Batya Kozség Onkormanyzata
6351 Batya, Kossuth L. u. 20.

KIVONAT
Batya Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 2024. marcius 19. napjan megtartott
rendkiviili, nyilt ilésének jegyzdkonyvébol.

Kihagyva a kihagyandok!
Batya Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének

36/2024. (111. 19.) hatirozata:
A Batyai Ovoda és Boleséde egyes alapdokumentumainak médositasa

Hatarozat

1. Batya Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete jovahagyja és elfogadja az eloterjesztés
szerinti tartalommal a Batyai Ovoda és Bolcsdde szervezeti és mitkodési szabalyzatat.

2. A Képvisel6-testiilet az eléterjesztés szerinti tartalommal jovéhagyja és elfogadja a Batyai
Ovoda és Bolcsdde Pedagogiai Programyjat.

3. A Képviselo-testiilet felkéri a Batyai Ovoda és Bolesode igazgatojat, hogy a jogszabalyokban
foglaltaknak megfeleléen az elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot ¢és Pedagogiai
Programot terjessze fel a sziikséges szerveknek.

Hataridé: azonnal
Felelds: Képviseld-testiilet

Hatérozatrol értesitenddk kore:
1. Batyai Ovoda és Bolesode igazgatoja,
2. Hatarozat-nyilvantartas.
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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikiodésére, belsd és  kiilso kapcsolataira  vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikiodési szabalyzat hatirozza meg a nevelési-oktatsi
intézmények muikodésérsl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarél szolo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-a szerinti tartalommal.

A jelenleg hatalyos jogszabalyok alapjan a Batyai Ovoda és Boleséde szervezeti felépitését,
mikddésének szabalyait az alabbiakban allapitom meg.

Az SZMSZ létrejotte az alabbi jogszabalyok, térvények, miniszteri rendeletek
figyelembe vételével késziilt:

> Az 6voda szakmai tevékenységét meghatirozd jogszabilyok:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

- 2023. évi LIL t6rvény a pedagogusok uj €letpalyajarol,

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarél szolé 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol,

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél 52016 torvény

vegrehajtasarol,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 1992, évi XXXIIIL. torvény a kizalkalmazottak jogallasarol (Kjt.),

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

- Ovodai nevelés orszagos  alapprogramjar6l  szélé  363/2012. (XII.  17.)
Kormanyrendelet,

- 2011. évi CXCV. t6rvény az allamhaztartésrol (Aht.),

- 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol
(Avr.),

- Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényi tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasardl szolo 32/2012. (X.8.) EMMI

rendelet,
- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai  szakszolgalati intézmények
mukddeésérol,

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérg] €s a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, évi XXXII. térvény kéznevelési
intézményekben térténé végrehajtasarol,

- 2012. évi l. térvény a Munka Torvénykonyvérél,

- Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez,

- Onértékelési kézikonyv — ovodak szémara.

> A _ mini_boéleséde szakmai tevékenységét meghatirozé iogszabélyok,
dokumentumok:

- A Bolesddei nevelés-gondozés orszagos alapprogramja.
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- A gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.),

- A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és muksdésiik feltételeirdl szo6lo 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet,

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenlé bandsmédrol és az esélyegyenltség
elémozditasarol,

- 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyuijtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakelltasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6  taplalkozas-
egeszségiigyi elbirasokrol.,

- 8/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol,

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

- Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata,

- Az intézmény Szakmai programja,

- A bolesddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai Modszertani levél 2012.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
y y

Id6beli hatdly:

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabélyzat a jovahagyéas napjatol hatalyos, hatirozatlan
idOtartamra sz0l. A sziil6i szervezet véleményezése utan a fenntarto hagyja Jova.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek ¢rvénybelépéséhez, amelyekbS! a  fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Modositasara akkor keriil sor, ha a Jjogszabalyokban, vagy az intézmény a szervezeti és
miikodési tekintetében véltozas all be, illetve ha a szulok, vagy a nevelétestiilet mingsitett

tobbséggel erre javaslatot tesz.

A hatalybalépéssel egy idében a korabbi Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat hatalyat veszti.

Személyi hataly:
Az SZMSZ ¢és mellékleteit képezd szabélyzatok betartsa az intézménnyel munkavégzésre

iranyul6 jogviszonyban 4116 valamennyi dolgozoéra, az intézményben miiksdo kozosségekre
¢s az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre kotelezd érvénytiek.

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapesolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositésaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak

helyiségeit, létesitményeit.

A sziil6ket €s a nem az intézményben dolgozo személyeket az igazgatonak tajékoztatnia kell a
szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat.



2. Az intézmény meghatirozasa

Elnevezése: Batyai Ovoda és Béleséde
Székhelye: 6351 Batya, Kiss Erné utca 1-3.

E-mail cime: batyaiovoda@gmail.com

Torzskonyvi azonosité szam: 815611

Adészam: 15815611-2-03

KSH statisztikai szimjel: 15815611-8520-322-03

Szamlavezeté pénzintézet: OTP BANK NYRT. DEL-ALFOLDI REGIO
Bankszamlaszam: 11732040-15815611

Fenntarté: Batya Kozség Onkormanyzata

Jogosultsig gyakorléja: Batya Kézség Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete.
6351 Batya, Kossuth u. 20.

Intézmény tipusa: t6bbcélu kéznevelési intézmény, 6voda-bslcsdde
Igazgaté: Decsak Ferencné

Alapitis idépontja: 2013 07.01.

Alapité okirat kelte: 2023. 12. 18.

Alapité okirat szama: 4/2023/Ovoda és Bélcséde

OM azonosito: 202538

Ovodai csoportok szama: 2

Ovodai féréhelyek szama: 75 fo

Mini bélesddei csoportok szama: 1

Mini bélcsodei féréhelyek szama: 7 5

Az intézmény tovabbi fontos adatait a mindenkor hatélyos Alapitd okirat tartalmazza
(gazdalkodas, vagyon feletti rendelkezési Jogosultsag, vezetdi kinevezés stb.).

Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik. A koltségvetési szerv alapitéi, tulajdonosi jogokat

nem gyakorol gazdalkodd szervezet felett. Pénziigyi. gazdélkodési feladatait a Batyai
Polgarmesteri Hivatal l4tja el, mint gazdalkodasi szervezettel rendelkezo.

2.1. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

e Alapito okirat
Szervezeti és miikodési szabalyzat
Pedagdgiai program

Hazirend

Munkaterv

Gyakornoki szabaélyzat
Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv
Iratkezelési szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat
Ttzvédelmi szabélyzat

* Munkavédelmi szabalyzat

* Panaszkezelési szabalyzat

e Munkakori leirasok



3. Az intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO
l EBEDLO - GAZDASAGI
, FOGLALKOZTATOTT
KISGYER.MEKNEVELO OVODAPEDAGOGUSOK .
l l v KONYHAI
BOLCSODEI DAJKA OVODAI DAJKAK UDVAROS KISEGITOK

4. A koltségvetési szerv szervezete és miikdése

4.1. A kiltségvetési szerv igazgatéjanak megbizdsi rendje:

A koéltségvetési szerv igazgatoia a pedagogusok uj életpélyajardl sz616 2023, évi LIl torvény,
valamint a pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolé
401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyézati eljardas utjan keriil
kivalasztasra, és az igazgatdi megbizisa 61 éves hatdrozott idétartamra t6rténik. A
kéltségvetési szerv igazgatojat Batya Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete bizza meg és
menti fel. Az egyéb munkaltatéi Jogokat Bétya Kozség Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023.
évi LIL térvény alapjan),

¢ kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazotiak Jjogallasarol szolé 1992, évi XXXIII.
torvény alapjan),

¢ munkaviszony (a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012, évi 1. torvény alapjén),

¢ megbizdsos jogviszony (a Polgéri Torvénykényvrdl szolé 2013. évi V. torvény
alapjan).

Az ellatandé és a kormanyzati funkeié szerint besorolt alaptevékenységek

851020 — Ovodai nevelés
091110 — Ovodai nevelés. ellatas szakmai feladatai
091120 - Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
091130 — Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 — Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai
096015 — Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6



096025 — Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104030 — Gyermekek napkdzbeni ellatasa

104031 — Gyermekek bslesédében és mini bélesédében torténo ellatasa

104035 — Gyermekétkeztetés bslesddében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 — Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az Nkt. 8.§ (1) bekezdése szerint az évoda a gyermek harom éves koratédl a tankotelezettség

kezdetéig neveld intézmény.

a) A jovahagyott helyi 6vodai nevelési program szerinti 6vodai nevelés:

- A gyermek napkdzbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatok, a teljes 6vodai életet

magaba foglalé tevékenységek

- Beilleszkedési, tanuldsi, magatartési nehézségekkel kiizdé és a sajatos nevelési
igényl, szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan integralhaté gyermek
integrélt nevelése, igény szerint utazo gyogypedagogiai  szolgéltatas

igénybevételével.

- Szakmai alapfeladatai ellatasat elésegité més, nem haszonszerzés céljabol végzett

tevékenység.
b) Baélesédei elldtas mini bélcséde keretében a 3 év alatti gyermekek részére,

c) Intézményi gyermekétkeztetés, iskolai, munkahelyi  étkeztetés,  sziinidei

gyermekétkeztetés biztositasa.
- Azétkez6 (tdlalokonyha) miikidtetése, tizemeltetése.

Gvermekétkeztetésre vonatkozo feladatok

- Az atvett ételek egészségiigyi szabalyoknak megfeleld tarolasa és kozvetleniil az
clfogyasztis el6tt — ha sziikséges — hiitése vagy felmelegitése a megfelelé

hémérsékletre, majd kiadagolasa.
- Megterités és talalds az étkezésekhez.
- A tizorai és az uzsonna elkészitése.
- Mosogatas, konyhai eszkizok, gépek ferttlenitése
Az ebédlé. konyhai helyiségek mindennapos kitakarit4sa, fertétlenitése.

14

- Etelminta vétele, megfelel$ tarolasa.

- A gazdasagi alkalmazott vezeti a kartonokat, az étkezok névsorat, az élelmiszer raktar

bevételeirol és kiadasairdl nyilvantartast vezet, megrendeli az élelmiszereket.

Naponta jelzi az ebédet biztosité szolgéltaté felé a létszamadatokat.
Az étkeztetési dijakat beszedi a sziiloktol, befizeti Batyai Ovoda és Boleséde pénztaraba.

A koltségvetési szerv gazdalkoddsaval kapcsolatos feladatokat a Bétyai Polgarmesteri

Hivatal latja el.

Az intézmény miikidési rendje

a) A nevelési év helyi rendjét, programjait az igazgaté ltal készitett - a nevelétestiilet

bevondséval - éves munkaterv hatarozza meg.

7



b) A nevelési év szeptember 1-t6] a kivetkezé év augusztus 31-ig tart.

¢) Az o6voda kozzétételi listat hoz nyilvanossagra, helyben szokésos modon, mely
személyes adatokat nem tartalmaz

Tartalma:

felvételi lehetoségekrél sz616 tajékoztatast,

— abeiratkozasra meghatéarozott idét,

— az intézmény nyitva tartasanak rendjét, jelentdsebb eseményeket, programok
id6pontjait,

— aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.

— Ovodapedagogusok szamat, iskolai végzetiségel, szakvégzettségét,

— dajkék szamat, szakképzettségét.

— Ovodai csoportok szdmat, egyes csoportok létszamat.

d) Az évoda és a boleséde a fenntartoval tértént egyeztetes alapjan tart zirva, a téli
idoszakban a karacsony és jév kozotti napokban. A tudomasul vételt a sziilgk
alairasukkal igazoljak. A nyari zarva tartas 1idépontjarol a sziilsk minden év februar
15-ig értesiilnek. Ugyeleti igényiiket frasban nyujtjak be az igazgaté felé.

¢) Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az &t napot nem
haladhatja meg. Az évodai nevelési év rendjében kell meghatarozni:

= anevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
— amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai tnnepek megiinneplésének idépontjat,

— aneveldtestiileti értekezletek iddpontjat.
A nevelésnélkiili munkanapok idépontjarél a sziiloket 7 nappal kordbban tajékoztatni
kell. Az 6vodai nevelésnélkiili munkanapon gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletérdl (ha igény van ra).

f) Az o6vodéban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben
megfogalmazottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil
behozhassdk, illetve hazavihessék. A sziils kotelessége, hogy a Hazirendnek
megfeleléen a gyereke érkezése és elvitele mindig az 6voda napirendjéhez igazodjon,

hogy ne zavarja a t6bbi gyereket sem a tevékenységekben és 6 maga is részt tudjon
venni a tevékenységekben. A sziilék kitelesek a Hazirendben meghatarozottak szerint

legkésdbb 8:30-ig 6vodéba hozni a gyermekiiket.
A gyermekek napirendjét a csoportnaplban kell rogziteni

g) A gyermekek és sziilok jogait, kotelességeit, az dvodaba ¢rkezést, az 6voddban
tartozkodast, tavozast a hazirend tartalmazza, szabalyozza.

h) Az 6voda alkalmazottainak munkakéri leirdsa az 1. sz. mellékletben talalhato, az
altalanos elvek alapjan.

1) Munkaidé: valamennyi alkalmazott heti 40 6ras munkaidé keretben foglalkoztatott.

Az 6voda nyitva tartasi rendje:
Az 6voda 6t napos (hétf616] — péntekig) munkarendben tizemel.
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Nyitva tartdsa: 63'—1730—jg
6"-7% -ig egy csoportban gylilekeznek a gyermekek, és délutan 1630_1730 —ig is
Osszevont csoport mikaodik.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama JelentSsen lecsokken, a teljes nyitva tartas alatt
0ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A gyermekek fogaddsanak rendje

Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaba
foglalé jatékos tevékenységek keretében folyik.

Az 6voda nevelé intézmény, a gyermek hirom éves koratdl addig, amig a
tankotelezettség teljesitését mas intézménytipusban meg nem kezdi.

Az 6voda felveheti azt a gyvermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtél szamitott
¢l éven beliil betdlti.

A szill6 kotelessége, hogy biztositsa a gyermeke zavartalan, rendszeres ¢vodaba
Jarasat. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
€letévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy éraban évodaj
foglalkozason vesz részt. A sziilo - targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme
alapjan a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, annak az évnek az augusztus 31,
napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betélti, a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (felmentést engedélyez szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valé
részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az
eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond rendelhetd ki.

Eltérd szabdlyozas vonatkozik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 torvény hatdlya ald tartozd oOvodas gyermekekre (veszélyeztetett, HHH,
védelembe vett).

Fenntartoval tortént egyeztetés utan az 6vodai beiratis pontos idejét a hataridé eldtt
legalabb 30 nappal nyilvanossagra hozza az 1gazgato.

Az Ovodai felvétel, dtvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziils gyermeke 6vodaj
felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos,

Gyermekek atvétele mas intézményekbdl hivatalos atjelentkezés atjan  torténik,
melynek nyomtatvanyat az igazgatok toltik ki és kiildik meg kolcséndsen egymasnak.

A gyermek 6vodai jogviszonydnak megsziintetését a sziilének kell kérnie az 6voda
vezetdjétol.

Megsziinik az dvodai elhelyezés:

ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a sziilo kérelmére a felmentést engedélyezd szerv engedélyt adott a gyermeknek az
Ovodabol torténd kimaradasara,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

Az dvodaba felvett gyermeket az dvoda tartja nyilvan. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa az 4tado évoda értesitése alapjan az atvevé 6voda feladata.

Az 6vodéba felvett gyermekek csoportba valé beosztasars] az igazgaté dont, a sziilok
¢s az ovodapedagogusok véleményének figyelembe vételével.

Az dvodaban a nevelé-oktato munka pedagogiai program alapjan folyik.
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Az ebédlé miikidési rendje

Nyitva tartas ideje: 7-15 6raig

7:00 - 8:45 Tizorai elokészitése, terités

8:45 - 10:00 Tizoéraiztatas

10:00 — 11:00 Takaritas. mosogatas, fertdtlenités
11:00 — 11:30 Ebéd el6készitése, terités

11:30 — 14:00 Ebédeltetés

14:00 - 15:00 Takaritas, mosogatas. fert6tlenités

S. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyji pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen
eléfordulo hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltérast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellenbrzés célja masrészt a pedagégia munka hatékonysaganak fokozasa, Az igazgatd a
pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikddése érdekében
ellendrzi, értékeli a koznevelési foglalkoztatottak munkajat.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére jogosult: az intézmény igazgatoja.

A pedagogiai munka belsd, valamely teriiletére vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgusa javaslatot tehet.

Az ellenérzés kiterjed:

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének, modjanak mindségére,

- az ovoda pedagogiai programjaban kittizott célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara,

- az ovoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

- a gyermekek neveltségi szintjének, a differencialt személyiségfejlesztésének és a
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek megfigyelésére,

- szakmai dokumentumok ellendrzésére,

- munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kel megbeszélni. Az
altalanosithaté tapasztalatokat ismertetni kell, és meg kell vitatni a neveldtestiilettel.

A nevelési évzard értekezleten értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, megéllapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges

intézkedéseket.

10



6. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
Jjogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

A szllok a gyermekoltézékbe léphetnek be. A csoportszobéba  sziils csak
engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatas, nyiltnap, unnepélyek)

— A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az évodaval jogviszonyba nem 4llo
személyek az 6vondnek jelentik be, hogy milyen tigyben jarnak az évodaban.

— Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd

engedélyezi.

Az oOvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra bérbe, hasznalatba adni csak a

gyermekek téavollétében, igazgatoi engedéllyel lehet.

— Az igénybe vevéket a veliik ktott megallapodason til, vagyonvédelmi kotelezettség
¢s kartéritési felelosség terheli, kotelesek betartani a munkavédelmi és tiizvédelmi
szabélyzatban foglaltakat.

— Az 6voda dolgozoi, tovabba iigynokok, lizletk6t6k, vagy mas személyek az évoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

— Az oOvoda nyitva, illetve zarva tartasdnak rendje az intézmény szokasos
hirdetofeliiletén kifliggesztésre keriil.

— Napkozben a bejarati ajto feliil be van reteszelve.

- Az intézmény reklamtevékenységet nem folytat. Az évoda eloterében a sziilok
szamara csak Batya Kozség Onkormanyzata altal fenntartot intézmények
tevékenységét tartalmazé plakat Jellegli felhivasokat helyezziik el. Fzen kiviil
kizérolag a nevelési elveinkhez, programjainkhoz illeszkedé a gyermekek érdekeit
figyelembe vevo hirdetések helyezhetok el (szinhdz, miisor, mozi...). Az elhelyezésért
az igazgato felel.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, vagy politikai mozgalom,
vagy parthoz két6d6 szervezet nem mitkodhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az
ovoda ellatja a gyermekek feligyeletét, part, vagy parthoz kétéds szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

A nevelési-oktatasi intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, sziild,
alkalmazott személyiségi jogait, emberi méltosagat, lelkiismereti és vallasszabadsagat.

7. A vezetl és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje,
formaja, tovabba a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti
egységek kozotti kapcesolattartas rend je

Kapcsolattartds, koordinalo tevékenység:

— Batya Kozség (")nkorményzaténak Képvisel6-testiiletével,
— Polgarmesteri Hivatallal,
11



— nevelési, oktatasi intézménnyel (iskolaval),
— sziilékkel, azok szervezetével.

— az egyhaz képviseldjével,

- szocialis intézménnyel,

— szakszolgalattal. és szakmai szolgélatokkal,
— szakmai szervezetekkel,

- egészségligyi szolgaltatokkal,

— muvel6dési és kulturdlis intézményekkel,

- civil szervezetekkel,

— kiilonboz6 cégekkel, vallalkozasokkal.

8. Az intézményvezetés szerkezete

a) Az igazgaté

Az intézmény élén az igazgaté all, magasabb beosztasii kiznevelés foglalkoztatott,
akit a Képviselo-testiilet — nyilvanos palyazat Gtjan — maximum 5 éves idétartamra biz
meg. A vezet6i megbizas kévetelménye: az intézménytipusnak megfelels felséfoku
veégzettség, kozoktatds vezetdi pedagdgus szakvizsga.

Az dvodat az igazgatoé jogosult képviselni, az intézmény egyszemélyi felelés vezetbje.

Az igazgato felel6sségét, képviseletét és déntési jogkorét a nemzeti koznevelésrsl
sz016 torvény allapitja meg.

Az igazgatdé munkajat a mini boleséde szakmai vezetdje segiti a mini bdlcsdde
vezetesével dsszefliggl feladatai ellatasaban.

A koznevelési intézmény igazgatoja felel az intézmény szakszerii és tirvényes
mikddéséért, gazdalkodasért, gyakorolia a munkaltatoi Jogokat a koznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett, valamint dént az intézmény miikédésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabély, kollektiv szerzOdés,
szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Az igazgato felelos az intézményi szabalyzatok
elkészitéséért és jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

Hataskérébe tartozik a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény
mikddéschez sziikséges személyi- és targyi feltételek biztositdsa.

Felelés az ovoda kéltségvetésében meghatérozott eléiranyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatis mértékéért az elvarhaté takarékossag
mellett.

Felel a pedagogiai munkéért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és
cllataséért, a gyermek baleset megelézéséért, az egeszségligyi szolgdltatoval torténd
megallapodasért.

A koOzéptavii pedagégus tovabbképzési terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

A kozoktatdsi informécios rendszerrel kapesolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagéért,

A munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért.

A nem dohanyzok védelmérsl szélé torvényben valamint a hazirendben foglaltak
betartasarol.

A jogszabalyok éltal a vezetdhoz utalt feladatok ellatasdért.

A pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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Dént az 6voda mikadésével kapesolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy szerz0dés nem utal mas hataskorébe.
Felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.
Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.
Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban el6irt egyeztetéseket lefolytatja.
Kizirélagos jogkérbe tartozik:
o ateljes munkaltatéi jogkor gyakorlésa,
o kotelezettségvallalas.

Az igazgat6 feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:

pedagogiai,
munkatigyi,
gazdélkodasi,
taniigy-igazgatasi.

Feladatai:

az intézmény képviselete,

a nevel6testiilet vezetése,

a pedagogiai munka iranyitdsa, ellenérzése,

a nemzeti és 6vodai linnepek mélté megszervezése,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megelSzésével kapesolatos teveékenység iranyitasa,

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a

sziilok azt igénylik,
kapesolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal, a Szakértéi bizottsaggal, iranyitja,
koordindlja a kiemelt figyelmet igénylo gyermekek ellatasanak feladatait,

kiilonds figyelmet fordit a veszélyeztetett, sajatos nevelési igényii és halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek ellatasanal az ovoda hatranykompenzécios szerepének

erositésére,
elkésziti az éves statisztikat,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikédéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositja,

segiti a pedagdgiai programban meghatarozott nevelé-fejleszté munka szakszer(i
végrehajtasat, megvaldsitasat
ellenérzi a munkafegyelmet, 6sztoénzi a J0 munkahelyi 1égk6r megteremtését

elkésziti az 6vodapedagégusok és a nem pedagégus munkakérben dolgozok
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat

elkésziti a jelenléti iveket, a munkaidé-nyilvéantartést, ellenérzi azok vezetését

a torzskényv adatait aktualizalja
biztositja az egészségiigyi eléirasok betartdsat, és a sziikséges intézkedéseket
onalléan megteszi, jarvany, rendkiviili esemény esetén haladéktalanul értesiti a

fenntartdt
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° a HACCP elé6irasait betartatja, sziréproba szerint ellenérzi

o clkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiaddsaért,
minden hénap végén leadja a szabadsagon 1évok névsorat

® szervezi €s irdnyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben

¢ ellendrzi a gyermekek tartalmas nyari életét az 6vodaban

® az éves normativa és statisztika elkészitéséhez biztositjia a pontos és korrekt
adatszolgaltatast

® a balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forras elharitasarol haladéktalanul gondoskodik

e az intézményben keletkezett iratokat, kapott leveleket, hatdrozatokat iktatassal
rogziti

o torekszik az allagmegdvés hathatds betartasara és betartatasara

e az oOvoda rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremiikodik

e a sziiléi szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti

Jogosultsaganak érvényre juttatasat

e ecllenérzi a pedagdgiai programban meghatdrozott nevel6-fejleszté munka szakszerii
végrehajtasat, megvaldsitasat

e az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos

feladatokat  koordinalja  és irdnyitja (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat, elkésziti az dévoda éves munkatervét, az SZMSZ-t és g

hazirendet)

e javaslatot tesz a koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz

e megszervezi a tovabbképzéseket, tovabbtanulast

e sziikséges feltjitasokat, javitasokat, fejlesztéseket Osszedllitja

e amunkafegyelem megsértéinek felelésségre vonasat kezdeményezi

e neveldtestiileti értekezletek témajat meghatdrozza, lebonyolitja, nevelés nélkiili
munkanapokat megszervezi

o felelés a hatalyos jogszabalyok, rendeletek betartasaért

e apedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért

¢ az 6vodal és mini bolesddei jelentkezés idejének és modjanak nyilvanosségra hozatala
a fenntarto altal meghatarozottak szerint

e tovabbi feladatait a szabalyzat mellékletét képezé munkakori leiras tartalmazza.

Eljaras igazgaté valasztaskor:

Az igazgaté kivélasztasa nyilvanos palyazat Utjan torténik. A palyazat mell6zhetd,
ha az igazgaté ismételt megbizasaval a fenntarté és a nevelGtestiilet egyetért.
Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat
megel6zden a palyazat kiirasa kételezé.
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— Az igazgatéi megbizasra benyujtott palyézat részét képezd vezetési program, a
vezetési programmal kapcsolatosan - e orvény alapjan véleményezésre Jogosultak
altal - kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas
eredménye kozérdekbsl nyilvanos adat, amelyet a koznevelési intézmény
honlapjén, annak hianyaban a helyben szokdsos médon nyilvanosséagra kell hozni.

— A nevelési-oktatasi intézmény igazgatojanak megbizasakor véleményezés jogat
nevel€si-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
foglalkoztatottak kozossége gyakorolja.

— Az alkalmazotti kozosség abban a kérdésben foglal éllast, hogy tamogatja-e a
palyazd igazgatoi megbizasat, a nevelétestiilet a vezetés programrol alakitja ki
véleményét.

- Az intézmény igazgatdjat Batya Kozség Onkormanyzata a mindenkori
jogszabélyoknak megfelel§ eljarasi rend szerint bizza meg.

b) Az évodapedagégus

Munkdjat az igazgaté kdzvetlen irdnyitasaval végzi. Az Ovodapedagdgus a nemzeti
kéznevelésrél szolé torvényben meghatdrozott, kététt munkaidé szerint, az intézményi
pedagdgiai programban megfogalmazottaknak megfeleléen, a mddszertani szabadsagot
crvényesitve, munkakori leiras alapjan latja el feladatat.

Feladatai:

az intézményi pedagégiai program szellemében lervezi, szervezi a gyermekcsoport és az
egyes gyermekek ovodai életét

kételes a koznevelési torvényben, valamint ahhoz kapcsolodd rendeletekben és a
pedagbgiai  programban  meghatérozottak  szerinti dokumentumokat  vezetni
(gyermekcsoport felvételi és mulasztasi naplojat, a csoportnaplot, a gyermekek egyéni
fejlodési lapjat, mérési-értékelési eredményeit)

nevelési évenként éves nevelési tervet készit, félévkor és a nevelési év végén irdsban
¢rtckeli a nevelési terv megvaldsitasat, az elért eredményeket

az egyéni, differencialt fejlesztés soran figyelembe veszi a gyermekek életkori és egyéni
fejl6dési sajatossagait,

minden esetben térekszik a csaladokkal valo egylittmikddésre

a pedagogiai programban és munkatervben szerepl0 rendezvényeken és Unnepségeken

aktivan részt vesz
felel6s a szolgalati t, intézményi szabalyzatok és a vezet6i utasitasok betartasaért.

Kotelessége:

hogy a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet crtekezletein, a fogadédréakon, az
Ovodai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megoérizze a hivatali titkot,

hivatdasahoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a Jjog, hogy személyét, mint a
pedagoguskozosség  tagjat megbecsiiliék, emberi méltdsagat és személyiségi  jogait
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tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

¢) Pedagdégiai asszisztens

Beosztasa. munkaideje: teljes 4llas esetén napi 8 ora, a munkakori leiras szerint.
Feladata:

Segiti az intézményben folyo pedagdgiai munkat a pedagégus Utmutatasa alapjan.
Biztositja a fejlesztési idészakon til a gyermekek ellatasat, feliigyeletét,

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok irdanymutatasa szerint.

Segiti az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan a csoportban folyo pedagégiai munkat, az
eszkdzoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Ugyel az 6ltozd rendjére, a WC rendeltetésszerii haszndlatira, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében az Ovodapedagégus utmutatasa alapjan
szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti azokat a kovetkezd

napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal,
Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek felligyeletét 6nalldan végzi.

Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai kévetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikacios és beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemzé. A tudomaséra jutott

pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

d) Ovodai dajka

A dajka kozvetlen felettese az Ovodapedagogus. Gyermekszeret viselkedésével,
személyi gondozottsagaval, kommunikécios és beszédmintajaval hat az oévodds

gyermekek fejlodésére.
— Fontos, hogy tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, elfogadas legyen
a jellemzo.
A tudomasdra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben
az érdekl6do sziiléket tapintatosan az Ovodapedagogushoz iranyitsa,
A dajka az 6vodapedagogus altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, étkeztetésben, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az 6vodapedagdgus mellett a nevelési terveknek, valamint a munkakéri leirdsnak
megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
— A bevezetett HACCP rendszer mitkidtetését az elbirasoknak megfelelden biztositjak.
Az adatlapokat, a miiszaknaplét, napra készen vezetik.
Tovabbi feladatait a szabalyzat mellékletét képez6 munkakéri leiras tartalmazza,

e) A mini bilcséde kisgyermekneveldjének szakmai vezetéi feladatkire
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Megbizasat az intézmény igazgatéjatol kapja. Anyagilag, erkélcsileg és fegyelmileg felelés a
vezetése alatt allo mini bolcséde munkajaért, valamint szervezi és iranyitja a mini
bolesddében folyo nevelési és gondozasi munkat, igy kiilondsen:

h)

beosztott mini bélcsddei dajka munkajat rendszeresen ellenérzi,

c¢ves nevelési-gondozasi és tevékenységi tervet készit.

¢ves beszdmol6t készit a mini boleséde munkajardl,

vezeti az eléirt dokumentéciokat és elkésziti a bolesdde miiksdésével kapcsolatos

jelentéseket,

feliigyel a higiénés kovetelmények betartdséra,
megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgdlatat,
a beteg, lazas gyermek sziileit értesiti,

feladata a gyermekbalesetek megelézése,

Bolesédei dajka

biztositja gyermekek testi sziikségleteinek ellatasat,

az intézmény mentélhigiénéjét,

ellatia a csoportban a kiszolgalo feladatokat (pl.: agyrakas, &4gyazas, ételek

elokészitése, edények mosogatasa, takaritas, gondozasi feladatok. . .),

a bolesddei tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési fel-
adatokban a szakmai vezet$ Gtmutatasai szerint részt vesz,

az udvari jaték id6 alkalmaval a kisgyermeknevelst segiti,
kéryezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiksdik.
Konyhai dolgozék

Az iskolas gyermekek egész napos étkeztetésének lebonyolitdsa (terités, talalas,
ebédosztds, ebédeltetés, tizoraiztatas, uzsonnaztatas, mosogatas, fertétlenités).

Az oOvodas gyermekek részére a tizorai és uzsonna Osszedllitasa, beszerzése,
elkészitése, az id6sotthon tagjainak tizéraiztatasa.

Hidnyzasok nyilvantartasa, téritési dijak beszedése, napi létszamok lejelentése az
ebédszallito felé.

Betartja a higiéniai el6irasokat minden tevékenységnél.
Naponta kitakaritja a konyhat, ebédlét, felmossa a padldzatot.

Tovabbi feladatait a szabalyzat mellékletét képezé munkakori leirds tartalmazza.

Udvaros

- Rendben tartja az udvart és az ovoda, bélcsdde elétt az utcat.

- Sziikség szerint nyaron locsol, télen eltakaritja a havat.

- Fiivet nyir, lehetség szerint levégja a fak agait, metszi a bokrokat.

- Felelds az udvari jatékeszkozok balesetmentes miiszaki allapotéért (hintak karikdja, a
fajatékok sima feliilete...).
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- Folyamatosan végzi azokat a javitasokat, amelyek illetékességi kérébe tartoznak.

- Az 6vodaval, bolesodével kapesolatos kézbesitést és kisebb szallitasi teendéket elvégzi.
- A kukaékat szemétszallitaskor kiteszi az utcra.

- Felel6s a tiizrendészeti eléirasok megtartasaért.

- Sziikség estén segit a dajkaknak a munkafeladatok elvégzésében.

- A j6 munkahelyi légkér érdekében koteles minden dolgozoval egyiittmiiksdni.

- Elvégzi azokat a munkakérébe nem tartozéd egy¢b feladatokat, amelyeket az igazgato a
feladatkérébe utal.

9. Az igazgato helyettesitésének rendje

— Az 6voda nyitva tartasa alatt az igazgaté jarhat el teljes képviseleti Jogosultsaggal
munkakori leirdsa szerint.

— Az igazgaté szabadsaga, betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén az

igazgato altal megbizott személy.

Az igazgato altal megbizott személy felel az 6voda biztonsdgos miikodéséért, Fele-

18ssége, intézkedési jogkore az intézmény miikdésével, gyermekek biztonsaganak

megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartoi intézkedés

alapjan torténik.

10. Az alkalmazottak helyettesitésének rendje

Ovodapedagogust elsésorban a sajat csoportjaban dolgozd, illetve a gyermekeket legjobban

ismer6 6vodapedagdgus helyettesit.
Hosszantarto helyettesités esetén térekedni kell a tébbletmunka egymas kozotti ardnyos

megosztasara.

A helyettesités elrendelésénél figyelembe kell venni:

- atorvényi eldirasokat

- valto tars teherbirasat

- valto tars csaladi hatterét

- Onkéntességet
A dajkdk munkaidd beosztasat az 6voda teljes nyitva tartasa, valamint a munkakériikbe utalt
munkdk elvégzésének sziikségessége szabja meg.

Az 6vodai dajkak munkajukat heti valtasban vegzik, az igazgatd sziikség esetén modositast,
atcsoportositast alkalmazhat. A helyettesitést munkaidd atszervezéssel oldjuk meg,

Kisgyermekneveld hianyzésa esetén olyan Ovodapedagogus helyettesiti, aki elvégezte a
helyettesitéshez sziikséges tanfolyamot, vagy sziikség esetén dajka.

Bolestdei dajka hianyzésa esetén a masik dajka helyettesit.
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Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles betartani a munkab] valo tavolmaradas kozlésének
rendjét.

11.Az alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogalldsat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfelels
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz616 munkakéri leirasban
kapja meg. A munkakoéri leirasminték az SZMSZ fiiggelékét képezik. A munkakori leirasokat

az igazgato késziti el.

A pedagégusok munkaideje heti 40 ora, amely a_kotelezé oraszambol és kotetelen
oraszambol all. A kotelez6 6rak szamat jogszabily hatérozza meg (32 ora).

Az 6vodapedagogusok munkaidé beosztisat az igazgatd allapitia meg az intézmény
zavartalan mikodésének érdekeit figyelembe véve.

2023. évi LILtv 77. § [Munkarend)]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyban allo
a) vezetore kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

¢) nevel6-oktatd munkat koézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgéltatast nyujté intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotott

munkarend iranyado.

(2) Kétetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kététt
munkaidé feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidd), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltaté osztja be.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat jelenléti iv, munkaidé
nyilvéntartas biztositja.

Az 0voda dolgozdinak létszama:

— 3 18 évodapedagogus,

— 116 pedagdgiai asszisztens

— 216 teljes, 1 {6 részmunkaidés (4 oras) dajka,

— 116 udvaros (részmunkaidés, 4 Oras)
Az oOvodapedagogusok koziil harom fének fdiskolai végzettsége van, ebbdl két
Ovodapedagogus szakvizsgat is tett.

Mindharom dajka szakképesitéssel rendelkezik.
Létszambovités tortént, 2024. 03. 01-t61 1 5 részmunkaidés dajka és 1 16 részmunkaidés

udvaros munkakérben.
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12. Az intézmény képviseletének szabalyai, a kiadmanyozas eljarasrendje
(20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.8 (1) bekezdés e) pont)

Az intézmény képviseldjeként jarhat el az igazgaton kiviil (akadalyoztatasa esetén) a
helyettesitési rend szerint a nevelétestiilet megbizott tagja.
Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazésban meghatarozott tigyben ¢s
idétartamig jogosult az intézmény képviselojeként el jarni.

Munkaltaté jogkorsk gyakorldsa az SZMSZ-ben meghatdrozott estekben tériénhet mas
személy altal.

Kiadmanyozis:

- Kiils6 szervhez, vagy szeméelyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadményozasi
Jjoggal rendelkezé személy irhat al4.

— Az  intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattirazasanak engedélyezésére az 1gazgatd jogosult,
Kimeno leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ala.

— Az igazgatd akadalyoztatasa esetén, ha a feladat nem tir halasztast, a
kiadméanyozasi jog gyakorldja az igazgato altal megjeldlt pedagégus beosztasi
alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapesolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

— azirat iktatoszama, az tigyintézé neve, az ligyintézés helye és ideje.

— Akiadvany jobb felsd részében a kovetkezéket kell feltiintetni:
az irat tirgya, az esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szdma.

— A kiadvéanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha
a kiadvanyoz6 eredeti aldirasara van szlikség, a kiadvany szovegének végén, a
keltezés alatt, a kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztdsat kell

feltiintetni.

~ A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,sk." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kel] szerepeltetni,
Baloldalon ,.A kiadvany hiteles" zaradékkal kel ellatni. A hitelesitést végzo a

zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzéiével hitelesiti.

13. Az 6vodai sziil6i szervezet kozitti kapcesolattartas formaja, rendje

- Az intézményben a sziilok, gyermekcsoportonként sziil6i kozosségeket hoznak
Iétre, amelyben az &ltaluk valasztott képvisel6k 1tjan gyakoroljak véleményezo,
Javaslattevd jogosultsagukat.

— A sziil6i szervezet képvisel6i az igazgatoval egyeztetve segitik az 6voda pedagogiai
programjanak, éves munkatervének hatékonyabb megval6sitasat.

— Meghatdrozott rendszerességgel  tandcskoznak,  valamint tovabbitjadk  az
informdciokat valamennyi sziilé felé.

— A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek nagyobb csoportjat  érintd barmely
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kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény igazgat6jatol, az e kérbe tartozo ligyek
targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet

értekezletein.

14. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhazasa, tovabbi a
feladatok ellatisaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozd és
dontéshozo szerve. A nevelési-oktatési intézmény nevel6testiilete a nevelési €s
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
ugyekben, valamint e tdérvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

— A neveldtestiilet dont:
— apedagdgiai program elfogadasarol,
- az SZMSZ elfogadasarol,
— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

— anevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogo elemzések,
— atovabbképzési program elfogadésarol,

— a hazirend elkészitésérol, elfogadasardl,

— azigazgatoi palyazatrdl.

IS. A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és modja

Magaba foglalja a pedagédgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a
gvermekjoléti _szolgdlattal, valamint az egeszségligyl ellatast biztositd cgeészségiigyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartast.

A gyermekvédelmi felelés kdzremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének
feltarasaban és megsziintetésében, ennek soran egytittmikddik a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas

személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a gyermekeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, igazgato altal segitséget kér a megfeleld szervtél.

Az 6voda igazgatdja biztositja a gyermekvédelmi felelds munkdjdhoz sziikséges
feltételeket.

A gyermekek sziileit a nevelési év kezdetekor tajékoztatni kell gyermekvédelemmel
foglalkozé intézmények elérhetdségérél.

A gyermekvédelmi felelos segiti az ovodapedagdgusok gyermekvédelmi munkéjat.

— A gyermekvédelmi felelés feladata:

® Az oOvodapedagégusok, sziilék jelzése alapjan megismert veszélyeztetett
gyermekeknél - a veszélyezteté okok feltarasa érdekében - csaladlatogatason

megismerni a gyermekek csalddi kérnyezetét.

e A gyermekbantalmazis vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozikkel meg
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nem sziintethet$ veszélyeztetd tényezoé megléte esetén kezdeményezi, hogy a
vezeto értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

© A gyermekjoléti szolgdlat meghivdsara részt vesy a jelzérendszeri
megbeszéléseken.

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

Az linnepek, hagyomanyok apolasat, ezek megiinneplését a pedagogiai program, illetve az
éves munkaterv tartalmazza.

A gyermeki élet hagyoményos {innepei az 6vodaban:

— Adventi késziil6dés, karacsony
— Marton-nap
— Mikulas
— Farsang
— Husvét
— Anyak napja
—  Evzaro, ballagas
-~ Gyermeknap
Megemlékezések:
— Nemzeti gydsznap: Oktober 6.
Nemzeti tinnepek:
Oktéber 23.
— Marcius 15.
— Junius 4.
— Augusztus 20.
Ezen feliil:
¢ Csoporton beliil a gyermekek kézos sziiletésnapi, névnapi koszontése.
Népi hagyoményok épolésa (jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése).
Vildgnapok megiinneplése.
Nemzeti hagyomanyok apolasa.
Egyéb tinnepek a kialakult hagyomanyok szerint.

17. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségiigyi ellatas, Batya Kozség Onkormanyzatanak az egeszségiigyi
alapelldtasokat biztosité szolgaltatékkal kotott megallapodas alapjan térténik. Az alapellatas
altal, az alabbi szakemberek végzik a rendeletben meghatérozott egészségiigyi feladatokat:

- haziorvos

- védéno

- fogorvos
Az 6voda kozremikodik a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésé-
ben. Az egészségiigyi szolgalat jelzését kivetden az Ovodapedagdgusok értesitik a sziildket az
ket érint6 sziikséges informéaciokrol
Toviabbi egészségvédelmi szabdlyok
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— Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitésérd]l szamitott
legrévidebb idén beliil haza kell vinni.

— Az Ovonének addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérél, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ell4tasarol.

— Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gyogyulasdig nem
latogathatja.
— Gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal johet tjra 6vodaba.

— Csoportszobdban sziils csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (beszoktatés,
nyilt nap, sziiléi értekezlet, innepélyek).

— Az o6voda konyhajaba idegenek nem Jéphetnek be.

Valamennyi 6vodai, bolcsddei alkalmazott ¢rvényes, lizemorvos altal kiallitott, munka
alkalmassagi igazolassal rendelkezik.

18. Mini bolesédére vonatkozé szabalyok

18.1. Mini Boleséde miikodési rendje

A mini boleséde egy bélesédei csoporttal mikadik.
Az igazgat6 hatdskére az intézmény minden dvodai és bolesédei dol gozoja feletti munkaltatoi

jogkor gyakorlasa.

Mini Bileséde feladata:
A 3 év alatti gyermekek napkozbeni ellatasaval, szakszeri gondozasaval és nevelésével

osszefliggd feladatokat latja el.

A bélcsédei felvétel feltételei:
Ha a gyermek a 3. életévét betéltitte, a bolesédei nevelési év végéig maradhat a bslesédében.

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szo6l6 1997. évi XXXI. torvény
crtelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsédében.

Mini Bolcsédébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevelsi, gondozoi
valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatast.

A mini bolesédei felvételnél elonyben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmeényre jogosult gyermeket.

A gyermek mini bolesédébe valo felvételét a sziil kérheti, egyeb esetekben kezdeményezheti
a védénd, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi és rehabilitécids bizottsag, a szocislis
illetve csaladgondozo, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a gyamhatosag.

A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a mini bolcséde kisgyermekneveldje latja el. A
kisgyermeknevelé odafigyel a gyermekek apro jelzéseire, magatartasukban bekivetkezett

valtozasukra, rendszeres bélcsédébe jarasukra.

Segitségnyujtasi lehetéségek:
- beszélgetések,
- a sziil6 figyelmének felhivasa a gyermek fejlédésének sajatossagaira
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- 571161 értekezletek
- hirdet6 tabla informacioi
- sziiléesoportos beszélgetések

- csaladlatogatasok.
Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a

Médszertani itmutat6, a gyermekvédelmi észleldrendszer és jelzérendszer miksdése kapcséan
a gyermekek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyulo egységes elvek és

modszertan alapjan kell eljarni.

Az intézmény szakmai feliigyelete

Magyar Bolesddék Egyesiilete: bolesédei médszertani szervezet a fovéros €s megyei
kormanyhivatalok, mint mikodést engedélyezd szervek hatosagi eljarasaban, illetve hatosagi
ellenérzése sordn a 369/2016.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarél és
ellenbrzésérol (a tovébbiakban: Sznyr.) 20.§ (2) bekezdése alapjan, ha az engedélyes
bejegyzése iranti eljarasban a szakmai program megfelelosége kérdésében szakérts
kirendelése sziikséges, tovabba az Sznyr. 37. § (1) bekezdése szerint, ha a miiksdést
engedelyezd szerv ellendrzése sorén a szakmai programban foglaltak megvaldsulasa vagy a
szolgaltatasok ~szakmai megfeleléségének kérdésében szakérté kirendelése sziikséges

modszertani szakértéként miikodik kozre.

18.2. Az intézmény vezetési szerkezete

Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az igazgato latja el.
A mini bolesédei és ovodai feladatokat a rajuk vonatkozé jogszabalyok, szakmai eldirasok

alapjan latjak el.

Az intézmény szervezeti egységeinek meghatérozdsanal alapelv, hogy a feladatokat
zavartalanul és a legeredményesebben lathassak el. a szakmai felkésziiltségiiknek
megfelelden.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény vezetségének tagjai, jogkorei

Az intézmény €lén igazgato &ll, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetéije, akit az alapité
(fenntartd) palyazat utjan nevez ki (biz meg). Magasabb vezet6 beosztasi kozalkalmazott,

18. 3. A miikodés rendje

A koltségvetési szerv a fenntartéd rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel {izemel (hétf6tol
péntekig).

A mini béleséde nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitva tartési ideje: 7:00 érdtdl 17:00 6rii g —napi 10 ora.

A gyermekek fogadasa és a gyermekekkel vald foglalatossag kisgyermekneveld és bolesédei
dajka jelenlétében torténik.

A mini bolesédében a heti munkaidd 40 éra.

A dolgoz6k munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6] valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
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A bolcsbdei nevelési év szeptember 1-16] a kévetkezd év augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek:
Nyari nagytakaritasi sziinet — a pontos idépontrél a sziil6k tajékoztatasa februdr 15 .-ig

megtorténik. A mini boleséde kozegészségiigyi okokbol térténé munkalatait és az
aktualis karbantartési, feltjitasi munkakat ezen idészak alatt végezzik el.
— A mini bdleséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarto hagyja jova.
A fenntarté a mini bolcsddei sziinet idejére a sziil kérésére gondoskodhat a gyermek
intézményi gondozdsanak megszervezésérd.
— Az nnepekkel Osszefiiggd  valtozasrol -  az orszagos  rendelkezések
figyelembevételével — egy héttel el6re értesitjiik a sziiloket.
A munkékat Ggy kell iitemezni, hogy a nyitast kévetden biztositott legyen a zavartalan
neveld — gondozé munka.
Nyilt napot elére meghatarozott, meghirdetett idopontban tartunk. vagy eldzetes
egyeztetés esetén tudunk maskor is érdeklédot fogadni.
A mini bélesddébe jaré gyermekek sziilei elézetes egyeztetés utan barmikor
bepillantast nyerhetnek a mini bolesddei életbe.

A gyermekek hazavitelének rendje az intézm énybaol:

A gyermek hazavitele ebéd utéan 12:00 6rétol — 13:00 6réig térténhet a sziil$ kiilon kérésére,
A délutani napirendet figyelembe véve: 15:00 6ratél lehet legkésébb 17:00 6raig hazavinni a

gyermekeket.

A kisgyermeknevel6 munkarendje:
A kisgyermeknevelo napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézmény igazgatoja

allapitja meg.

A kisgyermeknevel koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban megjelenni.

A munkabol val6 tavolmaradasat elézetesen jeleznie kell. Amennyiben varatlan betegség,
egy€éb miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan legkésobb 7 oraig jeleznie kell, hogy a
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A kisgyermeknevel6t hianyzasa esetén szakszeriien kell helyettesiteni.

A dolgozok munkaidé beosztaséért és a munkaidd pontos betartdsaért elsésorban az
intézmeény igazgatdja a felel6s.

A kisgyermeknevelé heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valé kézvetlen foglalkozasbol
all, a 40 orabol fennmarad6 idében a gondozé — nevelémunkéval Osszefliggs egyéb
feladatokat lat el bolcsédén beliil és kiviil. (csaladlatogatés, értekezletek, adminisztracios
munkak stb.) a 257/2000. (X11.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaid6ben csak a nevel6 — gondozé munkaval Osszefliggd tevékenység végezhetd.

A kisgyermeknevelé feladatai:
A mini bolecsédés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi és mentélis

sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

Konstruktiv kapcsolat kialakitésa a sziilokkel, gondviselékkel az egységes nevelési

célkitlizések megvalositasa érdekében.

Szakmai kompetenciaja névelése érdekében tovabbképzéseken valé részvétel.

— Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek
figyelembevételével végzi.
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A bilcsédei dajka nevelé- gondozé munkat segito feladatai

rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében,
segiti a kisgyermekneveld munkdjat, részt vesz az altala kezdeményezett
tevékenységek

megvalositasaban,

kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

sziikség esetén elrakja a szobaban el8l maradt jatékokat, kiszelloztet,
elokésziti az edényeket és az ételeket,

tiszta edényeket a helyére teszi,

agynemtit huz és lehuz,

elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

mosasi, vasalasi feladatok elvégzése.

Egvéb feladatok

szitkség szerint részt vesz a sziilbi crtekezleteken, illetve boleséde altal szervezett

csaladi

programokon,

felelés a szamara kiadott eszkdzokért. valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos

tarolasaért,

feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen,

helyi sajatossagoknak megfeleléen zarja a bolesédét, dramtalanit.

kdteles ellenérizni az intézmény zérasa elétt, hogy a nyilaszarokat bezartak,
veszélyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul kételes értesiteni az intézmény
igazgatdjat, illetve mas intézkedésre jogosult személyt,

koteles a bolcsédei jelenléti ivet napi munkavégzés soran, érkezéskor és tavozaskor

vezetni,
a munkdja soran tudomaésara jutott bizalmas adatokat. informaciokat diszkréten kezeli,

koteles a titoktartas szabalyait betartani,

részt vesz a bolcséde szakmai vezetd 4ltal szervezett, a munkakérét érint6
megbeszéléseken és hazi tovabbképzéseken,

részt vesz a bolcsédei programok el6készitésében és lebonyolitasiban,

koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat. a bdlcséde zavartalan
mukodése

¢érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amely feladatok
elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza

koteles betartani munkavégzése sordn a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat,
a csoportokba kiadott targyakért leltari felelésséggel tartozik.

18.4. A Mini Bélcsode iigyvitele

Gondozasi iigyvitel:
Mini Bolcsddében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat kell

vezetni:
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A gyermekek nyilvantartisa (bolcséde szakmai vezetd vezeti, 2 évig meg6rzends):
Minden mini bolesédébe felvett gyermeket be kell vezetni. a sorszamozast az év elején kell
kezdeni és év végén lezarni. A folyamatosan gondozottakat a kévetkezd évben ujbol be kell
jegyezni.
— Bolesddei tirzslap: (5 évig megdrzends):
A gyermek adatainak, egészségi és szomatikus allapoténak régzitésére szolgald dokumentum.
— Fejlodeési naplo:
A gyermek fejlédésének rendszeres idénkénti Osszefoglalasa 3 havonta torténik.
—  Csoportnaplo:
A kisgyermeknevel6 bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént lényeges eseményeket.

esetleg beadott gyégyszereket.

A gyermekek felvétele

A mini bélesédei csoport, alaptevékenységét csoportkeretben végzi.

A mini bélesédei csoportba felveheté gyermekek szama, maximalis létszama az
Alapito Okiratban meghatarozott (7 £6), a csoport vezetéséért a csoportban dolgozo
kisgyermeknevel6 felel.

Mini béles6dei csoportunkba 3 éves korig nyernek felvételt a gyermekek.

Az tjonnan ¢érkezé gyermekek fogadasa a mini bélesédei nevelési évben is

folyamatosan térténik.

Gyermek mini bélesidei felvételét kérheti:

sziilo,(térvényes képviseld)
sziil6 hozzajarulasival

korzeti védoné

gyermekorvos vagy haziorvos
szocialis ill. esaladgondozo
gyermekjoléti szolgalat
gyamhatosag

A szillk a felvételi kérelmet az intézmény igazgat6janak jelzik.
Tuljelentkezés esetén a fenntarté és az intézmény vezetdje kozosen déntenek a gvermekek

felvétele felol.
Felveheté az a gyermek, akinek sziilei, neveléi, gondozoi munkavégzésiik, munkaeré piaci
részvételt elosegitd programban, képzésben valo részvételiik. betegségiik, vagy egyéb ok

miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkdzbeni ellatisat kiilonésen az olyan gyermekek szimara biztositjuk;

akinek fejlédése érdekében allandé napkozbeni ellatasra van sziiksége,

akinek mindkét sziilgje munkahellyel rendelkezik,

akit egyediilallo, vagy idéskorti személy nevel, vagy akivel egyiitt a csalddban harom
vagy t0bb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartoja gyermekgondozasi
dijban részesiil,

akinek sziiléje, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatasré] nem tud gondoskodni.

akinél a jegyz6 elrendeli.

A sziilének (t6rvényes képviselének) a gyermek bélesédei Jelentkezéséhez csatolni kell a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrol, hogy a gyermek egészségi dllapota alapjan
mini bolcsédében gondozhaté.
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Nem gondozhaté mini bolesédében a fertdzo beteg gyermek mindaddig, amig a hazi
gyermekorvos vagy a héziorvos igazolasa szerint ez az allapota fennall.

A mini bolesédei felvétel rendje
A mini bolesddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan térténik.
A mini bolesodei elhelyezés kérelemre biztosithato.
A kérelemhez mellékelni kell:
a szilok lakcimének igazolasira vonatkozo lakcimkartyat, melyrs] fénymasolat
késziil,
— aszillék munkaviszonyanak fennallasat igazolé dokumentumokat,
— a gyermeket kordbban otthon gondozé sziild esetén, a munkaltaté nyilatkozatat a
tényleges munkaba 1épés napjarsl
— agyermekorvos igazolasét a gyermek mini bélcsédei ell4tasahoz.
A mini bélcsodei felvétel egész évben, folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és

a szabad férohelyek megléte esetén.
A kiilfoldi dllampolgarsagt sziild gyermeke, ha a feltételeknek megfelel, azonos elbiraldsban

részesiil, mint a magyar allampolgarsagy sziilé gyermeke.

|

A mini bélesédei ellitis megsziinik:
— A bolesodei nevelési év végén (naptri év augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik

életévét betosltotte.

— Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az ovodai €rettséget, akkor a
negyedik €letév betéltését kovets augusztus 31-én.

— Megsziinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolesédében nem gondozhato, illetdleg magatartaszavara
vesz€lyezteti a t6bbi gyermek egeszségét.

— Megszinik a gyermek bolesodei ellatasa, amennyiben a sziild vagy toérvényes
képvisel6 irasban kéri.

A gyermekek tivolmaradasanak, mulasztisanak igazoldsira vonatkozé rendelkezések
A gyermek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelentenie. Lezajlott betegség utan a sziilé

koteles orvosi igazoldst bemutatni.
A harom napndl hosszabb (utazas, szabadsag stb.) hidnyzas utan a gyermekek sziiloi

igazoldssal johetnek k6zosségbe.

18. 5. Kapesolattartis rendje

Csaldd-mini béleséde kapesolata

A mini bélcsodének és a csalddnak kozos kotelessége és kozos feleléssége a mini bélesddébe
felvett gyermekek gondozasa és nevelése. Egymas munkéjat nem nélkiilozheti, mert karba
vész a legjobb nevelémunka is, ha nincs meg az Osszhang a csalad és a mini boleséde
munkdja kozétt. E cél érdekében Iétre kell hozni a mini bolesédei sziilocsoportos kozosséget.
Miikodése elbiskoldja kell legyen az 6vodai sziiloi munkakozosségnek.

A sziilo kisgyermeknevelé kapcsolatot erdsitik a csalddlatogatasok, napi taldlkozasok,
fogadoorak, nyilt napok, sziiléi értekezletek, sziilocsoportos beszélgetések, amelyek teret
adnak az egészségiigyi felvilagosito munkéanak, a nevelés és gondozds kérdéseinek

egyeztetésének.
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Munkatarsi kapcsolatok

A mini bolesédei munka feltétlen csoportos tevékenység.
A nevelési és gondozasi feladatok csak j6 munkatarsi kapcsolatokkal, JO0 munkahelyi

légkorben valosithaték meg.
A mini bolesédei ellatas teriiletén minden munkafolyamat szorosan kapcsolodik, egyetlen

munkafolyamat sem nélkiilézheté.
A sajat munkateriiletén minden dolgozénak szakmailag, emberileg a maximumot kell

nyujtania.

Fontos szabaly, egymas munkajanak megbecsiilése, tiszteletben tartsa, segitése, emberi-
szakmai nézeteltérések egyeztetése, tisztdzasa, huméanus megoldasa.

Kisgyermekneveld — 6véné kapesolat erésédik az atszoktatas, beszoktatas folyamataban,

kdzos értekezleteken.
Ertekezletek

Sziiloi értekezletek:
— mini bdles6de évente, programozott
— altalanos kérdések, sziilé csoportos negyedévenként
— személyes jellegii kérdések, egyedi problémak, megoldasok

Munkatdrsi értekezletek:
— Ovoda — mini béleséde évente, és sziikség szerint.
— Mini Béleséde valamennyi dolgozojanak negyedévenkeént és sziikség szerint.
— Egyéni munka megbeszélés - sziikség szerint.
~ Ovoda és mini bélcséde kapesolata a kozds elhelyezésbol adédoan szoros és
sokoldalt: szakmai — munkatarsi — tigyviteli — gazdasagi

A kiilsé kapcesolattartas
Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmitkodési megallapodast kéthet.
Az intézmény kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Teriileti Szocialis és
Gyamhivatallal, a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével, a Bolcsodei Dolgozok Demokratikus

Szakszervezetével.
18. 6. Az intézmény higiéniai szabalyozasai

A mini bdlcsdde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat és higiénés
készségre valo szoktatasat biztositsa.
Legfontosabb kivetelmények

— A mini bdlcsde kozvetlen kornyezetének tisztantartasa.
— A jatszoudvar, kert, homokozé rendben tartdsa.
— A szemét, ételhulladék zarhato edényben tarolasa, miel6bbi elszallitasa.
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— A mini bolcséde minden helyiségét naponta portalanitani ¢és nedves, meleg-
fertétlenitészert tartalmazo vizzel kitakaritani ugy. hogy a gyermekek napirendjét nem

zavarja.
~ A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fertétlenitdszert tartalmazo meleg

vizzel le kell mosni.
— A helyiségek folyamatos tisztantartasa mellett a helyiségeket két-haromévente kell

meszelni.

A ruhdzat higiénéje:

A gyermekek agynemiijét hetente, ha beszennyezddstt azonnal véltani kell. A torilk6z6t a
gyermek sajat jelével elldtott toriilkozotarton kell elhelyezni, és hetenként valtani. A
szennyes ruhat e célra rendszeresitett milanyag szennyes tartoban Osszegyljtve, a
mosohelyiségbe kell szallitani, ahol a ruhazat mosésa, szaritasa, vasalasa torténik.

Az éthezés higiénéje
Az étkeztetés elére Gsszedllitott étrend és 1étszam alapjan térténik.

Az étel szallitasa és talalasa az elbirasok szerint zajlik.
A talalashoz, étkezéshez hasznalt edények, evoeszk6zok higiénikusak, esztétikusak legyenek.

Etkezés utan a gyermekszobabodl az étkezéshez hasznalt edényeket és az ételmaradékot
azonnal el kell tavolitani, az étkezés helyét fertétlenitészeres meleg vizzel feltakaritani,

A mini bélesédei dolgozok higiénéje
Mini Bolesédében csak olyan dolgozo alkalmazhat6, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik
¢s abban a fertézésmentességet és alkalmassagot igazol6 érvényes bejegyzések hianytalanul

megvannak.
— A dolgozok évente az intézmény tizemorvosanal kételesek alkalmassagi vizsgéalaton

megjelenni.
— A dolgozok egészségiigyi konyvét a munkaadé kételes tarolni, Grizni.
Kaotelezben eldirt ismétl6dé vizsgalatok: tiidésziirés, alkalmassagi vizsgélat évente.
- A dolgozoknak a gyermekkézosség megveédése érdekében, sajat személyére
vonatkozoan a személyi higiénia kovetelményeit a legmesszebbmenéen szem el
kell tartania.
A kisgyermeknevelének nem kell egyenruhét viselnie, a ruha szinben, szabasban val
valtozatosséga, tisztasaga, csinossaga a gyermekek esztétikai és higiénés nevelését is
elosegiti.
Fert6z6 betegségek gyantja vagy fennforgdsa esetén az ilyen betegségekkel
kapcsolatos érvényben 1évé rendelkezések, minisztériumi utasitiasok szerint kell

eljarni.
18. 7. A Iétesitmények és helyiségek hasznailati rendje

Altalinos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek
— akozosségi tulajdont védeni,
— a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznélni,
— azintézmény rendjét és tisztasdgat meg6rizni,
— azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
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— atliz-€s balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni,

— amunka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
AKI betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget €s az intézmény vezetdjét. A
rendorség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
A dolgozok kételesek a munkahelyiikon az elvarhaté rendet és fegyelmet megtartan;.

Az épiiletek haszndlati rendje
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a nevel6 tevékenységet, és az intézmény egy¢éb feladatainak
az ellatasat.
Az intézmény helyiségeinek a hasznilatira vonatkozé szabalyok
— A gyermekek az intézmény helyiségeit. Iétesitményeit és berendezéseit csak felnott
feliigyelete mellett hasznalhatjék.
— A csoportszoba mitkodési idejét az éves munkaterv hatdrozza meg.
— A csoportszobdban a gyermekek kisgyermeknevel8i és/vagy bélesddei dajka
feltigyelettel tartézkodhatnak.
— A csoportszobdban a mobiltelefont lenémitott allapotban tarthatja maganal a
kisgyermekneveld, csak nagyon indokolt esetben hasznalhatja munkaidé alatt.
— Az audiovizudlis eszkozoket csak felnétt hasznalhatja.
— Dohényozni az egész intézmény teriiletén tilos!
— A sziilbkre vonatkozo intézményi szabélyokat a Hizirend tartalmazza. (A sziil6k
gyermekitket a kisgyermeknevel6nek, vagy dajkanak kell &tadjak. illetve a
kisgyermekneveld, dajka tudtaval vihetik el).

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény udvardn a gyermekek csak felugyelettel tartozkodhatnak, az ott léve jatékokat,
létesitményeket csak kisgyermekneveldi, vagy dajkai feliigyelettel hasznélhatjak.

18.8. Ové-védé rendelkezések

Az intézmény dolgozoéinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében
A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabélyzatban rdgzitetteknek megfeleléen

kell elintézni.
A kisgyermekneveld és a bélesodei dajka felelés a csoportjaba jaro gyermekek egészségének

¢s testi épségének megdvasaért.
Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Amennyiben barmelyik dolgozo a
gvermeknél  veszélyeztetésre  utald jelet tapasztal, a gyermekvédelmi  felelgs

kézremiikodésével kotelesek jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.
A nevelési-gondozasi év legels sziiléi értekezletén a kisgyermeknevel§ informalja a sziil6ket
a mini bdlcsédében folyd gyermekvédelmi munkarol, és a gyermekvédelmi szervek

utolérhetéségérol.
18.9. Az iratkezelés szabdlyai

A beérkezé iratok és kiildemények kezelése
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Az intézménybe hivatalos iratot az irodaban kell leadni az intézmény igazgatdjanak. Az irat

atvételérdl kérésre igazolast kell kidllitani,
Az intézménybe beérkez6 posta atvételére az intézmény igazgatoja jogosult. A beérkezd

postat mindenkor az igazgat6 bontja és szortirozza.
Minden névre 52010 postai kiildemény az illetékesnek keriil atadédsra felbontas nélkiil.

A feladé nélkiil érkezett kiilldeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.
Az intézmény hivatalos iigyiratait az intézmény igazgatdja elolvassa és iktatja.

Iktatas, az iratok nyilvantartisba vétele
Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény igazgatdja irja ala és laa el

korbélyegzovel.
Az igazgatd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfeleléen iktatérendszerben

iktatdszammal latja el.
Az iktat6szam sorszambol, alszambél és évszambol all. Az azonos tigyhoz tartozo tigyiratok

azonos sorszam ¢és beérkezésiik alapjan emelkedé alszammal szerepelnek az iktatokonyvben.

19. Az intézményi védad, 6vo elGirasok
A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kel] a gyermekek

feltigyeletét, védelmét figyelemmel a baleset-megelézés szempontjaira.

Olyan komyezetet kell kialakitani, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapesolatos
szokasok magatartasi fonnak kialakitasara.

Gyermekek életkori sajatossdgaihoz igazodva 4t kell adni a baleset-megeldzési
ismereteket (kdzlekedési balesetek, mérgezeés, fulladas veszélyei, az ¢gés, az dramiités,
valamint az esés témakdorében).

— Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedését.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, a
tevékenységekkel egyiitt jar6 veszélyforrasokat, az 6vodai nevelési év megkezdésekor
ismertetni kell.

— Minden 6vodapedagogusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a nevelés
soran, minden tevékenység megkezdése elétt, az udvarra menetel elott, sétdk,

kirandulasok el6tt az esetleges baleset megelézése érdekében,

A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén csoportonként két ovodapedagdgus
¢s minden tovabbi tiz gyermek utin egy ovodapedagdgust vagy egy dajkat kell
biztositani.

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (vagas, varras, barkacsolas, specialis tornaszerek

hasznélata).

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak ovodapedagogus vagy

dajka felligyelete mellett hasznalhatjék.

— Valamennyi a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiséget, szekrényt zarva
kell tartani.
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Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok:

A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyvermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorén fel kell tirni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezekrél a balesetekrdl Jegyzokonyvet kell felvenni. A jegy-
zOkdnyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitdltstt Jjegyzékonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd hoénap
nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitsltott
Jjegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell
adni a sziilének. A jegyzOkényv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak minésiil, azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek beké&vetkezésétdl
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a

balesetiel Gsszefiiggésben életét vesztette),

— valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
kéarosodasat,

— a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes  sériilését,
egeszségkarosodasat,

— a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz. lab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

— a beszél6képesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a gyermek bénuldsat,
vagy agyi kérosodasat okozza.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az igazgaté kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6voné kotelessége az elsOsegélynyujtas.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli kételes azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal az igazgaté figyelmét felhivni,

Jelent6sebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb. / esetén
ment6t kell hivnia az 6vodapedagégusnak.

A balesetr6l és a kezelés tényérél, helyérél az igazgatonak. illetve az
dvodapedagogusnak értesitenie kell a sziilét.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:
— Az intézmény munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenérzését az

igazgatd végzi.
Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, maro6
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anyagokat a gyermekektél elzart helyen kell tarolni.

A munka, - tizvédelmi és bombariadéval kapcsolatos oktatdst minden évben egyszer
tartunk. Az oktatidsokon mindenkinek kotelezd a részvétel és az ot hangzottak

tudomasul vétele.

A pedagégusok feladata, hogy:

— Haladéktalanul jelezzék az igazgato felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyforrast

jelenthetnek a gyermekek szdmara.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételere.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

A munkateriiletiikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére.

A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkézeiket mindig zarjak.

Ovodan beliili dohanyzas

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Az oOvoda teriiletére - beleértve az udvart is - €go cigarettdval belépni, illetve ott
dohanyozni tilos! Az 6voda épiiletében, valamint a keritésen beliili teriiletén sem lehet
dohdnyzéhelyet kijelolni, akar hasznaljak a gyermekek, akar nem! A dohanyzohely
nem lehet az intézmény bejaratatdl szamitott 5 méteren beliil.

Dohanyzast tilto felirat jol lathatéan, az dvoda teriiletén kihelyezett.

A szabdlyzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljarassal szankcionalhato.

A szabilyzat ellen vété személy viseli a hatosagi eljaras szankcioit és anyagi vonzatat.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend 6k

Tiiz- és bombariad6 esetén sziikséges teenddk:

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd tliz- és bombariadd esetén fontos
kovetelmény a panikmentesség megdrzése, a fegyelmezett magatartas.

Akinek a tudomdséra jut a tiiz-, vagy bombariad6, annak haladéktalanul és panikkeltés
nélkiil értesiteni kell az igazgat6t, mindenkori helyettesét.

A helyszinen tartozkodo igazgatd értesiti a tlizoltosagot és a rendérséget az épiilet
kitiritésérol, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatoség informacigja
alapjan a helyszinen tartézkodo igazgaté dont.

A tiizvédelmi megbizott gondoskodik a tiiz - és bombariado terv szerint szervezett
mentésrol.

Az épiiletbdl torténd kimenetel utédn biztonsagos koryezetbe, megfelelé tavolsagra
kell vinni a gyermekeket.
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— A helyszinen tartozkodé6 igazgaté intézkedik valamennyi helyiség ellenérzésérsl, hogy
nem maradt-e gyermek az épiiletben.

— Az 0Ovond létszamellendrzést tart a gyermekek kozott.

— Tovabbi teenddket a tiiz és bombariadé szabélyzat tartalmazza, melynek betartasa az

igazgato felel§ssége.

A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrdl az igazgato rendkiviili jelentésben értesiti

a fenntartot.

20. Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet
tajékoztatast kérni a pedagégiai programrol

Az 6voda pedagégiai programia tartalmazza:

— Ovoda nevelési alapelveit, célkitiizéseit,

— azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermekek személyiségének
fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

— aszocidlis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

— agyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
— asziilo a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait.
— azegészségnevelési és komyezeti nevelési elveket,

— agyermekek esélyegyenloségét szolgald intézkedéseket.

— azintézmény arculatanak megfelel sajatossagait.

Tajékoztatis a pedagdgiai programrol:

— Az Ovoda igazgatdja, és az Ovodapedagogusok kotelesek tdjékoztatast adni a
szilloknek a pedagogiai programrdl (sziil6i értekezlet, fogaddora).
A helyi pedagdgiai programot, és a hazirendet, megtekinthetik a sziilék és barmikor
elolvashatjak.
— Az dvoda igazgatdja a Sziil6i Szervezet tagjait tajékoztatja a program alapelveirél, a

megvalositas feltételeirdl.

21. Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet az SZMSZ,
véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil61 szervezet jogai:

a) Javaslattevé jog:
— Nevelési - oktatasi intézmény mikodésével kapesolatos kérdésekben, kiilénos
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b)

tekintettel az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb csoportjat érinté

kérdésekben,
a vezeto €s a sziiloi szervezet kapesolattartasanak gyakori sagara, formaira.

Véleményezési jog:

Eves munkaterv

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Adatkezelési Szabalyzat

Hézirend elfogadasa elétt.

A sziillok €s az 6vodapedagogusok kézott a nevelési feladatok Osszehangolasara lehetéséget
kell biztositani a kvetkez6 teriileteken:

az ovoda €s a csaldd kozotti kapesolattartas rendjének és a gyermekvédelmi
feladatoknak a meghatérozasa

nyilt napok, nyilvanos rendezvények szervezése

fogadoorak, csaladlatogatasok, sziiléi értekezletek gyakorisaga,
egészségfejlesztési feladatokban vald részvétel

22. Adat- és iratkezelés

Az 6vodaba érkezett, vagy az ott keletkezett iratokat iktatni kell.

Kiemelt figyelmet igényl6 teriiletek:

A pedagégust és a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat
titoktartasi kételezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot. informéciot illetéen, amelyr6l a hivatasuk ellatasa
soran szereztek tudomast. E kételezettség hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irasban
felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti
értekezletre, a neveld- testiilet tagjainak egymaskézti, a gyermekek érdekében

torténé megbeszélésére.

A gyermek sziil¢jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozélheto, kivéve,
ha az adatk6zlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolesi fejlodését.

A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelemi valamint
egészségligyi célbol adhatok ki.

Az intézmény igazgatdja koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
¢rtesiteni, ha a gyermek silyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kertlt. Ebben az
esetben az adattovéabbitashoz a sziild beleegyezése nem szlikséges.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos,
allampolgari  jogok  és  kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld mértékben és célhoz kétstten lehet

nyilvanossagra hozni.
Az adattovabbitasra az intézmény igazgatdja, akadalyoztatasa esetén, az altala
meghatalmazott jogosult.

Az elektronikus uton elééllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény igazgatdja nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a
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papir alapon elkiildstt (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség
kritériumainak.

— Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

Bévebben az SzMSz mellékleteként szerepld Adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az ovodaban kitelezéen hasznalt nyomtatvanyok

— felvételi el6jegyzési naplo
— felvételi mulasztasi naplé
~ Ovodai csoportnaplé

— Ovodai torzskonyv

Az 6voda nevével, OM azonositéjaval, nevelési év megjelolésével, az igazgaté alairasaval és
bélyegzovel ellatva.

Taniigyi nyilvantartisok

A kozoktatasi térvény alapjan az intézményekben meghatarozott adatokat kell nyilvantartani
¢s kezelni. Az intézmény a jogszabalyban elirt nyilvéntartdsokat kételes vezetni és az
orszagos statisztikai adatgyjteményi programban, illetve a helyi 6nkorményzati rendeletben
meghatdrozott adatokat kételes szolgaltatni.

Az o6vodai felvételi eléjegyzési napléban az évodai jelentkezések idérendi sorrendben, a
Jelentkezett gyermekek személyi adatait kell vezetni.

A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodéba felvett gyermekek személyi adatait és a gyermekek
mulasztasat tartalmazza.

Az étkezési nyilvantarto lapon a napi étkezék szamat kell feltiintetn.

Az dvodai csoportnapléban az intézményen belilli rendelkezések szerint rogzitik a
gyermekekkel kapcsolatos tapasztalatokat.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza a targyi és személyi feltételekkel kapcsolatos legfontosabb
adatokat.
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda és
bélesdde valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkéltatoi
jogkorében intézkedhet.

Bevezetés: 2013. 07. 01-t6]
Modositas: 2017. 06. 29.
Modositas: 2020. 08. 31.
Modositds: 2022. 08. 31.
Moddositas: 2023, 08. 15.
Modositas: 2024. 03. 20.

Feliilvizsgalat:

— minden térvényi véltozas esetén,
— illetve az intézmény miksdésében, szervezeti egységeiben beallt valtozas esetén.
A feliilvizsgélat kezdeményez6i lehetnek:
- igazgato
- fenntartd

Készitette: Batyai Ovoda és Bolcséde igazgatoja 3

j - T -’. ;
Bitya, 2024. 03. 05. @'?‘.@‘&éﬂ.?. Fecgucud

\

Decsak Fere‘qcné

Véleményezte: Batyai Ovoda és Bolesode Sziildi Szervezete /L N _
P '// ] N
Batya, 2024.03. 06, %/ .........
alairas

Jovahagyta:
e

Bétya Kozség Onkormanyzaténak Képviselo-testiilete.. .

Batya, 2024, haruus Zo.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az SZMSZ-ben és mellékleteiben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas/Munkakor Kelt Alairas
Decsak Ferencné igazgat6 2024.03.20. Decrat Foreuoul
; o il zovd
Csizovszki Edina 6vodapedagégus 2024.03.20. ;CQ; .
bl
Téthné Markella ovodapedagdgus 2024.03.20. :

i bk b
Noémi v KO Mrcdwl
Nagyné Miskei pedagdgiai asszisztens | 2024.03.20. M
Aniko Diana
Vadész Anett dajka 2024.03.20. Uedan A X
Tarnai Monika dajka 2024.03.20. . \

: (Lavuon (Tdulo
Koz
Hosszu Henrietta dajka 2024.03.20. i L
. B e
n
Kurucz Adrienn kisgyermeknevel§ 2024.03.20. ff{u\mn’_ Lol
Vezémé Kiss Eva dajka 2024.03.20. i Less 2
Monika Lo
Takécs Tib lel 2024.03.20 %Eﬁ
akécs Tiborné €élelmezésvezetd -03.20.
Vet !
£y {
Perityné Németh konyhai kisegité 2024.03.20. L @ﬁa(
Andrea MZ;@/}
Eles Zsolt udvaros 2024.03.20.

Kelt: Batya, 2024.03.20.

(Aechak, ot ic it

igazgatd
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