladatok) a pedagdgus onalléan dont, melyet

jelenléti ivében megjeldl. (2.sz.melléklet)
a) a foglalkozasokra valo felkésziilés

b) a gyermekek munkajanak rendszeres értékelése

c¢) a megtartott foglalkozasok dokumentalasa
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d) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok

e) ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése

f) a potlekkal elismert feladatok ellatasa

g) a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

h) sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartasa

1) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

J) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

k) tanulmanyi kirdnduldsok, 6vodai linnepségek és rendezvények megszervezése

1) 6vodai tinnepségeken, rendezvényeken vald részvétel

m) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken

n) nevelés nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés
0) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében

p) 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikddés

q) szertarrendezés

Amennyiben a pedagdgus munkavégzése nem megfeleld, irdsbeli munkdja hianyos, az igazgato

elrendelheti a kotetlen ido intézményben valo toltését.

Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, teljes 6vodai életet magdban foglalo
foglalkozasok keretében zajlik oly modon, hogy a teljes nyitva tartas alatt a gyermekkel minden
csoportban 2 6vodapedagogus foglalkozik napi 3 éra fedési idével.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon munkakezdése el6tt egy oraval koteles jelenteni az
igazgatonak vagy helyettesének, hogy a helyettesitésérdl az igazgatod intézkedhessen.

A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utols6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni.

Munkarend elcserélését rendkiviili esetben kérhet a pedagégus az igazgatotol.
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6.4.4. A nem pedagogusok munka idejének rendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkkodése érdekében az igazgatd késziti el irasban, amit a dolgozo
alairasaval fogad el.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato szobeli utasitasaval torténik.

6.5. Munkakori leirasok

A munkakori leirasokat az igazgato késziti el.
A munkakori leirasok személyre szoléan magaba foglaljak a munkavégzés feladatait,

szabalyait. Az alkalmazott tudomasulvételét alairasaval igazolja. (1.sz. mellékler)

6.6. Szabadsagok kiadasa

A pedagogusok szabadsagat elsdsorban a nydri szilinetben adjuk ki.
Ez julius 1-t6] aug.31-ig terjedd iddszak.

A Pedagogus szabadsagat irasban kell kérje az igazgatotol 2 héttel a szabadsag kivétele elott.

6.7. Jeles napok, iinnepek, rendezvények

Az intézmény programjait a néphagyomany apolas jegyében a Pedagdgiai Programunk szerint

allitjuk 6ssze, melyet minden évben részletesen tartalmaz a munkaterviink.

6.8. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések
Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az dvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz k&tddo

szervezet nem mitkodhet. Tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az intézmény ellatjak a gyermekek
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feliigyeletét part, vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli
tevékenység sem folytathatok.
Az 6voda helyiségeinek hasznal6i feleldsek:

- az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméeért

- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint a Hazirendben

megfogalmazott el6irasok betartasaért

A csoportszobakban sziild hosszabb ideig csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.

(nyilt nevelési napok, iinnepélyek, gyermek befogadasa, sziil6i értekezletek stb.)

6.8.1. A dohanyzas szabalyai
Az 6voda teriiletén és annak 5 méteres korzetében dohdnyozni szigortian TILOS!

Az 6voda minden dolgozoja ezt irasban alairasaval tudomasul vette és elfogadta.

6.8.2. A telefonhasznalat szabalyai
Az dvoda vezetékes telefonjat magancélra csak indokolt esetben hasznalhatjak.
A gyermekekkel toltott tevékenységek alatt a mobiltelefonok hasznélata nem elfogadott.
A mobil telefon hasznalata az 6vodaban kimondottan csak indokolt esetben hasznalhato:
o sziil6k altali étkezések jelzésének ellendrzése minden nap 9°°-ig

e Dbetegség estén jelzés a sziilének

6.9. A gyermekek Kisérése

Ha az o6vodapedagogus az intézményen kiviil utaztatja, sétdra vagy kirandulasra viszi a
gyermekeket 10 gyermekhez 1 kisérdt sziikséges biztositani. A tdvozds helyét, a tavollét

varhato idejét kozolni kell az 6vodaban tartozkodo igazgatoval vagy megbizottjaval.
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Sziiloknek nyilatkoznia kell irdsban, hogy a gyermekét a nevelési €v sordn szervezett
kiranduldsok, fényképkészités, vided felvétel készités esetében elengedi, engedélyét adja.
(5.szdmii melléklet [2)

Gyermeket egyediil haza engedni, kiskoru gyermek kisérével, egyéb hozzatartozdval elengedni
az intézménybdl, csak a sziild irdsos kérésére lehet, melyben vallalja a kizarélagos feleldsséget

gyermekéért. A kérelmet a csoport 6vodapedagogusai taroljak. (5.szamii melléklet/4)
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7. Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés rendje

Az 6vodéba a beiratast kovetden a gyermek felvételérdl vagy elutasitasardl az 6voda igazgatdja

irasban értesiti a sziiloket, 30 napon beliil.

7.1. A gyermekek felvételének eljarasi rendje
Attol az évt6l, melyben a gyermek betolti augusztus 31.-ig 3. életévét, kotelezé az 6vodai
nevelés.
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 8 §(1)pontja szerint az 6voda felveheti azt a
gyereket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy a
telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett
telepiiléseken lakohellyel ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal

1d6ésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

Az 6vodai beiratkozasa sziild irasbeli kérelme alapjan(s.sz.melléklet/1l), az Onkormanyzat altal
kijelolt beiratkozasi iddszakban torténik az intézmény nyitvatartasi idején elére meghatarozott
intervallumban.

A sziilok a beiratkozashoz bemutatjak:

J a gyermek személyi igazolvanyat

. a gyermek ¢és a sziil¢ lakcimkartyajat
. a sziild személyazonosito iratait

o a gyermek tajkartyajat
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7.2. A gyermek atvétele az 6vodaba

Az intézménybe a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik, hivatalos
atjelentkezés utjan, melynek nyomtatvanyat az igazgatd toltik ki és kolcsondsen megkiildik
egymasnak.(5.sz.melléklet/11)

Az Gjonnan felvett gyermekek fogadéasa szeptember 1 és 15 kozott, tovabba évkdzben
januar 1¢és 15 kozott torténik.

A sziild gyermeke ovodai atvételét barmikor kérheti. A kérelem elbirdldsarol a

sziil6t, tovabba az el6z6 6voda igazgatojat emailben értesiteni kell.

Az 6vodakba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az igazgatd dont a sziilok

¢s az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.
7.3. Az Ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan a masik intézménytdél hozott felvétel
igazolasaval (5.sz.melléklet/12)

e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan

7.4, Kiilfoldrol menekiilt gyermekek felvétele az intézménybe

Amennyiben az Intézményében van Magyarorszagra menekiilt gyermek, tanuld, aki
jogviszonyt létesitett, a jogviszony fennallasa alapjan minden héten sziikséges rogziteni a

rendszerben heti adatszolgaltatasban.

Amennyiben nincs ilyen gyermek az intézményben, adatot nem kell szolgaltatni.
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7.5. Tankotelezettség - 6vodaban maradas rendje

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 45. § (2)
bekezdése alapjan a tankoételes kort elérd gyermekek tovabbi egy évi 6vodaban maradésat az
Oktatasi Hivatal engedélyezi. Ugyanigy az Oktatasi Hivatal adhat engedélyt arra, hogy egy

gyermek hatodik életévének betoltése elott kezdhesse meg tankotelezettsége teljesitését.

A kérelmek benyujtasi hatarideje januar 18.

Sziil61 kérelem hidnydban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat a
gyamhatosag is kezdeményezheti, melynek hatarideje szintén januar 18.

Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap. A sziild kérelme alatdmasztasara kérelméhez
csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamasztd 6vodai dokumentumokat is.

Ha a gyermek akar az Oktatasi Hivatal eljarasa keretében, akar pedagogiai szakszolgalat
véleménye alapjan SNI vagy BTMN statuszt kap, az 6vodanak a szakértdi bizottsag altal
javasolt fejlesztéseken tal, a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi,
testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés iddkeretébe agyazott

célzottfoglalkozasokat kell biztositania.

A gyermek abban az évben valik tankotelessé€, amelynek augusztus 31. napjaig betolti a

hatodik életévét. A tankotelessé valas tehat fliggetlen attdl, hogy a gyermek milyen 6vodai
csoportba jar és attdl is, hogy korabban hany évig részesiilt 6vodai nevelésben.

A tankotelezettség tehat a torvényben meghatarozott €letkor betdltésével all be, teljesitése

pedig a tanév els6 napjan kezdddik.
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8. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara

vonatkozo rendelkezések

Az intézménybe felvett gyermekek személyi adatait, napi jelenlétét, hidnyzasat a Felvételi és
mulasztasi napléban naprakészen kell nyilvantartani a csoportban dolgoz6 pedagdgusnak
elektronikus forméban.
A sziil6 feladata:

e A gyermekek tavolmaradasat be kell jelentenie az 6vodapedagogusnak messenderen,

személyesen vagy az intézménynek telefonon vagy személyesen
e A gyermek étkezését az erre felelés személynél le kell mondania telefonon vagy az erre
1étrehozott elektronikus csoportban vagy személyesen

A sziil6, nevelési évenként, 15 napot igazolhat a gyermek tavolmaradasarol.
Rendkiviili esetekben a sziil6 kérhet felmentést az igazgato altal meghatarozott id6szakra irasos
forméban.
Az intézménybe csak egészséges gyermek johet
Betegség esetén betartandd szabalyok
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az intézményt.
Ha az 6vodapedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl
valo elkiilonitésérdl és a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti a gyermek sziileit.
Amennyiben a gyermeket lazasan (38fok) kiildtiik haza az 6vodabol, harom napig nem johet
ovodaba valamint azt kovetden is csak orvosi igazolassal.
Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢€s latogathatja az intézményt, részt vehet a
tevékenységeken, azt orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség
miatt bekdvetkezett tavollét pontos iddtartamat.
Az igazolast a gyogyulast kovetd napon le kell adni az 6vodapedagogusnak a gyermek
érkezésével egyidében. Ellenkezd esetben nem tudjuk a gyermeket fogadni.
Az emailben, messenderen elkiildott igazolast elfogadjuk, amennyiben 5 napon beliil leadja a

sziil6 az eredetit az 6vondnek, ellenkez6 esetben igazolatlannak tekintjiik a hianyzo napokat.
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e Fert6z6 betegség esetén (rubeola, skarlat, majgyulladas, TBC, fejtetvesség, Covid-19) a
sziilknek bejelentési kotelezettsége van.
Ha a gyermek tdvolmaradéasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

e Ha sziil6 irasbeli kérelmére, az igazgatd — egy nevelési éven beliil 10 nap — rendkiviili
engedélyt adott a gyermeknek a tavolmaradasra
e A gyermek beteg volt és azt orvos altal igazolta
e Ha gyermek hatdsdgi intézkedés miatt nem tud részt venni az dvodai foglalkozdsokon,
az errél szolo igazolast legkésdbb az érintett napot koveté masodik munkanapon
bemutatta az érintett 6vodapedagogusnak.
e A gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének iddtartamat igazolassal igazolja
e A sziilé igazolja a gyermek tavollétét. (5.sz.mellcklet!5)
A nyari idészak (jinius 1 - augusztus 31) idején torténd hianyzast az 6voda igazoltnak tekinti,
arrol sziildi igazolast nem kér, de a sziilének jeleznie kell irdsban a gyermek hidnyzasait az
el6z6 felméréseken.

Az igazolatlan mulasztas kovetkezménvyeinek meghatarozasa

e Ha a tavolmaradast a sziil6 nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.
(NKkt. 8. § (2) bekezdése)

e Ha az 6vodaba jarasra kotelezett gyermek egy nevelési €évben igazolatlanul 6t nevelési napnal
tobbet mulaszt, az dvoda igazgatdja értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot €s a Gyermekjoléti szolgalatot. A gydmhatdsag a bejelentés alapjan az
O6voda bevonasaval intézkedési tervet készit, amelyben meghatarozza a tovabbi igazolatlan
hidnyzas megsziintetésére iranyuld feladatait.

e Haa gyermek igazolatlan és indokolatlan hianyzas esetén, egy nevelési évben 15 napnal tobbet
mulaszt, a tizenegyedik nevelési naptol kezdddden az 6voda igazgatoja szabalysértési eljarast
kezdeményez. 2020. janudr 01-t6] a jarasi hivatal helyett a renddrség felé kell megtenni az
értesitési kotelezettséget.

e Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a 20 napot, az 6voda igazgatdja

haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.
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20 6vodai nevelési nap igazolatlan hianyzas utan a csaladi potlék sziineteltetését a gyamhatosag
kezdeményezheti a Magyar Allamkincstarnal.

. Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan, melynek
kovetkezményeit a Szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrdl szo16 2012. évi II. torvény 247. § c) bekezdése irja eld.
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9. Az épiilet hasznalati rendje

Az ¢épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden az épiiletre zasz16t kell kitlizni.

A dolgozok az dvoda helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében, rendeltetésszertien akkor
¢s oly modon hasznalhatjak, hogy ne zavarjak a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Az 6voda épiilet nyitasat és zardsat a dajkak és rendkiviili esetben a délutanos pedagdgusok
végzik.

Aki zarja az épiiletet az kdteles ellendrizni az alabbiakat:

. kozlekedési utak szabadon hagyasat

. az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat

o az ablakok zart allapotat

Az utolsoként tavozo dolgozo felelés az épililet bezarasaért, valamint a riasztdé megfeleld
alkalmazaséért.

Az 6voda minden alkalmazottja koételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.

9.1. A helyiségek bels6 hasznalatanak rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodok kotelesek
a kozosségi tulajdont védeni:

e a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

e az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni

e azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

e atliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

AKi betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az 6voda igazgatdjat.

A renddrség megérkezéséig az épiiltbe senki sem léphet be.
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A helyiségek, 1étesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatba vétel
ideje alatt felelds. A berendezési targyakat, eszkozoket csak az igazgatd engedélyével szabad az
épiiletbdl kivinni anyagi felelosség vallalassal.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhaté rendet és fegyelmet megtartani.

Az egyes csoportszobak miikodési rendjét a dolgozok munkarendje hatarozza meg.

A sziilok a gyermekeikkel a folyosén, az 0ltozOben tartozkodhatnak. Gyermekiiket az
pedagdgusnak kell atadniuk, illetve a pedagogus tudtival vihetik el. A sziilékre vonatkozo
intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnott feliigyelete

mellett hasznalhatjak.

9.1.1. A s6szoba hasznalata

A soszobat kizardlag az dvoda dolgozoi és az oda jaro gyermekek hasznalhatjak betartva az

egészségveédelmi eldirdsokat és a sdszoba hasznalati szabalyait.

9.1.2. A tornaszoba hasznalata

A tornaszobat a csoportok gyermekei hasznalhatjak mozgas céljabol, valamint a hittan oktatok

¢s fejlesztd pedagogusok foglalkozasok alkalmaval.

9.2. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

. Az 6voda fobejarat ajtajat reggel 8%-15%° kozott zarva tartja a gyermekek biztonsdga
érdekében.

. Az 6voda teriiletén idegen személy csak az igazgato engedélyével tartozkodhat.

. Az 6vodaba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

. A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatd és a

latogatd megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik.

38



Kdlmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com

OM azonosito:202391

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2024

o Az 6voda csoportjaiban, a tevékenységek, foglakozasok latogatasit mas személyek
részére az igazgatod engedélyezi.
o Sziildi latogatasra a csoportszobaban a csoportvezetd pedagoégussal vagy igazgatoval

elézetesen egyeztetett idopontban kertiilhet sor, illetve nyilt napokon.

9.3. Az udvar hasznalati rendje

Az o6voda udvaran az o6vodaba jard gyermekek csak pedagdgusok, dajkak feliigyeletével
tartozkodhatnak, az ott 1évé jatékokat, 1étesitményeket csak rendeltetésiiknek megfelelden
hasznélhatjdk. Az 6voda udvara nem nyilvénos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek nem hasznalhatjdk. Kivételt képeznek az ovoda altal szervezett csaladi

rendezvények.

9.4. Egyéb szabalyok

9.4.1. Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval kapcsolatos anyagok fénymasolasa ingyenes.

Minden egyéb esetben az igazgatd engedélye sziikséges. Ez esetben a fénymasolashoz

sziikséges papirrol a fénymasolast igénybe vevonek kell gondoskodnia.

9.4.2. Az irodai szamitogép, laptopok hasznalata

A igazgatoi irodaban 1év6 szamitogépet az igazgato és a pedagdgiai asszisztens hasznalhatja.
A csoportoknak kiadott laptopokat minden pedagogus a pedagdgiai munkajahoz munkaidében
és otthon végzendd feladatokhoz is hasznalhatja, amit bejelent az igazgatonak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet minden dolgozé hasznalhatja 6vodai célokra.
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9.4.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo eléirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis, modszertani megujitassal, tevékenységekkel fiigg dssze.

A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formdja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Tilos olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kdzbiztonsagot veszélyeztetd

magatartasra 6sztonoz.

9.4.4. A Bélyegzok hasznalata, alairasi jogok

Az 6voda bélyegzodinek lenyomata:

A korbélyegzot az 6voda igazgatdja hasznalhatja.

Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda igazgatoja rendelkezik.

A hosszi bélyegz6t az ovoda igazgatdja és a pedagdgusok, pedagogiai asszisztens
hasznalhatjak.

A bélyegzOket az irodaban elzarva kell tartani.

A bélyegz0t eltlinése esetén €rvénytelenittetni kell.

9.4.5. Az intézmény logoja
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10. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda milkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal
meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell tartani!

Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie

Az 6vodapedagogus addig is gondoskodik a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha
szlikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az oOvodat, teljes gyogyulasig nem
latogathatja

Gyogyszert az 6vodaban a gyermeknek nem adhatunk be, kivéve ha a gyermek specialis
ellatasra szorul. Pl. asztma, allergia, cukorbetegség stb. Ebben az esetben a szakorvosi igazolas
mellett a szilé kiilon irasbeli kérelme alapjan torténhet a gyogyszerezés akként, hogy az
6vodapedagogus cimkével ellatott gyogyszeres dobozt, flakont, iiveget sth. vehet at a sziil6t6l,
mely cimkén szerepelni kell a gyermek nevének, adagolédsi itmutatonak, datumnak és a sziild
alairasanak.

Kérjiik, hogy mar beiratkozas, illetve 6vodakezdés elején tdjékoztassdk az dvodapedagdgusokat
gyermekiik folyamatos gydgyszerszedést igényld betegségérol, gyodgyszerérzékenységérol
(asztma, cukorbetegség, allergia stb.)

Fert6z6 gyermekbetegség esetén (hasmenés, kotOhartya gyulladas, fejtetvesség) kérjiik az
Ovodat azonnal értesiteni, hogy a tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott
figyelmet fordithassunk a fertdtlenitésre. Ezt kovetden csak orvosi igazolassal latogathatja a
gyermek az ovodat!

Az 6voda konyhajan csak a konyha dolgozoi tartézkodhatnak!

A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhatnak (nyilt napok,
iinnepélyek, sziildi értekezlet,) a megfeleld higiéniai szabalyok betartasa mellett.

A sziilok az 6voda kiszolgélo helyiségeit nem hasznalhatjak.

(konyha, teakonyha, 61t6z6, WC )
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A gyermekek egészsége érdekében az iddjarastol fiiggéen naponta legaldbb 2-4 ordt a
szabadba toltiink, ezért kerjiik, hogy ennek megfeleloen oltoztessék gyermekiiket, illetve
biztositsanak valtoruhat.

Az dvoda egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

A gyermekek védelme és biztonsaga, a veszélyeztetettség megeldzése €s megsziintetése
érdekében az oOvoda egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgélattal, illetve egyéb
szakszolgalatokkal. A gyermekvédelmi felelds elérhetdsége a falitijsagon kiirva megtalalhato.
A fejtetvesség megel6zése — megallapitasa — érdekében forditsanak fokozott gondot a haj
tisztantartasara! Fejtetvesség esetén tajékoztatjuk az érintett sziilét az elharitas menetérdl. A
gyermek az 6vodat mindaddig nem latogathatja, amig a fert6z€s minden tiinete meg nem sziint.

Vités esetben a gyermek csak a védond altal kiadott igazolassal térhet vissza a kozdsségbe.

Az 6voda biztonsagat garantalo szabalyok

A gyermekek érdekében kérjiikk, a bejarati ajtét és az utcai kaput minden esetben
sziveskedjenek a biztonsagi zarral bezarni!

Tz és bombariad6 esetén az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint miitkodik.

10.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet, ellatas formai, rendje

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat dolgozoi és a védénék évente tobbszor
ellendrzik a gyermekek fejlodését, tisztasagat az dvodai kdzosségben.

o

Fogorvosi sziirdvizsgalaton évente kétszer vesznek részt a gyermekek.
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10.2. Ovo-védo intézkedések

A gyermekekkel az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint ¢életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell.

Kiilonosen fontos ez, ha:

. az udvaron tartézkodnak

. ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas, Giszas stb. elott)
. ha az utcan kozlekednek

. ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

. ha a kozeli épitkezést, betakaritasi munkat stb. latogatjak meg

Ezen intézkedések részletes formaban a csoportok online napldjaban talalhato.
A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen kell

elintézni.

10.3. Balesetek

A pedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a
sziikséges intézkedéseket megtenni:

» a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni

* ha sziikséges, orvost kell hivni

* ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni

» a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni

« a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény igazgatdjanak

» az ellatas utan a sziil6t is értesiteni kell

Az elsésegély lada a felndtt 61tozOben, az arra kijeldlt helyen van tarolva.

Az intézményi neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére vonatkozo

helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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Az igazgato feladata:
o A Dbalesetek vezetése a KIR - elektronikus rendszerben
e A jegyz6konyv tovabbitasa papir alapon:
» Szl részére

» Tarolasa az 6vodaban egy példanyban

10.4. Munkakori alkalmassagi vizsgalatok szabalyai

Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

A torvény altal eldirt egészségiigyi ellatdsban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az 6voda éves munkaterve €s a hazirend.

Az O6voda igazgatdja biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a gyermekek sziikséges oOvonéi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd eldkészitésérol.

A fenntartd €s az orvosi szolgalat kozotti szerzddésben szabalyozottak szerint minden
nevelési évben a megfeleld vizsgalatok megtorténnek az 6voda gyermekeire vonatkozdan,
ill. a fogorvos fogaszati vizsgalatot végez minden csoportban.

A védond esetenként tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében.

Az 6voda dolgozdi kotelesek a védondvel és a gyermekorvossal egyiittmiikddni, a
gyermekek vizsgélatanak 1idejét a gyermekek életrendjének megzavardsa nélkiil

megszervezni, a gyermekorvos és védond nyugodt munkavégzeését biztositani.
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10.5. Hipoglikémiai eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

Rosszullét esetén szolécukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd

meg kell etetni vele egy kekszet.

A cél : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorces is felléphet

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek
és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz616cukrot a beteggel.

A sz6lécukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
itathatunk, hogy az ezekben talalhatd Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a
vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mieldbbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) konnyen
tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajliregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsold gyermeknek a nala levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja ( a sziild felelds ennek biztositasardl, ha a gyermek kaphatja) . A fecskenddben el
van készitve az oldoszer, mellette van a hatdanyagot tartalmazo porampulla. Ennek a milanyag
kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugo6t atszurva hozzafecskendezni. Ilyenkor
a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell ugy,
hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegdt, majd a test barmelyik izméba szirva
beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat elkezd kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitdshoz.

A jogszabaly szerint csak olyan pedagogus vagy legalabb kozépfoku végzettséggel rendelkezd
dolgozo lathatja el a feladatot, aki az OH altal szervezett, a feladat ellatashoz sziikséges
képzésen vett részt és amirdl a tanusitvanyt bemutatja. A feladat ellatasaért potliékot kap a
dolgoz6. A gyermekkori cukorbetegségrol és dvodai eljarasrendjérdl az intézmény

Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje ad tajékoztatot, melyet az ovoda

gyermekorvosa véleményezett.
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Amennyiben az intézményben van diabéteszes gyermek, az érintett sziilének javasolt egy

példanyt 4tadni az intézményi eljarasrendbdl.

10.6. Fokozott kockazatua allergias betegséggel diagnosztizalt

gyermekek, tanulok egészségének megorzésére

Az intézmény kotelessége, feladata
o felvenni a diagnosztizalt allergias gyerekeket az intézménybe
e Dbiztositani kell a tudottan allergias gyerekek szamara a biztonsagos koriilményeket

e feladata minden olyan intézkedés megtétele, amely a beteg gyermekek védelmét

szolgélja

A sziilok feladata:
e Az intézmény informaldsa arr6l, milyen O&vintézkedéseket kell megtenni annak
érdekében, hogy a gyerek ne érintkezzen az allergénnel.

e A gyerekeknél mindig legyen az esetleges anafilaxias reakciot visszafordito, adrenalin

hatéanyagu injektor.

A pedagogus feladata:
e az adrenalin-autoinjektor Epipen beadasa, akinél az allergia ezt indokolja.

A helyes eljaras
Az injekciot csak ugy lehet beadni, ha van képzett pedagogus és az intézményben
tartozkodik.
Ha nincs bent képzett pedagdgus, akkor hivni kell a mentdket, jelezni, hogy van injekcio és
az ¢ utasitasuk alapjan kell eljarni. Ugyanis nem mindegy, hogy hova szrja az injekciot az

illetd, illetve a mentdnek az injekcid beaddsa utan azonnal el kell vinni a beteget.
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10.7. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasa

Ha a tartos gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint, a felmentést engedélyez6 szerv az dvodai foglalkozason valo részvétel alol felmentette,
az 6voda a szilil6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terdpias vagy mas kezelés
sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast

biztosito intézményhez.

10.8. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az Ovoda épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

a természeti katasztrofa (pl: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

atlz

a robbantéssal torténd fenyegetés

HIT- Honvédelmi Intézkedési Terv

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

Az 6voda igazgatdja dont a sziikséges intézkedésekrdl.

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizjelzo késziilék betdrése utana, a tlizoltosagot

robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddérséget

személyi sériilés esetén a mentdket
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egyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerveket, ha ezt az 6voda igazgatdja sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épililetet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a Tiizriado terv és a
Bombariado terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbél minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a tevékenységeket tartdo pedagogusnak a
termen kiviil (pl: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsdban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a tevékenységet tartd pedagdgus hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt — e valaki az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése a Tlizriad6 terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb esé kozosségi helyre torténik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény

minden dolgozoja koteles betartani!

10.9. Jarvanyiigyi helyzet

Pandémia esetén a mindenkori rendeleteknek, utasitisoknak megfeleléen latjuk el a
gyermekek 6vodai nevelését.

Az erre vonatkoz6 szabalyokat a Pandémias terv tartalmazza.

A sziil6 kérhet felmentést a rendkiviili jarvanyhelyzetre vald tekintettel az igazgatol.

(5.sz.melléklet)
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10.10. Bombariadé

Az intézményben a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatarozottak szerinti, menekiil6 ttvonalakat
allanddan akadalymentesen kell hagyni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyants idegen targy észlelése esetén az intézmény épiiletét
minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariaddval kapcsolatos teendOket a helyszinen tartdozkodd igazgatd vagy helyettese
kdteles iranyitani.
A bombariadot az igazgatd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

e emberélet van-e veszélyben

e a v¢lt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma és a bejelentés idopontja.

A bombariaddérdl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
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11. Intézményi alapdokumentumok

11.1. Alapdokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és milkddési szabalyzat

e apedagogiai program

e ahdazirend
Az igazgato irodajaban kell elhelyezni a dokumentumokat.
Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- a nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje)

11.1.1. Az alapité okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmények legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

Az intézmények alapito okiratat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az alapito okirat modositasa esetén el kell késziteni €s a mddositd okirathoz csatolni kell az
alapito okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt valtozatat is. Az alapit6 okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt valtozatat nem kell hitelesiteni, arra vonatkozoan
a Kincstar igazolja, hogy az alapit6 okirat egységes szerkezetbe foglalt valtozata megfelel az

alapito okirat modositasok szerinti tartalmanak.

A koznevelési intézmény alapitd okirata, szakmai alapdokumentuma tartalmazza: Nk 21.§
a) az alapitd €s a fenntart6 nevét €s székhelyét,

b) az intézmény — az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott miniszteri rendelet alapjan
meghatarozott — hivatalos nevét,

¢) az intézmény tipusat,

d) az intézmény feladatellatasi helyét, székhelyét, tagintézményét, telephelyét,
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e) feladatellatasi helyenként az alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,
f) nevelési, oktatasi feladatot ellato feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-
vagy tanuldlétszamot alapfeladatonkénti és munkarendenkénti bontasban,
g) iskolatipusonként az évfolyamok szamat,
h) alapfoku miivészetoktatas esetén a miivészeti agak, azon beliil a tanszakok megnevezését,
1) szakgimnazium esetén a szakképesités megnevezeését, azonositdé szamat, szintjét, szakiskola
esetén a szakképesités, szakma, részszakma megnevezését, azonositd szamat, szintjét,
) a feladatellatast szolgald vagyont, tovabba a vagyon feletti rendelkezés vagy a vagyon
hasznalati jogat,
k) az 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a gazdalkodassal 0sszefiiggd
jogositvanyokat.

11.1.2. Pedagégiai Program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményekben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6néllosagot.
A pedagodgiai programot az igazgatd a nevelGtestiilettel késziti el és a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé. 2023. évi LII. t5rvény
Az 6voda pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashato az

intézmény honlapjan.

11.1.3. Hazi rend

e agyermek mulasztasanak, hianyzasara vonatkoz6 eléirasokat
e atéritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket
e a gyermekek, tanulok jutalmazasanak elveit és formait
e afegyelmez0- jutalmazé intézkedések formait €s alkalmazasanak elveit
e az elektronikus naplo hasznalata esetén a sziild részérdl torténd hozzaférés modjat
e amunkarendet, nevelés nélkiili napokat, sziineteket
e amobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozok hasznalatas
e jogokat, kotelességeket
A hazi rend nem nyilvanos (2023. évi LII. torvény)
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11.1.4. Eves MunKkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok

figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjan alapul.

Tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.
Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A fenntartd jovahagyasa érvényességi feltétel.

A munkatervet az intézmény honlapjan k6zzé kell tenni (2023. évi LI térvény)

A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetben a nevelGtestiilet

rendelkezésére all.

11.2. Elektronikusan elallitott dokumentumok

11.2.1. Csoportnaplé

e Funkcidja: A neveld munka tervezésének dokumentalasa csoportonként.
e Tartalma: 20/2012.(VIIL.31.) EMMI. 91.§

» Pedagodgiai program neve.

» Csoportprofil

> Eves terv

» Csoport névsor jelekkel

> Heti rend

> Napi rend

» Tervezett programok

» Szokas és szabalyrendszer

> Ovo-véds intézkedések

» Nevelési évben tankotelessé valo gyermekek neve.

» Hivatalos latogatasok és azok célja, idépontja, a latogatd neve, beosztasa.
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» Tevékenységi formak tartalmi elemeit.
» Heti projektek, reflexiok

» Feljegyzést a csoport életérol.

» Nevelési tervek

» Fejlesztési tervek

> Kiemelt feladatok

> Statisztika

11.2.2. Mulasztasi naplo

A gyermekek hianyzasanak dokumentalasara szolgal.

11.3. Elektronikusan elallitott nyomtatvianyok

11.3.1.6vodai felvétel irdnti kérelem

11.3.2.sziil81 hozzajarulas személyes adatok kezeléséhez

11.3.3.nyilatkozat a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez
11.3.4.sziil61 nyilatkozat a gyermekek ovodabdl torténd elviteléhez

11.3.5.57iil61 kérelem a gyermek igazolt hidnyzasahoz

11.3.6.1gazgatdi felmentés iranti kérelem rendkiviili helyzet esetére
11.3.7.rendkiviili szlinet esetére ligyelet iranti igény kérelmezése

11.3.8.anamnézis lap

11.3.9.a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

11.3.10.bejelentés 6vodakdtelezettség kiilfoldon valo teljesitéséhez
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11.4. Az intézmény pedagogiai dokumentumainak egymasra épiilése

Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja

\2
A Kilmanhazi Benedek Elek Ovoda Pedagégiai Programja
2
Eves munkatery
2
Aktudlis szervezési — tanligy igazgatasi feladatok.
A pedagodgiai program éves kiemelt feladatai. Mérés, értékelése, tervezése.
A csoportok, gyermekek, dolgozok ellendrzésének, értékelésének tervezése.
2
A munkako6zosség terve
(Feltaro — elemz6 munka, bemutatok, eldadasok, ellendrzések, értékelések tervezése.)
2
A gyermekcsoportok nevelési, tevékenységi programja
(OVPED online napl6)
- szokas- és szabalyrendszer tervezése idokeret

- eseményterv, programterv, fejlesztési terv
s

Egyéni fejlodés, fejlesztés dokumentumai

(OVPED online napl6)
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(Egyéni fejlettséget diagnosztizald mérolapok, tényfeltard, helyzetelemzo és a fejlesztési
feladatokat tervez6 dokumentum, amely 3-7 éves korig terjed ki a gyermekek sokoldalu
képességfejlesztésére a nevelési, valamint tanulasi folyamatokra.)

\J

Felvételi — mulasztasi naplé
(OVPED online napl6)

Pontos adatkezelés — naprakész nyilvantartas
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12. A belso ellendrzés rendje

A belso ellendrzés egyik legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatodja a
felelds. A csoportok tevékenységének ellendrzése torténhet véletlenszeriien és elre egyeztetett
idopontban is. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagogussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.

Az esetleges hianyossagok megsziintetésére irasban intézkedést kell hozni.

A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belso ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megéllapitva az

esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A pedagodgiai munka belso ellenérzésének feladatai:

. Biztositsa az 6voda pedagdgiai programja szerinti miikodését.
. Segiti az 6vodaban folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat
. Az ovoda igazgatdja szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson az

ovodapedagdgusok munkaveégzésérdl, azok munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsé értekelések
elkészitéséhez.
Az intézményben a nevelémunka belsd ellendrzésére jogosult az igazgato.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellendrzése soran
Az Oktatdsi Hivatal altal kiadott, tobbszdr modositott Onértékelési Kézikdnyv alapjan
kidolgozott ONERTEKELESI PROGRAM alapjan folyik a pedagdgusok és NOKS -0s
dolgozok belsé ellendrzése.(6.sz. mellékiet)

A 9 kompetencia alapra épiilt:

1. Pedagdgiai modszertani felkésziiltsége.

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése, és a megvalositasukhoz kapcsolddo
onreflexio.

3. A tanulas tdmogatésa.
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4. A gyermekek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a HH, a
SNI vagy BTM problémaékkal kiizdd gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez sziikséges
megfelel6 modszertani felkésziiltség.

5. A gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi- kulturalis sokféleségére, integracids tevékenység, csoportos
tevékenység.

6. A pedagdgiai folyamatok és gyermekek személyiségfejlodésnek folyamatos ellendrzése,
elemzése.

7. A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatésag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidok atadasanak modja

8. Kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas.

9. Elkotelezettség €és szakmai feleldosségvallalds a szakmai fejlodésért.

Az ellendrzés formai:

. Tervszer(, elére megbeszElt szempont szerint torténik az ellendrzes.

. Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, ill. az ellendrzott dolgozo kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd
1gazgatoi ellendrzési terv hatarozza meg.

. A terv elkészitéséeért az igazgat6 a felelds.

. Az igazgatd az éves munkaterv, illetleg irasban rogzitett munkamegosztas ¢és
munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan miikodése
érdekében ellendrzi, értékeli a foglalkoztatottak munkajat.

» Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

S7



Kdlmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com

OM azonosito:202391

Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat 2024

13. Az intézményi kozosségek kapcsolattartasi formai

o Figyelembe vessziik, hogy a gyermekek nevelése els6sorban a csalad joga, és
kotelessége, 6vodank ebben kiegészitd szerepet vallal.

o Epitiink a csaladi értékrendre, szokasokra, valamint kiegészitjiik, esetleg kompenzaljuk.
A gyermek egészséges testi és szellemi fejlesztése érdekében igyeksziink a sziilokkel
egylttmiikddve a gyermekek egyéniségét, sajatossagait megismerni. Ez a kdlesonds kapcesolat
nyitottsagot, 6szinteséget, toleranciat igényel mind a sziil6k, mind a neveldk részérdl.

o Fontosnak tartjuk megnyerni a sziilok bizalmat, szamos lehetéséget teremtiink arra,
hogy bepillanthassanak 6vodank életébe, megfigyelhessék gyermekiik fejlodését az vodaban.

. Ovodanként is nagy hangsulyt fektetink a csaladdal torténd kapcsolattartasara,
tilkkroztetve az egyéni sajatossagokat, de ezen tll intézményi szinten is mindent megtesziink,
hogy erdsitsiik, mélyitsiik a sziilékkel a kapcsolatot.

o Nyitottak vagyunk a csaladok problémai irant, lehetéségeinkhez mérten mindenben
partnerként segitiink

. A csaladd és az 6voda jo kapcsolatanak kialakitasa sordn elsé lépés, hogy az dvoda
elfogadja a csaladok anyagi lehetdségeinek, kulturaltsdganak, emberi kapcsolatainak, nevelési
elképzeléseinek kiilonbozoségeit.

o Ebben a munkaban csak akkor lehetiink eredményesek, ha megismerjiik partnereink
igényeit-, elégedettségét- €s elégedetlenségét

o Partnerk6zponti miikodésiinknek alapvetd feltétele, hogy a sziilével, gyermekkel, mint

kozvetlen partnerekkel megfeleld kapcsolatot alakitsunk ki.

o Az egylittmlikodés egy folyamat, amelyet nem csak iddszakos cselekvések sorozatdnak
tekintiink.
. Pontosan kell tudnunk, hogy mit varunk el egymastol, amelynek alapja a rendszeres

vélemény feltards, ami a mindségbiztositas megvaldsitdsanak is egyik fontos alappillére.
. A csaladdal torténd egyiittmitkodést segitik a Sziil6i Szervezet is

Az egviittmikodés feladatai:

J Az oOvoda alapelveinek, céljainak, feladatainak Osszehangoldsa az egyiittmiikdés

érdekében.
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o A csaladok ¢életében azon pontok megkeresése, amelyen keresztiil a gyermekek mélyebb
megismeréséhez, megértéséhez vezet az ut.

o A hagyomanyos egylittmikddési formdk feliilvizsgalata, a jol —mukddok
tovabbfejlesztése, a kevésbé jol miikodd formak elhagyasa.

J A gyermek személyiségének fejlesztéséhez kitlizott alapelvek, célok, feladatok egységes

értelmezése €és megvalositasa.

o Konkrét feladatok meghatarozasa az eredményes egyiittmiikodés érdekében.

o Az egylittmiikddés koordinatorainak (feleléseinek) megvalasztasa, rogzitése.

. Egylittmiikddési tartalmak meghatarozasa.

. A partneri igények, elégedettség- és elégedetlenség mérési modjanak meghatérozésa.
. A gyermeki, sziildi és pedagogus jogok és kotelezettségek megismertetése.

Az egyiittmiukodés formai:

o Hangsulyozzuk, hogy az iskolara vald el6készités az 6vodaban nem kiilon feladat,
foglalkozas, hanem a gyermeki személyiséget kibontakoztatd harom — négy éves nevelési
folyamat eredménye. Az iskolai beilleszkedés kozvetett segitésében az o6voda kiegésziti a
csaladi nevelést.

. A kornyezettudatos magatartas kialakitasara kozos tevékenységekkel (pl. papirgytjtés,
komposztalés, szelektiv hulladékgytijtés, a haztartasban foloslegessé valt csomagold anyagok,
gyljtése ovodai felhasznalasra, kirandulasok, stb.)

J A gyermek fejléddésének folyamatos nyomon kovetésére, a fejléddésrdl torténd sziili

tajékoztatasra.

13.1. Az Unnepélyek rendszere

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

Az tinnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési formédja tiikrdzi a helyi pedagdgiai
program szellemiségét. Az linnepre valo késziilédésben az 6voda minden dolgozoja aktivan
részt vesz, szem eldtt tartva az egyenld feladat megosztast.

Feladataink:

e az linnepre valo késziilddés legalabb olyan hangstlyt kapjon, mint maga az iinnep
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e az linnep mindig viddm hangulatu, felszabadult egyiittlét legyen

e mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsiink

e hasznaljuk ki az ad6do lehetdséget a csalad és az 6voda kapcsolatanak elmélyitésére
e kiils6 vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének eldsegitése

Az Unnepek, megemlékezések formdit az éves munkaterv tartalmazza.

13.2. Szakmai munkako6zosség
Az 6vodankban létrehozott munkak6zosség szakmai modszertani kérdésekben segitséget ad az

intézményben folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

Célja az neveld6 munka fejlesztése, a pedagdgusok tovabbképzésének segitése. Feladata a
helyes gyakorlat alkalmazasanak segitése, nevel6 munka hatékonysaganak novelése, a meglévd
tapasztalatok, gyakorlat, tudas bovitése

Az éves szakmai munkako6zosség terviink figyelembe veszi az ovoda Pedagogiai Programjat és
az aktudlisan felmeriild feladatokat. Ennek alapjan végzik a tevékenységiiket a tagok, melyet a
munkakozosség vezetd koordinal. Az adott évben nyomon koveti a tagok szakmai munké;jat és
segitséget nyujt, felmeriilé problémak esetén segit a probléma megoldasaban.

Feladata, hogy hatékonyan és eredményesen novelje a pedagdgiai munkat.

Korszerli pedagogiai modszereket alkalmazva a modszertani segédanyagokat kozreadjak, a
kés6bbi munka soran alkalmazzak. a kollegak betekintést kapnak az 6voda mindennapi
munkajaba, kollégak oGtleteibe, ezzel G1j ismereteket, tapasztalatokat szerezve.

A szakmai munkako6zosség vezetdjének beszamolasi kotelezettsége van az igazgato felé.
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14. Az intézmény Kkiilso kapcsolati formai

Gazdag ¢és tartalmas kapcsolatrendszerrel mikodiink. Az alapelveinkkel Osszhangban sajat
nevelési céljainkat és feladatainkat a csalddi nevelés kiegészitéseként tervezziikk meg.
Tiszteletben tartjuk, hogy a gyermekek nevelése els6sorban a csalad joga és kotelessége. A
sziilokkel vald szoros egyiittmiikodésiink pozitiv, fejlesztd hatasu, elvarasaiknak igyeksziink
megfelelni. Az d6vodapedagogusok figyelembe veszik a csalddok sajatossagait, szokéasait,
toreksziink az egyiittmikddésre és a segitségnytjtasra.

A kapcsolatok kialakitasaban 6vodank nyitott és kezdeményez6. A szakmai egyiittmiikodések

soran online csatornédkat is hasznalnak intézményen kiviil is.

Kozvetlen partnereink

Gyerekek Mindennapos tevékenységek soran
Sziilék Sziil61 értekezlet, SZMK értekezlet
Csaladlatogatas

Fogad¢ ora
Unnepek, iinnepélyek

Ko6z06s kirandulasok

Pedagogusok Neveldtestiileti értekezlet
Megbeszélések

Kirandulasok

Pedagdgia munkat segitOk Munkatérsi értekezletek

Megbeszélések, kirandulasok

Fenntarto Ertekezletek, beszamoltatas
Kirandulas
Alltalanos iskola Sziil6i értekezlet, nyilt nap

Unnepélyek, egyéb programok

Bolcsode Ko6z0s rendezvények
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Kozvetett partnereink

Pedagogiai Oktatasi Kozpont Tovabbképzések szervezése
Tovabbképzéseken vald részvétel

Megbeszélések

Gyermekélelmezés Létszamjelentés
Havi jelentés

Etrend dsszeallitas

Egységes Pedagdgiai Megbeszélések
Szakszolgalat Egyeztetések
Eldadas

Gyermeki vizsgalatok

Tanulési Képességeket Vizsgaldo Szakértdi | Megbeszélések

¢s Rehab-.Biz. Egyeztetések
Gyermeki vizsgalatok

Gyermekszervezetek Téjékoztatasok

Szocidlis és koznevelési Osztaly Megbeszélések

Gyermekjoléti szolgalat

Egészségiigy Specialis szakismeretek nyujtasa
Gyermekorvos
Védono

Gyermek fogorvos
ANTSZ
Foglalkozéas Egészségiigyi Szolgalat

IKSZT Kélmanhaza Miivelédési Haz Tajékoztatasok
Megbeszélések

K6z06s Programok
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15. Panaszkezelés

Cél: a munkavégzés soran a sziilok vagy az alkalmazottak korében keletkezo
problémakat, vitdkat a megfeleld szinten, a legkoradbbi iddpontban lehessen feloldani,
megoldani
Erintettjei:
e csoportos 6vonok
e munkakdzosség-vezetd
e igazgatd
Felel6s: Eljarasi rendnek megfelelden, szintenként, a panasztipus szerint.
Hataridd: a felmertilt problémahoz rendelt
Altalanos szempontok, eljaras rend:
e A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsdsorban és legel6szor az ,,okozéval”
kell tisztazni, ha ez nem vezet eredményre, akkor lehet tovabblépni a panaszkezelés
szabalyzata szerint
e Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, akkor ,,vissza kell utalni” a
megfeleldre, errdl a panaszost értesiteni kell
e A panaszt a II. szintt6l kezdodden irasba kell foglalni
e Amennyiben a probléma felolddsdhoz tiirelmi idore van sziikség, az érintettek
meghatarozott idétartam utan (pl. 1 honap) kozdsen értékelik a bevalast.
e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel meg kell ismertetni
e A panaszok irasos anyagait a ,,panasz dossziéban” kell gytijteni
o Az igazgatd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, beszamoldt készit az éves

értékeléshez.

A folyamatszabalyozas korrekcidjara sziikség esetén javaslatot készit
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Eljarasrend, a tevékenységek szintjei, 1épései:

Sziilékre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend:

l.szint

e A panaszos sziil6 az 6vondkhoz fordul problémajaval

Az érintett 6vOnd megvizsgalja a panasz jogossagat.

Amennyiben nem jogos, tisztdzza a panaszossal az iigyet.

Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé
e Jogos panasz esetén egyeztet az €rintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan zarul
Hataridd: 5 munkanap
Felel6s: 6vond
I1. szint: az 6vond tovabbitja az irasba foglalt panaszt az igazgato felé
e Az igazgato egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
e Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik.
e Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul
Hataridd: 15 munkanap
Felelds: igazgato
I11. szint: a panaszos bejelenti vagy az igazgato tovabbitja a panaszt a fenntarto felé
o Azigazgat6 a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
e Ha ez eredményes, akkor a probléma eredményesen lezarul
Hatarid6: 20 nap

Felelos: fenntartd
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Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljaras:
l.szint
A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé. JOgos panasz esetén egyeztet az
érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul
Hataridd: 3 munkanap
Felelds: kozvetlen felettes
. szint:
e A témakor felel6se kozvetiti az irasba foglalt panaszt az igazgaté felé
e Az igazgato egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
e Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik.
e Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul
Hataridd: 10 munkanap
Felel0s: igazgato
[1l. szint:
e A panaszos bejelenti, vagy az igazgat6 tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé
e Az igazgatd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdzosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére
e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
e Haez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul
Hatarid6: 15 munkanap

Felelds: fenntartd, 6voda igazgatd

Az évente beérkezd bejelentéseket, panaszokat és az ezzel jaro tapasztalatokat a neveldtestiilet

tanévzaro értekezleten megvitatja, jegyzékonyvbe foglalja.
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16.Iratkezelési szabalyok

Beérkezo iratok és kiildemények kezelése

Az intézményben a hivatalos iratot az igazgatonak kell atadni. A személyesen benyujtott irat
atvételérodl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezo posta atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

- az 6voda igazgatoja

- megbizoi levéllel rendelkezd dolgozd

Az o6voda hivatalos ligyiratait az Ovoda igazgatdja elolvassa, és iktatja, rendelkezik az
igyintézés személyérol, hatar idejérdl.

A folyoiratokat az 6voda igazgatdja nézi at elséként, majd azokat az arra kijel6lt polcon kell
tarolni. A folyoiratok kezelését az azzal megbizott 6vond végzi.

Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény igazgatoja ir ala és lat el
korbélyegzdvel.

Az atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden az igazgaté az iktatokonyvben
iktatoszdmmal 14t el. Az 6voda iktatdsi rendszere évente Ujra kezdddd sorszamos rendszerrel
mikodik. Az évoda igazgatoja az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kovetden alahtzassal, a korbélyegzovel és alairasaval lezarja.

Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Az iktatokonyvek nem selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattarolasat és selejtezését a hatdlyos jogszabalyokban, a Selejtezési és a

Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.
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Az Ovoda irattari terve a 11/1994. (VI.8.) MKM renddelet 4. sz. melléklete alapjan.

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér ¢s munkaiigy 50 év

4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10 év

baleseti jegyzkonyvek

5. Fenntartoi iranyitas 10 év

6. Szakmai ellenérzés 10 év

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatosagi iigyek 10 év

8. Belsd szabalyzatok 10 év

9. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év

10.  Panasziigyek 5¢év

Nevelési- oktatasi ligyek

1. Torzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
2. Felvétel, atvétel 20 év

3. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év

4. Csoportnaplok 5¢év

S. Pedagogiai szakszolgaltatas 5¢év

6. Sziil6i kozosség szervezése, miikodése 5¢év

1. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok S5¢év

Gazdasagi ligyek

1 Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas nem selejtezhetd
2 Leltar, alloeszk6z nyilvantartas, selejtezés 10 év

3. Beszamolok 5¢év

4 Gyermekek ellatéasa, juttatdsai, téritési dijak 5¢év
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17. Adatkezelési szabalyok

Cél:

Az alkalmazottak, valamint az 6vodaba jar6 gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel

Osszefliggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

A gyermekek és partnereink adatait zart szekrénybe taroljuk, online feliileti védelem a

szamitogép esetében a mindenkori szerzédésben foglalt virusvédelmi program vigyazza.

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az dvoda igazgatdjara, minden koznevelési foglalkoztatottjara,
tovabba az intézménybe jar6d gyermekekre.

E Szabalyzat szerint kell ellatni

- a koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartasat, valamint személyi irataiknak és
adataiknak kezelését

- az 0vodas gyermekek nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a jogviszony megsziinése utan, illetve a jogviszony
l1étesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. Az 6vodaba jard gyermekekkel kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak

megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

Az igazgato felelés a jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabdlyok, valamint az e Szabalyzatban rogzitett eldirdasok megtartasaért, illetve e

kovetelmények ellendrzéséért.
Az alkalmazottak nyilvantartott adatai az Nkt.-ben foglaltak alapjan nyilvantartott adatok.

Munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra, koznevelési jogviszonyra vonatkozo adatokat,

a jogviszony létesitéséhez sziikséges adatokat a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

68



Kdlmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com

OM azonosito:202391

Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat 2024

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasba —az érintetten kiviil- jogosult betekinteni, illetve abbol
adatot atvenni a rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

- a kozalkalmazott felettese

- a mindsitést végzo igazgatod

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag

- a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé hatosag, az iigyész és a
birosag

- a személyzeti, munkaiigyi feladatokat ellatd, munkakori leirassal feladatkorébe utalt
igyintézo

- az adohatosag, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az

lizemi baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi irataiba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérdl.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adati helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartast
vezetotol, egyeb esetekben az 6voda igazgatdjatdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az intézmény igazgatojat, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.
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A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (&llashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iligyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- a személyi anyag iratai

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egy¢b iratok

- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas stb....)

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazoé iratok

Az iratokban szerepeld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyes irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartod rendszer mikodtetése az 6voda igazgatdjanak a feladata.

A személyi iratokba a kozalkalmazottak jogallasardl szo6l6 torvény 83/D §-ban meghatarozott
személyek, mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo6 torvény szerinti
jogosultak (adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr, adohatdésag —ilizemi baleset esetén- a
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv jogosult).

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, az intézmény
Adatvédelmi Szabdlyzata, valamint torvényi eldirasok alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintetteknek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartast az igazgato oOsszeallitia a foglalkoztatott
személyi anyagét. A személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében
személyenként iratgyijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell

késziteni, mely tartalmazza az iktatdszdmot, az ligyirat keletkezésének idépontjat és téma;jat.
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A személyi anyagnak ,.Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét és idpontjat, valamint a betekintd
alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. Az irattarba helyezés elott az iratgyiijtd
tartalomjegyzékén fel kell tliintetni az irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot —kivéve athelyezés- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott

Otven évig meg kell drizni.
17.1. Ovodaba jaré gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

A gyermekek személyes adati a Nkt. meghatarozott nyilvantartas vezetése céljabol, célhoz
kototten kezelhetok (pedagodgiai, gyermek —és ifjusagvédelmi, 6voda-egészségiigyi célbol).

A gyermekek nyilvantartott adatai, az 2011. évi CXC. tv.- a Nemzeti koznevelésrdl 41. §-a
tartalmazza:

a) gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszdma, neme, tarsadalombiztositasi azonosito jele.

b) sziild neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama.

c) a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

d) a gyermek oktatasi azonositd szama

Az adatok —az e torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok védelmére vonatkozod
célhoz kotottség megtartasaval- tovabbithatok: fenntartd, birdsag, renddrség,

igyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat.

A gyermek dvodai fejlédésével kapcesolatos adatok sziil6i irasos beleegyezésével:

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek,

illetve vissza
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- az 6vodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziillének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskoldnak

- az egészségligyi, Ovoda-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol

- a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek veszélyeztetettség feltardsa, megszlintetése

céljabol.

17.2. Az adatkezel€s ¢és tovabbitas intézményi rendje

A gyermekek adatkezelésére és tovabbitasara jogosultak:

» Az intézmény igazgatodja

» az 6vodai gyermekcsoportok dvodapedagogusai

» gyermekvédelmi felelds.
A gyermekcsoportok dvodapedagogusai csoportnaplot, és felvételi-mulasztasi naplot vezetnek.
Az adatkezel6 oOvodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezé-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az
alapjaul szolgald jogszabalyt. Az dnkéntes adatfelvételkor fel kell hivni a sziild figyelmét arra,
hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, a sziil6 irasbeli engedélye sziikséges.
Az e célbol hasznalt nyomtatvanyt az 5.szamu melléklet/2 tartalmazza.
Nyilvanossagra hozéas a személyt azonosithatd képek, mozgd képek —ballagas, farsang, egyéb
helyi rendezvények-, azonosithatd6 gyermekalkotasok csak a sziild irasbeli engedélyével

torténhet.(5.sz.melléklet/2)
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18. Titoktartasi kotelezettség

Az alkalmazott koznevelési foglalkoztatottak intézménnyel kapcsolatos informaciokra
vonatkozdan —személyi, targyi, gazdasagi- titoktartasi kotelezettsége fennall munkaviszonya
megszinését kovetden is.

Az 6vodapedagogust, a nevel6- oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremilkddik a gyermek felliigyeletének ellatasban hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illeten, amelyr6l a gyermekkel, sziildvel
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatési
jogviszonyfennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad. A gyermek
szlilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené¢ vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy
veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartdsra, mulasztasra,
allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejléddését gatolja
vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiléi magatartasra, kozrehatasra vezethetd
vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével 0Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiilet iilésén. Titoktartasi kotelezettség alol (gyermek esetén) a sziild irdsban
felmentést adhat.

A torvényben meghatarozottakon tilmenden a koznevelési intézmény a gyermekkel
kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

Az 6vodapedagogus, illetve a neveld- €s oktatd munkat segitd alkalmazott az dvoda igazgatoja
utjan —a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényre is tekintettel-
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek —mas vagy sajat magatartasa miatt- stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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19. Kulcskezelési szabalyzat

Az 6voda bejaratanak kulcsat a harom dajka és az 6voda igazgatdja tartja rendeltetés szeriien
maganal.
A kulcsok kiadésat és visszavételezését az erre rendszeresitett fiizetbe nyilvan kell tartani.
A kulcsok atvételére jogosultsag:
Az 6voda igazgatdja nyilatkozhat csak a kulcsok atadhatdsagardl. Az atvételre jogosultsagot az
6voda igazgatdja hatdrozza meg minden alkalommal, egyéni esetelbiralas alapjan.
Tartalék kulcsok, rendkiviili esetek:
Kiilon kell tarolni az egyes helyiségek kulcsairol késziilt méasolatokat, (cimkével ellatva) a
"tartalék" kulcsokat.
A tartalékkulcs felvétele csak rendkiviili esemény bekovetkezésekor engedélyezett.
Az Intézmény dolgozodinak kotelességei:
- A kulcsok felvételére és leadasara vonatkozo szabalyok betartasa.
- A kulcsokkal torténd visszaélések megakadalyozasa.
- A tudomasukra jutott szabalytalansagnak, visszaélésnek az igazgato felé torténd jelentése.
Egyéb rendelkezések:
A helyiségek szabalyos zarasaért (altalanos ellendrzés, aramtalanitas, ablakok stb.) az ott
dolgozdk és a mindenkor délutanos dajka a feleldsek.
Az épiilet teljes zardsat és annak ellendrzését a mindenkor délutanos dajka végzi, azért teljes
feleldsséget vallal.
Az o6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik mindenki, aki kulcsot hasznal.
A fentiek betartdsa minden 6vodai dolgozo részére kotelezd, amelyért erkdlesi és anyagi

feleldsséggel tartozik.
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20.Illetmény eloleg

>

YV V V V

. Annak a koznevelési foglalkoztatottnak biztosithato illetmény el6leg, aki legalabb fél
¢ve alkalmazottja az intézménynek.

A kért 6sszeg maximalisan 150 000 ft, azaz szazotvenezer forint lehet.

A megkapott 6sszeg kamatmentes, melyet a koznevelési foglalkoztatott bérébol 6 honap
alatt egyenld részletbe kertil levondsra.

A hatarozott idejii kinevezett alkalmazott akkor kérhet illetmény el6leget, ha az
illetmény eldleg folyositasatol szamitva a jogviszonyanak iddtartama a félévet
meghaladja.

Az illetmény el6leg kérelemrdl az igazgatd/ munkaltatd dont.

A kérelem nyomtatvanyt a 3. sz. mellékler tartalmazza.

Az illetmény el6leg iranti kérelmet az igazgatonak/ munkaltatonak kell benyujtani.

Az a koznevelési foglalkoztatott nem kérhet meg illetmény eldleget, akinél nem
biztositott a levonas feltétele (pl. GYES, GYED, fizetés nélkiili szabadsag stb.).
Amennyiben a munkavéllaldo jogviszonya az illetményeldleg tartozas fennallasdnak
id6tartama alatt megsziinik, a tartozds fennmarad6 részét egy Osszegben koteles

visszafizetni.
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21.Munkaruha és Védoruha juttatas szabalyai

A dolgoz6 koteles mindennap tisztan, rendezetten, tiszta munkaruhdban megjelenni és a
feladatanak megfelelé munkaruhat viselni.

A munkaltatdo feladata ,,Egyéni munkaruha nyilvantartds” vezetése, mely tartalmazza a
megvasarolt munkaruha megnevezését, a vasarlas napjat, kihordasi idejét, a munkaruha a
foglalkoztatott részére torténd atadas-atvétel idépontjat.

A munkaruha a kihordasi id6 lejarta utan téritésmentesen a foglalkoztatott tulajdonaba megy
at. Ha a foglalkoztatott jogviszonya a foglalkoztatott részérdl torténd lemondassal a kihordasi
1d6 el6tt megszlinik, a munkaruha értékének idéaranyos részét koteles megfizetni.

Ha a foglalkoztatott jogviszonya a munkaltatd részérdl torténd felmentéssel — beleértve az
Oregségi és rokkantsagi nyugdijazas vagy athelyezés esetét is — a kihordasi id6 lejarta el6tt
szlinik meg, a munkaltaté engedélyezheti a munkaruha tartozas elengedését.

Probaid6 alatt is jogosult a foglalkoztatott a munkaruha juttatasra. Amennyiben a jogviszonya
probaidd alatt sziinik meg, a munkaruha értékének iddardnyos részét koteles megfizetni. A
személyre szoléoan kiadott munkaruha és tartozékai tisztitdsarol, karbantartdsarol,
allagmegovasarol a foglalkoztatott koteles gondoskodni.

Vésarlasra fordithatd oOsszeg a fenntartdo 4ltal az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozott keret figyelembevételével a munkaltatdi jogkdr gyakorloja altal meghatarozott
0sszeg.

A munkaruha, védoruha juttatds:

Sorszam Munkakor Munkaruha Kihordasi idé Osszeg
megnevezése megnevezése

a mindenkori éves
koltségvetésben

1. ovodapedagbgus polo, papucs 1év meghatérozott
Odsszeg
a mindenkori éves
. . , koltségvetésben
2. dajka kopeny, papucs 1év meghatérozott

dsszeg
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22.Munkaba jaras koltség teritése

A munkaba jaras koltségtéritésben részesithetd munkavallalok korét a 39/2010 (I1.26.)
Kormanyrendelet valamint az intézmény munkaba jaras koltségtéritési szabalyzata
hatarozza meg.

A munkaba jaras formai: tomegkozlekedési eszkdz, személyauto.

A munkaba jards koltségének igénylését formanyomtatvdnyon az igazgatd/fenntartd
engedélyezésével az dnkormdnyzat gazdasagi osztalyan torténik a rogzités és kifizetés is. A
formanyomtatvanyhoz a bérlet és szamla csatolasa elengedhetetlen.

A formanyomtatvany a 4.sz. mellékletben talalhato.

A kiadvanyozas ¢és képviselet szabalyai

A teljesitmény igazolds, kotelezettség vallalas és utalvanyozasra vonatkozo jogkordket az

intézmény pénzkezelési szabdlyzata tartalmazza.
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23.7.aro0 rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el,
érvényességi feltétele a fenntartd elfogadasa. 2023. évi LIL torvény 171§ (15), (43)

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozobival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljdk helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mikodési szabalyzathoz kapcsolodd belsé szabalyzatok az intézmény

eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket tartalmazzak.
Jelen SZMSZ valtoztatdasa a torvényi valtozdasok miatt indokolt.

Ervénybe 1ép a fenntarté jovahagyasaval, 2024. januér 1-vel 1ép hatalyba, hatarozatlan

1d6re szol.
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24. Legitimacios zaradék

Az intézmény OM lgazgatd

azonositoja:

202391
Legitimécios eljards
Nevel testillet nevében: Sziiloi kdzosség nevében:
Jasku Lészl6né Maczali-Sodés Renita
T Lomtine | Ml B
: alairas aldirds

Dokumentum jellege: NYILVANOS

Kélmanhaza Képviselotestiilete nevében

Kotricz Attila polgarmester

alairas
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25. Mellékletek

1.szamu melléklet - Munkakori leirasok

Pedagogus munkakori leirasa
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAT

MUNKALTATO

Név: Kalmanhizi Benedek Elek Ovoda és Boleséde

Joggyakorlo: lgazgatd

KOZALKALMAZOTT

Név:

Besorolasa: Pedagbgus életpalya-bértabla szerint

EQyéb juttatasok: A torvényi szabalyozés, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint

MUNKAKOR

Munkakdr megnevezése: Ovodapedagégus

Beosztas: 6vodapedagégus
A rabizott kisgyermekek egyéni €s kdzosségi nevelése, fejlesztésének

Cél: sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkori sajatossagainak, képességeinek
fiiggvényében.

Kozvetlen felettes: Igazgato

MUNKAVEGZES

Hely: Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda és Boleséde

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Nevele.sssl lekotott heti 32 6ra

munkaidd:

Egyéb peyelessel Osszefiiggd heti 4 6ra

munkaidd:
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu k6zépfokt vagy felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek

Az oOvodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelbtestiilet
jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok, ill. belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Empatia, kedves, mosolygos nyitott személyiség, jo szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok

Elkotelezettség az dvodapedagogia irant, innovativ, gyermek szeretd,
megbizhatd, j6 szervezd készség,

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkajat az igazgat6 utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a tevékenységek megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a k6zosségi egyiittmiikodés normait,
Osszehangolt munkat végez az intézmény tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsO szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és szakszertien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a kisgyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

A Pedagoégiai Program alapjan a kisgyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
kisgyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel differencialtan fejleszti,
tehetséget gondoz.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt,
kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges kisgyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak értékelésében, modositasaban,
a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport foglalkozasokon, az tinnepélyeken,
rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

A Pedagogiai Programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfeleléen tajékoztatja
a sziiloket kisgyermekiikrél, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a kisgyermekek értékelési rendszerét,
majd évente kétszer (december, majus) irasban is értékeli a kisgyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel,
ha a sziil6 igényt tart ra Fogadodora kereti kozott.

Ovja a kisgyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti a leltarfeleldsnek.

A napi neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként és az ovodapedagégusnak torvény és jogszabalyok altal eldirt jogait,
hataskore. Képviseleti joga van az éltala vezetett kisgyermekek csoportjara.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
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A nevelési év folyaman az altala vezetett dokumentumok naprakész lefektetése, vezetése, lezardsa. Az egész
nevelési év értékelését az intézmény igazgatdja szamara atadja, amit az igazgatd beépit az éves Munkaterv
beszamoldba.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény kisgyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, az iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjdban a Pedagdgiai Program megvaldsitasaért, a kisgyermekek biztonsagaért, a
kisgyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

*  munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

» 3z igazgatdi utasitasok igényétol eltérd végrehajtasaért;

=  ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak

megsértéséért;
»  a munkaeszkdzdk, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
= avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb feladat és
megbizas.
v.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
= Az igazgatonak joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajanak véleményezéséhez.
= FEllen6rzését maga is kérheti.
= Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
= Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellen6rzésére jogosult:
lgazgato
Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS

VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
aldirasa
20.../20... nevelési
E€vtol visszavondsig | | iiiiereeiietieaiiestsasesaeeaas
alairas
ZARADEK
Ezen munkak®éri leiras ............... €Vttt ho.oii naptol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Kélmanhaza, ................. BV hé..oooi nap

igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT
A munkavallald a munkakori leirds egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte, attanulmanyozta,
tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a
munkakorhdz kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.
A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelésséggel tartozik, valamint a
munkakori leirasban foglaltak stulyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Kdlmanhaza............ V.ot hoénap...... nap

koznevelési foglalkoztatott

Dajka munkakori leirasa

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
1.

MUNKALTATO
Név: Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda
Joggyakorlo: Igazgato
KOZALKALMAZOTT
Név:
Besorolasa: Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatdsok: A torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR
Munkakdr megnevezése: Dajka
Az intézményben foly6é pedagdgiai munka sikeres megvaldsitasaban valo
, besegités.
Cél: o .. . . s .
Az intézmény kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartésa.
Kozvetlen felettes: Igazgato
MUNKAVEGZES
Hely: Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda és Boleséde
Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
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Liﬁiié;;esgi;esttseg, Dajkai végzettség, uj alkalmazas esetén + érettségi

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belso szabalyzdinak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata. Nagyfokt gyermek szeretet.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség
KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, az igazgato utasitisa alapjan az intézmény nyitasa és zarasa.
Megjelenésével és kulturalt magatartassal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A ko6z0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A kisgyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az intézmény zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval térténd biztositasa.
ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Igazgato
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal az igazgaté az éves beszamoldjahoz kapcsolodoan széban.
FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A gvermekek gondozasa, feliigvelete
= Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozOsségi élet magatartisi szabalyait és az
egészségiigyi elbirasokat.
= A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a kisgyermekek
gondozasat: segiti az 0ltdzkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a
szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.
= Részt vesz a kisgyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.
= Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vodapedagodgus
utmutatasai szerint feliigyeli a kisgyermeket.
* Gondoskodik a kisgyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat kisgyermeket
feliigyelet nélkiil).
= Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a kisgyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegeddre.
= A kisgyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaginak fenntartisa

Az intézmény helyiségeit tisztan és rendben tartja az igazgato6 altal megjelolt teriileten.

Elékésziti az dvodai élet napirendjéhez sziikséges eszkozoket, a pihend idére megagyaz, folyamatos
tizoraiztatas az adott csoportban lebonyolitja, étkezéskor talal, hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.
Etkezéssel kapcsolatos feladatok

= A HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

= FEtkezéskor (6vodapedagogussal egyeztetve) talal, ételt oszt, részt vesz az étkeztetésben, leszedi az

edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

»  Sziikség esetén részt vesz a mosogatasban.

Eseti dajkai feladatok:

o Sziikség esetén a kisgyermekeket lemossa.

e Nyari idészakban végzi a kisgyermekek flird6ztetését, tisztantartasat.

o Id@szakonként — {innepekhez kapcsolodoan, fert6z6 betegség idején — Kkoteles teljes korti fert6tlenitd
takaritast végezni.

e Sziikség esetén fertOtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.

e Meghatirozott rend szerint haza adja a kisgyermekek agynemijét a sziildknek.Evente felillvizsgalja a
munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzekét, a hidnyt és az amortizacidt jelenti az igazgatonak

84



Kdlmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com

OM azonosito:202391

Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat 2024

Rendszeres napi feladatok:
* Intézményt 6%-kor nyitja és fogadja a koran érkezd kisgyermekeket.
* A mindenkori befogadds csoportban segiti az 6vodapedagdégus munkdjat, csoportban tartdzkodik, majd
segiti a folyamatos tizoraiztatasban, illetve igény szerint besegit a szomszédos csoportban.
= Ezt kovetden a ,sajat’csoportjaban tartozkodik és ellatja a kisgyermekek gondozasaval/feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.
= Udvari jatéktevékenység/ leveg6ztetés elott segitségnyljtds a mosdo hasznalatdban és az 61tdzkodésben,
majd kint tartézkodik a csoporttal az udvaron és részt vesz a kisgyermekek feliigyeletével kapcsolatos
teenddkben.
= Gyermekek fogadasa az udvarrél/levegéztetésbdl, igény szerint az 61tozkddéshez segitségnyijtas.
= Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények konyhaba szallitasa
sth.
= Segités a konyhai feladatok ellatasaban.
= Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, sziikség esetén a feltorlése,
fektetd agyak elhelyezése.
= Altatasi id0 alatt a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartésa.
= Ezt kovetden a folyoson tartdézkodik, és igény szerint segiti az 6vodapedagdgusok munkajat.
= A csendes pihend id6 utani kovetkezo feladatokat latja el:
- ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elrakasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegztetés elott segitségnyjtas s az 61tozkddésben
I1.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
aldirasa

.............. nevelési évtol

visszavondsig alairas
................ [oevereinnnnenne
nevelési évtol visszavonasig alairas
ZARADEK
Ezen munkakéri leiras ............ Vi hénap............... nap 1ép életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakéri leirs a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Kalmanhaza, .......... EVoiiiiiinn, hoénap....nap

igazgato

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkavallaléo a munkakdri leirasban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte, attanulmanyozta,
tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a
munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.
A munkavallalo tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelGsséggel tartozik, valamint a
munkakori leirdsban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.
Kelt: Kélmanhaza............ V.ot hénap...... nap

koznevelési foglalkoztatott
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Pedagogiai asszisztens munkakéri leirasa

PEDAGOGIAI-ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
1.

MUNKALTATO

Név: Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda és Boleséde

Joggyakorlo: Igazgatd

KOZALKALMAZOTT

Név:

Besorolasa: Bértabla szerint

Egyéb juttatasok: A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint

MUNKAKOR

Munkakor megnevezése: Pedagégiai-asszisztens
Az intézményben folydé pedagdgiai munka sikeres megvaldsitasaban vald
besegités.

Cél: A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa érdekében, a kisgyermekek
zavartalan €s folyamatos ellatasa érdekében segiti az Ovodapedagdgusok
munkaéjat.

Kozvetlen felettes: Igazgato

MUNKAVEGZES

Hely: Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaid6 beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

1. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészséges, biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, . L . . . .

szakképesités Erettségi, pedagogiai asszisztens végzettség

oo Az Ovoda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak

Elvart ismeretek .

Ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példamutatdé magatartas gyakorlasa.

) . . Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, kitartas, segitOkészség, elkotelezettség a

Személyes tulajdonsagok wle w1 g 1z -
kiilonos banasmodban €16 gyermekek irant.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelsségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:
»  Feladatait altalanossagban az igazgato és a csoportvezetd dvodapedagogus javaslatara végzi.
= A gondjara bizott kisgyermekek testi épségéért teljes korii felelsséggel tartozik.
= Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
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= Koteles gondoskodni a kisgyermekek testi sziikségleteinek  ellatasarol, a kisgyermekek
tevékenykedtetésérol, foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél az dvodapedagdgusok
iranymutatésa szerint.

» Foglalkozasokon az ovodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a kisgyermekek eszkozeinek eldkészitésében,
egyes kisgyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a tevékenységeken megfelelden tudjanak részt
venni, tevékenykedni, dolgozni.

= Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a kisgyermekek étkezésére.

= Részt vesz a folyamatos tizoraiztatds lebonyolitdsaban.

= Az udvari levegOztetésnél, sétanal segit a kisgyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

= Sétanal, intézményen kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a kisgyermekek utcai kdzlekedését,
a programokon valo kulturalt részvételt.

= Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a szabadjatékot.

= Ovodapedagogusi Utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult
fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagdgus titmutatésa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

= Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott 6vodapedagdgust vagy
az igazgatot

FELELOSSEG - Kiilonleges felelgsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek. Az intézmény
nevel6testiiletével és a technikai dolgozoikkal 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi
kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a kisgyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A kisgyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfelelé ovodapedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kdtelezo.

Vagyon:

Felel6s az intézményben 1évé berendezések rendeltetésszer(i hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott
beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esé, vagy hivatali titoknak minésiild informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoéi, kisgyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az
intézmény igazgatdjanak tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND, stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, az igazgatoi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elGirtakat a kisgyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az igazgatot.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmikddik a csoportban dolgozé évodapedagogusokkal, az igazgatoval. Részt
vesz az alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény kisgyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott
kapcsolatra torekszik:a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat az igazgato
mindsiti, értékeli.

Munkakoriilmények

Munkéjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkdajahoz telefon,
szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

JOGKOR, HATASKOR
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Gyakorolja az intézmény Szervezeti és Mkodési Szabalyzataban biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga
az adott gyermekcsoportra terjed Ki.
Javaslattételre jogosult: az intézmény miikddési korébe tartozo kérdésekben.
ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
Igazgato
ZARADEK

Ezen munkakéri leirds ............... Vot ho. oo naptol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Kadlmanhaza, ................. BV hé.oooiii nap
igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkavallalé a munkakori leirasban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte, attanulmanyozta,
tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a
munkakorhdz kapesolddo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozik, valamint a
munkakori leirasban foglaltak stulyos megszegése fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Kalmanhaza, .................. Vi, hénap.............. nap

koznevelési foglalkoztatott
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[
nap Kotott munkaidé Kottt munkaidén nili 2 N A naphoz Aléiras
2 ‘W Helyettesités (a 37. 6ratol) kot6dd
Frkezés Tévozas Gvodan belil | Ovodan kivil m & vl csemény
letoltstt ido letsitottids | o | F (névides)
27.
28.
29,
30.
31.
Jogszabdlyi hanér:
o 2011 évi CXC. trvény a nemzeti kiznevelésril
62.§ (8) Az Gvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban fo alicozésra kell forditania, a munkaidd fennmaradé i i
négy Griban a nevelést clokészits, aal cgyed jai feladatok, 2 jdhan valo h&%gﬁm.»ﬁ?ﬂr szakmai s_n._hﬂ tovibba eseti E_Eﬂﬂms.rﬂﬂ_ﬁﬁ.“
Gvodapedagbgus szamira.
= 3262013, (VIlL 30.) Korm. rendelet-a ped: d 8 ésa kex llsirel szl 1992, dvi JOOKHL torve
Kelt:.... Ph Ellendrite:...
Magyarazat!
Erkezés - a csoportba.
Tavozis az intézménybol.
Szal | vagy tapg 1 a napok szamit is imi kell.(Hanyadik nap a tavollétbél)
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Dajkak, konyhai dolgozok jelenléti ive

JELENLETI [V-NOKS-os dolgozék szamara
20... év

érkezés alairas tavozas alairas

el L L =)
NS R B I !

[HEN
Wit

[EEN
=

[EEN
o

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

EllenOrizte:....oeeeeeeieeeeeeeeennnnns Ph. DAtUIM:..eveeiiiiiieeeeeeinnnnneeecnn
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Pedagogiai asszisztens jelenléti ive
JELENLETI iV-pedagégiai asszisztens
20... év

nap | érkezés alairas tavozas alairas

X NG wW N

[EEN
©

[EEN
[EEN

[EEN
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[EEN
w

[EEN
=

[EEN
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[EEN
©

[EEN
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[EEN
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[EEN
©
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)
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)
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[N
o

N
~

N
oo:

)
©w

w
©

w
=

EllenOrizte:....ceeeeeeneeeereeeennnnns Ph. DAtUM: . eeeiiiiiineeeeiiiinnnneeenn
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3.szamu melléklet-Illetmény eldleg kérelem

KERELEM

Illetmény eléleg igényléséhez

Indokom:

Kalmanhaza..................cciii. ..
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4.szamu melléklet-Nyomtatvany munkaba jaras koltseg téritéséhez

MUNKABA JARAS KOLTSEGENEK TERITESE

BERLET

azaz/

Kelt:

A fenti Osszeg kifizetését engedélyezem.

engedélyezd aldirasa
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MUNKABA JARAS GEPJARMUVEL

TERITESE
(Datum................ )
NEV honap koltség térités

Osszesen:

Kalmanhaza,

A fenti 6sszeg kifizetését engedélyezem.

Igazgato
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5.szamu melléklet-Elektronikus uton el6 allitott nyomtatvanyok
1.0vodai felvétel iranti kérelem

Ovodai felvétel iranti kérelem
(Az adatszolgaltatas onkéntes, a kért adatok nem hozhatok illetéktelen tudomasara)

N L1 (0 1 kérem gyermekem
ovodai elhelyezését.

SZULEtEST Nelye, TACTC. ...ttt e e e et

ANAMPOIGATSAZA: ...
Lakohelye: ........oooiiiiii Bejelentés datuma:..........................
Tartozkodasi helye: .......ccooooiiiiiiii Bejelentés datuma:.........................l.
ANYJanNeVe: ....oooviiiiiiiiiii e leanykori név: .........oooiiiiiiiii

Lakohelye: ........oooiiiiii Bejelentés datuma:..........................
Tartdozkodasi helye: ......cccooeiiiiiiiiiii Bejelentés datuma:........................
Telefon (MODIl): .... . e
E-mail CIm: .

Munkahely (NEVE €S CIME): .. ..o.uini ittt e e e

(Amennyiben munkahely cime alapjan kéri gyermeke 6vodai elhelyezését)

APJaNBVE: ..o
Lakohelye: ........oooiiiiiii

Telefon (MODIL): ... e
E-mail CIm: ..o
Munkahely (NEVE €8 CIME): ... uueitit ettt et e e e et e e e e eaeneeaeas

(Amennyiben munkahely cime alapjan kéri gyermeke dvodai elhelyezését)
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A kovetkez6 rész kitoltése kotelezo, biintetéjogi felelésségem tudataban nyilatkozom:

A gyermeket egyediilalloként nevelem: igen nem

A sziil6i feliigyeleti jogot egytittesen gyakoroljak a sziilok: igen nem

Annak a sziilonek, vagy gondviselonek az adatai, ahol a gyermeket hivatalosan elhelyezték:
N Ve, TElE ONSZAIMA & o ettt e e
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil-e: igen nem

Szakért6i véleménnyel rendelkezik-e a gyermek: igen nem

Van-e folyamatban szakértdi vizsgalat? igen nem

Jelenleg jar-e gyermek bolcsédébe? igen nem

Ha igen, akkor a bolesdde neve és székhelye: ..o
Jelenleg van-e a gyermeknek 6vodai jogviszonya? igen nem

Ha igen, akkor az 6voda neve €s székhelye: ..o
A gyermekem felvételét a ...........ooiiiiiiii ovodaba kérem.

Az 6vodavialasztas vagy ovodavaltas rovid indoklasa:

o] o0 1S e 1S e 72
Gyermek védondjének neve, elérhetOs€ge: ..........ooviiiiiiiii

Az ovodai felvételrdl szolo értesités/hatarozat megkiildéseét
e-mailen. postai uton személyesen kérem*.
* a megfeleld kézbesitési mod aldhuzando!
A felvételi kérelemben szolgaltatott adatok kezeléséhez, a felvételi eljaras teljes id6tartama
idejére hozzajarulok.
Tudomasul veszem, hogy sikertelen felvétel esetén, az adatok tovabbi felhasznalasa nem

lehetséges.

Sziilé/gondviseld alairasa
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2.5z1i161 hozzajarulas személyes adatok kezeléséhez

ADATKERO LAP ) )
SZEMELYES ADATOK, illetve KEP- ES HANGFELVETEL HOZZAJARULASON
ALAPULO KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE [tirvényes
kepviseld és gyermekiek)

LAKCIME:
Torvényes képviseld (sziild)
TELEFONSFAMA:

Tirvenyes képviseli E-MAIL CiME:

INFORMACIOK:

ADATKEZELO NEVE: Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda és Bolesdde

KEPVISELOIL:

HONLAP: wwow. kalmanhaziovi.hu

AZ ADATKEZELES CELJA: AZ EUROPATI MARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETE (a tovdbbiakban GDPR),
ill. & 2011, évi CXIL thrvény az informécids
gnrendelkezési jogrol és az
informacidazabadasgrdl altal eldirt természetes
személy személyes adatainak hiztonsagos
kezelésére vonatkozd megfelelés; A 2013, dvi V.
. (Polgarl Torvénykonyv) személyiségl jogok
védelme, kilonbs tekintettel a kép-és
hangfelvételhez vald jog védelmére.

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: Az érintett horzajarulisa

A SZEMELYES ADATOK CIMZETT]EL:
{akik megtekinthetik)

A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK
IDOTARTAMA:

TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGATROL

Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmesni az adatkezelftdl az Onre vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyeshitését, tirlését vagy kerelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az llyen személyes adatok kezelése ellen, valamint joga van az adathordozhatdsaghoz.

Joa van a horzajarul 4z béarmely lddponthan vald visszavonasahoz, amely nem &rintl a visszavonas
elftt hozzijdrulds alapjan végrehajiott adatkezelés jogszeriségét

Joga van a feligyeletl hatdsdghoz (Memzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag) panaszt
benyijtan.

Tovabhl informacidk a Kdlmsinhdzi Benedek Flek Ovoda 8z Balcsdde Adatvédelmi Szabélyzatiban
olvashatdl.
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KEPMAS ELKESZITESEHEZ - ES FELHASZNALASHOZ VALO HOZZAJARULAS

A Polgarl Torvénykonyv a személyhez flizddd jogok kirében kismelten kezeli a képmas és
hangfelvételbez vald jogot (lasd. 2013, évi V. o, 2:42. & Q11 2:43. §) A Torvény 2:48. &a értelmében a
képmas &5 hangfelvéte] elkészitéséher, felhasmmaldsdhoz &3 sokszorositdsdhoz az rintett
(caelelviképtelen esetén a thrvényes képviseld) hozzdjaruldsa srikséges, amely nincs alakisaghoz
kitve.

A fentiek tudomasul vételével hozzajarul ahhoz, hogy a IGEMN NEM
gverne kel ) mrdl:=

fényképiek) késziiljon

videdfelvéte] (hangfelvétal) készilin

Hozzadjarlok tovabba ahhoz, hogy: IGEMN NEM

az dvoda honlapjéra, facebook csoportjdba felkerilhetmek olyan
fotdk, videdk, amelyeken gyermekem vagy valamely csaladtagom is
1athatd

a gyermekem altal készitett alkotasokat és feladatlapokat az dvodal
fali tablara kihelyezhessék

KOLONLEGES ADATOK. FELHASZNALASAHOZ VALO HOZZAJARULAS
A kilanleges adatokra vonatkozd szabalyokrdl az informéacids dnrendelkezési jogral és az
informacidszabadsigral szald 2011, &vi CXIL thrvény a 3.8 3., illetve 5. § (2) rendelkezik.

Az alabbi kilinleges adatok HOZZAJARULOK | NEM JARULOK HOZZA
felhasznalasahoz=

Gyermekem specialis éthezéal igényeirs
vonatkozd adatok (pl. édtelallergia,
lisztérzékenység, specalls tiaplalkozast igény,
sth.)

Gyermekem egészségl allapotira vonatkozd
adatok (pl. hirtelen beavatkozist igényld
bhetegség, epllepsza, vérzékenység, sth.)

Gyermekem nemzetl hovatartozédsara vonatkoznd
adat

Gyermekem valldsi hovatartozasara vonatkozd
adat (dvodal hitoktatdssal Hsszefiggéshen)

=Megfeleld rdszhez tegyven X-et!
A fenti informaciokat & tajekoztatast tudomasal vettem, fent megadott sremeélyes, (11
kildpnleges adatok fentiekben megfelill céld kerelésdéhez, tovabbd a sremélyisdgl jogvédelem
kdrdher kapesolodd kérdésekher dnkdntesen, minden kidlsd befolyas nélkil beleogyerdsemet
adom. Tovabba a sremélyisegl jogvadelom kirdher kapesolddd kérdésekre dnkdntesen,
minden kilsd befolyas nélkdl valaszolok.

tirvényes képviseld alairasa
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NYILATKOZAT

'} e aay

Nyilatkoeom a naponts bgdeyelt dvodai
Az ovodai ellatas allitds idajérsl.

Sriili aldlnks

Nyllatkoeom, hogy a nevelds eIkl Szl aldiries

MNeveles nelkili
iz
m.u.uh.n-.rpnl: pirdl tpoortatist

|
%

H 1 abi HNyilatkoeom, hogy gyermekemet a

meghlalt szomdylekire bizom. A&
gyermekem dvodiha juttatisaval, ds
hazavitelivel kapesolatosan a felolissdgat
i viillalom. Vilosis esasn az

divedapadagigust bjékortatom!

Mvard zér Nyllatkozam, hogy az dvoda nyirl sirdss Tgdnylem (tdldg, Szilb alddrica
alatt, gyermekem e helyenisit masik napak)
feladatelldtisl balyen bydnylem

Nem bgénylem

|
§

Nyilatkosam, (aldlrasommal) by Elsdi Biliv
Fejlodés nyomon
- gyermekams fajlddiésdnak nyoman
kovebise kiwetistral az Gyodapedsgigustal
tdpiknztatdst kaptam

- |
Hoewijanlok Mo jirulok hoezd

[P AR almdnys2erad prograsokra és
kirasduldsokra gyermekemet gyalog ds
killiobiad kidlakeddsi asrkinbkkal
utarathatik az dvodapedapbgusok,
maegheleld fllgyalet Metoitisa mellatt.

|
|

Nyilatkneom, hogy az dwoda Hadrendgt
meglsmartams, o bapss foglaltnkat
todnmshsul wetemn ds maquekra nisve
kitelent ¢rvényinek rtom.

H aziremd
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Srakember 11

Myilatkezom, hogy gyermakomaet Haredjhnalok Nem jarulok hozzd
srakembar jviddnd, fogorvos)
megvizgilf.

Myilatkezom, hogy gyermakomaet Huoreifdnalok Nem jarulok hozzd
szakambar (logopddus, pEzickal dgus,
fefaseil padagigus) megvizsgili.

» Thjikoetatist kaptom arrdl, Bogy
gvarmakemrdl az dvoda KMmirolag
a Nemzet Kdemaveléisnd sadld tv.
41.5 {d)-bam falsoralt adatokat
tarti nylvin, il hasznali fel.

& Thjikoetatist kaptam arrdl, Bogy &
gyermekemme] Gssreflggd adatok
tovdhbitisira az dvoda kizirdlag a
Wemzet Kimevalbisl b 41 §(7-9)
hakezdishan felsorolt
szarvezebeknek bov bl tha .

s Thjikeetatist kaptam, hogy az
intéemiey adatkerd dsének ol az
dvndal jogviszonnyal 411
dsserfDgpéshan.

» Miagismertem az inbiemiény
adatkezeldsl fagalt: (elekironl
KIR és TA] alapi syilvistartis
vamtdse) oz misdaddig fennall,
amig gyermekems a2 istbzmdny ban

Jegvlseenyal rendelkerik

Myilath {alaird all, hogy az Szl alafrdca
fivediba behomat dlalmiszert legalisan
miikidd kereskaddshen vishnolom.

Sajit termasztd sl ool dsdg-gy dmolos
asebin o kitelenh dlalmess-o gészsdgqiayl
wvirakozdsl iddt betartom.

Tudomdsl veszem, hogy a kiznevelisi Huarzdjanalok Mem jarulok koeea
Imtdzményben, Matositott az dvodal
szockilis sagith wvdkoeystg. Tovihbh
hozzipralok, hogy gyermaekem az
fwosdaban dol goed dved al srecidlic
segitd rvikenvesdgel vhgrd szakensher
altal szerverell agyeni, croportos és
e imsdygl prograndakon szt
vehessen a 2023202465 naveldsi dvbon
A thjikoatatist az dvodal sodills segitd
szolghltatierd] megkaptam.
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Borsik ovi foci Nyilatkezom, hogy gyermekem az H o i bk M jarulok hozzh

Imtdzmanyl Bozsik ovi ool programjpin
résat veqyen

Sémznba Nyilatkozom, hogy gyersakem Hmzzajhralok Miem jurulsk hoezd

hasmalbatis & stsmobkat.

Myilatkoeam, hio i KA
0 iai m b oy o e i ik Niom jarilok hozeds

Imtdzmamy hia gy omany ocsan
magrendasesre kerkl sservazal, ovodin
bl O prosgramjain (behitsdgpondoshs
miihaly, jmles napak) rass weqydn.

+ milatkozat Hoezdjaralok Nem janulok hozza
+ milatkozat Hoezdjaralok Nem janulok hozza
R Hlogzajaralok Nem janlok Bozza

+ milatkozat Hoezdjaralok Nem janulok hozza
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3. Nyilatkozat a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez

NYILATKOZAT
328/2011.(X11.29.)Korm. rendelethez gyermekétkeztetés normativ kedvezmények
igénybevételéhez bolcsodei és 6vodai nevelés esetén

Lo ATUHTOLE oo (sziiletésinév: .......covvvvviniiiiinnnn.
sziiletési  hely, 1d6........ccceueeneene. e e ceeeee o ANYJA NEVE i )
................................................................................................................... szam alatti lakos, mint a
Ll nevi gyermek (sziiletési hely, id6 .................. ) e e
ANYJANEVE: .o ),

120 nevi gyermek (sziiletési hely, id6 .. ey e e
anyja NEVE. wiiviiitieeieee ettt ) *

L3 nevil gyermek (sziiletési hely, 1d6 ......cocovvviey vovniiiiiinn o
ANYJA NEVE: .oiiieieieeie e ).*

sziilGje/mas  torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleldé alahtizandd) a gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. torvény szerinti
gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét az aldbbi jogcim alapjin Kérem,
mivel a gyermek(ek)

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil .......... €V ..o hoénap

...... napjatol, (Gyvk. Hatarozattal kell igazolni!)

b) tartésan beteg vagy fogyatékos, (Szakorvosi igazolassal illetve Szakért6i Bizottsagi
hatarozattal igazolni kell)

c) csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek.(Szakértdi Bizottsagi
hatarozattal igazolni kell)

d) csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,***

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

f) csaladjaban az egy fore jutod havi jovedelem nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér
személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett,
azaz netto osszegének 130%-at. Az f pont kizarélag abban az esetben jeldlhetd, amennyiben az
ellatast igénybe vevo gyermek az a)-e) pontok szerinti feltételek egyikének sem felel meg!

2. Kérem diétas étrend biztositasat: igen/ nem (a valasztott lehetdség aldhuzando!), a kovetkezo
egészségi allapotra teKintettel:. ... ...
3. Biintet6jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valdsagnak
megfelelnek, egyuttal hozzajarulok a kérelemben szereplé adatoknak a gyermekétkeztetés
normativ kedvezményének igénybevételéhez torténd felhasznalasahoz.

Kalmanhaza,..........oooiii s
torvényes képviseld

103



Kdlmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com

OM azonosité6:202391

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2024

4. Sziildi nyilatkozat a gyermekek 6vodabdl torténd elviteléhez

Sziiléi nyilatkozat a gyermek az 6vodabol torténé elviteléhez

N L1 1 () Ot nyilatkozom,
MOy .o nevlli gyermekemet, aki a

............................... (csoport neve) az alabb

felsorolt személyek vihetik el az 6vodabdl.:

Kalmanhaza, ....................

sziilé/torvényes képvisel alairasa
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5. Sziildi kérelem a gyermek igazolt hidnyzasdhoz

Sziil6i kérelem, a gyermek igazolt hianyzasahoz

Alulirott szll6é/torvényes képviseld, ezaton jelzem,
....................................................... nevi gyermekemnek, e
................ ho.......napjatdl-..............¢év, .............8v.................ho.......napjaig

ovodai nevelésbdl valod tdvolmaradasat igazolom!

Kalmanhaza, ....................

sziilé/torvényes képviseld aldirasa
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6. Felmentés irdnti kérelem rendkiviili helyzet esetére

Targy: Sziildi kérelem felmentés igénybevételére

Tisztelt Igazgaté Asszony!

ATUIIOtE. ..o szlloé/torvényes képviseld kérem,
POy . et s nevi

202, i 01202, i -ig
INAOKAIM:. ..o e
A gyermekfeliigyelet kezdete:........ [ ho....... nap

Tudomasul veszem, hogy gyermekemet csak egészségesen engedhetem kozosséghbe.

Elérhet6ségeim:
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szll6é/torvényes képviseld alairasa

7. Rendkiviili sziinet esetére ligyelet iranti igény kérelmezése

Targy: Sziiloi kérelem gyermekfeliigyelet igénybevételére
rendkiviili szlinet idészakaban

Tisztelt Igazgato Asszony!

Tudomasul veszem, hogy gyermekemet csak egészségesen engedhetem kézosségbe.

Elérhetdségeim:

sziilé/torvényes képviseld aldirasa
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8. Anamnézis lap

(OVPED)

ANAMNEZIS

A CSALADI KORNYEZET

Milyen a gyermek csaladjanak szerkezete?
A gyermek teljes csaladban nevelkedik
A gyermek csonka csaladban nevelkedik
A gyermek mozaik csaladban nevelkedik
A gyermeket neveldsziilok nevelik
A gyermek orokbefogadott
Valaszhiany

Hanyan élnek egy haztartasban?
Egy haztartasban ketten élnek
Egy haztartasban harman élnek
Egy héztartasban négyen élnek
Egy haztartasban 6ten élnek
Egy haztartasban hatan €élnek
Egy haztartasban tobb, mint hatan élnek
Valaszhiany

Héany testvére van a gyermeknek?
e A gyermeknek nincs testvére
e A gyermeknek 1 testvére van
e A gyermeknek 2 testvére van
e A gyermeknek 3 testvére van
e A gyermeknek tobb, mint 3 testvére van
e Valaszhiany

Anya iskolai végzettsége
e Az anya felsdfoku végzettségli (egyetem)
e Az anya fels6oktatasi szakképzésben vett részt
e Az anya gimnaziumi érettségivel rendelkezik
o Az anya OKJ-s végzettséggel rendelkezik
e Az anya szakkozépiskolat végzett
e Az anya szakmunkasképzot végzett
e Az anya 8 altalanos iskolai osztalyt végzett
e Az anya nem fejezte be az altalanos iskolat
e Valaszhiany
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Apa iskolai végzettsége

Az apa fels6foku végzettségili (egyetem)

Az apa fels6oktatasi szakképzésben vett részt
Az apa gimnaziumi érettségivel rendelkezik
Az apa OKJ-s végzettséggel rendelkezik

Az apa szakkozépiskolat végzett

Az apa szakmunkasképzot végzett

Az apa 8 altalanos iskolai osztalyt végzett
Az anya nem fejezte be az altalanos iskolat
Valaszhiany

Valésziniisitheto-e a gyermek pszicho szocialisan — lelki, érzelmi, fizikai - hatranyos helyzete?

A gyermek fejlodését befolyasold pszicho szocialisan hatranyos helyzet fennall

A gyermek fejlédését befolyasold pszicho szocialisan hatranyos helyzet valoszintsithetd
A gyermek fejlodését befolyasold pszicho szocialisan hatranyos helyzet kizarhato
Valaszhiany

Tortént-e a csaladban a gyermek fejlodését befolyasolo traumatikus (halal, tartds sulyos betegség,
valas, krizis — biintetettség) esemény?

A gyermek fejlédését befolyasold traumatikus esemény nem tortént a csaladban

A gyermek fejlédését befolyasold traumatikus esemény tortént a csaladban (az ok az anamnézis
végére irhatd be)

Valaszhiany

A TERHESSEG

Milyen volt a terhesség lefolyasa?

A terhesség problémamentes volt

A terhesség betegséggel nehezitett volt

A terhesség fertdzéssel nehezitett volt

A terhesség balesettel nehezitett volt

A terhesség miitéttel nehezitett volt

A terhesség gyogyszerszedéssel nehezitett volt

A terhesség stresszel nehezitett volt

Veszélyeztetett volt - (a veszélyeztetettség oka az anamnézis végére irhatd be)
Valaszhiany

A PERINATALIS SZAKASZ

Idoben tortént-e a sziilés?

A sziilés az eldirt idében indult
A sziilés az eldirt idénél korabban indult
A sziilés az elirt idénél joval korabban indult
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e A szilés az eloirt idonél késobb indult
e Vilaszhiany

Milyen volt az ujsziilott allapota?
e Az ujsziilott azonnal felsirt
e Az ujsziilott nem sirt fel azonnal
o Azjsziilottet élesztettek
e Vilaszhiany
Milyen volt az Gjsziilott sziiletési sulya (atlagos 2,5-3,6)
o Azjsziilott sziiletési sulya alapjan atlagosan fejlett volt
e Azjsziilott sziiletési sulya alapjan az atlagosnal fejletlenebb volt
o Az jsziilott sziiletési sulya alapjan extrém mértékben fejletlen volt
e Valaszhiany

Jelzett-e az orvos valamilyen problémat a gyermek allapotaval kapcsolatban?
e Sziiletése utan fejlodési rendellenesség nem igazolodott
e Sziiletése utan fejlodési rendellenesség igazolddott, (a probléma az anamnézis végére irhato)
e Valaszhiany

POSTNATALIS SZAKASZ

Ujsziilott kori probléma volt-e?
e Uijsziilstt kori probléma nem alakult ki
e Ujsziil6tt kori probléma kialakult, (az ok, az anamnézis végére irhato be)
e Valaszhiany

FUNKCIOFEJLODESI ADATOK

Hogyan zajlott a gyermek mozgasfejlédése?
e Hatarol hasara -és visszafordult kb. 5 honapos kora elétt
e Hatarol hasara -és visszafordult kb. 6-7 hénaposan
e Hatarol hasara -és visszafordult kb. 8-10 honaposan
e  Hatarol hasara -és visszafordult kb. 10-12 hénaposan
e Hatarol hasara -és visszafordult kb. 1 éves kora utan
e Vilaszhiany

e Onalléan iilt kb. 9 hénapos kora elétt

e Onalléan iilt kb. 9-10 honapos kora kozott
e Onalldan iilt kb. 11-12 honapos kora kozott
e Onélldan iilt kb. 1 éves kora utdn iilt

e Onélldan iilt kb. masfél éves kora utén iilt

e Valaszhiany
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Kuszas?
e A kuszas fazisa kimaradt
e Kuszni kezdett kb. 8 honapos kora el6tt
e Kuszni kezdett kb. 8 honaposan
e Kuszni kezdett kb. 9-12 honapos kora kdzott
e Kuszni kezdett kb. 1 éves kora utan
e Kuszni kezdett kb. masfél éves kora utan
e Vilaszhiany

Négykéztérd?
o A négykéztérden maszas fazisa kimaradt
o A négykéztérden maszas fazisa kb. 9-10 honaposan kezd6dott
o A négykéztérden maszas fazisa kb. 11 honapos kora utan kezdddott
e Valaszhiany

e Felallt kb. 10 honapos kora elott
e Felallt kb. 10 honaposan

e Felallt kb. 11-12 hénaposan

e Felallt kb. 1 éves kora utan

e kb. Masfél éves kora utan allt fel
e Valaszhiany

o Jartkb. 1 éves kora el6tt

o Jartkb. 1 évesen

e Jart kb. 13-18 honapos kora kozott
o kb. Masfél éves kora utan jart

e Valaszhiany

Hogyan zajlott a gyermek beszédfejlédése?
e (Gogicselés, gagyogas jellemezte kiscsecsemd korban
o (GOgicsélés, gagyogas nem jellemezte kiscsecsemd korban
e Valaszhiany

A GYERMEK EGESZSEGE

Kronikus betegség? (hosszan tarté, visszatéro, szakorvosi ellatast igényel, ...)
e Nincs kronikus betegsége
e Van kronikus betegsége (az anamnézis végére irhatd mely szakrendelésen gondozzak)

g

e Valaszhiany
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Mozgas?
e A gyermek ligyesen mozog
e A gyermek ligyetleniil mozog
e A gyermek mozgasfejlddési rendellenességgel kiizd
e Vilaszhiany

A GYERMEK SZOCIALIZALTSAGA
A gyermek onkiszolgalasi tevékenységei?
Onkiszolgalasi tevékenységekben a gyermek aktiv
Onkiszolgalasi tevékenységekben aktiv, de még kisebb segitséget igényel
Onkiszolgalasi tevékenységekben passziv, onallotlan
Valaszhiany

A GYERMEK ERZELMI, INDULATI ELETE
Milyen a gyermek érzelmi, hangulati élete?
e A gyermek kiegyensulyozott
e A gyermek hullamz6 hangulati
e A gyermek érzelmileg kiegyensulyozatlan
e A gyermek szorong6
e Valaszhiany

Milyen a gyermek aktivitasa, mozgasigénye?
e A gyermek mozgasigénye atlagos
e A gyermek nagy mozgasigényi
o A gyermek tulzott mozgasigény, hiperaktiv
e Valaszhiany
A GYERMEK VISELKEDESE
Milyen a gyermek magatartasa?
A gyermek kiegyensulyozott, nincsenek magatartasi problémai
A gyermek magatartasa problémas, nehezen illeszkedik be a kozosségbe
A gyermek viselkedésében sok az agressziv elem (verbalis, fizikai)
A gyermek dnmagéara és/vagy masokra veszélyes magatartasu
Valaszhiany

A GYERMEK FIGYELME
Milyen a gyermek figyelme?
o A gyermek figyelme felkelthet6, lekdthetd
e A gyermek figyelme csak nagyon rovid ideig kothetd le
e A gyermek figyelme csapongo, nem rdgzithetd
e Valaszhiany

A GYERMEK ALVASI SZOKASAI

Alvasi szokasok?
A gyermek egyedill alszik kiilon szobaban
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A gyermek testvérrel alszik kiilon szobaban
A gyermek sziilokkel egy szobaban alszik
A gyermek sziilokkel egy agyban alszik
Valaszhiany

Elalvasnal ragaszkodik-e valamilyen targyhoz, személyhez?
e A gyermek elalvasnal nem ragaszkodik targyhoz, személyhez
e A gyermek elalvasnal ragaszkodik targyhoz, személyhez
e Vilaszhiany

Igényli a mesét, simogatast, odaiilést?
e A gyermek elalvashoz nem igényli a mesét, simogatast, odatilést
e A gyermek elalvashoz igényli a mesét
e A gyermek elalvashoz igényli a mese mellett a simogatast, odatilést
e TV-tnézve alszik el
e Valaszhiany
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9.Els6 belépés nyilatkozat

SZULOI NYILATKOZAT

ATUHIOtt. ..o szll6/gondviseld nyilatkozom arrdl,
Oy ettt nevii gyermekemet, aki
szliletett...........ooviiiiii hely,......... év........ ho...... nap

Y1) I 1 (S

lakcime:

elso alkalommal veszi igénybe az 6vodai nevelést.

Kalmanhaza, .........................

szlil6/gondviseld alairasa
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10.Bejelentés ovodakdtelezettség kiilfoldon valo teljesitéséhez

BEJELENTES* 6vodai nevelésre kotelezett gyermek 6vodakotelezettségének

kiilfoldon torténo teljesitésérol

ATUHIOtE e (sziilé/torvényes képviseld
neve)szlilé/torvényes képviseld, mint . ... (gyermek

neve) torvényes képviseldje biintetdjogi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy gyermekem

20......... (5370 I T (hénap)............. (NAP)-tol ...oovreeeieeeeeee, (orszag)-ban, a
........................................................ ST (VATOS NEVE).eeiiiiiiiiieiieieeiiesieeie et ettt
................................... (6voda, vagy altalanos iskola neve) —ban teljesiti 6vodakotelezettségét.

Amennyiben gyermekem oOvodakdtelezettségének teljesitésében barmilyen valtozas all be,
haladéktalanul értesitem a gyermekem magyarorszagi lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes jegyzot.

Gyermekem adatai:

Gyermek NeVe: ..o

Gyermek OM azonositdja: ........cooevviviiiiiiiniennnnn..

ANYJA SZULELEST NEVE: ...ttt e e
A gyermek lakcime, vagy tartdzkodasi helyének cime: ...
A sZUIO/tOrvenyes KEPVISEIO NEVE: ....o.uiiiii i e e
A SZUIO 1eVeIEZEST CIME: .. .eeei it e

Bmail CIme: o oot

Kalmanhaza, ...................cooiiiiii

sziilé/torvényes képviseld aldirasa
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11. Sziil6i nyilatkozat a gyermek allergiairol

Nyilatkozat
Kérem, értelem szeriien toltse ki!
Alulirott......coooiiii sziil6/gondvisel6  biintetd jogi  feleldsségem

tudataban kijelentem, hogy ............ccooiiiiiiiiiiiiiii
gyermekemen nem allergias semmire, ha igen mire (pl. gyogyszer, rovarcsipés stb....) ami

szervezetében allergias reakciot valthat Ki.

Kalmanhaza, 20. ...........................

sziilé/torvényes képviseld alairasa
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6.szamu melléklet-Nyomdai uton elallitott papir alapii nyomtatvanyok

1.Jogviszony létesitése

(a2 Ovocta hossz( bélyegedje)

ERTESITES OVODAI FELVETELROL*

A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szé-
16 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet 20. § (6) bekezdése alapjan szives tajékoztatasul értesitem,
|7 ¢} S SN RRR A LR SO PO T 078 nevd gyermekkel fsziletett: ........... . év ... hé ... nap,
............................................................ telepilés; dllandé lakéhelye (annak hidnydban tartézkoddsi

* masik dvodabdl tértént dtvétellel,
* korzeten kivali statusban
jogviszonyt létesitett™*,

Az el6z6 6vodaval vald jogviszony megszintetésérdl hozott hatdrozat szama***:

A gyermek adatait a felvétellel egyidejileg a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 20. § (8) bekezdés
felhatalmazasa alapjan az 6voda nyilvantartasaba vettem.

Kelt: =

P.H.

ovodavezetd

Az értesitést kapja (2 felvételt megalapozé dontéstdl fuggden):

1. A gyermek lakéhelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzd
2. A szilé
3. Awvétel esetén a a gyermek jogviszonyst megsziintetd eldzd évoda vezetdje

Felhivas!

* A nyomtatvdny alkalmazandé:
1. egyik Svoddbdl a mdsik dwoddba tortént divétel esetén, lletve
2. ha az 6voda ofyan gyereket vert fed akinek Slfands lakdhefye, ennek hidnydban tartdzkoddsi helye nem az intézmény
(felodatelidtdsi hely) fehvétel kBrzetében van
** Amegfeiels aldhizandd
*=* Atvétel esetén toitendd ki

AT 733, 1 ST - Patra Nyomas 2re - 1600041 - Litza: EVMAE nbrade$i 7 A 200609, JL“ '|u|“| ||| II
99097
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2. Jogviszony megsziintetése

(az dvoda hossrd bélyegrdje)

ERTESITES OVODAI JOGVISZONY MEGSZUNESERGL

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
52016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 50. § (2) bekezdése alapjan szives tajékoztatasul értesi-

v MOGY, . i G R R e3 ... nevu gyermek [sziletett; ... év ... hé ... nap,
................................................... telepllés; lakohelye (dlandé lakéhelye / annak hidnydban tartézko-
ST R R o N R A T SRR S SN ] évodai jogviszonya
* masik 6vodaba tortént atvétel,
* tankotelezettség megkezdése
okdn®* ... év ... hé ... napjan megszant.

Az athelyezésrol sz0l6 hatdrozat szama™™ ™ ... . ...

A gyermek adatait a jogviszony megsz(inésével egyidejlleg - a 20/2012. (Viil. 31.) EMMI rendelet
50. § (3) bekezdés fethatalmazdsa alapjdn — toroltem az évoda nyilvantartasabol.

Kelt:

dvodavezetd

Az rissitist Kagia intetés oksts! fiagden):

1. A gyermek lakéhelye, annak hianydban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzé
2. A szilé
3. A gyermeket atvett évoda vezetdje

Az dvodai jogviszony megsranésének napja:
- dtvétel esetén az dtvétel napjdban hatdrozhatd meg,
~ tankGtelezettsdq teljesdiésének megkezdése esetén, a nemazeti kdznevelésrt! szdio 2011 évi CXC. torvény 4.5 19.pont, 8 §
(1) bekezdés s 45, § (2) bekezdés Osszefiggéseire figyel [ diapithatd meg. kiNonds rekintettel arro, hogy @ tonkste-
lezettség teffesitése nem kordbban, rmint a tandy efsé tanitdsi napidn kezaddik.
*** KitdItendd, ha oz dvodai jogviszony megszinésének oka dthelyezés.

A.TO. 734. 1. 52, - Pwora Nyoenda Tt - 9600041 - Liosw EAVS aameti 7 4. 20164 9. JLIII"”“I!IIl III l
990¢97ls

4353
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7.szamu melléklet-MinOségfejlesztési ellendrzési nyomtatvanyok

Ellenérzés témaja: Szabadjaték, és tevékenységben torténd tanuldasszervezés.

IAOPOMt: .. e
Csoport:
Torvényi hivatkozas: SZMSz
TARTALOM
téma igen | részben nem

1. A csoport napirendjében a tevékenységek kdzotti harmonikus aranyokat
szem el6tt tartva a szabadjaték tulsulya érvényesiil.

2. Az 6vodapedagogus biztositja a szabadjatékhoz ¢és tevékenykedéshez
sziikséges megfeleld feltételeket (hely, id6, eszkoz)

3. Az o6vodapedagdgus megteremti a kiegyenstlyozott, szeretetre és
bizalomra épiild, Onallésagot és Onmegvaldsitast biztositd pedagogiai
1égkort.

4. Az 6vodapedagogus jol ismeri a gyermekek aktualis fejlettségi szintjét,
sziikségleteit és érdeklddését a tevékenységek tudatos szervezéséhez

5. Az 6vodapedagogus széleskorli motivacios bazissal rendelkezik a
gyerekek érdeklddésének felkeltésére és fenntartasara.

6. Az O6vodapedagogus a gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe
agyazott tanulasi folyamatot tartja szem elétt.

7. Az 6vodapedagdgus kihasznalja a tevékenységekben rejlo lehetdségeket
a megismeré funkcidk és 6nallé felfedezés gyakorlasara

8. Az O6vodapedagbdgus jaték és tevékenység iranyitasara jellemz6 a
tudatos pedagogiai jelenlét.

9. Az o6vodapedagdgus nem korlatozza a szabad téma- és eszkOzva-
lasztast, teret ad a gyerekek egyéni Gtleteinek.

10. Az 6vodapedagbdgus a jaték soran adodo spontan tapasztalatszerzési
helyzeteket kihasznalja a gyerekek fejlesztése érdekében

11. Az oOvodapedagdgus nyitott az ujszerli képességfejlesztési
segédanyagok, eszkozok, digitalis anyagok alkalmazasara a napi
tevékenységek soran.

12. Az O6vodapedagogus tudatosan tervezi a tevékenység céljainak
megfeleld modszereket, eszkozoket, szervezési modokat.

13. Az o6vodapedagogus képes a gyerekek tevékenységének
megfigyelésébdl, produktumaik értékelésébdl kapott adatokat redlisan
elemezni, értékelni.

14. Az O6vodapedagogus az értékelés eredménye alapjan képes a
differencialt fejlesztésre vonatkozo tervet elkésziteni, rugalmasan
alkalmazni

15. A gyerekek egyéni fejlettségiiknek megfelelé szinten tudnak egyiitt
jatszani, alkotni, szabalyokat betartani, képesek a kooperativ tanulasra.

Tovabbi feladat:

az ellendrzést végezte tudomasul vette
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Ellenérzés témaja: Pedagogiai folyamatok komplex tervének megvalosuldsa
IAOPOMt: ... e
Csoport:

Torvényi hivatkozas: SZMSz

téma igen | részben | nem
1. Az 6vodapedagogus a gyermekek képességfejlesztéséhez megfeleld
modszertani felkésziiltséggel rendelkezik.
2. Az alkalmazott moédszerek megfelelnek a gyermekcsoport értelmi,
szocialis fejlettségi szintjének.
3. Az O6vodapedagogus kell6képpen differencidlja az alkalmazott
modszereket a tehetséges, hatranyos helyzetii, kiemelt figyelmet igényl6
gyermekek igénye szerint.
4. Az 6vodapedagogus képes felmérni a gyermekek fejlettségi szintjét a
tovabbi sikeres fejlesztés érdekében. ( tehetséges, értelmileg, szocidlisan
elmaradott gyermekek kisziirése )
5. A differencialas és a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek fejlesztése
megjelenik tervezé munkéjaban.
6. Elfogadja, a gyermekcsoporttal elfogadtatja a kiilonbozé tarsadalmi
rétegekbdl érkezd tarsakat a kozosségfejlesztés érdekében.
7. A gyermekek kozott felmeriild konfliktusokat tapintatosan, megfeleld
modszertani kultiraval oldja meg.
8. Tervezése az el6z0 évi nevelési, fejlesztési terv megvaldsulasanak
értékelésére épiil, figyelembe véve az adott csoport adottsagait.
9. A tervezett célok, feladatok hatékony megvaldsulasa realis.
10. Tudatosan tervezi az ismeretszerzéshez sziikséges
tapasztalatszerzések, élményszerzések lehetdségét.
11. A motivacié elvét megfelelden alkalmazza a figyelem felkeltése,
fenntartasa érdekében.
12. Megfelel6 helyet, iddt, eszkdzt biztosit a gyermekek cselekvo
ismeretszerzo tevékenységéhez.
13. Az &vodapedagogus értékeld visszajelzése a gyermekek szamara
segitd, fejlesztd szandéka.
14. A sziilék realis tajékoztatasa gyermekiik egyéni fejlettségérol
biztositott igényiik, és az éves programtervben foglaltak szerint.
15. Az 6vodapedagogus nyelvhasznalata igényes, kommunikacioja
megfeleld a gyermek, sziilok, kollégak felé.
16. Képes egyiittmiikodni a kollektivaval, és a pedagdgiai munkaét segitd
szakemberekkel. ( logopédus, fejleszté pedagdgus, pszicholdgus,....)
17. Redlis 6nismerettel rendelkezik, képes dnreflexiora.
18. Az 6vodapedagogus személyiségét jellemzi az elkdtelezettség és a
szakmai felel6sségvallalas.
19. Igénye van az dnképzésre, szakmai megujulasra.

Tovabbi feladat:

az ellendrzést végezte tudomasul vette
A mindsitési lap a Kjt. 1992. évi XXXIII. tv. 1. szamu melléklete alapjan késziilt
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Ellenorzés targya: Nevelomunkat kozvetleniil segitéo dajka munkajanak értékelése
LAOPONL: .. e
(O570] 0T ] o

Az ¢értékeld skala az alabbi tartalmakat jelenti: 3 kiemelkedd , 2 megfeleld, 1 kevéssé
megfeleld, 0 nem megfeleld

Téma 0 1 2

1. Személyes tulajdonsagok

1.1.  Fellépés, megjelenés

1.2. Hangnem, stilus, a gyermekekkel val6 kommunikacidja

1.3. Hangnem, stilus, a felnéttekkel valo kommunikacidja

1.4. Tolerancia, empatia, segitOkészség

1.5. Kiszamithat6sag, megbizhatosag

1.6.  Realis Onismeret, Onértékelés, onfejlesztés

1.7.  Aktivitas

1.8. Példamutatd nevel6i magatartas

1.9. Szakmai és emberi hitelesség

ERTEKELES (%)

2. Munkafegyelem

2.1.  Munkarend betartasa

2.2. Munkaidd keret hatékony felhasznalasa

2.3.  Helyettesitési feladatok vallalasa, elvarasoknak megfeleld ellatasa

2.4. Plusz feladatok onkéntes vallalasa, ellatasa

2.5. A szabalyozo dokumentumokban foglaltak kovetkezetes betartasa,
betartatasa.

ERTEKELES (%)

3. Kapcsolatok

3.1.  Kapcsolattartas mindsége a csoportban dolgozo

6vodapedagogusokkal
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3.2. A kapcsolattartds mindsége a sziilokkel, panaszkezelés

3.3. A kapcsolattartds mindsége a kollégakkal

3.4. A kapcsolattartds mindsége az intézményvezetéssel

ERTEKELES (%)

4. Nevelés-oktatas

4.1. A program alapfeladatainak megvalodsitasa

Egészséges életmod biztositasa

Erzelmi nevelés és szocializacio segitése, biztositasa

Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés

4.2. Az dvodai élet tevékenységformainak megvaldsitasa

1. A sokoldalt mozgasfeltételek optimalis biztositasa

2. A munka jellegii tevékenységek feltételeinek biztositasa és iranyitasa

ERTEKELES (%)

5. Egyéb munkakéri feladatok

Gyermekek gondozasa

Pedagdgiai munka feltételeinek eldsegitése

Gyermekek szokésalakitasanak eldsegitése

Eszk6zok elokészitése, elpakolasa, rend biztositasa

Eszkozkészités

Udvari feladatok — kerti munka- névénygondozas

Takaritas, rendrakas, tisztasag, novényapolas, fertotlenités

©| © N o g &M W F

A csoport textilidinak tisztitasa, javitasa

10. Ovodai és varosi rendezvényeken, iinnepeken valo aktiv részvétele

11. Vagyonvédelmi teenddk, takarékossag

12. Tisztitoszerek biztonsagos tarolasa, takarékos felhasznalasa

13. Eseti feladatok ellatasa

14. Balesetvédelmi eldirasok betartasa ( 6voda helyiségei, udvar, )

ERTEKELES (%)
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OSSZESEN

NEVELOMUNKAT SEGITOK TELJESITMENYMUTATOINAK VEGSO

ERTEKELESE EGYENI OSSZEGZESE
(5 évenként )

Név: Ertékelés ideje:
Munkakor: Megel6z6
Egyéb megbizatasok Jelen:
Ertékelést végzo: Kovetkezd:

AZ ERTEKELES EREDMENYE

AZ ERTEKELES MINOSITESE

( kival6an alkalmas, alkalmas, kevésbé alkalmas, alkalmatlan )

1. szint
a nevelémunkat segit6 erdsségei: Fejlesztést igénylo teriiletek:

Munkakori feladatokon til — az intézmény szamara fontos - erésségek:

Igazgatoi intézkedés:

A pedagogus nyilatkozata, megjegyzései:

A pedagogus fejlodési vallalasa

igazgatd
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ERTEKELES OSSZESITO LAPJA NEVELOMUNKAT SEGITOK
1. szint: 5 évente

Dajka MeVe: ...ttt
1aZGatd NEVE: . ..ottt
EllenOrzés, Ert€Kelés EVe:. . .oovviiiiie i
A hatékonysag mutatoi | Onértékelés Tars Igazgatoi értékelés
értekelése
o123 0 1 /23|01 ]2]3
1. Személyes | %| %| %| | %| | | | | %B| %
tulajdonsagok
2. munkafegyelem %| %| %| %| %| %| %| | %| %| %| %
3. Kapcsolatok %| %| %| %| %| %| %| | %| | %| %
4. Nevelés-oktatas | %| %| %| | %| | | | | | %
5. Egyéb munkakdri %| %| %| %| %| %| | | | | | %
feladatok
Osszesen % | %| % | % | %| % | %| % | % | % | | %

Ertékelés Osszesitése,

1S4 0 TTENYC] 1
) D 1<) (e (SR 0 V01 Lo R Lo

( kivaldan alkalmas (3), alkalmas (2), kevésbé alkalmas ( 1), alkalmatlan (0))

Fejlesztend® teriiletek:

igazgatd
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8.szami melléklet- Bolcsddei telephely SZMSZ

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Bolcsodei Egység



Kdlmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com

OM azonosité6:202391

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2024

1. Az intézmény adatai

Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda és Bolcs6de

4434 Kéalmanhaza Kossuth utca 7.
Tel. Fax: 42/ 244-001

E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com
Igazgat6: Kovacs Andrea
Telephelye: Bolcsédei Egység

4434 Kalmanhaza Nyiregyhazi ut 18.
Nyitvatartasi idé: 7%0-17%

Intézmény fenntartoja, cime, telefonszama:

K4lmanhaza K6zség Onkormanyzata
4434 Kalmanhaza Nyiregyhazi ut 71.
Tel: 42/244-002

e-mail: kalmanhaza@gmail.com

Alapito okirat szama: kal/1095-2/2023

Ovodai féréhelyek szama: 75 6

Bolcsodei férohely szama: 14 £6

Ellatasi teriilet: Kalmanhaza
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2. Jogallasa

0nallo jogi személy
- 2.1. Tipusa:

ovoda-bolcs6de

- 2.2. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok

A kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL
torvény szerint), munkaviszony (2012. évi. L. torvény), kdzfoglalkoztatasi jogviszony (2013.évi
V. torvény a Polgari Torvénykonyvbdl, illetve bizonyos tevékenységek esetén a megbizasi

jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény szerint).

3. Az intézmény miikodési teriilete

Kélmanhaza telepiilés kozigazgatasi teriilete

- 3.1. Alaptevékenység besorolas

851020 Ovodai nevelés

- 3.2. Kormanyzati funkciok

091110 - Ovodai nevelés altalanos szakmai feladatai

091120 — Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellaitasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 — Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 — Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104030 — Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi boleséde, munkahelyi bolcséde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkozbeni ellatas utjan

104031 — Gyermekek bdlcsédében és mini bolcs6dében torténé ellatasa

104035 — Gyermekétkeztetés bolcs6dében
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104036 — Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosité
intézményben

104037 — Intézményen Kkiviili gyermekétkeztetés

4. Az intézmény képviselete

Az intézményt a Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde igazgatoja képviseli

5. Szakmai ellenorzo szervek

e Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly 4400 Nyiregyhaza, HOsok tere 5.

e Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag 1132 Budapest Visegradi ut 49.

e Emberi Eréforrasok Minisztériuma 1054 Budapest Akadémia u.3.

e Magyar Bolcsodék Egyestilete 1119 Budapest Tétényi ut 46-48.

6. A vagyon felett rendelkezo

A vagyon felett rendelkezé: Kalmanhaza Kozség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete.
A vagyonnal valdé gazdalkodas sordn a 11/2014. (IX.15.) szdmu, Kalméanhdza Kozség
Onkormanyzata vagyonanak meghatirozasarél, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlasanak

szabalyozasardl szol6 onkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.
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- 7. A Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, valamint annak mddositasat az intézmény igazgatdja
késziti el. Az elkészitést kdvetden Kalmanhaza Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete

hagyja jova.

Az intézmény szdmara jogszabdlyokban megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és
miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Jelen
szabalyzat egy-egy példanyat a munkahelyen a dolgozok szdmara hozzaférhetd helyen kell

elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba a dolgoz6 barmikor beletekintsen.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
az intézmény vezetdjére
e azintézmény valamennyi dolgozdjara

e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

Az intézmény bélyegzoi:

- 1 db korbélyegzd az igazgatonal

- 1 db Hosszu/fej/bélyegzd mely tartalmazza az Intézmény nevét, cimét €s adoszamat
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9. Az intézmény mikodésével kapcsolatos dokumentumok

e Alapit6 okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Szakmai program

e Miikodési engedély

e Hazirend

e Csoport naplo

e Fejlédési naplo

e Sziil6i1 tizend fuzet

- 9.2. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

Megéllapodas, szdndéknyilatkozat bolcsddei igénybevételhez, sziildi nyilatkozat
(4.szamu melléklet)

- 10. Az intézmény tevékenysége, feladatai

- 10.1. Az Intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje

Az Intézmény vezetdjét Kalmanhaza Kozség Onkorményzatdnak képviseld-testiilete nevezi ki
hatdrozott idére a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. XXXIII. torvény ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000. (XI1.26.)
Korményrendelet alapjan. Az egyéb munkaltatdi jogokat Kalmanhéza Kozség Polgarmestere
gyakorolja.

Az iranyitasi jog gyakorlasa sordan Kalmanhaza Kozség Onkormanyzatanak képvisel§-testiilete
egyetértési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése vagy megbizasa,
felmentése, vezetdi megbizatasanak visszavondsa a vele kapcsolatos egyéb munkaltatdi jogok
gyakorldsa, valamint a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének kinevezése vagy megbizasa,

felmentése, vezetdi megbizatasanak visszavonasa, dijazasanak megallapitasa targyaban.
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- 11. A bolcsodei nevelés - gondozas alapelvei az Orszagos Alapprogram

szerint

A Dbolesodei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsak azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik Oket abban, hogy hatékonyan ¢&s kiegyensulyozottan
viselkedjenek sajat  kulturdlis kornyezetilkben, sikeresen alkalmazkodjanak annak
valtozédsaihoz. A bolcsddei nevelés mindezt olyan szemlélettel és mddszerekkel teszi, amelyek
segitik a csalddi nevelés elsddlegességének tiszteletét. A bolcsddei nevelés tovabbi célja, hogy a
koragyermekkori intervencio szemléletének széles kori értelmezésével Gsszhangban minden
kisgyermekre és csaladjara kiterjedd prevencios tevékenységet folytasson. Ez magaban foglalja
a veszélyeztetett, bantalmazott és az elhanyagolt, a korai fejlesztésre, gondozasra, valamint a
sajatos nevelési igényll, a tartdsan beteg, az artalmas kornyezeti vagy tarsadalmi hatdsoknak

kitett gyermekek érdekében tett intézkedéseket.

- 11.1. A bolcsddei nevelés-gondozas alapelvei

e A csalad rendszerszemléletli megkozelitése

e A koragyermekkori intervencids szemlélet befogadasa

e A csaladi nevelés elsddleges tisztelete

o A kisgyermeki személyiség tisztelete

e A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe
e A biztonsag ¢€s stabilitds megteremtése

e Fokozatossag megvalositasa

e Egyéni bandsmod érvényesitése

e (Gondozasi helyzetetek kiemelt jelentOsége

e A gyermeki kompetenciakésztetés tdimogatasa

- 11.2. A bolesbddei nevelés feladatai

e A csaladok tdmogatéasa, annak erdsségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése
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o Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa
e Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése
e A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

- 11.3. Gyermekétkeztetés
21. § (1) Természetbeni ellatasként a gyermek életkoranak megfelelé gyermekétkeztetést kell
biztositani a gyermeket gondozo sziild, torvényes képviseld vagy nevelésbe vett gyermek
esetén a gyermek ellatasat biztositd neveldsziild, gyermekotthon vezetdje, illetve az Szt. hatalya
ala tartoz6 &polést, gondozast nyujtod intézmény igazgatdja kérelmére
Az étkezés ingyenes, ha a gyermek:
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
e tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
e haolyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek
e ha olyan csalddban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutdé havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval és tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-4t

vagy
o ha a gyermeket nevelésbe vették

A telepiilési Onkormanyzat a sziinidei gyermekétkeztetés keretében a sziild, torvényes
képviseld kérelmére biztositja a deéli meleg foétkezést a bolcsddében a hatranyos helyzetii
gyermek és a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild, halmozottan hatranyos
helyzetli gyermek részére a bolcsddei ellatast nydjtd intézmény zarva tartdsanak iddtartama

alatt valamennyi munkanapon.

133



Kdlmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com

OM azonosito:202391

Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat 2024

- 12. A bolcsodei szakmai munka

A bolcsdde a szakmai munkat az alabbi jogszabalyok alapjan latja el:

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

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miukddésiikfeltételeirdl.

e A bdlcsddei nevelés-gondozas alapprogramja 2017

e A Magyar Bolcsédék Egyesiilete — mddszertani szervezet- kiadvanyai

e Modszertani levél

e 1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogairol.

e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények €s halozatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol.

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

e 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd
személyektovabbképzeésérdl €s a szocialis szakvizsgarol.

e 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eloallitdsanak és
forgalomba hozatalanak ¢élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

e Kdilméanhaza Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiiletének 5/2018.(111.27.)

rendelete.

e 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

igénybevevOi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
e 418/2015.(XIL.23.) Kormany rendelet

e 416/2015. (XII. 23.) Korm. rendelete a bolcsddében foglalkoztatott, felsdfoku

végzettségli kisgyermeknevelOk béréhez kapcsolodd tAmogatasrol

e 2011. ¢évi CXC. torvény (Nktv.)
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A bolcsdde nyitvatartasi ideje: napi 10 ora

hétfé-péntek: 7 % -17% 6raig

A bolcséde nyari zarva tartasardl — karbantartasi, feltjitdsi munkak miatt — legkésObb februar
15-ig a sziiloket az intézmény tajékoztatja.

A bolcsédében gondozdsmentes munkanap a Boles6dék napja (minden évben aprilis 21.).

Errdl a sziilok jogszabalynak megfelelden tajékoztatast kapnak, 7 nappal korabban.

Az intézmény kapuit 8%0-12% ¢s 13%-15% ig zarva tartjuk.

A bolcsédébe valo felvétel a Kalmanhaza Kozség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete
5/2018. (III. 27.) szam Onkormanyzati rendeletben foglaltak szerint az 198/2019 (XI.11.)

szdmu hatarozatot figyelembe véve torténik.

- 12.1. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény igazgatdja belsd utasitasban
szabalyozza. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a munkakdri leirdsaban rogzitett személy

helyettesiti.
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13. Az intézmény szervezeti felépitése, feladatkorok

A foglalkoztatas a kovetkezd jogszabalyok figyelembevételével torténik:

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. szdmu melléklete a gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi személyes gondoskodds formdinak szakmai 1étszdm iranyszamai és
l1étszdmminimum normai.

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szami melléklete a képesitési el6irasok a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodas egyes formaiban dolgozok
részére.

A kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,

valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolo

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 2. szdma mellékletében foglaltak.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito

fenntarto altal, az intézményi szervezeti egységekre, vezetokre és dolgozokra kotelezden eldirt

feladatokkal és hataskorokkel.

13.1. Igazgatdi feladatok

Az igazgatd egyszemélyi felelds az intézmény miikddéséért, gazdalkodasaért, a kotelezettség

vallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasaért. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

Feladatai:

Biztositja az intézmény jogszerli, szakmai elveknek megfeleld miikodéseét.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény munkdjat, beszamolot, képzési és
tovabbképzési tervet készit.

Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés altal meghatarozott kereteken beliil
onallo tevékenységet folytat.

Torvényben meghatarozottak szerint vagyonnyilatkozatot tesz.

Apolja az intézmény jo hirnevét.

Részt vesz képzéseken, tovabbképzéseken, civil féorumokon, tars intézmények
rendezvényein.

Képviseli az intézményt mas szervek elott.
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Koteles a jogszabaly valtozasat figyelemmel kisérni és gondoskodni az esetleges
valtozasok végrehajtasarol.

Gazdalkodasi, iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartasa, betartatasa.
Elkésziti, sziikség szerint aktualizalja a bels6 szabalyzatokat.

Kialakitja és miikodteti a belsé kontrollrendszert.

Mindsiti a dolgozdkat a jogszabalyban meghatarozottak alapjan.

A sziilék elso taldlkozéasa az igazgatoal torténik, jelentkezésiik elbiralasardl 6 dont. A
késdbbiekben a sziiloknek errdl értesitést kiild.

Megszervezi és levezeti a munkaértekezleteket, sziildértekezleteket.

Gyakorolja az intézmény dolgozodi felett a munkaltatdi jogokat, kivéve Uj statusz
létrehozasat, illetve megsziinését, elkésziti a munkakori leirasokat.

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi el6irasok
betartasarol.

elkésziti az éves ¢€s a soron kiviil kért jelentéseket

Ellendrzi €s biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét és
higiénés szabalyok betartasat.

Fert6z6 megbetegedés esetén értesiti a telepiilés orvosat, sziikség esetén az ANTSZ-t.

A munkaltatoi jogokat az igazgato, felette a Kalmanhdza Kézség Polgarmestere gyakorolja

13.2. A szakmai vezetO feladatai

(munkakori leiras 1.melléklet)

Munkakor ellatando feladat

Felelds a bolcsdde dolgozdinak munkdjaért.

Rendszeresen ellendrzi a kisgyermekneveldk, és bdlcsddei dajka munkajat és etikai
magatartasat.

Ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot.

Felelés az ellenérzés elvégzéséért, szikkséges intézkedések megtételéért,
kedvezményezésért, mulasztdsok miatt valo felel6sségre vonasert.

Torekszik arra, hogy a csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi allanddsag
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elve.

e A sziilok altal adott informaciét is koteles titoktartas mellett kezelni.

e Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény munkajat

e Apolja az intézmény jo hirnevét.

e Iranyitja az ligyviteli és adminisztrativ tevékenységet

e Elkésziti a dolgozok munka idejét €s munkaidd beosztasat

e Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

e Vezeti és koordinalja a bolcsdde szakmai munkéjat.

e FEllatja az adatkezeléssel, adatvédelemmel, adatbiztonsdggal kapcsolatos
feladatokat.

e Gondoskodik a bolcséde dokumentacidinak napra kész vezetésérol.

e A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
gyerekek napirendjét és a dolgozok munkaidd beosztasat.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsédei munkdval kapcsolatos
észrevételeket.

e vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést

e Osszehangolja, irdnyitja €s ellendrzi a bolcsddei egység dolgozdinak munkédjat

o folyamatossagra torekszik az 6voda — bolcsdde kapcsolatdban

o jelzéssel ¢l az igazgatd felé eszkozigényérdl, karbantartdsi munkakrol

e Gondoskodik az igénybe vevOi nyilvantartas vezetésérol. Adatszolgaltatoként feladata a
KENYSZI-TEVADMIN informatikai rendszerén keresztiil legkésébb az igénybevétel
els6 napjat kovetdé munkanap 24 oOrdig az adatok rogzitése és naponta iddszakos
jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a szolgéltatast az adott napon az
igénybe vevonek nyujtottak, az adott napot kdvetd munkanap 24 6raig.

Felelosségi kor:

o feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikodésre kiemelten

e aszakmai munka mindségére

e abolcsddében tartozkodd gyermekek és dolgozok biztonsagara
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e a fegyelmezett etikus munkavégzésre

e bolcsddei dolgozok példa értékii viselkedésére

e az intézmény jo hirnevének apolasara

e azegészség (pszichés €s szomatikus megovasara)

e szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasara

- 13.3. A bolcsddei kisgyermeknevelOk feladatai

(munkakori leirdas 2.melléklet)

A bolcsddevezeto és az egységvezetd iranyitasaval dolgozik.

Nevelési- gondozasi munkaja sordn eleget tesz a mindenkori szakmai elvarasoknak.
Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gondjaira bizott gyermekek testi és szellemi
fejlodésének folyamatat.

Szakmai tudasaval segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, tamogatja
kezdeményezéseiket, onallosulasi torekvéseiket

A korszerli nevelési-gondozasi elveket az egyéni fejlettség figyelembe ételével
alkalmazza, és a gyermekek kiegyensulyozott fejlddéséhez érzelmi biztonsagot
teremt.

A szakmai kdvetelményeket gondos elkészités utdn, az egyéni igények tiszteletben
tartasaval alkalmazza. Ebben tamaszkodik kisgyermeknevel§ tarsaira, akikkel
egylttmiikddik a kisgyermekneveldi munkarend pontos kialakitasaban és
megvaldsitasaban.

A gyermekek bolcsddei életét ugy alakitja — a rugalmas, jo és folyamatos napirend
elvarasainak megfelelden — hogy az ébrenléti id6 valtozatos tevékenységre,
tapasztalatszerzésre adjon lehetdséget, a varakozasi id6 kikiiszobolésével.

A napirendet Ugy szervezi meg, hogy a gyermekek a lehetd legtobb i1dot toltsek a
szabadlevegon.

Nevelési-gondozasi munkdjat a ,,sajat” kisgyermekneveld rendszeren keresztiil, a
gyermekek gondozasi sorrendjének figyelembevételével végzi.

Beszoktatasnal empatiaval, tapasztalatainak felhaszndldsaval segiti a gyermekek

139



Kdlmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com

OM azonosito:202391

Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat 2024

bolcsddei beilleszkedését. A sziilokkel folyamatosan egyiittmiikddve csokkenti az
elvalas okozta nehézségeket.

Kiemelt figyelmet fordit a csaldd — bdlcsdéde kapcsolatanak elmélyitésére, dszinte,
partneri egylittmiikodés kialakitasara torekszik.

Szakmai tudasdval, humanuméval a tartalmas napi kapcsolatokon tal a
kisgyermekneveldi munka tarsadalmi elismertetettségét is noveli. Ennek érdekében
szakmai felkésziiltségével, szocidlis érzékenységével, hitelességével biztositja a
bolcséde nyitottsdgat a csaladlatogatison, sziiléi értekezleten, szervezett
programokon is.

Tiszteletben tartja a csaladok gyermekneveléssel kapcsolatos kulturalis
hagyomanyait, szokasait.

Segiti a gyermekintézmények szakmai munk4jat, eredményes munkakapcsolatot
alakit tarsintézményekkel (6vodakkal, korai fejlesztést végzd intézményekkel,
gyermekjoléti szolgalattal.)

A mindenkori kdvetelményeket figyelembe véve elvégzi a nevelo-gondozo
munkahoz kapcsolodé dokumentécios feladatokat.

Szakszer(i, tartalmas és folyamatos feljegyzésekkel ad hii képet a gyermek
bolcsddes életérdl, fejlodésérdl (eii. torzslap, fejlodési naplo, lizend flizet,
csoportnaplo).

Gondoskodik arr6l, hogy csoportja és az ahhoz tartoz6 helyiségek, butorok, a
gyermekek fejlettségi  szintjének ¢és biztonsaganak, esztétikai igényeknek
megfeleldek legyenek.

Gondoskodik megfeleld jatékkészletrdl figyelembe véve az egészségiigyi €s
pedagdgiai szempontokat.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotat és a valtozasokat.
Ismereteinek megorzése €s bovitése érdekében folyamatosan tajékozodik a szakmai
elvarasok, elvek és modszerek feldl. Részt vesz a munkaértekezleteken, belso
tovabbképzéseken.

A Dbolcsddevezetd altal elkészitett tovabbképzési terv szerint részese a

9/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendeletben foglaltak szerinti tovabbképzéseknek.
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Folyamatos kapcsolatot tart és Osszedolgozik a bolcsddei dajkakkal, technika
dolgozodkkal, a gyermekek igényeit, sziikségleteit szem eldtt tartva.

Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, a kornyezet
higiéniajarodl, a kozegészségiigyi eldirasok maradéktalan betartasarol.

A gondozési egység berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek allagat megodvija, és
azokat feleldsséggel kezeli. Miiszaki ¢és egyéb meghibasodasokat azonnal jelenti a
bolcsddevezetonek.

Rendszeresen részt vesz munka-, baleseti- és tlizvédelmi oktatdson.

Tevékenyen részt vesz a bolcsdde altal szervezett programokon, a bolcsédevezetd
altal megadott feladatokban. Munkégjaval, legjobb tuddsdval hozzajarul annak
szakszerl és sikeres elvégzésében, lebonyolitasaban.

Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a kisgyermekneveld tobb elembdl allo
habilitaciés munkat végez: - gondoz, - napirendbe illesztve végzi az egyéni és
csoportos foglalkozasokat a gyogypedagdgus iranyitasa alapjan.

Nagyobb betegségek, tomeges hianyzas esetén illetve jarvanyos idészakokban
fokozottabban végzi a jatékok fertStlenitd lemosasat.

Tovabbi feladatai, hataskorét, jogkorét, felelosségét és kotelességét munkakori

leirasa tartalmazza.

- 13.4. Bolcsddei dajka feladatai:

(munkakori leirdas 3.melléklet)

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert €s a terasz
tisztantartasar6l. Rendben tartja a homokozokat, naponta meggy6zddik a
jatszoudvar balesetmentességérol.

Gondoskodik a gyermekek dgynemiijének cseréjérol.

A csoportszoba, gyermekoltozo, eldtér, fiirddszoba takaritasa.

Az ételek bevitele a csoportszobaba, az étkezések befejezését kovetden az edények
eldiréds szerinti elmosasa.

Etkezések utin a csoportszobak takaritisa, a gyermekek tevékenységének zavarasa

nélkiil.
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o Sziikkség szerint a kisgyermekneveld kérésére felligyeletet biztosit a
csoportszobaban, illetve az udvaron.

e Az udvari jatékok kihordasa és visszavitele,

e Minden esetben figyel arra, hogy a kornyezet mindig tiszta, szép és esztétikus
legyen,

o Badelldk, WC-k, bilik, mosdokagylok fertdtlenitését, mellékhelyiségek takaritasat
napkdzben elvégzi,

e A gyerekek étkezése el6tt alapos fertdtlenités kézmoséast végez, idében a
csoportszobaba viszi a megfeleld hdmérsékletii ételt.

o Altatashoz gondoskodik az agyak el6készitésérdl, lerakni csak akkor szabad, ha
minden gyermek az asztalnal il.

e A gondozasi egységben a gyermek tdvozasa utdn végzi a napi takaritast:
porszivozas, szonyegtisztitas, a padlo felsoprése, felmosasa.

o Heti feladatok (sziikség esetén azonnal elvégzendo):
- a butorok letorlése,
- amozgathat6 butorok és a radidtorok mogotti portalanitas, jatékok kiszedése,

- koteles valamennyi ajtot lemosni.

Egyéb feladatai:

» gondosan iigyel arra, hogy a takaritdsi miiveleteket betartva kiilon hasznalja a

vodroket és a felmosokat,

* ha a bolcs6dében rovart talal, errdl jelentést tesz a szakmai vezetdnek, aki a

sziikséges intézkedést megteszi,

* negyedévente, illetve sziikség szerint végzi az ablakok tisztitasat, a fliggdnyok

mosasat.

* munkarendje rugalmasan alkalmazkodik a gyermekek napirendjéhez.
Amennyiben a bolcséde bezarasat O végzi koteles az épiiletet bejarni, az dsszes nyilaszard zart
allapotarol meggy6z0dni. Az atvett kulcsokat masnak nem adhatja at, masolatot nem készithet.
A szakmai vezet6 sziikség esetén munkaidején beliil egyéb feladatok ellatasara is kotelezheti.

- A zaras elmulasztasabol eredden illetéktelen személyek behatolasa és karokozéasa esetén
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a keletkez6 karért feleldsséggel tartozik.

- Koteles az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat betartdsa €s érvényesitése.

Felettiik a kinevezési és munkdaltatéi jogkort a Kalmanhdzi Benedek Elek Ovoda és Béleséde
iigazgatoja gyakorolja.

- 14. A munkaido

A munkaid0 beosztasra a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
eléirasai az iranyadok. Az intézményben a heti munkaidé 35 6ra. A hivatalos munkaidd

tartalmazza a pihen6idot (ebédido).

A kisgyermeknevel6k munkaidejét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasar6l A bolcsdédékben foglalkoztatott

kisgyermeknevel6k napi munkaideje 7 ora.

- 14.1. Szabadsag

A dolgozo évi rendes szabadsdganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasardl a szolo 1992.
évi XXXIII. térvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi &agazatban torténd

végrehajtasarol szo16 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet el6irdsai az iranyadok.
A szabadsag évi litemezésének elkészitése az igazgaté feladata. A szabadsag engedélyezésére és

a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére is O jogosult.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

143



Kdlmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com

OM azonosité6:202391

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2024

- 15. Intézményi forumok

- 15.1. Intézményi munkatarsi értekezlet

Az intézmény valamennyi dolgozdja részvételével. Osszehivasaért, eldkészitéséért,
lebonyolitasaért az igazgato felel.

Célja az intézmény tevékenységének, a szakmai egységek munkajanak értékelése, a kovetkezd
idészak megtervezése.

Gyakorisaga: sziikség szerint 0sszehivhato.

Az értekezletrol emlékeztetd késziil, a jelenléti iven fel kell tiintetni a tdvolmaradasok okat.

- 15.2. Bels6 tovabbképzés, esetmegbeszélés
Sziikség szerint szervezendd, a célbol, hogy a munkavallalok tajékoztatast kapjanak a
jogszabalyvaltozasokrol, az adminisztracié pontositasardl, a problémak, a gondozasi esetek

kreativ megoldasarol.

- 16. Dolgozoi érdekképviselet

- 16.2. Szakszervezet

Az intézmény egyiittmiikodik a Magyar Bolcsédék Egyesiiletével. Az Egyesiilet jogi személy, a
bolcsddei dolgozok szakmai érdekvédelmének Onkormanyzattal rendelkezd demokratikus

szervezete.

- 17. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali

titkok megorzése

A titoktartds minden munkavallalora az Adatvédelmi torvény és az Etikai kodex alapjan

kotelezden érvényes.

A munkavégzés teljesitése a munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabalyok a kinevezési
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okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat legjobb képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossadggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomaésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd6 munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetéje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval, bérezésével
kapcsolatos adatok,

- az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedelyt nem kap.

- 18. Iratkezelés

Az Iratkezelési szabalyzat elkészitése, modositdsa az igazgatd feladata. Az iratkezelést végzo
személy szakmai képzését, tovabbképzését, valamint az iratkezeléshez sziikséges
segédeszkozoket az intézmény biztositja. Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladatok és feleldsségi kor kiterjed az intézmény vezetdjére és az
intézmény dolgozodira. Az Intézményben az iratkezelés az iratforgalomnak megfeleléen
elektronikus iktatasi rendszerben, kdzponti szervezetben torténik. Az ellendrzési €s feliigyeleti

jogkort az igazgatd gyakorolja. Akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetén a szakmai vezetd
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helyettesiti.

- 19. Vagyonkezelés rendje
A vagyonnal val6 gazdalkodas soran a 11/2014. (IX.15.) szamu, Kalmanhaza Kozség

Onkormdanyzata vagyonanak meghatarozasarol, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlasanak

szabalyozasarol sz6l6 onkormanyzati rendelet szerint kell eljarni

- 20. Az intézmény gazdalkodasa

A Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde onallban miikodé koltségvetési szerv,
gazdalkodasat Kalméanhaza Kozség Onkormanyzata latja el.

Az éves koltségvetés tervezése a bolcsdde és a fenntartd kozott 1étrejott munkamegosztasi
megallapodas alapjan torténik. A koltségvetés az intézmény feladatait és tevékenységét
Osszefoglald, a bevételeket és a kiadasokat részletes jogcimként kimutatd, a foglalkoztatottak
létszamara és Osszetételére, a feladatmutatokra is kiterjedé dokumentum.

Az intézményi koltségvetés naptari évre késziil.
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- 21. Személyi juttatasok

- 21.1. Rendszeres személyi juttatdsok

Rendszeres személyi juttatas a teljes €s részmunkaidében foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztilyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési
okiratban kell rogziteni. Az illetményt, a targyhot kdvetd ho 5. napjaig kell kifizetni.

Vezetoi potlék: a vezetd megbizassal rendelkez6 kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.

- apotlék mértéke a potlekalap 200 %o-a.

- 21.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

A nem rendszeres személyi juttatasok a jogszabalyokban megallapitott juttatasok,
koltségtéritések, hozzajaruldsok, amelyek kotelezo jellegliek; vagy nem kotelezoek, de a
megfeleld forras rendelkezésre allasa esetén lehet6ség van kifizetésiikre; vagy eseti, egyedi,

alkalmanként megjelend fizetési kotelezettségként jelentkeznek.
- 21.3. Jutalom

A személyi juttatasok eldirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok, a munkavégzéshez
kapcsolodo juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhato fel év kozben, illetve a kovetkezo

évben a pénzmaradvany jovahagyasat kovetden jutalom kifizetésére.
- 21.4. Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizési dij, szerzddéssel dijazas munkakorébe tartozd, munkakori leirasa

szerint szamara eldirhato feladatra nem fizetheto.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan a

megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében torténd
igénybevételére szerz0dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a felligyeleti

szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kthetd
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- 21.5. Pétlékok

A potlékok mértékét az SzMSz 4. szamt melléklete tartalmazza

- 21.6. Egyéb juttatasok

- 21.6.1. Tovabbképzés
Az Intézmény a tovabbképzési tervben {litemezettek szerint biztositja a munkatarsak

tovabbképzését, ehhez munkaidé kedvezményt biztositva az érintett dolgozoknak.

- 21.6.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo

rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazédsa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az

1gazgato részére azonnal be kell jelenteni.

Munkavégzéshez sziikséges kozlekedési koltségtérités

A bolcsdéde dolgozoi nem helyi lakos esetében munkahelyiik és otthonuk ko6zott buszbérletre

jogosultak, amelyet szdmlaval egyiitt minden honap 10.-ig lehet a bolcsdde vezetdjének leadni.

(Ennek téritési dija az 6sszeg 86%)

- 21.7. Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott dolgozoéi részére a 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet 6.

melléklete szerint koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhdt biztosit. (6.melléklet)

e A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kitoltése esetén annak lejarta
utadni napon szerez jogosultsadgot a juttatas igénybevételére. A kihordasi id6 ezen idOponttol

kezdddik.

e A juttatdsi 1d6 szamitasandl a megkezdett honapot a kerekités szabdlyai szerint kell
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figyelembe venni.

e A juttatdsi idobe nem szamit be: GYES, GYED, 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag, 30
napon tuli tappénz.

e A munkaruha a kihordadsi id6 alatt az intézmény tulajdondt Iépezi, azt kovetéen a
kozalkalmazott tulajdona lesz.

o A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi idé hatralévo
hanyadanak megfeleld 0sszegben koteles a munkaruhdt megvaltani. Az igazgatd kivételes
esetben ettdl eltekinthet.

e A kihordasi iddt teljesitettnek kell tekinteni: Oregségi nyugallomdnyba helyezéskor,
rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor, elhalalozés esetén, az intézmény jogutdd nélkiili
megsziinésekor.

e A munkaruha karbantartdsar6l (mosas, tisztitds, javitas) a kozalkalmazott koteles

gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

- 21.8. Etkezési hozzajarulas

A koltségvetésben meghatarozott 6sszeg alapjan meghatarozott ideig és forméaban adhat6.

- 22. Tomegtajékoztatas

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

- a televizio, radio, az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

- az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, ill. nyilatkozataddsra Kalméanhaza
Kozség Polgarmestere, illetve az Intézmény igazgatdja vagy az éltala esetenként megbizott

személy jogosult;

- elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak
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udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon; a kozolt adatok szakszeriiségéért ¢és

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo6 felel;

- a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6

szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

- 23. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A pénzkezeloket (téritési dij, készpénz ellatmény) felelosség terheli az altala kezelt pénz

tekintetében.

- 23.1. Anyagi felelOsség

A dolgoz6 a szokdsos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladdo mértékii és értékli hasznalati
értékeket csak sajat feleldsségére hozhatja be az intézménybe, az azokban bekovetkezett karért
az intézmény feleldsséget nem vallal.

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, gépek, eszkdzok megovasaért.
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- 24. Erdekvédelem, panaszkezelés

Gyvt. 36. § (1) A gyermek, a gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje panasszal
¢lhetnek az intézmény vezetdjénél:

o cllatast érintd kifogdsok orvoslasa érdekében,

e a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelességszegése esetén,

e a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadésa esetén.
Gyvt. 36§ (2) Az intézmény igazgatoja, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja,
¢s tajékoztatast ad a panasz orvosldsanak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziildje vagy
mas torvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormanyzat és a gyermek, illetve fiatal
felndtt az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviselohdz fordulhat, ha az
intézmény igazgatdja vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A bolesodében kifiiggesztésre keriilt a gyermekjogi képviselo neve és elérhetosége.
- 25.Adatvédelem
Az Intézmény a hatdlyos Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzataban meghatarozottak
szerint végzi az adatok kezelését.
Adatkezeld: Kovacs Andrea
Adatvédelmi tisztviseld: Jasku Laszloné
- 26. Rendkiviili eseményekhez kapcsolodo intézkedési terv
Az intézmény nyitvatartasi idejében bekovetkezo rendkiviili helyzet (természeti, technikai,

tarsadalmi, egészségiigyi, vagy egyéb mas, amelynek véarhatdé vagy valds kovetkezményei

rendkiviilinek tekinthetdk) eljardsi protokollja:
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Kitiritési terv alapjan a gyermekek, az alkalmazottak és a Bolcsdde teriiletén tartozkodo
egyéb személyek biztonsagos helyre juttatasa védett utvonalon, a menekiilési
utvonalnak megfelelden.

A gyermekek biztonsagaért els6sorban a kisgyermekneveldk felelnek

A szakmai vezetd a személyek biztonsidgba helyezése utan kozvetleniil értesiti a
megfeleld hatésagot (renddrség, mentdk, katasztrofavédelem, elektromos miivek,

vizmiivek stb.) a rendkiviili helyzet elharitasa végett.

A bélesode nyitvatartasi idején kiviil keletkezett rendkiviili helyzet eljarasi protokollja:
A tavfeliigyeleti-, és a tavfeliigyeleti tlizjelzo szolgaltatas kijelolt tigyeleti rendszere az
intézményi kapcsolattartdé személyeket tajékoztatja, és az a sziikséges intézkedést
megkezdi.

Az intézményi kapcsolattarté személy helyszinre érkezése. A hatosaggal torténd
egylttmiikddés, a sziikséges intézkedések megtétele.

Vészhelyzet, jarvanyiigyi helyzet esetén az erre kidolgozott korményrendeletekben

eldirt eljarasi protokoll kovetése, szigort betartsa és betartatasa.
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- 27. Belso ellenorzés

A belsé ellendrzési feladatokat a Kalmanhazai K6zds Onkormanyzati Hivatala, illetve az
igazgat6 4ltal megbizott kiilsd szolgéltato latja el, az Onkormanyzat Képviseld Testiilete altal

elfogadott éves belso ellendrzési terv alapjan.

- 28. Hatalyba helyezo rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek napra kész éallapotban tartasarol az igazgatdé gondoskodik. Ennek

érdekében sziikség szerint, de legalabb félévente feliill kell vizsgalni, az idékdzbeni

valtozasokkal ki kell egésziteni, és annak eredményét mellékletként tartani.

Az SZMSZ mellékletei, valamint az azt kiegészitd egyéb dokumentumok jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkiil is moddosithatok, amennyiben jogszabdlyi el6irdsok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ valtozasa esetén azt a fenntartd felé ismételten — jovahagyas céljabol — be kell
nyujtani.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot kiegészitik az intézmény vezetdjének ¢és

kozalkalmazottjainak munkakori leirasai.
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Mellékletek

- Munkakori leirasok

- [.szamu melléklet Szakmaivezeto munkakori leirasa

Bolcsédei Egység — Szakmai vezetd

Munkaltaté adatai

Szervezeti egység megnevezése: Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda és Boles6de
Munkavégzés helye: Kalmanhézi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde

Bolcsddei Egység

4434 Kalmanhaza Nyiregyhazi ut 18.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgato
Munkakor megnevezése: Bolcsédei Egység — Szakmai vezet6
FEOR kod: 3513
Munkakor célja:

- A Bolcs6dei Egységben a szakmai munka iranyitasa, annak érdekében, hogy a csaladban
nevelkedd kisgyermekek szamara a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni ellatas keretében a
gyermekek fizikai — és érzelmi biztonsaga, harmonikus fejlédése biztositva legyen.

Helyettesitése: hianyzés esetén - igazgatd
- kisgyermekneveld
Munkakoéri jogosultsaga: 1992 évi XXII .térvény , 1992.évi XXXIII. térvény , 1997. évi XXXI.
torvény , 2012. évi L.torvény és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerinti jogosultsagat.
Munkaidé: heti 40 ora
Eloirt iskolai végzettség: a 15/1998. (IV.30.)NM rendelet 2.sz. melléklete szerinti képesités megléte,
egészségiigyi alkalmassag.
Munkakér ellatando feladat
e Felelds a bolesdde dolgozoinak munkajaért.
e Rendszeresen ellendrzi a kisgyermekneveldk, és bolcsddei dajka munkajat és etikai magatartasat.
o FEllendrzi a kisgyermeknevelok altal vezetett dokumentaciot.
e Felelds az ellendrzés elvégzéséert, sziikséges intézkedések megtételéért, kedvezményezésért, mulasztasok
miatt vald felelGsségre vonasért.
e  Torekszik arra, hogy a csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi allandosag elve.
e A sziildk altal adott informéaciot is kdteles titoktartas mellett kezelni.
® Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény munkajat

e Apolja az intézmény jo hirnevét.

154



Kdlmdnhdzi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
Kalmanhaza, Kossuth utca 7.
E-mail: kalmanhaziovi7@gmail.com

OM azonosito:202391

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2024

Iranyitja az tigyviteli és adminisztrativ tevékenységet

elkésziti a dolgozok munka idejét és munkaidd beosztasat

elkésziti az éves és a soron kiviil kért jelentéseket

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

Vezeti és koordinalja a bolcsdde szakmai munkajat.

Ellatja az adatkezeléssel, adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a bolcséde dokumentacidinak napra kész vezetésérol.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a gyerekek
napirendjét és a dolgozok munkaidd beosztasat.

Ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét és higiénés
szabalyok betartasat. Fert6z6 megbetegedés esetén értesiti a telepiilés orvosat, sziikség esetén az
ANTSZ-t.

Kapcsolatot tart a sziilékkel, értékeli a bolcsddei munkaval kapcsolatos észrevételeket.

vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést

Osszehangolja, iranyitja és ellendrzi a bolesddei egység dolgozoinak munkajat

folyamatossagra torekszik az 6voda — bolcsdde kapesolataban

jelzéssel €l az igazgato felé eszkdzigényérdl, karbantartasi munkakrol

Gondoskodik az igénybe vevéi nyilvantartas vezetésér6l. Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI-
TEVADMIN informatikai rendszerén keresztiil legkés6bb az igénybevétel els6é napjat kdvetd munkanap
24 oraig az adatok rogzitése és naponta iddszakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a

szolgaltatast az adott napon az igénybe vevének nyujtottak, az adott napot koveté munkanap 24 oraig.

Felelosségi kor:

felelossége kiterjed a bolcséde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mikodésre
kiemelten:

a szakmai munka mindségére

a bolcsddében tartozkodd gyermekek és dolgozok biztonsagara

a fegyelmezett etikus munkavégzésre

bolcsddei dolgozok példa értékii viselkedésére

az intézmény j6 hirnevének apolasara

az egészség (pszichés és szomatikus megovasara)

- szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasara

Kapcsolati rendszer: Munkaja soran a kovetkezkkel keriilhet kapcsolatba

igazgato
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- fenntart6 képviseldi
- bolesédei munkatarsak
- ovodapedagdgus kollégak
- gyermekorvos, védonok, csaladsegitd szolgalat munkatarsai stb.
- az intézményben ellatasban részesiilok sziileivel
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. A altalam elvégzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel

tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat eszkdzoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Kovacs Andrea szakmai vezetd

igazgatd

Kélmanhaza.......... BV hé...ooooiil nap

- 2.szamu melléklet Kisgyermek nevelé munkakori leirdsa

Kisgyermek nevel6 munkakor

Munkaltato adatai:

Szervezetei egység megnevezése: Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
4434 Kalmanhaza Kossuth utca 7.

Munkavégzés helye: Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
4434 Kalmanhaza Nyiregyhazi ut 18.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgatod

Munkakoér megnevezése kisgyermekneveld

FEOR kod: 3513

Munkakor célja: A csaladban nevelkedd kisgyermekek szamara a csaladi nevelést
segitve, napkdzbeni ellatas keretében a gyermekek fizikai-és érzelmi biztonsdganak
megteremtése, harmonikus fejléddés biztositasa.

Kozvetlen felettese: Bolcsddei Egység Szakmai vezetdje, intézményvezeztd
Munkaid6: heti 40 6ra

Gyermekcsoportban letdltendd napi 7 6ra, a fennmarado napi 1 6raban

koteles a munkaltatd részére munkavégzés szempontjabol rendelkezésre

allni sziikség esetén, amennyiben felettese elrendeli.
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Mas esetben nem koteles a fennmarado napi 1 6rat az intézményegységbe

eltdlteni /257/ 2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet 7.paragrafus (1).

Eloirt iskolai végzettség:

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2.sz. melléklete szerinti képesités megléte,
egészségiigyi alkalmassag.

Helyettesités hianyzas esetén: kisgyermekneveld helyettesiti

Munkakdr jogosultsagai: 1992. évi XXII. torvény, 1992. évi XXXIIL torvény, 1997.¢vi XXXI.

torvény, 2012. évi Ltorvény és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerinti jogosultsagat.

Kapcsolati rendszer: igazgatd, - bolcs6dei szakmai vezetd

munkatarsak, - 6vodapedagdgusok
gyermekorvos, - védéndk, csaladsegité szolgalat dolgozoi

Munkakér ellatando feladatai:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. Valamint a
bolesédei gondozas — nevelés minimum feltételeit és a szakmai munka részletes szempontjait
tartalmazé modszertani levél, valamint az érvényben levé modszertani levelek (jaték a
bolesédében, bolcsddei adaptacid, folyamatos napirend a bolesddében) hatarozzak meg.

Feladatai:

o Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas a kreativitds és az Onallosag
alakulasat

e Szakszeriien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket

o Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek
feloltoztetve

e Biztositja a gyermekek rendszeres levegéztetését

o Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok, a gyermekek fejlettségi szintének és
biztonsaganak megfeleloek legyenek

o Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkdja befejeztével szoban vagy irdsban
beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

e A sziilékkel egylittmikodve a csaladlatogatasi és beszoktatési tervet készit és megvalositja azt. A
sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol

o Részt vesz a sziil6i értekezleten, illetve megtartja a csoport sziiloi értekezleteit.

e Betartja a higiénés kovetelményeket
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e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetjének és megmutatja a bdlcsdde
orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal

o FElkésziti a csoport nevelési programjat

e Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

o Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért

e Betartja a munka és tlizvédelmi eldirasokat

Feladatai részletesen:

o A reggeles a kisgyermekneveld munkajat a csoportnapld atnézésével kezdi, hogy tajékozodjon az
el6z6 délutan torténtekrol.

® A gyermekek 4tvétele reggel 7% 6ratél 17% oraig tart. A kisgyermekneveld a sziild altal
feloltoztetett gyermeket veszi at. Atvétel kozben tajékozodik a gyermek hogyléte fel6l.

o A gyermeken észlelt sériiléseket, dokumentalja a csoportnaploban.

eBiztositja a kulturalt, étkezés feltételeit, a nagyobb gyermekek szamara az Onkiszolgalas
lehetdségét.

eGondoskodik arrél, hogy a jatékok a gyermekek altal elérheté magassagban, fajtankként
kosarakban legyenek elhelyezve.

oKiilonbozo jatéksarkokat alakit ki csoportjaban, amelyek biztositjak az egyéni ill. kiscsoportos
jatszasi lehet6ségek kiilonb6z6 formait.

¢J6 1d6 esetén a reggeliztetést kovetden levegdzés, jaték az udvaron.

¢ 10 orakor fogyasztjak el a gyermekek a tizorait, amely gylimdlcs, gyiimdleslé évszaktol fliggden

e 10% -11% 6ratol bejovetel, WC hasznalat, pelenkdzas, mosakodas! A mosdoban egyszerre 2
gyermek tartozkodhat, és a sajat kisgyermeknevel$ végez el minden gondozasi miveletet egy-
egy gyermeken.

o 11%¢bédelés

o Az étkezést befejezé gyermeket lefekteti.

o A gyermekek alvas idejében az allando feliigyeletet biztositani kell. Alvasidében adminisztracios
feladatokat végez (torzslap, lizend fiizet, csoportnaplo stb.) atnézi a ruhakat, elvégzi a
sziikséges javitasokat, esetleg jatékot, fésiit mos, fertétlenit, rendbe teszi a fidkot, polcokat.

o A gyermekek ébredési sorrendjében felhuzza a cipdket, biztositja a jatszas lehetdségét (puhasarok,
jatszé sarok ) uzsonnaig.

® 14 %0 ¢rakor uzsonnaztatas, WC-zés, mosdatas, majd folyamatos bevonas a jatékba.

eUzsonnaztatas utan az idéjarastol fiiggden jatéktevékenység az udvaron, vagy a csoportszobaban.
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o A gyermekek délutani hazaadasanal a sziil6t roviden tajékoztatja a gyermekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol

e Az utols6 gyermek tavozasa utan a csoportszobat rendbe teszi, a csoportnaploba beirja a délutan
tortént eseményeket.

eEgyéb feladatok: a lazmérdk, pakoloasztal fertétlenitGvizét este ki kell iiriteni, reggel friss
fert6tlenitovizet kell késziteni, vagy ultraszolos lemosast kell alkalmazni.

¢ A bilit minden gyermek utdn ki kell fertStleniteni, és pelenkaval befedni.

o A kis WC-ket hasznalat utan ugyancsak le kell fedni.

o A gyermek jeleit sziikség esetén feldjitja

oSulymérés csecsemdknél havonta, nagyobb gyermekeknél negyedévenként torténik.

Altalanos szabalyok

A munkahelyen apoltan a munkavégzés jellegének és a Munkavédelmi Szabalyzat eldirdsainak

megfeleld 6ltozékben kell megjelenni.

Oltdzkddni csak a kijeldlt 51tozohelyiségben lehet.

Taskat és egyéb targyakat a csoportszobaba bevinni tilos!

A munkahelyrél munkaid6 alatt eltavozni csak a munkahelyi vezet6 engedélyével lehet.

Ha szabadsagot vesz igénybe, kérelmét a vezet6vel irasban engedélyezteti.

Pontosan vezeti a jelenléti ivet

A gyermekek testi fenyitése szigoruan tilos. A megszegése fegyelmit von maga utan
Felelosségi kor:

felelossége kiterjed a csoportban tortént eseményekre

a csoportjaban tartozkod6 gyermekek biztonsagara

a csoportjaban torténd szakmai munka mindségére

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre

példaértékii viselkedésre

az intézmény j6 hirnevének apolasara

a csoportban 1év6 leltari targyakért felelosséggel tartozik
Kapcsolati rendszer: Munkaja soran a kovetkezokkel keriilhet kapcsolatba

igazgato

Szakmai vezetd

Bolcsédei munkatarsak

Gyermekorvos, védond
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e Az intézményben ellatasban részesiild sziileivel

e Ovoda - pedagogus kollegakkal

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra, nézve kotelezének tekintem, elismerem,
maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.
Az altalam elvégzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kovacs Andrea kisgyermekneveld

igazgatd

Kalmanhaza.......... V. hé.....oooii. nap
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- 3.szamu melléklet Dajka munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsddei dajka
Munkaltato adatai

Szervezeti egység megnevezése: Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
Munkavégzés helye: Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
4434 Kalmanhaza Nyiregyhazi it 18.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kalmanhézi Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
igazgatdja

Kozvetlen felettese: Bolcséde szakmai vezetdje

Munkakor megnevezése: Bolesddei dajka

A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények: 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 2.sz. melléklete

szerinti képesités megléte, egészségiigyi alkalmassagi.

FEOR kod: 9112
Munkaid6, munkarend: Heti 40 6ra
Helyettesités: Hianyzas esetén masik bolcsédei dajka helyettesiti.

MUNKAKORI JOGKORE ES FELADATAL:

- Munkajat kozvetleniil a bolcsdde szakmai vezetdje iranyitja.

- Ellatja a bolcséde takaritasi munkalatait.
Napi szinten: kilincsek, pelenkazo, pelenka tartd fertStlenitése, felmosas, por torlés, porszivozas,
terasz sOprés, mosogatas, kinti-benti ndvények gondozdsa, mosdok takaritasa, fertStlenitése,
udvari jatékok el6készitése, elrakasa
Heti szinten: homokozok felasasa
Havi szinten: jatékok fertStlenitése a csoportszobaban
Evszakvaltaskor: ablakok, ajtok moséasa
Evi szinten: nagytakaritis

- Sziikség szerint a kisgyermekneveld kérésének megfeleléen feliigyeletet biztosit a
csoportszobaban és az udvaron.

- Gondoskodik a gyermekek dgynemii cseréjérol, fektetok le-és elrakasarol.

- Azedények és ételek tarold kocsira rakasa, behozatala és elvitele.

- Edények elmosasa, talal6 konyha rendben tartasa
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- Jatékok fertotlenitése.
- Mosas, vasalas.

Munkarendje rugalmasan alkalmazkodik a gyermekek napi rendjéhez.

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam elvégzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat eszkdzoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Kovacs Andrea dajka

igazgatd

Kélmanhaza.......... V. ho............... nap
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4.szamu melléklet Megallapodas bolcsodei igénybevételhez

MEGALLAPODAS
mely 1étrejott egyrészr6l a Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda és Boleséde

képviseletében Kovacs Andrea igazgatd, masrészrol

................................................. (sz.1d6:....................) nevl gyermek
sziiloje / vagy torvényes képviseldje kozott a gyermek napkdzbeni ellatdsa céljabol,

mely szolgéltatast a Kalmanhazi Bolcsdde 4434 Kalméanhiza Nyiregyhazi u. 18. szam

alatt nytjtja.
1. Az ellatas kezdetének id6pontja: ........... €V i, ho ......... nap
Gyvt. alapjan valo jogosultsagi id6 vége: ........... €V .. ho ........ nap

2. A bolcsode szolgaltatasai:

- a csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermek napkdzbeni ellatdsa, szakszer(i
gondozasa ¢€s nevelése, testi-lelki sziikségletek kielégitése, a fejlddés és a szocializacio
segitése a mindenkori szakmai iranyelveknek megfeleléen

- a gyermek — az ellatas napi igénybevételének idejétdl fliggden — étkeztetésének

(reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) biztositasa.

3. Téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozd szabalyok:
a. a bolcsddei ellatas keretében biztositott gyermekétkeztetésért ¢€s kiilon a
gondozasért is, a sziiloi felligyeletet gyakorlo sziilonek, vagy mas torvényes képviselonek

személyi téritési dijat kell fizetni
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b. a téritési dijat a képviseld testiilet évenként egy alkalommal hatarozza meg,
Osszegérol az érintettek értesililnek

C. A vonatkozo jogszabalyok alapjan nyujthaté kedvezményekrdél a bolcsdde
igazgatdja koteles tajékoztatast adni.

d. Az étkezési téritési dij meghatarozasahoz a sziildnek ki kell tdlteni a 328/2011.
(XII. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete a ,nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevételéhez bolcsddei ellatds és oOvodai nevelés esetén”
elnevezésli nyomtatvanyt, melynek a-e pontjaihoz a sziikséges dokumentumokat ¢és a
dijfizetési kedvezményeket a kedvezményre vald jogosultsagot igazold okiratot csatolni

szlikséges. A nyilatkozat f pontjadhoz, semmiféle dokumentumot nem sziikséges csatolni.

4. A vonatkoz6 jogszabalyok altal nyujthatd kedvezmények alapjan a személyi téritési
dij osszege:

a. gondozadsidij: .........ooiiiiiiiin, Ft/nap

5. A bolcsddei ellatas megsziinik:

a. A megallapodasban megjelolt jogosultsagi idOtartam leteltével. A bolcsddei ellatas
az adott nevelési év végén (aug.31.) szlinik meg, ha a gyermek harmadik életévét januar
1-je és augusztus 31-e kozott tolti be. A kdvetkezd bolcsddei nevelési év végén (aug. 31.)
szlinik meg a gyermek ellatdsa, ha harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-€
kozott tolti be. Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjdn még nem érett az Ovodai nevelésre, Ovodai jelentkezését a
kisgyermekneveldje, védondje nem javasolja és a Nyiregyhazi Jarasi Hivatal Hatosagi és
Gyamiigyi Osztalya a javaslatok alapjan a sziil6 altal beadott kérelmet engedélyezi,
bolcsddében tovabb gondozhato.

b. A jogosultsagi feltételek megsziinésével (kistestvér megsziiletésével vagy egyéb
okbol a munkahely megsziinik)

C. A sziild kezdeményezésére.
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d. Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki gyermekorvos vagy
szakorvos szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato,

illetéleg magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, fejlodését.

6. A csalad koriilményeinek a bolcsddei ellatdsra (munkaviszony megsziinése,
tarsadalombiztositasi ellatdsok igénybevétele stb.) vagy a kiskora feliigyeletének
ellatasara vald jogosultsagot érintd, tovabba a személyazonositoé adatokban valo valtozast

8 napon beliil irasban koteles a sziilé bejelenteni a bolcsdde vezetdjének.

7. A bolcséde mikddésének részletes szabalyait és rendjét a Kalmanhazi Bolcsode

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a Hazirend tartalmazza.

8. A sziil6 / torvényes képviseld a Hazirend egy példanyat atvette, az abban
foglaltakat tudomasul veszi, vallalja a betartdsat. A Hazirend a sziilokre és a

hozzatartozokra egyarant vonatkozik.

Sziiloi nyilatkozat

A sziil6 / torvényes képviseld az igazgatd tajékoztatasat az alabbirdl tudomdsul veszi:
a. a szolgaltatasok rendjérdl és tartalmaral,

b. a gyermekrdl vezetett nyilvantartasokrol

c. a bolcsddei ellatas megsziinésérol,

d. a fizetendo téritési dijrol,

e. a panaszok gyakorlasanak mod;jardl,

f. az ellatottak jogait és érdekeit képviselé Erdekképviseleti Forumrol,

g. a hazirendrol.

h. az adatvédelemrdl
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A sziild nyilatkozik arrol, hogy az intézményi nyilvantartasokhoz sziikséges
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek eleget tesz, és a felvételnél kozolt adatok a

valdsagnak megfelelnek.

Kélmanhaza, ....... €V it hé.......... nap

szil6 / torvényes képviseld igazgato

S.szamu melléklet Helyettesitési
potlékok
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Bilesodei alapilletmeénven tili kereset-ldegészitések, potlékol illetménvkiegeszitések,

egveb juttatasi szabalvok alkalmazasanak dsszefoglalo tablazata 2022,

BOLCSODE, MINIBOLCSODE Allcalmazrni kell

(Maghat faltétalak fannsllisakor)

Nem pedazozus munkaksr Pedazogns-

Jogeim Mertek munkakir
felsafoku
= 5 ens L pasdmast Eozemfok V] gl
Munkakir megnevezése: &W 1!‘2‘% ) h’mfrgumﬁi
;mncm kingvermeimevelo sakiandciads,
i) blesidei dgjkr | gvomm dagin
Kjt. 67.8 szerinti Eollekitv szerzddeés, annak rendelkezése
(gazdalkodas hianyaban a nmumkaltate hatarozza meg. v y -
teljezitmenyetal fagzo)
illetmenykiegeszites
Vezetol potlek Ejtvhr. 14. § és 4. sz. melléklet L-II. rész alapjan
a potlekalap 100-250 szazaleka (Merieks fiigg az v - -
[Ejt. T0.8 és Kjivhr, 14, | imtezmeny tipusatel és a vezetdi beosztastal.)
& es (4. sz. melliklet)]
15 %9-0: berpotlek jar
15%-0z beérpotlek
(korabbi neven Feltétel: a beosztas szerinti napi munkaids kezds
muszakpotlek) idépontja rendszeresen valtozik, ez 14 és 18 ora
kazarn idotarram alarr térrénik munkavéezés, ill. a v v v
[Gyvit. 15,5 (10) helk munkaltato napi izemelési idgie meghaladia a
alapjan] meumkavallals napi teljes munkaideist &5 a
dolgozok iddszakonkent rendzzeresen, sgyv napon
beliil egymast valna végzik azones
tevekenysegiket.
Cimpatlek A meghativozott feltstelek fonnallazz eseténa
potlekalap 25 - 100 %e-a ’ - .
[Ejt, T1.5 ez
Ejtvhr. 5.8]

Idezennyelv-tudaszi

potlék [Kjt. 74.5]

Ha a munkakérhéz a rendszeres nyelvhasznalat
mdokolt (pl. a z=0if tfdkectardza)

- kézépfolu nyelvvizsga esetén: potlékalap 50 % v ¥ ¥
- felzofolm nyehviziga eseten: potlékalap 100 %6

Gyogypedagogiai
patlék

[Ejt. T5.5 4=
Kjtvhr. 155 (6). bak]

- egy SNI gyermek ellataza ssetén a podekalap
100%-a (20.000 Fy

- ket SNI gyermek ellataza sseten a potlekalap
150%-a (30.000 Fy)

- harom SNI gvermek ellataza ezeten a
potékalap 200%-a (40.000 Fr)

Feltétel: A Gyvt. 42. £ {3} bekezdéseben foglaliak

alapian a sqiatos nevelesi igemyi gyermekek o ¥
neveldsér, gondozdsdr végzd csoportban a -

kizgvermelmevelokst és a gyogypedagogust a (kivéve (Edivéve:
gvermek bilesode ellatasa tefjes idejére a bélcsodei szaktandcsado,
gvigpedagogiai potlék automarikuzan megillsti dajlal) pzichelégus)

Fellmjuk a figyelmet hogy a sqjaros nevelesi
igenyu gyermek gondozasa, nevelase 201 3-15]
nem igemyel killén alapite ekirati rendelkezést
Sajaros mevelesi igempil gvermek neveléze
gondozasa barmely bilcsades alapfeladatakent -
kiilin engedely nelkil —végazhato.

AMunkahelyi potlek Eollekin szerzodés felhatalmarasa alapjan, a
[Eje. T5.8] potlékalap 25 - 100 %-a kazdtn mértskben b v "
[Ejtvhr. 158 (8) bek]

Eacziiete: Balerddel Dolgozak Demokratiing Szakrzervesene - 2020, o 3. 1. oldal
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Fi
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BOLCSODE, MINI BOLCS0DE Alkalmazni kell
(Meghat. feltételek fennalliszkar)
. Mertek - . " Pedagozus-
Jogeim Nem pedagogus munkakir munkakir
rsf.::emi;ﬂ:ai kdzémfolm Selsafok
= yims, ¥
lfu.n.ka.bnl.' Mm o | vegemiEgu | mmﬂ
IneZnevezEse: e, ﬂﬂmm&‘ﬂfd,
oy i) bélesidet dajin pedagigus,
- - - AL
Helvettesitesi potlek Mertske: az egy orara eso illetmény 30%5-a.
[Ejt. T5.8
felhatalmazasa alapjan | Feltetel: balcsddei, mini balcsddet csoportban azt
a a ksgvermeimevelot illsti meg, aki a mask & v
Kjtvhr. 15.8 (10). bek] | Kczyvermelneveld (barmilven okbal vals) |~ {Eivive: (Biveve:
tevolléte esetén egyediil laga &l a bélesddei balcsbdei m!‘?ﬁm
{2021-ta1) cseportal kapesolates feladatokat dajlca) Svompedazics,
pedagogus)
Feltételert a kollektiv szerzddés, emmek lianyviban
AMunkaltated déntesen a nunkaltatd allapitja meg.
alapuls Evev, 62,8 {2) bek.: A Ejr. 77. £ (1) bekezdese
kerezetliegezzités szevinti feltételek fermallaza esetem myjjtorr ¥ ¥ ¥
[Ejt.7T7.8 (1) és (I) bek] | keresedisgészirds a 2021, évben a kerasstbe
tartozo juttatasok eldzo évi bazis eldiranyzatanak
2ra
- 25 av kozalkalmazoth jogviszony esetén
Jubileumi jutalom kethana,
[Ejt. 78.8 szerint] - 30 év kozalkalmazroth jogviszony esetén
harcmbayy,
- 40 év kozalkalmazoth jogviszony esetén Sthaw
Uletmemyenek megfeleld dsszeg.
' ¥ ¥
A K. 78 f-a alagjan jaro jubilewmi jutalom
alagjaul szolgals illetmeny dsszegebe a
bélcsodeben, mini balcsodeben a bélesods potlekot,
valamint a czaladi bélesddében, mumkahahi
bélcsodeben a szocialis dgazati dsszevont potlekot
be kall szamtani. [WNMr. 3.4 {3s) bek ]
Médszertani patlék Intézmeny-
[Bjt. T5.8] Ejtvhr. 15§ (3) bek alapjan 200 % - I Vezemr
Jutalom I\'I?x_re'];':’;:llletmmyhaz viszonyitott szazalekos Eit. 775 (3) Kjt T75(3) | Nktv. 65.5(4)
bek. alapjan bek. alapjan bek. alapjan.
Lakazepitési tamogatas | Hitelcél szeninh lakasingatlan biztositéka
[Eje. T3AE] értekénsk 60 Ye-3t meghalada része, max 100 Ya- # v ¥
1g.
Munks- ez formaruha 15/1998. MM rendelet 3. § (6) bek. &5 45.5 (2) 15/1998. 15/1998. N | 15/1998 MM
juttatas bek. &z 12 sz mellaklet, dletve kollaktiv MM rendelet | rendelet 455 rendelet 455
[, T9.8] szerzodes, 3508 ek, | (2)bek 8512 | (2) bek &5 12
E5Z hianvaban a mmnkaltate hatarozza meg. il ESZ sz. melleklet sz. melleklet
alapjan alappEn alapjan
Bankszamla- Hatalvos Extv. szennt
hozzajarulasz 2022-ben 1000 Ft'ha b ¥ ¥
[Eje, T9.5AR] [Ex.tv. 62.5 (37 bek )]
A kizalkalmazort tobb illetmenypoteiora is jogosult egysseme, egyidefileg, kMvetel, ha a kisalkalmazott vesetol £5

amydtithra is jogosult, réssfre kisarolng q vesetsi pot 5k jar. [Ejie 71, §). A Kie §%. § alogjan o Kt T0-75. § so=rinti
potlskok szamitasi alapja a pétlskalap - amely 2008. janudar 1-jgol nem valtosott - 20 000 Ft [2032. & Kt 538 (1)

bek. b) pontj].

FT 1 100 oy 8 geemokit okt i ety goge|

K L i SOOI vy . Revnoaliearcoitak jropaiiontrd]

Kot

Bty A1 reirry  namhi ket

Kt A2 e NI e Wgrcmrmuig 202| o kfvpaei obetpvemart

Easzitese: Boicidder Dolpazak Demodrattius Saakrservesese - 2022, jamutr 3.

1lob8

ST (NI 26} Koo, sndlclol m kbt jogiliedndl waiks 1950 éi MO0 drverryrck » moc byt s grosmok il i ek vidickn igeoien Briind wigrhagit]
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- 6.szamu melléklet Munkaruhajuttatas kovetelményei

12. szamiu melléklet a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelethez

A bolcsodében és a mini bolcsédében kisgyermekneveld, bolcsédei dajka, igazgato,
vezetd és szaktandcsado munkakorben dolgozo személyek munkaruha juttatisanak

minimumkovetelményei

A B C D
Munkakér Munkaruha-juttatas Mennyiség Kihordasi
(db, par) ido
(év)
1. kabat 1 3
melegitd 1 3
benti munkacipd vagy 1 1

legalabb kétpantos benti papucs

Kisgyermekneveld, utcai cipd 1 3

bolesddei dajka

fels6ruhazat (pl. tunika, 3 1
ing, polo) vagy ingruha, vagy

felsérész  és nadrag vagy

munkakopeny
2. Igazgatd/vezetd/ fels6ruhazat (pl. tunika, 2 3
szaktanacsado ing, polo), vagy ingruha, vagy

felsérész  és nadrag vagy

szoknya és bluz

utcai cip6 vagy legalabb 1 1

kétpantos utcai papucs

Kovacs Andrea
igazgato

Kalmanhaza, .......................ooell
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- Legitimacios zaradék

Az intézmény OM lgazgatd

azonositoja:

202391
185
$ 40 3
o
Legitimacios eljdras
Neveld testillet nevében: Sziiléi kozbsség nevében:
Jasku Laszloné Maczali-Sods Rendta
' QXL . -LWTL}'\.(;;\\E\ ,&é&x{/&‘ Q’w
i T MR il R e s A rewie ]
alairas alairas

Dokumentum jellege: NYILVANOS

Kélmanhaza Képviselotestiilete nevében

Kotricz Attila polgarmester

alairds
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Kilmanhiza Kozség Onkormanyzata
Kalmanhiza, Nyiregyhazi ot 71,
Telefon: 06 42 244-000

Fax: 06 42 244-031/18. mellék

Kilmdnhiza Kizség Onkormanyzat
Képviseld —testiiletének
208/2023. ( XIL 15, ) szamu hatiarozata

Kilminhiza Kozség Onkormanyzat Képviselo —testiilete

a Kilmanhazi Benedek Elek Ovoda és Bolesdde Balesidei Egység szervezeti és mitkdési
szabdlyzatat a melléklet alapjan jovahagyija.

Jelen hatarozat mellékletét képezia  szervezeti és mitkddési szabdlyzat,
Megbizza a polgarmestert és a jegyzot. a képviseld —testiileti hatarozat megkiildésére.
Hatdridd: azonnal

Felelos: polgarmester, jegyzo

Kalmanhaza, 2023, december 15.

‘s‘ulltéfk%é%a\alin

jegyzo

“"C
I((?f/ Attila

polgiarmester




