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Késziilt: Ujszilvés Kozség Onkormanyzata Képviselé-testilletének 2021, junius 28-4n
megtartott rendkiviili testlileti {ilésérol

Az iilés helye: Polgarmesteri Hivatal
Jelen vannak: a csatolt jeleniéti {v szerint

dr. Petrdnyi Csaba polgdrmester koszonti az {ilésen megjelent képviseldket, majd
megdllapitja, hogy a Képviseld-testiilet az tilésen 4 fovel van jelen, a testillet hatarozatképes.

A polgarmester az ilést megnyitja, s egyben a jegyzokonyv vezetésére Batd Szilviat kéri fel.

Dr. Petrdnyi Csaba ezt kdvetéen elmondja, néhany halaszthatatlan hatdridés dontést kell
meghoznia a testilletnek, ezért volt sziikséges pénteken a mai napra telefonon rendkiviili tilést
tsszehivni,

A rovid tajékoztatdsat kvetben a polgarmester javaslatot tesz az id8kdzben elkésziilt frisos
meghivéban szerepld napirendi pontokra, melyet a testlilet az aldbbiak szerint egyhangi
szavazéssal fogadoit el;

NAPIREND: ELOADO:

Nyilt itlés:

1./ Vis maior péalydzat beadédsa kapcsan hozott dr. Petranyi Csaba polgdrmester
25/2021. (V.31.) szamu polgarmesteri hatdrozat
megerdsitése

2./ Altalanos Miivel8dési Koézpont Kerekerdd Kiss P4lné jegyz6
Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak feltilvizsgalata

3./ Ujszilvas Id8sek Otthona Szervezeti és Mitké- Kiss Palné jegyzé
dési Szabalyzatanak feliilvizsgalata

Dr. Petranyi Csaba az els6 napirendi pont targyaldsa el6tt kozérdek(l kérdést, észrevételt var a
jelenlévéktol. Mivel ilyen hozzdszdlds nem érkezik, ratér az 1. napirendi pont tdrgyaldséra.



1./ Napirendi pont tarpyalasa

Szébeli elbterjesztés alapjan

1./ Vis maior palyazat beadasa kapcsédn hozott dr. Petranyi Csaba polgarmester
25/2021. (V.31.) szém0 polgdrmesteri hatdrozat
megerdsitése

A polgérmester emlékezteti a képvisel6ket, hogy az uszoda vizét biztosité B-24 kateszteri
szamu kit elromlott, behomokolt, A javitdsa érdekében megtdrtént a kompresszorozésa, mely
soran ugy tlint, a hiba magjavult, s a kit vize méar megfeleld, Sajnos miutén a szakemberek
végeztek, s elvonuitak, ismét homokolni kezdett a kiit, Rdadéasul a nagy mennyiségii homokot
a szivattyG sem birta, s az is eclromlott, annak ellenére, hogy az el volt litva
homokvédelemmel.

Ezt kévetden a hiba feltdrdsa érdekében 5,5 millié forintos kéltségen elvégezték a kut
kamerézasat, mely sordn kideriilt, hogy a 10 éve épitett kitbol méra teljes mértékben eltiint a
sztir6zés. A probléma megoldaséra kétféle lehetdség volt, vagy Gjraszlirdzik a jelenlegi kutat,
vagy uj kutat firnak, melynek koltsége azonban kb. 60 millié forint. A sziir6zés kéltsége csak
10,5 millié forint, {gy ezen megoldds mellett dontétt az Snkorményzat, mely munka mér
elvégzésre is keriilt. A ceglédi VIKUV Aqua-val megkotstt szerzédéssel parhuzamosan az
dnkormanyzat palyazatot nydjtott be a Magyar Allamkincstarhoz a vis maior tdmogatésta. A
bejelentést kovetden kint jért a bizottsdg, mely megvizsgalta a bejelentdst. A MAK
illetékesein kiviil itt jart egy viziigyi szakember, illetve a katasziréfavédelem képviseldje is.

Az éaltaluk felvett jegyzOkonyvben azt rogzitették, hogy amennyiben a feldjitas (a szlirtzés
Gjboli elvégzése) nem vezet eredményre, akkor az 0j kit fardsa is indokolt, s tdmogathatd
lehet a vis maior palydzatban. E tdmogaté jegyz8konyv birtokdban tudta az énkorményzat
beadni a konkrét palyadzatdt a vis maior tAmogatdsra. A palyazat beaddsdhoz egy testiileti
dontés volt sziikséges, mert a palyazati intenzitds 70 %-os, tehat 30 %-os sajat erdt
(3.028.950.-Ft-ot) kell biztositani. '

Tekintettel arra, hogy a palyazat beadasa hatarid6héz kotott, azt legkésdbb 2021, junius 09-én
be kellett nydjtani. Mivel a pélydzat elékészitésének idépontjdban a veszélyhelyzet miatt a
testiilet még nem iilésezhetett, igy a pélydzat beaddsardl polgarmesteri dontés sziiletett
25/2021. (V.31.) szémon.

2021, jonius 25-én megérkezett a péalydzat hianypdtldsa, melyben kérték egy szakmai
névjegyzékben szereplé hirdogeolégus vizmérndk szakember szakértdi véleményét is,
melyben a szakértd igazolja, hogy valéban vis maior esemény kapcséan t6riént a kéresemény, s
a javitds elengedhetetlenti] szitkséges. Fizen tilmenden a Magyar Allamkincstar kérte, hogy a
palyézat benynjtasardl sz616 polgarmesteri dontést, a Képviselé-testillet erdsitse meg,



A szakeértdi vélemény elkészitése mar a palydzat benyjtasakor folyamatban volt, de akkor
nem késziilt el hatéridére, most médr azonban rendelkezésre 4ll.

Mivel mdr csak a testiileti hatdrozat hidnyzik, a polgdrmester kéri, hogy a kordbban a B-24
kateszteri szdmu kit kéreseménye kapesan vis maior tdmogatdsra pélyazat benytjtésa
targyaban meghozott 25/2021, (V.31.) szamii polgérmesteri déntését erdsitse meg a testiilet,

A testillet 4 igen szavazattal, ellenszavazat nélkill, egyhangulag az alabbi hatérozatot hozza:

31/2021, (V1.28.) szamu Képvisel6-testiileti hﬁt{lrozat

Ujszilvas Kozség Onkormanyzat Képvisclé-testiilete, a Magyarorszag - helyi
6nkormanyzatair6l sz016 2011, évi CLXXXIX. torvényben: biztositott jogkorében
eljdrva, a polgdrmester altal - a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolddd egyes
torvények modositésdrdl sz616 2011. évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdésében,
veszélyhelyzet idejére biztositott feladat- és hatarkorében - hozott 25/2021. (V.31)
szamu polgdrmesteri hatdrozatat megerdsiti az aldbbiak szerint: ‘

ﬂjszilvés Kozség Onkorményzat Képviseld-testillete vis maior tAmogatis cimen
palydzatot nyiijt be a Beliigyminisztériumhoz. ' .
A kdresemény megnevezése: Ujszilvas: Kdzség Onkormanyzata B-24 kateszteri
szamu kiitjanak meghibdsodasa, helye: Ujszilvas 40/11, hrsz

A karesemény forrdsisszetétele: _
adatok Ft-ban

Megnevezés 2021. %

év
Sajat forrds (biztositdsi 6sszeg | 3.028.950 Ft 30%
nélkiil)
Biztosité kartéritése 0 Tt ' 0%
Egyéb forris 0Ft 0%
Vis maior igény 7.067.550.-Ft 70 %
Forrasok Gsszesen 10.096.500 Ft 100 %

- A kérok helyredllitdsdnak (koltségvetds alapjan) tervezett 8sszkéltsége 10.096.500.-
Ft, melynek fedezetét az Snkorményzat részben tudja biztositani.

- A testillet nyilatkozik arrél, hogy a kéreseménnyel érintett. vagyonelem az
Snkormanyzat tulajdonat képezi.

- A Kkérosodott miitdrgy az Onkormdnyzat aldbbi kotelezd feladatdnak ellstdsat

szolgélja:
Ujszilvas 40/11 hrsz-a ingatlanon 1évé B-24 kateszteri sz4m kut; vizikézmii-
szolgaltatds.
- A bekovetkezett kareseménnyel kapesolatban az Onkorményzat biztositssal nem
rendelkezik,
T Biztosito Térsasag -

megnevezeése

Biztositasi szerz0dés -

szama

- Az adott kdreseményre biztositdsi sszeget nem igényelt.
- Az Onkorményzat vallalja a kdrosodott ingatlannak a koltséghatékonysdg és a
megvaldsithat6sag szempontjaira tekintettel t6rténd helyreallitasat.



- Az énkormdnyzat més — a tulajdondban 1évé — vagyontarggyal a feladatat nem tudja
ellétni. '

- A testiilet a sajat forras 8sszegét a 2021, évi koltségvetésérsl sz616 1/2021, (111.12.)
szami Koltségvetési Rendeletében biztositja.

Hataridd: azonnal _
Felelds: polgarmester, gazdalkodas
Végrehajtdsban kiszremtikbdik: jegyz

A dontést kovetben a polgarmester még beszdmol arrél, hogy az Ujrasziitézés azdta mér
megtortént, s a kit jelenleg megfelelden miikddik. A kit mielétt beomlott 340 Vperc hozamra
volt képes, most a felijitast kdvetden pedig mér 540 I/perc hozamot biztosit.

A viz nagyon tiszta, a kémiai vizsgélata, és a ghzvizsghlata n‘iég folyamatban van.

2./ Napirendi pont tdrgyaldsa
Szbbeli és irasos elbterjesziés alapian

2./ z:&ita]énos Miivelédési Kozpont Kerekerdd Kiss Palné jegyzd
Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak feliilvizsgélata

Kiss Palné j Jegyzo asszony tdjékoztatja a képviseloket, hogy 2021. janius 25-én egy masik
megkeresés is érkezett az onkormanyzathoz melyben az Allami Szamvevészék az Allami
Szamvevdszékrdl sz616 2011, évi LXVIL térvényben kapott felhatalmazéssal élve, ellendrzi az
snkormanyzat irdnyitasa al4 tartozé intézmények gazdalkodasat. Az ellendrzés célja, hogy az
Allami Szdmvevszék a megéllapitésaival timogassa az ellendrzott szervezetek szabélyszert:
mikodését, javaslataival elésegitse az Alaptérvényben megfogalmazott - alapvetések
érvényesiilését az Snkormanyzatok mindennapi életében.

Ujszilvas tekintetében kordbban a polgdrmesteri hivatalra vonatkozéan terjedt ki az
ellendrzés, most az Altalanos Miivelédési Kézpontot, valamint az Ujszilvas Idések Otthont

vizsgaljak.
A bekért dokumentumok kozott szerepel az intézménycknek a Képviseld-testiilet altal

jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Tekintettel arra, hogy az Altaldnos Miivelddési Kozpont Kerekerds Ovoda és Mini Béleséde
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata mér feliilvizsgalatra szorult, az intézményvezetd gy
dontétt, hogy a révid hatdridé ellenére azt feliilvizsgdlja, s a feliilvizsgalt dokumentumot
benytjtja a Képvisel6-testiilet szamara jovahagydasra,

A feltilvizsgalt dokumentum a képvisel8k részére kiosztasra kertilt, melyhez a jegy6 asszony a
képviseltktol kérdéseket, észrevételek var.

Tekintettel arra, hogy az irdsos dokumentumhoz nines kérdés a polgérmester felkéri a
képviselOket a szavazasra.



A testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat nélkitl, egyhangiilag az alabbi hatarozatot hozza:

3372021, 28.) szamii Képviseld-testiileti hatdrozat

Ujszilvés Kozség  Onkorményzat Képviselo-testiilete, a
Magyarorszdg helyi Snkorményzatairdl sz6l6 2011, évi
CLXXXIX. torvényben biztositott jogkdrében eljdrva, az
Altaldnos Miivel6dési Kézpont Kerekerdd Ovoda és Mini
Bdleséde Szervezeti és Miikadési Szabalyzatét feltilvizsgalia, s
azt az eldterjesztett tartalommal elfogadja.

Hatéridé: azonnal
Felelds: polgarmester
Yégrehajtisban kiszremiikidik: jegyz6

3./ Napirendi pont tdrgyaldsa

Sz6beli eldterjesztés alapjan

3./ Ujszilvés Idések Otthona Szervezeti és Miiké- Kiss Palné jegyzd
dési Szabalyzatanak feliilvizsgalata

Kiss P4lné elmondja, hogy az ,I'}jszilvés Idések Otthona tekintetében a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat aktualizéldsa az ASZ ellenbrzésrél szold értesftds elbtt megtortént, azonban az
nem ker(ilt benyijtasra elfogadasra,

Az ASZ ellendrzéstdl sz6l6 tajékoztatd levél megérkezését kovetben az IdSsek Otthona
vezetlje azonnal benytjtotta a dokumentumot Jjovahagyésra, melyet a képviseldk szintén

kézhez kaptak irasban.

A jegyz6 kéri, amennyiben az frisos anyaghoz barkinek kérdése meriilt fel, azt tegye fel.

Mivel az Idések Otthona Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat is teljesnek itélte meg a
testillet, s ahhoz nem érkezett kérdés, a polgarmester felkéri a képviseldket a szavazésra,

A testillet 4 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil, egyhangtlag az alabbi hatirozatot hozza;

33/2021. (V1.28.) szdmi Képviseld-testiileti hatdrozat

Ujszilvds Kozség  Onkorméanyzat Képviselb-testiilete, a
Magyarorszdg helyi Onkorményzatairsl szélo 2011, évi
CLXXXIX. torvényben biztositott jogkérében eljarva, az
Ujszilvas Idések Otthona Szervezeti és MitkSdési Szabalyzatat
feltilvizsgélta, s azt az eléterjesztett tartalommal elfogadja.



Hataridd: azonnal
Felelds: polgdrmester

Végrehajtisban kizremiikédik: jegyz6

Mivel a képviseléknek nincs semmilyen kézérdekil, megtérgyalandé kérdésiik, a polgarmester
a testiileti (lést 10.44 érakor berekeszti.

P

dr. Petranyi Caba
polgarmester

i
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Ujszilvas Kozség Onkorményzatanak
POLGARMESTERETOL
2768 Ujszilvas, Szent Istvan u. 6.
Tel.: 06/53/387-001,

Fax.: 06/53/587-519

MEGHIVO

Ertesitem Ont, hogy a Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testilletének rendkiviili tilését

dsszehivom, melyre tisztelettel meghivom.

Az iilés ideje: 2021, jUnius 28. (hétfi) 10.00 éra
Az iilés helye: Polgérmesteri Hivatal
NAPIREND: ELOADO:

Nyilt {ilés:

1./ Vis maior palyazat beadasa kapesan hozott dr. Petrédnyi Csaba polgdrmester
25/2021. (V.31.) szamt polgarmesteri hatarozat
megerdsitése

2./ {-‘xltalénos Mivelddési Kozpont Kerekerdd Kiss Painé jegyz6
Ovoda és Mini Bolcstde Szervezeti és Miikédési
Szabélyzatanak feliilvizsgilata

3./ Ujszilvés Idések Otthona Szervezeti és Mitks- Kiss Palné jegyz6
dési Szabalyzatanak feliilvizsgalata

A napirendi pontok fontossdgdra tekintetiel, megjelendsére feltétleniil szamitok.

Ujszilvas, 2021. junius 25.

Tisztelettel:
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/{lta!dn o5 Mifvelddési Kozpont Kerekerdd Ovoda
Ujszitvds, Szent Istvin u. 2
OM: 032343
Telefon:(53)786-025
Honlapwww.ujszitvas.hu/herekerdoovedn/
E-mail: ujszilvasovoda@gmail.com

ALTALANOS MUVELODESI
KOZPONT KEREKERDO OVODA

ES MINI BOLCSODE

SZERVEZETI kS MUKODEST
SZABALYZATA

Ujszilvds, Szent Istvin u. 2
OM: 032343

Telefon:(53)786-025

Honlap. www.ujszilvas. hu/kerekerdoovoda/

E-mail: ujszilvasovoda@gmail.com
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Altaldnos Mitveladési Kozpont Kerekerdd Ovoda
Uszilvis, Szent Istvin u, 2 ;
OM: 032343

Telefon:(33)786-025
Honlap:www.ajszitvas.hu/kerekerdoovoda/
E-mail: vjszilvasovoda@gmail.com
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Altalénos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat tartalma és szabdlyozdsi kire

A 2011, évi CXC. téjrvény a koznevelésr6] 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan az
intézmény jogszer( mitkdésének biztositdsa, a zavartalan milkddés garantédldsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a Kerekerdd

Ovoda nevelGtestiilete a kovetkezd szervezeti és mukodes1 szaba!yzatot (tovabbiakban SZMSZ)

fogadja eI

A szervezeti és miikddési szabalyzat az mtezmeny mukodescre belso és kiilsé kapcsolatana
vonatkozdan szabalyozza : ‘

mindazokat a kérdéseket, amelycket Magyarorszag alapti:irvénYe,

[+]

a 2011. évi CXC. tdrvény a kbznevelésrél (a tovibbiakban: kdznevelési torvény), a
2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 t6rvény modositdsardsl,

a nemzeti kdznevelési trvény végrehajtasdrdl szole 20/2012. (VIIL31) EMMI
rendelet, o az allamhaztartds mikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.), :

a 229/2012, (VIII, 28.) Korm. r. a nemzeti koznevelem torvény végrehajtasard],

a 2011, évi CXIL- tv. az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informdcitszabadsigrdl,

az 1999. évi XLIL tv a nem dohanyzok védelmérdl,

a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatird! és
véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

1992. évi XXXIIL tv. a kizalkalmazottak jogdlldsdrdl, és egyéb jogszabdlyok — az
intézmény alapité okiratira figyclemmel — e szabdlyzat szaba!yozam korébe
utalnak, tovibba

az intézmény mitkddésével 65326ﬂigg6 minden olyan kérdést, amelyet jogszabily
rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

- ©

o

1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasardl

259/2002. (X11.18) Korméanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdtevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi vallalkozas engedélyezésérdl
235/1997. (X11.17) Korményrendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgédlatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskod4st nyijtd
szervek és személyek éltal kezelt személyes adatokrd]
328/2011. (XIL.29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyiijté

gyermekjoléti alapellatasok és szakellatdsok téritési dijairdl és igénybevételitkhsz
felhasznalhatd bizonyftékokrél
15/1998. (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyijtd gyennekjoletf
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodési feltételei . :
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© 1992, évi XXXI. térvény a kizalkalmazottak jogallasardl

© 257/2000. (X11.26) Korményrendelet a kozalkalmazottak jogalldsdrdl szolo
1992. éviXXXILL. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi

dgazatban to1ténd végrehajtisardl
° 8/2000. (VIIL4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak mkddési nyilvantartasha vételérs!
° 9/2000.  (VIIL4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgirsl
. ° 37/2014. (IV.30) EMMI rendelet a kézétkezésre vonatkozo taplalkozas—

egészségiigyi elofrasokrol
° 33/1998. (V1.24) NM rendelet a munkakorl szakmai, 1lletve szemclyl higiénés

' alkalmassagi orvosi vizsgélatardl €s velemcnyezeserof
° 1993. évi XCIIL torvény A munkavedeiemrof

Az SZMSZ- ben foglaltak megismertetése, megtartdsa, megtartatésa feladata és kotelessége az
intézmény minden pedagdgusénak, egyéb alkalmazottjénak. Az SZMSZ-ben foglaltak
-megismerése s megtartdsa azoknak is kitelessége, akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel..
‘részt vesznek feladatainak - megvalosltasaban illetve igénybe veszik, hasznaljék helyiségeit,

1étesitményeit,

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd munkaltatoi
jogkOrében eljdrva hozhat intézkedést, a sziilsi vagy mds nem az intézményben dolgozé
személyt a Ovodavezetének tdjékoztatniuk kell a szabélyzatban foglaltakrdl, kérve annak
megtartasat, ha ez nem vezet eredményre felsz6litja, hogy hagyja el az intézmény épliletét,

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

az dnkorményzat ltal fenntartott dvoddra
az 6voda és a mini bélesdde dolgozbira:

°  intézményvezetdre

°  intézményvezei helyettesre

°  6vodapedagbgusokra
kisgyermeknevelbre
neveldmunkét kdzvetlen segitdkre
bolcsddei dajkdra
' azintézményben mikddé kozosségekre
a gyermekek kizbsségére
*  agyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire

c @ o

Jelen szervezeti és mitkodési szabdlyzatot a sziilék, a munkavallalék és mas érdekiddék
megtekinthetik az intézményvezetd irodaban, munkaidSben, tovabb4 az intézmény honlapjan,
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Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény ncve[ﬁtestulete 2017.08.31.-én fogadta cl

1.2 Azintézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

1.2.1 Ahplto okirat
Az intézmény jogallésara, tevékenységére vonatkozd rcndelkezeseket az ALAPITO OKIRAT
tartalmazza —a 1848-3/2017 képvisclbtestitleti hatarozat

1.2.2 Munkaterv. -
Az intézményvezetd az intéZmény fcladatainak‘végrehajtéséra intézményi munkatervet készit.

Az éves munkatew tsszedllitdsahoz, annak tewezcsekor velemenyt kell kérni a felmtartoto! a
szliloi szervezettd! és az mtezmcnyl kozssségtol, - '

A munkétew_nek tartalmaznia kell:
" afeladatok konkrét meghatarozasat

. orr

‘a.feladat végrehajtésaért felel8s nevét
a feladat végrehajtasanak hatdridejét
' avégrehajtdsra vonatkoz6 tajékoziatasi kitelezettségeket,

Az bvodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
az Ovodai nevelés nélkiili munkanapokat,

a sztinetek id6tartamat,
az 6vodai élethez kapcsolddd tinnepek megtinneplésének idSpontjit,

az elére tervezhetd nevelbtestiileti érickezletek, fogadodrak idSpontjat,
A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a

felligyeleti szervnek
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtdsat folyamatosan ellendrzi és ériékeli,

1.2.3 Hazirend
Az évoda hazirendjében keriil szabalyozdsra:
*  agyermek tAvolmaraddsinak, mulasztasdnak, késésének igazoldsdra vonatkozé el6irds,
*  atéritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezés,
*  atanuldk rendszeres tdjékoztatisanak rendjét és formait,
' agyermekek jutalmazasanak elvei és formdi,
' agyermekek éltal bevitt dolgok megbrzében, 6lt6zdben valé efhelyezése, a bevitel
bejelentése.

A hézirend elkészitéséért - az sziiloi szervezet véleményének kotelezd beszerzését kdvetfen —
az intézményvezets a felelfs.

A dokumentumot a neveldtestillet fogadia el.
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1.2.4 SZMSZ
Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

' amiikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetéknek az
intézményben vald benntartézkodasdnak rendjét,

" apedagégiai munka bels8 ellenérzésének rendjét,

' abelépés és benntartozkodds rendjét azok részére, akik nem 4linak jogwszonyban az

intézménnyel,

" az intézményvezetd vagy mtezmenyvezetéi-helyettes akaddlyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

" avezet és a sziildi szervezet, kdzosség kdzotti kapcsolattartds formajat, rendjét,

" anevelftestiilet feladatkirébe tartozd ilgyek atruhdzasara, tovabba a fe!adatok elidtasaval
megbizott beszdmoldsdra vonatkozd rendelkezéseket,

" a kiils6 kapesolatok rendszerét, formajat ¢s modjat, beleértve a pedagoglai
szakszolgalatokkal, a pedarsoglal szakmai szolgéltatokkal, a gycrmckjolcu szolgélattal,
valamint az cgészségligyi elIatast biztosité egészségiigyi - szolgaltatéval vald
kapcsolattartést :

' oaz unnepeiyek megemlekezesek rendjét, ahagyomanyok ‘4poldsdval kapcsolatos

feladatokat,

" aszakmai munkakdzgsségek egylittmiikodését, kapesolattartdsdnak rendjét, részvételét a

pedagdgusok munkajanak segitésében, :

az intézményi véds, 6vo eldirdsokat,

' bdrmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

" -annak meghatédrozasat, hogy hol, milyen id8pontban lehet tajékoztatast kémi a
pedagdgiai programrodl,azokat  az tigyeket, amelyekben a sziil6i
szervezetet, kOz0sséget  az SZMSZ: véleményezési joggal ruhdzza fel,

*  az elektronikus Gton eléllitott papiralapd nyomtatvényok hitelesitésének rendjét,

" azelektronikus tton eldalitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

" az intézményvezetd feladat- és hatdskdrébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakdori
feiras mintakat, :

*  azintézmény biztonsdgos mikodését garantdlo szabélyok, amelyek megtartisa kotelez
az intézmény teriiletén tartdzkod$ sziil8knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem 4ll6 mas személyeknek.

Az SZMSZ-t a szil0i szervezet véleményének kikérését kovetben az intézmény
neveltestiilete fogadja el. .

1.2.,5 Pedagégiai program

Az dvoda Ovodai nevelés orszagos alapprogramja afapjan késziti pedagdgiai programjat A
pedagbgiai program meghatarozza:

az 6voda helyi neveldsi alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyck biztositjak a gyermek
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szemeiylsegenek fejlodését, kozosseg1 eietre torténd felkészitését,
*  akiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,
" aszocidlis hatrdnyok enyhitését segfts tevékenységet,
' agyermekvédelemmel Ssszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,
" asziilé, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,
az egészségnevelési és kdrnyezeti neveldsi elveket,
' agyermekek esélyegyenlBségét szolgaio intézkedéseket,
" a gyermekek fejlfdésének nyomon kdvetésére vonatkozé feiadatokat -elveket,
szabalyokat.
A mini bélesdde szakmai programJa meghatérozza: -
« Az clldtand6 célesoport és az ellatandd teiulet jellemzéit
A szolgaltatds céljat, feladatat
« A mini blesédei gondozés nevelés alapelveit
+ A mini bblcsddei gondozds igénybevételénck modjat
* A mini boles6dei gondozas személyi és trgy feltételeit
~+ A mini bélesédei nevelés- gondozds 16bb helyzeteit
«  Intézményen beliil és mds intézményekkel valé egyiittmiiktdést

'1.2.6 Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai munka-
vitelét segitd killonféle szabélyzatok és cgyeb mindenkori térvényi el8irdsoknak megfelels

szabélyzatok, dokumentumok:
1) Adatkezelési szabdlyzat - SZMSZ melléklet
2) Belsd ellendrzési szabdlyzat
3) Esélyegyenliségi intézkedési tery
4} Etikai kédex _
5) Gyakornoki szabdlyzat |
6) Iratkezelési szabdlyzat
7} Kiemelt munkavégzéseért jaro kereset hegesz:tes ]%lfeteler
13) Munkahelyi esélyegyenldségi tery
16) Munkakéri leirasok (minta: SZMSZ mellékler)
17) Munkavédelmi szabdlyzat _
18) Sziildi szervezet miikédési szabalyzata
. 19) Tovabbképzési szabdlyzat — Beiskoldzdsi tery
20) Tiizvédelmi szabdlyzat
21) Vagyonnyilatkozat-tételi szabdlyzat
22) Killonos kizzétételi lista

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtisirdl
10.§ Az intézmény a honlapjan kozzéteszi az oktéber 1-jei dllapotnak megfeleld kizzétételi
listdat. A killonos kozzétételi listdt sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, tanévenként
egyszer, az OSAP jelentés megkildését kivetden feliil kell vizsgdlni, A kilonés kozzétéreli
lista kizdrdlag statisztikai adatokat tartalmazhot. Ha a killénos kozzétételi lista adata az
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OSAP jelentésben szerepel, az adat az OSAP Jeienfesbol megismerhelé formdban és

tartalommal is kézzé tehetd.
Az intézmény a honlapjén kizzé teszi

*  afelvételi lehetSségrdl sz616 tajékoztatdt,

" abeiratkozdsra meghatdrozott idét, a fenntarté 4ltal engedélyezett csoportok szémét,

" atéritési dij, a tandfj, egyéb dijfizetési kdtelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dfj) Jjogeimét
és mértckét, nevelési évenként az egy f6re megéllapitott dijak szerinti mértéket, a
fenntarté Ital adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsdgi és igénylési feltételeket

s,
' anevelési intézmény munkdjaval 6sszefliggt értékelését, _

*  anevelési intézmény nyitva tartdsénak rendjét, éves munkaterv alapjn a nevelési évben,
tan-évben tervezelt jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

' apedagégiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkoz

Jjogszabalyok megtartasaval,
' az dvodapedagbgusok szamét, iskolai végzettségiiket, szakkcpzettseguket

" anevelé munkit kézvetlen segltok szamat, 1sko[a1 vcgzettseget szakkcpzettseget
az &vodai csoportok szamat, :
* azegyes csoporiokban a gyermekek létszamat.

1.3 Az intézmény legfontosabb adatai

Az alapitd okirat szdma
1848-3/2017

A koltségvetési szerv neve: Altalanos Mitvelédési Kozpont
Az intézmény székhelye: 2768 Ujszilvds Szent Istvan it 2.

OM azonositdja: 032343
- Alapitd szerv neve és cime:
Ujszilvas Kozség Onkorményzata

2768 Ujszilvéas Szent Istvén it 6.

Az irdnyit6 szerv neve és cime:

U_]SZ]]V&S Kozség Onkorményzata
2768 Ujszilvas Szent Istvén ut 6.

A fenntartd szerv neve €s cime:
UjSleV&S Kézség Onkorményzata

2768 Ujszilvés Szent Istvan Gt 6.
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Az intézmény jogallasa:
Jogi személyként mikads, helyi onkonnanyzat koltségvetési szerve

Az intézmény besoroldsa:
Részben onalldan miikdds koltségvetési szerv

Az intézmény miikédési kore:
Ujszilvas Kozség kbzigazgatisi teriilete.

‘Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
Foglalkoztatdsuk kozalkalmazotti jo gviszonyban torténik

. Az intézményvezett kmevezem (megbizam) 1endjc
Az intézmény vezetbjét nyilvénos palyazati eljards ntjan Ujszitvas Kozseg
Onkonnanyzatanak Kepwselotestulete bizza meg hatdrozott 1d01e

- Az intézmény képviscletére jogosultak: _Az
intézményt az dvodavezetd képviseli

‘Az intézmény tipusa: dvoda
és mini bdleséde
Az ovodai csoportok szdma:4

Mini Bélesédei csoport; 1

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 107 16,

Az intézmény alaptevékenységei:

A Nkt. szerint kéznevelési feladatot ellété intézmény

Az intézmény kéznevelési feladatai:

Ovodai cll atds, a t6bbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajitos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelése. Ovodai nevelés: az alapfokii oktatds elsé szintjét megelézé oktatds: az dvodai nevelés
€s az iskolai életmddra valé felkészités. Az intézmény az dvodai nevelés keretein belitl ellétja a

sajdtos nevelési igénylt gyermekek integralt nevelését. A sajatos nevelési igény gyermekek
kérébdl az aldbbiak ellatasat biztositja:

Idall3|59



Altalinos Mitvel§dési Kéozpont Kerekerdd Ovoda
Ujszitvds, Szent Istvdin u, 2

OM:

Telefou:(53}786-025
Honlap:www.ufszilvas. ivvkerekerdoovedn/
E-mail: ujsziivasovoda@gmail.com

032343

egyeb pszichés fejlédési zavar (stlyos tanufam figyelem- vagy magatartdsszabdlyozési
zavar.

integraltan nevelhetd, érzékszervi (halldsi), beszédfogyatékos” gyermekek évodai
nevelése. :

enyhefokban sérillt  érielmi  fogyatékos gyermekek integrilt nevelése-oktatdsa,
egészségligyi és pedagdgiai céll habilitdcios ellatdsa.

Tovébbé feladatként l4tja el a Tankeriileti Szakért6i bizottsag 4ltal dlagnosztlzalt beilleszkedési,
. magatartasx nehézséggel, tanuldsi veszélyeztetettséggel kiizdé gyermekek preventiv elldtasat,
egyéni vagy kiscsoportos fejlesztését, fejlesztd pedagdgus segitségével.

Az intézmény szakdgazati besoroldsa

851020 6vodai nevelés

Az mtczmeny alaptevékenységének kormanyzati funkei6 szerinti mcg}elolesc

091110 Ovodai nevelés, ellétds szakmai feladatai :

0911208ajdtos nevelési igényil gyermekek ovodai nevelésének, elldtisdnak szakmai '
feladatai-

091140 Ovodai nevelés, ellétds mukodtetcm feladatai

096015 Gyermekétkeztetds kiznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési mtczmenybcn

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében

104036 Munkahelyi étkeztetés bolesédében

Az intézmény feladatelidtdsat szolgald vagyon:

Ujszilvés Kézség Onkorményzata kizdrdlagos tulajdondban 1év6 aldbbi ingatlan:

Az {'Ijszilvési 66/4 helyrajzi szamu, a valésdgban 2768 Ujszilvas, Szent Istvan u. 2 szam
alatti ingatlan.

Ujszﬂvas Kozség Onkmmanyzata kizarélagos tulajdondban lévs — az mtezmenyl
leltarban szerepl6 — ingd vagyon.

2 Az intézmény feladatai

2.1

[
*

Altaldnos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészit
tevékenységre
Az dvodai nevelés ingyenes.
A kéznevelés magdban foglalja az évodai nevelést.
Az ovodai nevelés a gyelmek harom éves koraban kezdédik. A gyermek annak az évben,
amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betlti, legkésébb az azt kivetd évben
tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsdg javasolja,
tovabbi egy évig az voddban maradhat, és azt kdvetfen valik tankotelessé.
A tankdtelezettség minden gyermekre érvényes.
Az intézmény feladatinak elldtdsa sordn a gyermekek mindenekfelett 4116 érdekeit veszi
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figyelembe. Az egyenls banasméd clvcnek és kovetchnenyenek eleget teve azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara,

Az intézményben tilos a hatranyos megkulonboztctcs barmilyen okbél kiiléndsen bére szine, neme,
valldsa, nemzetiségi hovatartozasa, szdrmazasa, vagyoni helyzete cselekviképessé-gének h;anya
vagy egyéb helyzete miatt,
A kiilénleges bandsmodot igényld gyermekek ellatisdnak specialis fejlesztési feladatait a
pedagbgiai program tartalmazza A szakért6i véleménnyel rendelkezd, integrélhatd
Sajtos nevelési igényli (SNI) gyermek dvodai nevelése a tobb1 gyexmekkel cgyutt
azonos csoportban ton‘emk
" Az évodai nevelés magyar nyelven folyik.
' Az intézmény wlagnezen és vallasi kérdésekben semleges, Hit - és valldsoktatdst az
6voda a szilék igénye szerint egyhdzi jogi személlyel egylittmitkddve szervezhet a
foglalkozdsok rendjéhez alkalmazkodva, az évodai fogialkozasoktol elkiifdnitve.

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hatsksrsknek az mtezmeny dolgozéi
kozottl munkamegosztasrol az intézmény vezeto;e gondoskodlk

3 Azintézmény szervezeti felépitése

3.1 Azintézmény szervezeti felépitése

Intézményvezet6
Intézményvezetd helyeites
Ovodapedagdgusok,
Kisgyermekgondozd,- neveld ' Pedagdgiai munkétsegiték
Bolesédei dajka Ovodai dajka

Engedélyezett dllashelyek szama: 15

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti létszam: 15

3.1.1. A vezetés személyi feltételei

intézményvezetd 116
intézményvezetd helyettes 16 .
Az intézmény csoportjainak szdma . -3
()vodai csoport L 4
Mini bolesédei N 1
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3.1.2 Munkaltatoi jogkor gyakorlisa

Az int€zményvezet$ kinevezbje a képviselStestiilet, felette az egyéb munkaltatdi jogokat
Ujszilvas K6zség polgdrmestere gyakorolja.

Az dvoda-és a mini biileséde dolgozdinak munkdltatdja az intézményvezetd.

Az fires allashelyek betsitése elétt ki kell kérni a fenntarté és a vezetOség véleményét,

3.1.3, Az intézmény alkalmazott dolgozdi.
" intézményvezetd, _ '
intézményvezetd helyettes,
éﬁodapedagégusok,
. kisgyermeknevels
" nevelSmunkdt kdzvetleniil segité személyzet:
o pedagbdgiai asszisztens
o dajkék _ .
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a szemeélyi nyilvéntartdsa az 6voda Toérzskényvében
taldlhato. : : h
© A Torzkényv rdgziti, az Ovoddkra vonatkozd  adatokon kiviil, a dolgozdk
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
" A Torzskényvet intézményvezetd 5nallé felelésséggel vezeti a sajit dvodajaban,
" A dolgozék személyi anyaga az dvodiban talalhatd, melyet az intézményvezet kezel.

L]
*

3.2 Az intézmény. fGbb szervezeti feladatai

3.2.1 Vezetés

" Az évodat és a mini bdlcséde az intézményvezett irdnyitja, az intézményvezetS-helyettes
segitségével,

" A vezet§ és  helyettese  munkéjukat ondlloan,  személyes  felel8sséggel,
munkamegosztason alapuld, munkakéri leirds szerint végzik.

" A vezetd a dontések elStt konzultal az intézményvezetd-helyettessel, ,

' A vezet6 és helyettese kizotti munkamegosztast a munkakori leirds tartalmazza, mely
évente feliilvizsgalatra keriil, : ‘ '

* A feladatok elosztdsénak alapelvei:

az aranyos terhelés,
®  afolyamatossig.

A vezetés szerepe a mindség fenntartasaban
Az intézményvezetd és helyeltese biztositia a  szervezet mindségi  célkitlizéseinek
megvalédsitdsdhoz szitkséges folyamatok tervezését és milkédtetését, valamint az ehhez

szitkséges er6forrdsokat.
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Tovabba kidolgozza azokat a folyamatokat, eijélésokat eszkdzoket, kialakitja a felelGsdket,

"

hatdskorbket, amelyek a mindség megvalosuldsat és ennek kormnumkalasat jelentik. A
folyamatok, eljdrdsok lcndje megtaldlhatd az .

Jogi megfelelés biztositdsa
Cél: Az intézményvezet6 feladata arrdl gondoskodni, hogy az intézmény jogszertien miikédjon,

Ennek érdekében a vezetés biztositja az intézmény haszndléi szamdra, hopy az intézmény
mitkddését szabalyozd jogi dokumentumok (t6rvények, kiilénb6zé szintli réndelctek, fenntartéi és-
intézményi szintil belsé szabalyzok) hozziférhetdek legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai

ismerjék és betartsak.

3.2.2 Az intézményben l‘niikb;d()"egyeztetﬁ férumok
32.2.1° Neveldtestiilet

Az ..'intézmény neveldtestiiletét a  nevelési  intézményben ké&zalkalmazotti  jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus munkakorben, valamint a felséfokii végzettséggel
rendelkez6, neveldé és oktatd munkit kézvetleniil segitémunkakérben foglalkoztatottak

kézdssége alkotja.

Az intézmény legfontosabb tandcskozdé és hatdrozathozé szerve a nevelbtestiilet, amely a
koznevelési t8rvényben és mas jogszabdlyban meghatdrozott lgyekben dontési vagy -
véleményezési jogot gyakorol. A nevelStestiilet értekezleteit az intézményvezeté vezeti,
Az intézmény neveldtestilletének

tagjai: a pedagdgusok; :
Az intézmény alapfeladatdnak elldtasdval 6sszefliggd munkakordk:

¢ avezet6i munkakorsk,

s az ovodapedagdgus,

o kisgyermekneveld

o pedagodgiai asszisztens

o dajka -

A neveldtestiilet az éves munkatervben meghatarozott 1dopontokban, ezen felill szitkség szerint
tilésezik az alabbiak szerint: :
e rendszeres értekezletek
o tanévnyito értekezlet
o tanévzaré érickezlet _
o nevelési értekezlet (aktualitdstol és igénytd] fiiggden)
» rendkiviili értekezletek: rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 8sszehivni, ha
neveldtestiilet tagjainak kétharmada, illetve ha az intézményvezet6 vagy a
vezetdség ezt indokoltnak tartja.
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A nevelbtestillet értekezletein a részvétel a nevel6testiilet minden tagja szdmaéra kételezd,

A nevelotestiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatdrozatképes, ha azon
tagjainak legaldbb Stven szdzaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.

A nevelotestiilet dont: :
*  apedagdgiai program elfogaddsarél,
az SZMSZ elfogaddsardl,

¢  azintézmény munkdjit 4ifogd elemzések, érickelések, beszamoldk elfogaddsard!,

*  atovabbképzési program eifogad4sardl, _ '

¢ anevelbtestiilet képviseletében eljiré pedagégus kivilasztdsérdl,

¢ ahdzirend elfogaddsarol,

s az intézményvezetdi, palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény tartalmardl, '

¢ sajat miikodésérol,.

e dontéshozatalénak rendjérél,

o az atruhdzott hatdskorokrsl.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

» azegyes pedagbgusok killsn megbizdsdnak elosztésa sorén,

»  az helyeties megbizdsa, megbizdsanak visszavondsa elétt,

o  kiilon jogszabalyban meghatdrozott tigyckben,

o akdznevelési intézmény vezetdjének megbizisa elétt.

* A neveldtestiilet dontéseit nevelGtestilleti értekezleten - ha jogszabaly mésként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza,

o Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eléirja, vagy allasfoglalést igényl6
személyi {igyben az érintett kéri. ‘ '

o A neveldtestiileti értekezletrd! jegyzOkonyvet vagy emlckeztetét kell vezetni,

o  Alkalmazotti értckezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
cldontésére a nevelGtestillet helyett az alkalmazotti kozdsséget hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre — ha a jogszabaly méasképpen nem rendelkezik — a nevelétestiileti
értekezletre vonatkozd szabdlyokat keil alkalmazni.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanit:
Az intézményt érint6 valamennyi kérdéshen

3.2.2.2 Szakmai munkakoézosségek -

+ Az intézményben folyé nevel8 munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
mddszertani  kérdésekben az  intézmény  pedagbgusaibél  létrehozott  szakmai
munkakdz8sségek segitik.

¢ A munkakdz8sség vezetdjét a munkakdzosség javaslata alapjan az intézményvezetd bizza
meg, a megbizds visszavonasig érvényes. '

* A megbizés visszavondsat kezdeményezheti a munkakézosség, ill. az intézményvezetd.

e A munkakdzOsség vezetd felelds a tervezéshez és ellendrzéshez nyljtott szakmai,
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modszertani timogatas szakszerusegeert

¢ A munkakdzOsség-vezetok munkdjukat munkakéri lefrdsuk alapjan végzik.

o A szakmai munkak&zdsségek vezetdi a munkakozosseg munkéjarol évente év vegen
{rasban, negyedévenként széban szamolnak be.

e A szakmal munkakozossegek kapcsolattartasat lehetévé teszik a kibbvitett vezetdi
értekezletek.

A szakmai munkakozosség dént:
» miikddési rendjérdl és munkaprogramjardl,
o szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrdl

A szakmai munkakozosség véleményét nyilvanit:

o szakteriiletét érintGen — véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz, a tovabbiejlesztésére, :

A szakmai munkakizisség véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintden:
o apedagdgiai program, tovabbképzési programelfogadésahoz, .
o az dvodai segitd eszkozok, segédletek kivaiasztisihoz.

A szakmai munkakézosségek feladatai:

o szakmai, médszertani kérdésekben segitik az intézmény munk4jat,

e részt vesznek a neveld munka belsd fejlesztésében, :

o egységes kdvetelményrendszer kialakitisa,

¢ palyazatok bonyolitdsa,

o szervezik az intézményen belilli tovabbképzést, segitséget nydjtanak a nevelok
snképzéséhez,

s segitik a palyakezd6 és az intézménybe tjként érkczé’o pedagdgusok munkéjat,

* javaslatot tesznek az intézményvezetdnek a munkakézisség-vezets személyére,

o segitséget nyljtanak a munkakdzosség vezetSjének a munkaterv, valamint a
munkak&zOsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez., '

Alkahm feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megolddsira a tantestiilet tag;aibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az mtf_:mlenyvezetoseg dontése alapjéan,
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errél tdjékoztatnia
kell a nevel6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezet§jét - a neveldtestillet véleményét kikérve - az
intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok feladatit az éves munkaterv tartalmazza.

A csoport vezetdje, feladata ellatdsarol a munkaértekezleteken szdmol be a nevel8testiilet elétt,
3.2.23 Sziildi szervezet

A szitl6i szervezet képvisel8it az Gvoddba és a mini biles8débe felvett gyermekek sziileinek
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tobb mint dtven szdzaléka vélasztja meg,

A sziil6i szervezet dént:

¢ sajit mitkddési rendjérdl, munkatervének clfogadasarol,
» tisztségvisel8inek megvilasztasardl.

A sziiléi szervezet véleményét nyilvanit:
*  az intézmény miikddését, munkdjat érinté kérdésekben,

A sziil8i szervezet véleményét nyilvénit:
¢ afakultativ hit- és valldsoktatds idejének, meghatarozésakor,

s az SZMSZ elfogadasakor,
* azintézmény vezetdjének megbizdsa, megbizds visszavonasa elott,

* intézményi munkaterv elfogadasakor.
3.3 Azintézmény bels kapesolattartss rendje

3.3.1 A kapesolattartis formai:

az éves munkaterv,
a részletes munkakéri lefrasok.

332 Irtekezletek

Az bvoddaban az alibbi értekezleteket kell megtartani:
nevelétestiileti,
alkalmazotti
sziil6i.

3.3.2.1 Nevelotestiileti

* Rendszeres érickeziet évente 2x, témajat és idGpontjat a munkaterv tartalmazza.
* Rendkivilli nevelGtestiileti értekezlet - 5sszehivhatja az intézményvezets, vagy a

neveldtestiilet, ha azt a nevelék 1/3-a kéri.

A javaslatievs is és az intézményvezet§ is kisteles clbre k6zolni az értekezlet témajat. Az

értekezletrdl mindenkor jegyzékinyvet kell késziteni.,

3.3.2.2 Alkalmazotti

* Az intézményvezet0, hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik a munkatdrsak is az elézé

feltételek mellett.
» Résztvevbk: évodapedagogusok, pedagbgiai asszisztens, dajkdk,

Célja és feladata

* Az 6vodai nevelés, mini béles8de célkitiizéseinek ismertetése.

* Eredmények, hidnyossdgok feltirisa, megvitatisa.

* A soron kdvetkez6 feladatok megbeszélése, feleléstk kijelélése.
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Munkaszervezési kérdések megbeszélése.

A dolgozdk €let-, és munkakériilményeinek megbeszélése.
Tajékoztatas aktudlis kérdésekrbl.

A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa,
Tizvédelmi és munkavedclml oktatds megtartdsa.

3.3.2.3 Sziiloi

333

A sziil6i értekezletet az Sziiléi Szervezet elndkének egyetértésével az intézményvezetd
és a csoportvezetd dvodapedagbgusok hividk dsszes.

Az értekezletek id6pontjat €s témajat a munkaterv tartalmazza,

Az értekezlet napirendjét harom nappal el6bb a szitl8k tudomdsara kell hozni
hirdet6tablan, vagy meghivok segitségével.

Célja és feladata

A sziilok pedagdgiai ismeretének bovitése.

Gondozasi folyamatok ismertetése a szitlékkel

Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek, médszereinek ismertetése.

Tajékoztatds a gyermek fejlédésérst '

Egészségiigyi felvildgosité tevékenység,

Az SZMK vezetbségének megvalasztdsa, munkatervének és végzett munkajanak
ismertetése, érickelése. .
Tajékoztatas aktualis kérdésekrdl.

Az intézményvezetd és helyettese kozotti feladatmegoszitas

. Az intézményvezetd felel

L 2

az intézmeény szakszerl és torvényes mitkédéséért,

a pedagdgiai munkaért,

az ovoda ellendrzési rendszerének mitkddtetéséént,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

a pedagogusok kézéptavin tovabbkepzesa programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének mcgszewezeseelt

a sziiléi szervezettel vald egylittmikodéséit,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és jogkdr gyakoriasaért,

az intézmény mitktdésével kapesolatban minden olyan tigyben valé déntésért, amelyet -
jogszabaly nem utal 4t mas hatdskérbe,

a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartdsdért a koézalkalmazottak
foglalkoztatdsdra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek eltti teljes képviseletéédrt azon lehetdség figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy dllandd megbizast
adhat,

a jogszabalyok altal a vezet hatdskorébe utalt — €s nem Aatrohdzhaté - feiadatok
ellatasdért,
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A intégményvezetd helyettes felel
A helyettes tevékenységét az intézményvezets kdzvetlen irdnyftasa mellett végzi.

Felelés:
*+ munkarend meghatdrozdsa, munkafegyelem betartdsa, ellenrzése,

* Szabadsdgolisi terv dsszedllitdsa, a szabadsdgok dokumentaldsa

*  hidnyzésok nyilvéntartsa, ‘

e adolgozék munkavédelmi, baleset és tiizvédelmi oktatdsdval kapcsolatos teendék
megszervezése, az dvoda munka-tiizvédelmi feleldsével, _ '

* ftechnikai dolgozdk ellenSrzésével kapesolatos feladatok elvégzése

A részletes feladatokat a munkakéi leirds hatérozza meg.

A neveldtestiilet s a dajkak csoportja kozotti kajmsolattartés.az vodai munka egészét, valamint
az Ovoda valamennyi alkalmazottjat érint§ iigyekben a félévente egy alkalommal sszehivott,
valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valésul meg. '

Az egyes tervezési idészak feladatait a csoport dvodapedagdgusai rehdszeresen‘megbeszélik' a
csoporthoz beosztott dajkdval., -

.-

3.3.4 A vezet§ és az 6vodai és mini boles6dei sziildi szervezet kozotti kapesolat formai, a
sziildi szervezetre ruhdzott véleményezési jog

o A szilli szervezettel vals egytittmiiksdés szervezése az intézményvezetd feladata. Az
intézményvezetd és a sziildi szervezet elnéke az egyiittmitkdés tartalmat és formajit az
¢ves munkaterv és a szill6i szervezet munkaprogramjanak egyezietésével dllapitjdk meg,
A szill6i szervezet miikbdésének feltételeirsl az intézményvezetd gondoskodik.

* A szill6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelStestitleti tilés azon napirendi
pontjainak  targyaldsihoz, amelyekben a sziildi szervezetnek egyetértési  vagy
véleményezési joga van. ,

¢ Ha a sziil8i szervezet az intézmény mitksdésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelStestiilet hatdsktrébe tartozé tigyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
clbterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Bsszehivdsaval —
az dvodavezets gondoskodik,

o Az intézmény vezetSje a szilldi szervezet elnskét legaldbb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyé neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.,

* Az dvodapedagbgus a csoport sziilsi szervezetének képviselgjét havonta tijékoztatja.

3.3.5 A sziil6k és az 6vodai nevelgk kapesolattartasa

* Az Gvoda és a mini boles6de vezetésében a sziilék képviseletét az évodai és mini

bolesddei Sziilsi Szervezet atja el
* A Sziiléi Szervezet csoportonként3-3 f6t delegal a Sziil8i Szervezetbe. Mini boleséde 1

5.
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¢ A vilasztmany munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért az
Sziil6i Szervezet elndke és az intézmény vezetdje felelds. :
e A sziil6k kitelességeit és jogait a Nkt. 72, §-a tartalmazza.
o A sziil6i szervezet intézménnyel kapesolatos veiemenyet javaslatait a sziiloi szervezet
vezetdje juttatja el az intézményvezetdjéhez. '
o A sziil8i szervezet vezetdségét a munkatervben mgzﬁctt idépontban, tanévenként
legaldbb kétszer hivia 8ssze az Ovodavezetd, ezen alkalmakkor tdjékoztatdst ad az
intézmény munkdajdrél és feladatairdl, éves értékelésérdl, valamint meghallgatja a sziili
szervezet véleményét és javaslatait. '

A sziilék szobeh tajékoztatasi rendje

Az dvodapedagdgusok ¢s a kisgyeremekneveld rendszeres szébeli tajékoztatdst kitelesck adni a
gyermekekrdl. 7 - :

Minden olyan informdcid, mely a gyermek fejlddésével kapesolatosan meghatdrozo lehet, illetve
érinti annak intézményben vald tartézkodasat — gyerekek alapvetd személyiségi jogait nem
sértve téma kell, legyen. Amennyiben olyan felmeriilé kérdés, probléma Iép fel, melyben a
csoportban dolgozd ~dvodapedagdgus nem tudhat megfeiel" informéci6t adni, az intézmény
vezetdjéhez kell irdnyftani a sziiloket. Minden olyan tiggyel kapcsolatosan, mely a gyclmeket
alapvetd jogaikban érinti, az el8irt protokollnak megfelelSen kell eljarni.

A szobeli tajckoztatas lehet csoportos és egyéni. A szilldk csoportos tdjékoztatdsdnak modja a
sziil6i értekezletek. _ _

Az egyéni tajékoztatis az adott sziilgvel elére egyeztetett formaban, mddon és idében zajlik az
dvodapedagdgusok sajat meglatisa szerint. ' '

A sziil6k irdsbeli tdjékoztatasanak rendje :

Az intézmény falijsdgdn, illetbleg a csoportszobak bejmatanal elhelyezett tizend falon
elolvashatjdk az éppen aktudlis ajdnlatokat, kizelgd eseményeket, feladataikat, Amennyiben
sziikséges killon levélben szdlitjuk meg a szitléket, illetve neveldsziiloket, gydmokat.

A sziildi értekezletek rendje

A csoportok sziildi kozossége szdmdra az mtezmcnyncvclem évenként legaldbb egy, a
munkatervben xb‘gzitett idépontn, sziléi értekezletet tart az mtezmenyvezeto irdnyitasaval, az
dvodapedagdgusok és a kisgyermekneveld kozremiikddésével.

Az evnyxto sziil6i értekezleten kizos bevezetot tart az intézményvezetd, ahol sziil8k értesiilnek a
nevelési év rendjérdl, feladatairdl, aktualis helyzetérél.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, az évodapedagégus,_ a sziiléi

szervezet képviseldje kezdeményezésére, a gyermekkdzdsségben felmertild problémék
megoldaséra. | ' ‘ |

A sziil6i fogaddbérak rendje

Az intézményvezetd, illetve az Gvodapedagégusok és a kisgyermekneveld nevelési év sordn
munkaidejitkben fogadjak a szitléket, illetbleg esetenként elére megbesz€lt idépontban azon
kiviil is.

3.3.7.A sziilék és dvodapedagdgusok a nevelémunka dsszehangoldsira az aldbbi esetekben
nyilik lehet6ség

s Nyilt napokon; |
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* Nyilvénos innepélyeken;

+ Fogaddorikon;

e (saladlatogatasokon;

s Sziil6i értekezleteken;

* [Hirdetdn kifliggesztett informacidkon keresztiil;

* Intézményi rendezvények, vasirok k6z5s megszervezése sordn;
* Kirdndulasok sorén,

3.3.6 A nevelStestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek dtruhdzasa, a feladatok elvégzésével
megbizott beszamoltatisa

* Az intézmény dolgozéi koézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kételességeiket ¢és jogaikat a munka tSrvénykdnyve mellett a kizalkalmazotti tSrvény
szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevelGmunkit végzd pedagbgus, a (5bbi
dolgozé a neveld munkat kozvetlentl segité mds kiszalkalmazott. A pedagégus az évodai
neveldmunka elldtdsa sorn a gyermekkel &sszefiiggd tevckenyseggei kapcsolatban
kézfeladatot ellatd személy, biintetSjogi védelem szempontjabal,

¢ Az alkalmazotti kbz8sséget jogszabalyokban meghatdrozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg,

* Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozqat és kozosseget azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

s Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozatkalmazotti
jogviszonyban &ll6 minden személyt és kozOsséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés clékészitése sordn a dontési jogkdr gyakorléjanak mérlegelnie
kell.

* A dontési jogkr gyakorlojanak az frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsoiatos
Alldspontjat a javaslattevével, véleményezével kdzolni kell.

* Az egyelértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkar gyakorldja az adott
kérdésekben csak Ggy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kézisség az intézkedéssel ténylegesen egyetért,

* A dintési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakoridja teljes
felelosséggel egy személyben testiileti jogkdr esetén a testitlet abszolut t3bbség (50% +
1 8) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van,

A neveldtestiilet dontési jogat nem ruhazhatja 4t a PP és az SZMSYZ, elfogadasara vonatkozdan.

3.4 Kiilso kapcsolatok rendszere, formdja, médja

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, és az altaldnos iskoldval
védGndvel, bolcséde orvossal, Gyermekjoléti Szolgélattal. Kapcsolatot tart a és a kulturalis
intézményekkel. A partnerek véleményét a munkankrél meghatarozott médon megkérdezzitk és
figyelembe vessziik.
Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagégusképz6  f8iskoldkkal,
Szakszolgalattal,.
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Az dvodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd és
helyettese képviseli.

3.4.1

A fenntartd és az intézmény kapcsolata

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, ami kiterjed

az intézmény mitkddésével, mlikddtetésével Gsszefliggd feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak elterjesztésére, elfogadasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

A kapesolattartas formai

3.4.3

sz6beli tajékoztatas,

beszamoldk, jelentések,

cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informacio szolgaltatds az intézmény mikddéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapesoléddoan,

statisztikai adatszolgéltatas

az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Az Altaldnes iskola és az 6voda kapcesolata

A vezetd és dvodapedagdgusok rendszeres kapesolatot tartanak az iskola vezetdivel,
pedagdgusaival.

A kapcsolattartas célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd
egylittmitk&dés kialakitasa. '

kélestnds, vagy egyoldali meghivassal

Tanulasi képességeket vizsgalo bizottsagok és az intézmény kapesolata

A sajitos nevelési igényli gyermekek vizsgidlataival Osszefliggd kapcesolattartdsra az
intézményvezetd, és az dvodapedagdgusok jogosultak.

Feladatuk

a vizsgalatok kérelme,

a szakért6i véleménnyel felvett dvodas szakvéleménye szerinti kapesolatfelvétel
kezdeményezése,

a szakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridd szerinti kérelme,
a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.
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3.4.5

3.4.6

Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal

Az dvoda vezetdi és 6vodapedagdgusai folyamatos kapesolatot tartanak a Gyermekjoléti
szolgalattal. Segitenck a csalddnak vagy a gyermeknek a kiilénbz6 szolgéltatdsokhoz
valo hozzajutasban.

A gyermek csaladban t6riénd nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki egészségének
biztositdsa érdekében tijékoztatjdk a sziilét a jogokrdl, tdmogatdsokrdl, ellatdsi
formakrél, a fenntarté 6nkorményzat ezzel kapcsolatos rendeletérdl.

Segitséget nyijtanak a kérelmek el6terjesztéséhez, szitkség esetén kezdeményezik a
tdmogatas megallapitdsat, az ellétas igénybevételét,

7 Eszlel6-, és jelzbrendszerként miikédik az dvodai intézményben dolgozé valamennyi

pedagégus, amely lehetdve teszi a gyermekeket altalaban veszélyeztet6 okok feltdrdsat,

valamint az egyes gyermek veszelyeztetettsegenek idében torténd felismerését.

Kapcsolat a mini bdlesddével

Az évodéba keriils gyermekek megismerése
o az dvodapedagdgus bilesddei ldtogatdsaival,

s

o abdlcsédések dvodaba torténd latogatasaval.

Kapcsolattartas az egyhdzak képviseldivel, a fakultatw hlt- és Vallasoktatas
idépontjinak, helyének biztositisa

Az egyhazak képviselivel a vezetd tartja a kapcsolatot,

Az intézményben, a szillGk igénye szerint, az egyhdzi jogi személy fakultat;v hit- és
vallasoktatast szervezhet,

A hit- és vallasoktatds Idopont)at az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az dvodai
életrendet figyelembe véve kell szervezni.

Az 6voda biztositja a hit- €s vallasoktatdshoz sziikséges helyet €s targyi feltételeket,

Intézményvezeté kapcesolatot tart.

*

Az bnkormdnyzat részérdl a polgdrmesterrel, és az onkmmanyzatl tagokkal;
A polgdrmesteri hivatal illetékes vezetdiével, dolgozdival;

Az iskola vezetOségével
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével

A kapesolattartasba a intézményvezetd helyettes is segitséget nyjt.

Az intézményvezetd - a lehetéségekhez képest- iizemekkel, villalkozokkal is szorgalmazza az
egyiittmikddést.

A kirandulasok, sétdk, €s szinhdzlitogatds, szervezése a munkaterv alapjén torténik. A
csoportok minden tevékenység szervezésekor elbzetesen, érlesitik az eseményekrSl az
intézményvezetot,
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3.5 Bels6 ellenorzés

Az intézmény bels6é cllenbrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes a felelds.

A szakmai ellenbrzések ellenSrzési terv alapjan torténnek, az ellenbrzési terv az intézményi éves
munkaterv melléklete, ' '

3.5.1 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott mddszerei;

latogatds,

csoport ellenérzés,
beszdmoltatds szdban és frasban,
dokumentumok ellenérzése,
adatok bekérése,

eértekezlet, -

3.52 A nevelémunka belsé ellendrzésének rendje
* Az intézményvezet§ és a helyettese ellendrzési {itemterv alapjan végzik munkdjukat,
frésban rbgzitett munkamegosztds alapjan ellenérzik és értékelik a kozalkalmazottak
munkdjat, a pedagdgiai munka eredményessége és az 6voda zavartalan miiksdése
¢érdekében. . ' ‘ o '
©  Azecllendizési iitemtervet az intézményvezeté késziti el.

353 Az ellendrzési terv tartalmazza:
o azellendrzési teriileteket,
o azellendrzés formdjat, médszerét,
o azecllendrzés f6bb szempontjait,
e azellenérzott iddszak meghatdrozasat,
o azcllendrzést végzék megnevezését,
¢ azecllendrzés idSpontjat, : ‘
o azellen6rzés tapasztalati érickelésének idépontjat és modjdt. Az ellenbrzési tervet az
dvodédban nyilvénossdgra kell hozni. ‘ :

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az Gvodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysdganak mérése. :

A belsé ellen8rzés rendjét olyan médon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi
dolgozé munkdjat értékeljék. . : -

Az ellen6rzési  tervben nem  szerepld, rendkiviili  ellenfrzésrél  az
intézményvezet6 dont. '
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3.54

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

a intézményvezetd
a neveldtestiilet
a sziildi szervezet,

Az ellendrzés kiterjed:
a munkakon el kapcsolatos feladatok elvégzésének médjdra,

mmosegele
a munkafegyelemmel osszeﬁiggo keidesekre

Az ellendrzés fajtai-
Tervszerti, élére megbeszélt szempontok szerint, az Snértékeléshez kapesolédéan,
Spontdn, alkalomszeri, a problémaék feltdrdsa, megoldésa érdekében, valamint a napi

. felkésziiltség felmélese miatt.-

Az ellenbrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az Aditaldnos tapasztalatokat a
- neveldtestiilettel ismertetni kell.

3.5.7

Az intézmény belsé ellenérzésre jogosultak

Az intézményvezets

Az intézményvezetS-helyettes

" Visszacsatolas az ellendrzésre

azonnali megbeszélés az ellenbrzétt személiyel,
nevelési évet értékeld munkatéarsi és neveldtestiileti értekezleteken,

Az ellendrzés szempontjai

a torvényesség betartdsa

a pedagdgiai program teljesitése

az intézmény mikddését meghatdroz6 szabdlyzatok betartdsa
a dolgozd munkakdri leirdsdnak teljesitése

pedagdgiai eredményesség

szakmai, modszertani kulttira

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintjének, szokés-,
szabalyrend-szerének, tarsakhoz vald viszonyanak, jaték tevékenységének megfigyelése, illetve
az évente elfogadott szempontok alapjan.

3.5.10 Az ellendrzés kivetelményei

Az dvodapedagbgusok személyiségének, egyéniségének, egvéni adottsdgainak
megfigyelése a nyolc kompetencia terlilet alapjan,
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*  (Az ellenbrzdtt személy véleményét meg kell hallgatni, az eredményesség szdémonkérése
drdekében) ' . '

o Az ellenbizést mindenkor értékelésnek kell kévetnie, amelynek segitenic kell a
[fejlesziést, az clemzés utdn konkrét feladatokat kell meghatdrozni, hatdridével, mely

része az Snfejlesztési tervnek,
e Az ellenbirzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembe vevének, elfogulatlannak kell

lennie.

3.6 Kiils§ ellendrzés, tanfeliigyelet

Cél: Az intézmény mitkédésére vonatkozd kiils§ és belsd szabélyozéknak valé megfelelés
vizsgélata. Az frott dokumentumok, kdvetelmények, normak dsszehasonlitisa, megfeleltetése a
“valodi miik8désnek. , _ :

Az intézmény vezetbje meghatirozza milkodé folyamatainak ellenbrzésével kapcsolatos
hatdskdroket, médszereket. Meghatdrozza az  ellenérzés  sordn  nyert informécidk
felhaszndlasanak modjat s az ellendizést kbvets beavatkozast. ‘
Az ellenbizés kiterjed a nevelémunkdra, az Gvoda egész munkéjara, a szervezeti

kultirdra, Az ellenérzés 3 szinten valdsul meg:

a pedagdgus,

a vezetd

az intézmény

3.6.1 Az dvodapedagdgus pedagdgiai-szakmai ellendrzésének teriiletei
" Pedagdgiai mddszertani felkésziiltség S : _

" A gyermek személyiségének fejlesziése, az egyéni bandsméd érvényestilése, a hatrdnyos
helyzetli, sajétos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel
kilzd gyermek tébbi gyermekkel, egyiitt t51téné sikeres neveléséhez, fejlesztéséhez
szitkséges megfelelé modszertani fel-késziiltség _

© A gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsinak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbdzé tirsadalmi-kulturlis sokféleségre, integraciés tevékenység,

*  Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz kapcsolddd
tnrefiexidk '
A tanulds tdmogatdsa A
" Pedagégiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlddésénck folyamatos értékelése,

elemzése o '
" Kommunikéci és szakmai egyiittmitkddés, problémamegoldas
" Flkotelezettség és szakmai felelsségvallalis a szakmai fejlédésért

3.6.2 A vezetd pedagdgiai-szakmai ellenfrzésének teriiletei
" Anevelési-, tanuldsi-, fejlesztési folyamatstratégiai vezetése ds operatiy irdnyitasa
' A vialtozdsok stratégiai vezetése és operativ iranyitisa '
' Onmaga stratégiai vezetése és operativ irnyitasa
*  Maésok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa
' Azintézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa
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Az intézmény pedagdégiai-szakmai ellendrzésének teriiletei

Pedagdgiai folyamatok
Személyiség- és kozosséglejlesztés
Eredmények '

Belsd kapesolatok, egytittmiikddés
Az intézmény kiilsé kapesolatai

A pedagdgiai munka feltételei
Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramban megfogalmazott elvirasoknak €s a
pedagogiai programban megfogalmazott intézményi céioknak valé megfelelés

4 Az intézmény miikodési rendje

4.1

Az Gvodai felvétel rendje

Az 6voda a gyermek hdroméves kortél a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.,

Az Gvodai felvétel jelentkezés Otjan torténik.
A felvételnél meghatarozé a-fenntarté ltal megéllapitott férbhelyszam.
Az dvodai jefentkezés modjat, a hatéridg elétt legaldbb 30 nappal, nyilvénossdgra hozza
a fenntarto.
Amennyiben tobb a jelentkez&k szdma, mint a férShelyszam, bizottsigot kell létrehozni,
amelyben biztositani kell a szitlok képviseletét is.
Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni
A szilld gyermeke felvételét barmikor kérheti a térvényi eldirasok hatarain beliil.
A beiratashoz sziikséges: ,
°  agyermek személyi azonositoja és lakcimkartyaja,
©  azegyik szilé személyi igazolvanya és lakcimkdértydja.
® agyermek szliletési anyakdnyvi kivonata
¢ agyermek taj kartydja

A mini bolesédei felvétel rendje

Amennyiben iires féréhelyek vannak, a felvétel az év minden iddszakdban lehetséges.

Az \jszilvasi Mini Bélestdében allandd, illetve ideiglenes lakdhellyel rendelkez6 gyermek
vehetd fel. -

A Mini Bolcsédébe a gyermek hiiszhetes kordtd! 3. életévének, sajatos nevelési igénytt
gyermek az 5. életévénck betltéséig, illetve annak az évnek a december 31.-ig vehet6 fel,
amelyben a gyermek a 3. életévél, a sajatos nevelési igényli gyermek az 5. életévét betslti,
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¢ Haa gyermek a 3. életévét betsltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjin még
nem érett az dvodai nevelésre és 6vodai jelentkezését a béleséde orvosa nem javasolja,
bélcsidében gondozhaté 4. életévének betdltését kévetd augusztus 31.-ig.

* A mini bélcs6dei elldtds keretében azon csalddban nevelkedd gyermekek elldtdsat kel
biztositani akiknek, a sziilei munkavégzés, betegség vagy egyéb ok miatt nem tudjak
megoldani a gyermek napkézbeni gondozasét nevelését, -

A felvételi kérelemhez csatolni kell: o
* A hézi gyermekorvos igazoldsét arrél, hogy a gyermek mini bélesSdében gondozhatd

e Sajdtos Nevelési Igényil gyermekes] TKVSZRB szakértdi véleményét

Az els bdlesddei napon a gyermek és sziildje (torvényes képviseldje) lakeimkdrtydjanak, a gyermek
szilletési anyakonyvi kivonatdnak, TAJ kartydjanak bemutatésa.

4.1.1 . Csoportok szervezési elvei
" dvodai létszdmhatarok (minimum 15, maximum 25 6) -

csoportszoba féréhelye,
tartalmi szempontok alapjdn:
¢ életkor
o fejlettség
*  mini bdlesédei csoport létszamhatar (7 £6 +1)

4.1.2 Napi nyolcoris, vagy tébb ellatas szervezése

A fenntart6 dltal biztositott keretek kozitt, - a sziilék igénye alapjdn- a gyermekek egész napos
ellatdsban részestilhetnek. A mini bslesdde reggel 7:00 ratél délutan 17:00 oraig, az dvoda
reggel 6 dratol délutin 17 6rdig fogadja a gyermekeket.

A 6voda reggeli gylilekezés egy csoportban torténik, 7:30-ig, a délutdni idészakban a csskkend
csoportlétszamok miatt 16 6rat6l 17 6rdig ismét egy csoportban Gsszevontan t6rténik.

Az egész napos elldtast nem igényld gyermekek haza menetelével lecsskkent létszam
csoportokat §ssze kell vonni, ' '

Az dsszevonds elvei: ,
 normal csoportlétszamok kialakitdsa (minimum 15 £8),

¢ anevelés folyamatossdgdnak megtartasa,
o ciklusonként azonos nevel alkalmazasa,

A délutdni bsszevondsokrol mindenkor tdjékoztatni kell a szitléket, és széban Jelzést kell adni
arrdl, hogy a sziild melyik csoportban taldlja délutdn gpermekét,

4,2 Rendszeres égészségﬁgyi feliigyelet és ellatas, kapesolattartas rendje

* Az Nkt 25 § (5) bekezdése alapjdn az 6vodaba jaré gyermekek egészségiigyi gondozsat
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az intézmény gyermekorvosa, fogorvosa és védéndje latja el, (a fenntarid és a hazi
gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodds alapjdn).

r

Az egészségligyi elldtds a 26/1997. NM. rendelet alapjdn t6rténik. (Az orvos és vedono
feladatait kiilén jogszabaly tartalmazza,)

Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatds keretén beliil:

°  biziositani az egészségiigyi munka feltételeit, (védénd, és az orvos szaméra)

° gondoskodni a sziil6k tdjékoztatdsirdl kﬁtelezcﬁségﬁkke! kapcsolafosan,

© szii-kség szerint el8késziteni a gyermekek véddndi Vizsgélatét.

Az orvosa évente megvizsgalja az ovada Bsszes gyermeket €s igazolast adnak az iskolai

beiratashoz a sziil6 szdméra.
A véddno évente t8bbszor ellendrzi a gyermekeket az dvodai kozosségben.

A 14tds-, és hallasellendrzését évente - a védoné végzi.

43 Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
Az évoda és a mini bolesdde mitksdése sordn az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi
Szolgalat dltal meghatarozott szabélyokat szigorian be kell tartani!

Az intézményben megbetegedett, ldzas gyermeket a sziilének az értesitésts! szadmitott
legrovidebb idon belitl haza kell vinnie

Az 6vondnek és a kisgyermekneveldnek addig is gondoskodma kell a gyermek
elkillonitésérdl, lazanak csillapftasardl, ha szitkséges orvosi cllatésarsl.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az mtezmenyt, teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

Betegség utan csak orvosi igazoldssal fogadhat6 a gyermek az dvodaba.

Fert6z8 gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre.
Az intézményben csak egészségligyi konyvvel rendelkez6 személyek dolgozhatnak,

A csoportszobdba a sziil6k csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt
napok, iinnepélyek, sz{il6i értekezlet, stb.).
Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztisa tilos! !
Az intézmény dolgozéi tovabbd gynskek, iizletkotok, vagy més személyek az Gvoda 1
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Klvetel az oOvoda élftal

szervezett vasarok alkalmaval.)
Az intézmény helyiségeiben part, vagy pirthoz kot6dé tarsadalmi szervezetek nem

miikddhetnek.
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4.4 Az intézmény munkarendje

Az SZMSZ alapelveinek konkretizaldsét az ovoda Munkaterve tartalmazza, amely evente kertil
feliilvizsgélatra,

4, 5 Az év rendje
Az Gvodai nevelési év szeptember 01.-61, a kovetkez$ év augusztus 31.-ig tart,

" A mini bolesSdei én szeptember 01.-t81, a kévetkez§ év angusztus 31. -ig tart.

" Az iinnepekkel, megemlékezésekkel kapesolatos valtozésokrol - ‘orszagos és helyi
rendelkezések figyelembe vétele mellett- hét nappal elébb kell a sziiléket értesiteni.

" A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének idépontjarél az 6voda kikéri a sziilék
véleményét. A konkrét idépontrél hét nappal elébb tdjékoztatni kell a szilidket. Az
igényelhetd 6t napbol, hdrom napot arra az id8szakra kell tervezni, amikor az finnepek
eldit, illetve utdn cstkkent Iétszammal izemel az 6voda. PL.: az iskolai téli-, 6szi-, tavaszi
szunet) A'zérva tartds alatt a sziilok igénye alapjdn,. ugyeletet kell szervezni. (15 jogos
igény esetén), -

" Az §sszevont csoport mitkédésének szempontja, hogy a csoport létszédma nem haladhatja
meg a normativaban meghatérozott keret alsd, illetve felst hatdrat,

4.6 . Gyermekvédelmi rendszer _
Az intézményben a gyermekvédelemmel dsszefiigpt feladatokat az dvodapedagdgusok l4tjak el.

4.7 Téjékoztatﬁs'a pedagégiai programrél, az SZMSZ-r61 és a héazirendrél

# o

Az dvodavezetd irodajaban kell elhelyezni — az intézményvezets 4 ltal hitelesftett mdsolati
peidanyban

az intézmény pedagégiai programjat,

a mini bélesdde szakmai programjét

a mini bélcséde hazirend;jét

az intézmény szervezeti és mitkdési szabalyzatat

az 6voda hdzirendjét.

[ ]
.
L]

Ezt a sziilok az intézményvezet6tdl elézetes egyeztetés utdn elkérhetik.

A szillbk az intézményvezettSl kérhetnek szébeli tijékoztatdst a dokumentumokrdl,
Erre a-minden évben meghatdrozott fogadddran van médjuk. Egyébként a sziil6vel
torténd clézetes megéllapodas alapjdn a téjékoztatés mds idGpontban is lehetséges.

' Az intézmény dokumentumainak egyéb megismerési foxmaja az intézmény honlapja:
www.ujszilvas.hu/kerekerdoovoda/

4.8 Belépés és benntartozkodds az intézménnyel jogviszonyban nem all6knak

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosnlt személy arra az iddtartamra, amely

a gyermek érkezésekor a gyermek Atoltdztetéséhez és az Svodapedagogusnak
' Oldal33]|59
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és kisgyermeknevelének feliigyeletre ataddsahoz, valamint a kisérd tdvozisahoz

sziikséges,
a gyermek tdvozasakor a gyermek 6vodapedagdgustél és klsgyermcknevelotol vald

atvételéhez, awsltoztetéséhez, valamint tdvozashoz szitkséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményhen
a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitva-tartasi rcnd_!eben meghatirozott idében erkezﬂ( az. intézménybe,
valamint minden mdas személy.

A kitlén engedélyt az intézményvezetGjétdl kell kérni. Csak az ltala adott szébeli engedély,
¢s szitkség szerint, egy dolgozd felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni,

Nem kell a benutartézkoddsra engedélyt kérni
a sziillének, a gondvisel8nek az intézmény 4ltal tartott ériekezletekre, meghivott

programokra vald érkezésekor;
a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald taz”{ozkodasakor

Az, mtezmelmye] jogviszonyban nem All6k intézménybe Iépése, benntaltozkodasa, a
kivetlezdk szerint tériénhet
A fenntartm szakeité')i szaktandcsadéi és  egyéb hivatalos litogatds az
intézményvezetbvel tortént egyeztetds szerint térténik,
' Az intézményben érkez6 szeméiyt az 6t fogadd alkalmazott az irodéba klserl ahol a
belépni kivané személy a sziikséges engedélyt intézheti. Tlyen esetben a személy felett

folyamatos feltigyeletet kell gyakorolni. -
" Az csoportok €és foglalkozdsok ldtogatdsdt killss személyek (kivéve a sziilok) részére az

intézményvezetd engedélyezi.

4.9 A vezeték intézményben valé benntartézkodasinak rendje, a
helyettesités rendje
* Az intézményvezet heti munkaideje 40 éra. Kotelezd gyermekcsoportban téltendd oraja
heti 10 dra
" Az intézményvezets akadalyoztatisa esetén, teljes felelosseggcl az mtezmeny helyettes

vezetdje latja el,

* A helyettesitéssel megbizott vezetd az intézményvezetﬁ tartds tdvolléte esetén gyakorolja
a kizdrdlagos jogkorként fenntartott hatdskértket is. Tartds tavoiletnek mindsiil a
legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét,

' Az intézményvezetd és a helyettes vezetd egyidejii akaddlyoztatdsa esetén a feladatot a
legmagasabb szolgélati idével rendelkez6 6vodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkére
az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvisival Bsszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki,

' A helyettes megnevezése a helyi éves munkatervben szerepel.

* Az intézmény dolgozdéinak munkaideje heti 40 éra, melyb8l az évodapedagégusok heti
32 4rat kételes gyermekcesoportban eltdlteni
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Az ettdl eltérd kedvezményeket az egyéni munkakori leiras tartalmazza

4.10 Intézményi 6vo, védé elbirdsok

4.10.1

4.10.2

Az intézmény minden dolgozdjénak alapvetd feladata, hogy az egészségtik és testi
épségitk megbrzéséhez. szitkséges' ismereteket atadja, baleset, vagy annak megel&zése
érdekében a szitkséges intézkedéscket megtegye.

Minden dolgozdénak ismerni kell a Munkavédelmi Szabilyzatot és Tlzvédelmi
Szabdlyzatot, valamint tliz esetén el8irt utasitdsokat, a menekiilés titj4t.

A doigozdk munkakdri alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozéinak munkakéri alkalmassagl vizsgilata a 33/1998. (VI.24.) NM .
rendelete alapjan torténik, Munkdba lepcs el6tt valamennyi dolgoz6 kételes foglalkozds
~ egészségligyi vizsgélaton részt venni, az intézmény, foglalkozés - cgészségiigyi
orvosandl, : : ‘

A munkavéllalok Idoszakos rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a mindenkori

28

érvényes jogszabalyban eldirtak szermt

A gyermekelkel kapcsolatos dvé, védd eldirasok

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden intézményben
dolgozé kitelessége a foglalkozdsokkal egyiitt jard veszélyforrasokra, a tilos és az
elvdrhaté magatartisformdkra a figyelmet felhivni. Az necvelési év megkezdésckor,
tevékenységek alkalméval: kirdnduldsok, és egyéb killon szervezett tevékenységek elétt
fel kell hivni a figyelmet az eszkézsk helyes hasznalatéra, a biztonsdgos kdzlekedésre, a
helyes viselkedésie. Az ismertetés a gyermekek életkordnak megfelels szintit kell, hogy
legyen. ~ Az ismertetés tényét, tartalmat, iddpontjit az adott csoport
csoportnapléjaban kell dokumentalni, '

Az intézmény sszes dolgozéjénak kotelessége, amennyiben balesetet eldidézé veszélyt
észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Gondoskodui kell az épiilethen, illetve a helységek berendezeseben rejlé balesetveszély
elharitasaradl _

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasardl és a felndttek feliigyeletérs]

Tet6, csatorna, kiils6 vakolat megfeleld dllapotanak folyamatos figyelemmel valé
kovetése, a szitkséges javitds azonnali megszervezése.

Bitorzat, jétékok szélkamentessége, (lehetSleg lekerekitett sarkok) stabil polcwndszei és
{iidhelyek biztositdsa,

Lépcssk csiiszas mentességének biztositdsa :

Koves-, melegpadlos helységek felmosdsa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartdzkodnak o,

Sporteszkézok stabilitdsanak biztositasa.

Konnektorok ellatasa védOddugoval.

A vegyszerek, tisztitoszerek ~ gyermekek cl8l elzarva térténd- taroldsa.

Az audiovizudlis eszk6zok haszndlata felndttek felucryeiete mellett.

Az épiilet ajtdinak bizionsigos zdrdsa,

ro
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» Kiallé, hegyes, szijges targyak eltdvolitasa.
» Figyelem felhivéas az udvaron taldlhato tiiskés cserjék agaira (bogydk, cgyeb termesek
fogyasztdsanak veszélyeire, ...).

Kirandulasok el6tt fel kell hivnia gyermrekek ﬁgyelmét
» A hegyoldalon torténd kozlekedésre.
»  Alapvetd kézlekedési szabélyokra.

¢ Vizparton a viz veszélyére.
s A ndvények és az esctlegesen kozelitkbe merészkedd 4llatok veszélyeire.

Az esetlegesen mégis bekdvetkezd baleset esetén az 6vono teendéinek sorrendisége
o Elstsegélynyijtas, sériilt ellatdsa.
¢ Orvoshoz szallit4s, illetve mentd értesitése (szukseg szerint) az 6vond altal.

Sziilé értesitése.
Baleseti jegyz8kdnyv készitése. (www. om.hu/baleset) weboldalon.

4.11 Rendldviili'es-emény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az intézmény mikddésében rendkiviili eseménynck kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézménybe
jaré gyermekeknek és dolgozéinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
a természeti katasztrofa

a tiz

a robbandssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény bérmely dolgozdjinak az dvoda épiiletét vagy a benne tartézkodé
személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre vtald tény jut tudomésdra kételes azt
azonnal kdzélni az dvoda vezet§jével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetbvel.

A vezetS dont a szitkséges intézkedésekrl é€s gondoskodik a fenntarté értesitésérdl.
Akaddlyoztatds esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:
s afenntartot
o tliz esetén a tizoltosagot
» robbandssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget (107)
o személyi sériilés esetén a mentdket,

L

A lehet8 legrévidebb id6n beliil éxtesitent kell a tényr6l az éptiletben 1év6 valamennyi személyt,
majd ezt koveten torténik meg a gyermekek mentése az intézménybdl az intézményben

talalhatd
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» [lizriadd terv” mentési gyakorlata alapjan,

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbl vald kivezetdséért és a kijelolt terlileten
torténd gylilekezésért, valamint a vérakozéas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd
évodapedagogusai és a kisgyermeknevel§ felel6sek. ,

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan kell iigyelni:

az €pitletbd] minden gyermek tdvozzon (pl. mosdébél is, stb.)

-a kiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére

utoljéra az dvodapedagdgusok, kisgyermeknevels és dajkak tavozzanak, mepgy6z6dve,
hogy nem hagytak hitra gyermeket
a gyillekez6helyen a gyermekek megszamoldsara.

A vezetlnek, illetve az intézkedésre jogosuitnak gondoskddu_ia kell:

a kitiritési tervben szerepld kijdratok kinyitasarl

a kdzmivezetékek elzdrdsdrs! (géz, elektromos dram)

a vizszerzési helyek szabadda tételérsl

az elsGsegélynyiijtas megszervezésérb! :

“a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szervek fogaddsardl (renddrség, tiizoltosdg,

tlizszerészek, )

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kivetiien tajékoztatast kell adni:

L]

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrd]
a veszélyezietett éptilet jellemz6irdl. Helyszinrajzarsl,

a kfzmitvezetékek helyérl

az cpiiletben tartézkoddk 1étszamardl, életkorardl,

az épiilet kitiritésérél,

4.12 A munkaidd beosztdsa, és a helyettesités rendje

Az intézményben a hivatalos munkarendet az évoda éves munkaterve tartalmazza
Az 6voda 5 napos (hétfétsl-péntekig) munkarenddel tizemel. '
A mini bolcsSde 5 napos (hétfotél-péntekig) munkarenddel.
Az 6voda nyitva tartds: 6 - 17 6rdig, lépesézetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel
térténik. A dajkdk a délutani takaritdst 16 6rdtél 17 éraig végzik.
A mini bolesdde nyitva tartdsa.7-17 Grig. ' '
A mini bglcstdében a gyermekek napirendje a szakmai programban keriil régzitésre
napirendje.
A gyermekek napirendje az Gvoda csoportnapldiba keriil rogzitésre. .
¢ Az évodapedagdgusok tévollétei, programjai esetén a 40 érés idékeretbe beszamit
a tovabbképzéscken vald részvétel,
®  fogaddéra,
°  sziili értekezlet,
®  szill6 — gyermek — 6voda (intézmény) kézs programjai,
®  hivatalos kikiildetds, '
°  gyermekek kisérése,
°  kirdndulasok,
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4.13

A dolgozé munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili
munkanapokon a fevékenység kezdete el6tt 5-10 perccel annak helyén koteles
megjelenni. :

A munkabdl vald rendkivilli tdvolmaraddsat, annak okt lehetbleg eléz8 nap, - de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 8 éraig koteles jelenteni az évoda vezet8jének,
vagy helyetiesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megichessék. Egyéb
esetben a dolgozd az intézményvezetts! kérhet engedélyt, a tdvolmaraddsra legalabb 1
nappal el6bb. :

A hidnyzé dvodapedagdgus koteles naplojat a csoportban hagyni, hogy akadéalyoztatésa
esetén a helyettesits neveld biztosithassa a gyermekek szémdra a nevelési terv szerinti
el6rehaladdst.

Az intézmény fogad(’)naf)j ai

Az intézmény éves munkatervében keriil meghatdrozdsra a sziilok ¢s egyéb érdeklSdsk
fogaddsanak id8pontja. ' ' '
Az id6pontot az intézmény hézirendje is tartalmazza.

4.14 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsi

. .

rendje
Az intézmény épiileteit cimtiblaval, zdszléval (nemzeti és unids) kell elltni.
Az létesitményt és helyiségeit az intézmény nyitva tartésa alatt lehet hasznalni.
Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelden, arra a célra lehet hasznélni,

amelyre a helyiséget kialakitottak.
A helyiség eltér rendelietés céljara t6riéné hasznalatdhoz a Polgdrmester elézetes

engedélye sziikséges,

Az intézményben végezhets rekliamtevékenység

Reklamhordoz csak az intézményvezets engedélyezésével helyezhetd el.

Nem lehet olyan reklamot, rekidmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat
veszélyeztet, ,

Tilos kézzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat séit, amely - erdszakra, a
‘személyes vagy a kézbiztonsdg megsértésére, a kirnyezet, a természet kdrositdsira
Oszttndzne.

4.15 Az ingyenesen igénybe vehetd szolgsiltatisok

Az intézményben ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasok:
»

az 6vodai foglalkozasok,

bélesédei ellatas

szitkség esetén a logopédiai szolgaltatasok

sajitos nevelési igényll gyermekeknek felzérkéztatd foglalkozas,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,

a hit- és valldsoktatas, '
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az intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek hasznélata,

4.16 Kiilfoldi gyermekeknek adhaté kedvezmény

A Nkt 92. § (1) bek. alapjdn a nem magyar ailampolgar kiskor akkor vahk ovodai ellatdsra
jogosulita ha:
menedekjogot kérd, menekiilt, menedekes a szabad mozgas €s tartozkodas jogat

Magyarorszdgon gyakorolja,
* bevandorolt vagy letelepedett jogalldst, vagy Magyarorszag teritletén valé tar tozkodama

jogosité engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe toriénd felvételénél igazoini kell.

A nem ﬁlagyat allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az_ (1) bekezdésben meghatirozott
feltételeknek, az dvodai nevelést, a pedagdgiai szakszolgalatokat a magyar allampolgalokkal

azonos feltételekkel veheti igénybe.
A jog akkor gyakorolhat6, ha a sziil6 és a gyermek harom hénapot meghaladd tartozkodasra

Jogosits engedellyel rendelkezik és a sziild keresbtevékenységet folytat. E Lendelkezeseket az
- érintett hdzastdrsa és gyermeke tekintetében is alkalmazni kell. :

Az a nem magyar allampolgir, aki az oktatasért felelds miniszter meghivélevelével rendelkezik,
a meghivélevélben meghatarozott cllatdst a magyar dllampolgarokkal azonos feltételek szerint
veheti igénybe.

Az a nem magyar ailampolgal ak1 nem tartozik az_(1)- (6) bekezdésben fogialtak hatélya al4 -
ha nemzetkdzi szerz8dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -, az Gvodai ellatasért,
tovabbd a pedagdgiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet,

A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra juté folyd kiadasok egy tanuléra jutd hanyadat. A
dija fenntarté altal meghatarozott szabdlyok alapjan csokkenthetd vagy elengedhetd. '

A gyermek attdl a naptdl [atogathatja az ovodat amikortél érvényes orvesi engedellycl
rendelkezik. _

5 Tartalmi munka szervezése
5.1 Feladata

Mindazon feladatok ellatésa, amelyet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogram és a helyi
nevelési program eldir.

5.1.1 Altaldnos feladatok
Az Gvodai nevelés feladata az dvodaskortt gyermek testi és lelki szuksegfetemek
kielégitése. Ezen beliil: :

az egészséges életmdd alakitisa,

az érzelmi, az erkdlesi és a kdzbsség nevelés,

az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.
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Az 6vodai élet, tevékenységi formadi — hit- és vaildsoktatas

Jatek, verselés, mesélés, ének, zene, énckes jaték, gyennekténc rajzolds, mintdzés,
festés, kézi munka, mozgés, kiils6 vildg tevékeny megismerése, munka jellegfi fe!adatok
tevékenységben megvaldsuld tanulas.

Alapdokumentumnak a neveldk altal vélasztott és clfogadott program tekinthetd, amely
az Gvodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

Az Ovodavezet6 a nevelbtestiilettel kozdsen helyi nevelési- fe;lcsztes: modszereket

dolgoz ki.

Az 6vodavezets, e dokumentumok alapjn keszltl el az 6voda éves pedagdgiai munka-
tervét.

Az Gvodapedagdgusok - az elfogadott irdnyelvek alapjdn- tnalldan szervezik a csoport
fejlesztd tevékenységét. (ves fitemtervet készitenek, melyben konkrétan meghatdrozzdk
az adott csoportra vonatkozd tartalmi és szervezési feladatokat.)

Az dvodavezet az ellenbrzéseken szerzett informéaciok alapjan és az ovodapedagogusok
tapasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és hatdrozzak meg a kovetkezo év

feladatait.

6- Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

6.1 Hagyominyok

A hagyoméanyépolas célja az intézmény himevének megdrzése, ndvelése.
A hagyomdanyépolds — bevonva ebbe a gyermekeket is -- az 6voda valamennyi
dolgozdjanak feladata.

A hagyomanyapolds eszkozei

Unnepségek, rendezvények

Az intézmény hagyomdnyai érintik

az intézménybe jaré gyeimekeket
a dolgozdékat és

a sziildket,

A hagyomdnyipolas érvényesiilhet az intézményben

jelkép hasznalataval
gyermekek, felndttek {innepi viseletével
az intézmény belsd dekordcidjival

A gyermekkizasséggel kapesolatos hagyomdnyok

K6z8s megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokral.
Unnepélyek, rendezvények megtartasa. '
Népi hagyomanyok dpolésa, jeles napokhoz tartozd szokésok,
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Kirdnduldsok és egyéb litogatisok szervezése. .

A részletes kidolgozast és iddpontokat az dvoda munkaterve tartalmazza,

6.2 Unnepek

' Az intézmény éptiletét az allaml €sa nemzet1 Unnepet megel6z0 negyedik munkanapon
fel kell disziteni.

" A csoportszobakat a gyermekek altal készitett papir nemzeli zaszldkkal kcll disziteni.

" Aziinnepet megel8z8 utolsé munkanapon az évodai tevékenység keretében, jatékos
formdban az 6vodapedagogusnak meg kell emlékeznie az tinneprél.
A gyermekek részére az iinnephez kapesolddo dalokat, verseket kell tanftani. -

Az dvodét jelképezd 1000 meg_]eleultesenek formal
p6lon, o
leveleken,
meghivékon.

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kozos 6vodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk,
A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan til vjabb hagyomdnyokat
teremisen, majd gondoskodjon az jjonnan teremictt hagyomdnyok 4poldsérdl, meg6rzésérdl is
Alapelv, hogy az intézményi tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyennekek életkori

sajatossagaihoz igazodjanak!

Minden dolgozénak kételessége az innepi késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
intézmény iinnepein, rendezvényein az alkalmazottak és a gyermekek az alkalomhoz il

oltszetben jelenjenck meg.

I‘elnott kozosseg hagyomanyai
A nevelési évet nyitd értekezlet: minden év szeptember 15-ig,

' Anevelési évet zdré értekezleteket, minden év jilins 10-ig,
Szakmai napok, tovabbképzések

Hazi bemutatdk

A tdvozd dolgozdk, nyugdijba mendk blicstiztatasa

Ko6z6s kardcsonyi tinnep

6.3 Lobogozis

© A 2000. évi XXXVIIL tv. médositott 1995, évi LXXVIIL tv., valamint a végrehajtsa
targyaban 2000. VII. 20-dn hatilyba Iépett 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet
értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan kitlizve kell tartani.” .

tA kormén}qendelet a kozépliletek fel lobogbzasinak egyes kérdéseirsl eldirja a

kozépliletek szdmédra a megfeleld méretli zdszld kitlizését, 1Iletve a fel lobogdzas

szabalyait.

A ziszib al]aganak (mindsége, tisztaséga, sth)) megtartasarél az Gvodavezetd

gondoskodik. o
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7 Az intézmény mitkodésének egyéb f6 szabalyai

7.1

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazotftak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy
hatdrozott idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkabmazottat milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja,

Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket. -

Az intézmény megbizasi szerzO6dést kothet sajat dolgozdjdval munkakérén kiviil esd
feladatra, hatdrozott id6re, dtmeneti idészakra, - '

Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazédsa

A munka dijazdsdra vonatkozd megillapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni.

7.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijellt helyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a kinevezési okmdnyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakérébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara, €s amelynek kozlése a munkdltatdra,
vagy mas személyre hatranyos —kdvetkezményekkel jarhat,

A dolgozd munkajat az ara vonatkozd szabalyoknak és el6irasoknak, az dvodavezeto
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarisoknak megfelelen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eliit adatszolgaltatdsi kitelezettség nem All
fenn, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyck nyilvanossigra keritlése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minéstilnek a kivetkezdk:

dolgozék személyes adatvédelme, bérezésével kapesolatos adatok
a gyermekek személyiségi jogihoz fliz6d8 adatok,

A hivatali titok megsériése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kézlésére az
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illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7.3 ~Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajckoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinék az
aldbbi szabalyok betartdsa mellett kell el6segiteniiik.

A televizio, rddi6 és az irott sajté képviselSinek adott mindennemti felvildgositss nyilatkozatnak

miné-stil.
A felvildgositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezé eléirdsokat:

o Az intézményt &rintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az .

intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvérds, hogy a nyilatkozatot adé a tBmegtdjékoztatd eszkdzdk munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozslt adatok szakszertiségéért és pontossigaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel. o :

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintette! kell lenni a hivatali titoktartdsra

vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

¢ Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kiriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id§ el6tti nyilvinossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélesi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrsi, amelyeknél
a déntés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik, :

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismetje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
6 szavait tartalmazza, kézlés elbtt vele egyeztesse. ' .

o Kiilfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhaté.

7.4 Szabadsig

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsdg kivételéhez cl6zetesen tervet kell késziteni. A rendkiviili
és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult,
A dolgozék éves rendes. szabadsdginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6,
valamint a Munka Torvénykényvében foglalt el8irdsok szerint kell megallapitani, A dolgozokat
megillet, ¢s kivett szabadsdgrol nyilvantartdst kell vezetni, (A nyilvantartisdért az

intézményvezetb-helyeties a felelds.

7.5 Azintézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozik tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovébbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akik kiegészité
képzettségiikkel hozzdjarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez. :
A tovébbképzés szabalyai:
* Mindenki kételes irdsban kérni, tovabbtanulését, akar diploma megszerzésérl, akr
tovabb-képzésrél van szé. :

Oldal43|59



/f!!aimws Miivelidési Kozpont Kerekerdo Gvoda
Ujszdvas, Szent Istvdn u. 2

OM: 032343

Telefon:(53)786-025

Honlap:www.ajszilvas hn/kerekerdoovoda/
E-mail: ujszilvasovoda@gmail.com

Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kateles igazolni, hogy

beiratkozott az adott félévre.

Kteles leadni a tovabbtanuld dolgozd a konzultdciés idépontokat.
A tovabbképzés kéltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre 4ll6 Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkez8k szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni. A részletes
szabélyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskoldzasi terv tartalmazza.

7.6 A munkdba jaris, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkiltaté kételes a vidékrdl j Jaro dolgozdk munkdba jérds kéliségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni. (86%)

Ha a dolgozénak alkalmazdsa utdn a munkaba jards koriilményeiben véltozas ailt be azt az

- intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni,

A dolgozéknak munkakdritkkel dsszefliggd feladatellatasért utazasi kdltségek megtenteserc az
intézmény bérletet biztosit.

A jogosultsigot évente kell feliil vizsgalni. -

7.7 Egyéb szabilyok -

Telefonhasznalat
° (A sajit mobiltelefon hasznélatra csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetéség.
Tilos a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott tartézkodik a
dolgozd.)
© Az intézményben 1évf telefont magancélra nem lehet hasznalni.

' Informatikai eszkdzok hasznalata: fénymasolds, nyomtatds, szamitégép hasznalat, stb,
° Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggé anyagok fénymdsoldsa,
nyomtatdsa, szamitogép hasznalata téritésmentesen torténik.

Internet hasznélata
° Az intézményben csak -az évodai élettel kapcsolatos iigyek intézésére, és a
kotelezo 6raszamon til hasznalhat6 az internet. (P1. palydzatok irasdval
kapcsolatos dokumentumok letSltésére, hivatalos levelezésre, kiranduldsok
szervezésénél, helyfoglalasra, stb). Magdncéld levelezések, képek, egyéb
informdcid letsliése nem engedélyezett.
*  Dokumentumok kiaddsanak szabalyai
® Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak
az intézményvezetd engedélyével térténhet. .

7.8 Kartéritési kotelezetiség
* A munkavallald a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
' Széindékos kirokozis esetén a munkavallalo a teljes kart kételes megtériteni.
* A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kéart kételes megtériteni a
visszaszolgaliatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel 4tvett olyan  dolgokban
bekévetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan Grizetben tart, kizdrdlagosan hasznél,
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vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett 4t.

" Aintézményvezetdt e nélkiil is terheli feleldsség az Altala kezelt pénz és egyéb értéktdrgy
tekintetében, . o . '

*  Amennyiben az intézménynél a kért tobben egylittesen okoztdk, vétkességiik, a
megbrzésre 4tadott dolgokban a bekévetkezett hidgny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kért t6bben okozték, egyetemleges kételezettségnek
van helye. A kér Gsszegénck meghatérozdsanal a Mt 172-173.§-a az iranyads.

7.9 Anyagi felelgsség
Az intézmény a dolgozd ruhdzatiban, (munka- és véd6ruha) a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kételezd feladatellatés

kézben kivetkezett be, _ _ o

* A dolgozé a szokédsos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékit- &s ériékii
hasznélati értékeket csak az intézményvezets, hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (PL szamitégép, projektor, stb.) : I

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelSs a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerdi
haszndlatdért, a gépek, eszkozsk, szakkdnyvek; stb. megdvisaért. '

7.10 Fegyelmi felelGsségre vonds

A kézalkalmazottakkal szemben feleldsségre vondst kell alkalmazni a (kézalkalmazottak
Jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL térvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53, §-a. értelmében.

A fegyelmi vétség megvaldsuldsinak feltétele: 7
* A kézalkalmazotti jogviszonybd! eredé lényeges kistelezettségszegds,
o akotelezettség vétkes megszegése,

Kézalkalmazotti jogviszonybol eredd kistelezettségszegés lehet, pl. a munkakéri lefrashan
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltaté utasitisainak megtagadasa (ha arra egyébként
nines joga a kézalkalmazottnak a Munka Térvénykonyvérbl sz616 1992, évi XXIL térvény
(tovabbiakban Mt.) 104, §-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyrél stb, A

A vétségek formija lehet: o
* szandckos (amikor a kizalkalmazott elére tudja cselekménye kovetkezményét, és az
kivénja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kovetkezményekbe),
valamint
o gondatlansdgb6l” eredd (amikor a kdzalkalmazott latja ugyan - cselekménye
kavetkezményeit, de kénnyelmflen bizik annak elmaradésaban, vagy azért nem l4tta
- elére a kdvetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhatd figyelmet, koriiltekintést),

A felelésségre vonds mértéke az elkdvetett mulasztis nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétdl is fiigg, :

7.11 Kiadmanyoz4si és egyéb jogok gyakorlasa :
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Kiadmanyozasi jog .

" Az intézményhez kapcsolodd kiadmanyozési jog az intézmény vezetdjét illeti meg, Az
intézményvezeté kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az
dnkorményzatnak, illetve az illetékes hatdsagok felé, ha az iigy akar kitelezd rendelet,
utalds jellegti, akdr cgyedi megkeresés alapjan torténik.

* Az intézményvezetd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili
irdnyitasi, ellenbrzési, munkaitatoi, illetve epyéb szabalyozasbdl adddd jogositvinyra
vonatkozik.

Utalvanyozasi jog
Az utalvanyozasi jogktrt az mtczmcny chc‘mje gyakorolja, helyettesitése esetén az altalanos
helyettes.
Alairasi jog Intézményvezetd
Aldirdsi joga van az intézmény, tavollétében a helyettesnek

7.12 Bélyegzik haszndlata, kezelése
* Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegzﬁt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. »
* Az intézmény cégbélyegz8 haszndlatdra az intézményvezetd jogosult.
" Az intézmény hosszii bélyegz6jének hasznslatara jogosult -
az intézményvezetd €s
a helyettes

”or

7.13 Az elektronikus és az elektronikus dton eldallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje:
Az elektronikus titon elééllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtaini és az irattarban kell
elhefyezm az alabbi dokumentumok papir alapi mdsolatat:
az intézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositésa,
*  az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozd adatbejelentések,
' agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
' az oktéber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus dton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem szitkséges. A -
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbbd az intézmény informatikai hélézatdban egy
kiilén e célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogét az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 és helyettese férhet hozzd.
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o

Az elektronikus titon el6éllitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje,

Az intézményben haszndlatos digitalis csoportnaplé elektronikusan elé4llitott, papiralapon tarolt .
adatként kezelends, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyftdsaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Gton viszik be az intézmény

évodapedagdgusai.

Heti gyakorisdggal ki kell nyomtatni az évodapedagdgusok 4ltal tervezett foglalkozdsokat,
egyéni fejlesztéseket, azokat détum szerint sorba rendezve.

Eves grakorisdaggal kell kinyomtatni a gyermek fejlédésének év végi eredményeit,

7.14 Vagyonvédelem ) ‘ ,
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdizeit elvinni csak
az intézményvezets engedélyével, atvételi elismervény ellenében lchet,
Az épiilet biztonsdgos nyitdsért, zardsaért, a riasztd kédjanak kezgléséé;‘t az ligyeletes
dajkédk felelnek. '

7.15 A dohdnyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodé vendégek szdméra a dohédnyzas tilos!
(Ide értve az udvart, a f8bejdrat el6tti 30 méter sugar teriiletrészt &s az intézmény elétti parkolot
is.) ' : ‘ ' _

A nem -do.hényzék védelmérsl szolé! térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatédrozott, az intézményi

dohdnyzas szabalyainak végrehajtésiért felelds személy az intézmény vezetdje,

T Az 1999, évi XLIL torvény a nemdohédnyzok védelinérél.

8 Adatkezelési szabdlyzata

Az iratkezelés rendjét a neveldsi-oktatasi intézmény a kézokiratokrdl, a kézlevéltarakedl és a
magdnlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, a kozfeladatot
ellitd szervek iratkezelésének dltaldnos kdvetelményeirs! szél6 335/2005. (XIL 29.) Korm,
rendelet, a 2011, évi CXC torvény a kéznevelésrél és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
figyelembevételével hatdrozzuk meg. '

A Nkt. értelmében az intézmény kiteles a jogszabélyban clirt nyilvantartésokat vezetni, a
kdznevelés informaciés rendszerdbe bejelentkezni, valamint az Orszégos statisztikai adatgyiijtési
program keretében el6irt adatokat szolgaltatni. :

8.1 Az alkalmazottak adatai
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A kéznevelési torvény alapjén nyilvantartott adatok:
neév,

°  szilletési hely, idb,

a dolgozo neme,

¢ lakéhely, tartdzkodasi hely,

®  végzettséggel, szakképzettséggel kapesolatos adatok,
oktatasi azonositd szadm.

" Az9.11. pontban felsorolt adatokat az intézményvezeté tekintetében Ujszilvas Kozség
Polgirmesteri Hivatala kezeli

¢ Az 9.11. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartdnak, a kifizetShelynek,
birdsdgnak, rendérségnek, tigyészségnek, a kizneveléssel Osszefiiggh - igazgatdsi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellentrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonségi szolgélatnak.

o Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a Juttatasok kedvezményck,

kitelezettségek megdllapitésdval és teljesitésével, az allampolgéri jogok és. kételezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e térvényben meghatérozott
nyilvéntaitdsok kezelésc eéljabol, a célnak megfeleld mértékben, céthoz kototten kezeljiik.

A pedagbgusigazolvinyra jogosultak esetében a pedagbgusigazolvany kidllitdsahoz szitkséges
valamennyi adat a KIR - jogszabélyban meghatdrozott - mikddtetbie, a pedagogu31gazoivany
elkészitésében kézremilksdek részére tovabbithatd.

--8.2 A gyermekek adatai

8.2.1 A koznevelési t6rvény alapjan nyilvantartott adatok:

" a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsiga, lakéhelyének,
tartézkoddsi helyének cfme, tdrsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgdr esetén, a Magyarorszdg terilletén valé tartézkodds jogcime d&s ‘a
tartézkoddasra jogositd okirat megnevezése, szama,

" sziildje, torvényes képviscldje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszdma,

a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapesolatos adatok

felvételivel kapcesolatos adatok,

o azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony i¥dnyul,

o jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o a gyermek mulasztdsdval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

s

o

o

a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
a gyermek oktatasi azonosfto szdma,

8.2.2 A gyermekkel kapcesolatosan az alabbi adatok tovaAbbithaték

a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodési helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviselSje lakéhelye, tartézkoddsi helye &s
Oldald8}59
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telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak
szdma a tartézkoddsdnak megéllapitdsa céljdbol, a jogviszonya fenndlliséval, a
tank&telezettség teljesitésével (’5sszeﬁiggésben a fenntartd, birdsdg, rendbrség, ligyészség,
tefepuiesx Snkormdnyzat jegyzbje, kozigazgatisi szerv, nemzetbiztonsdgi szolgélat
részére,

" 6vodai felvételével, dtvételével kapcesolatos adatai az érintett dvod4hoz,

°  a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakdhelye, tartozkodési helye, térsadalombiztositési
azonosité jele, sziilbje, tmvenyes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartézkoddsi helye és telefonszdma, az 6vodai egészségiigyi dokumentécid, a
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megéllapitisa céljabél az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek,

" a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodési helye, sziiléje, torvényes kép-
-viselSje neve, sziilgje, tdrvényes képviselGje lakShelye, taridzkoddsi helye ¢s telefon-
szama, a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényls
gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltdrisa, megsziintetése céljabol a
csalidvédelemmel  foglalkozé  intézménynek, szervezetnek,  gyermek-  és
ifjasagvédelenunel foglatkoz6 szervezetnek, intézménynek,

" az igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és igazoldsahoz szikséges adatai az 1genybe vehetd

allami tAmogatds igénylése céljabdl a fenntartd részére,

' sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehezscgele magatartdsi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagégiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatdsi intézmények egymds kozitt,

" dvodai fejlodésével, valamint az iskoléba lépéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos
adatai a szitlénck, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskoldnak,

" tanuldi nyilvéntartds adata a KIR - jogszabélyban meghatérozott - mukodtetOJc az el-

készitésében kdzremiikoddk részére.
Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztosftott

kedvezményekre val6 igényjogosultsig elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz szﬁkségesck E célbél
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbél mcgallap1thato a jogosult szemclyc €s a kcdvczmenyre

vald jogosultsaga.

8.3 Adatkezelés

A pedagdgust, a ncvelé munkdt kizvetlentll segitd alkalmazottat, tovabbd azt, aki
kézremilikodik a gyermek feliigyeletének az elfdtdsdban, hivatisanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kitelezettség terheli a gyermekkel és csalidjdval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetben, amelyrl a gyermekkel
szitlovel val6 kapesolattartds sordn szerzett tudomést. E kotelezeitség a foglalkoztatdsi
jogviszony megsziinése utdn is hatdridé nélkiil fennmarad, A titoktartasi kotelezettség
nem tetjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével dsszefiiggs
megbeszélésre,

A gyermek sziil8jével minden, a gyermekével Gsszefiiggd adat kbzilhetd, kivéve, ha az
adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi fejlédését.

" A pedagégus, a neveld munkét kozvetlenii! segitd alkalmazott az intézmény vezetbje
itjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mds vagy sajdt magatartdsa miatt - silyos
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veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keruft Ebben a helyzetben az adattovéibbitishoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre — jogosult

beleegyezése nem szitkséges.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasandl az intézményben a sziil6i
szervezetet véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitdsra az intézmény vezet§je

Jjogosult,

Az Snkéntes adatszo]gaitatasra vonatkozd sziili engedélyt az elévillési idd végéig
nyilvan kell tartani.

A Nkt._41- 43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhaszndlds céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

8.4 Azintézmény adatokat szolgiltat a KIR-be,

8.4.1

A KIR miikédtetGje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
aki dvodai jogviszonyban all, '

akit pedagdégus-munkakdorben alkalmazunk,

akit neveld munkat kizvetleniil segitd munkakérben alkalimazunk,
Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

A tanuléi nyilvantartis tartalmazza a gyermek:

nevét,

nemét,

szitletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatdsi azonosité szamat,

anyja nevet,

lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonydval kapesolatban azt, hogy tankételes-¢, jogviszonya sziinetelésének kezdetét
¢s befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idopontjat,

nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozd kéznevelési alapfeladatot,

nevelésének helyét, '

tanufmdnyai varhaté bcfejczesenek idejét,

éviolyamaét

A tamuldi nyilvéntartdsbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapesolddd  juitatds jogszerli igénybevételének megéllapitisa céljabdl tovabbithaté a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossdgénak ellenSrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és lakcimmyilvantartds kézponti szerve részére.
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A tanuléi nyilvintartdsban adatot a tanuloi jogviszony megsztinésére vonatkozé
bejelentéstt] szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ba ez alatt az id8 alatt az érintettet

ismét bejelentik
a nyilvantartdsba,

843 Az alkalmazotti nyilvintartas tartalmazza, az alkalmazott:

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét, o

oktatdsi azonosité szdmdt, pedagdgusigazolvinya szdmat,

" végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGokiatdsi intézmény nevét, a

diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a

pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, '

munkakdre megnevezését, o

murnkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

munkavégzésének helyét; _

*  jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

vezetOi beosztdsat,

besoroldsat,

Jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejéneck mértékét,

tartds tavollétének idétartamat.

' Azalkalmazotti nyilvantartishdl személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglatkoztatdshoz kapcsolédd juttatdsok jogszerll igénybevételének megéllapitdsa
ccljabol tovdbbithat, a szolgaltatdst nyijté vagy az igénybevétel jogossdganak
ellenbrzésére hivafott részére, tovabb4d az adatok pontossiganak, teljességének,
idszerliségének biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljdrds keretében azonositds céljabél a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv
részére. ' :

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megszlinésére vonatkozd bejelentést6] szamitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id8 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvan-

tartasha,

A KIR miikédtetsje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabo!l elektronikus tGton megkitldi a személyi adat- és lakeimnyilvantartss
kézponti szervének. A sikeres azonositdst kdvetden a személyi adat~ és lakcimnyilvéntartis
kézponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositis céljabél megkiild a KIR
mikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kbzponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lak-cimnyilvéntartdsban bek6vetkezett valtozdsirél a kapesolati kédon értesiti a KIR
mukddietdjét. A KIR miikddtetsje a jelen bekezdés szerint tudomdséra jutott adatvaltozast a
KIR-ben a kéz-nevelési intézmény egyidejli &rtesitésével hivatalbdl vezeti 4t

A thrsadalombiztositdsi azonosité jel bejegyzésére irdnynlé  kérelem - esctén  a
tarsadalombiztositdsi azonosité jel hitelességét a KIR mifkddtetéje az  orszdgos
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egészscgbiztositisi szerv nyilvantartdsaval elektronikus dton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakeim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

ZARO RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikédési szabalyzatot véleményezte az intézmény nevelbtestiilete és Sziiléi
Szervezete. ' _
A hatélybalépés napja a szervezeti és mitkddési szabalyzat jévahagydsanak napja.

A szervezeti és mitkodési szabdlyzat feliilvizsgalata évente, illetve a torvényi valtozasoknak
megfelel-en torténik. Az esetleges mddositasok, ki;gészitések mellékletként keriilnek

csatoldsra a fenti szabdlyok alapjén,
ZARADEK

A Szervezeti és Milkédési Szabdlyzatot az intézmény nevelStestilete megtargyalta és elfogadta.
A jegyzOkdnyv hitelesitd aldirdsaval tantsitja. _

Ujszilvas,2021.05.25.

jegyzokonyv hitelesité: Iégradiné Téth Marianna -
Nyilatkozat
Ujszilvasi Kerekerds Ovodai és Mini Boleséde Intézményének Sziilgi Szervezete képviseletében

¢s felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tanisitom, hogy a Szervezeti s Mitksdési Szabélyzat
elkészitéséhez és elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Ujszilvas, 2021.05.25.

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

Magyarné Gyimesi Irén Té6thné Morcsanyi Krisztina
szlil51 szervezet elndke mb. intézményvezets

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

Dr.Petranyi Csaba
polgarmester/ fenntartd
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9 Munkakori leiras mintak

9.1 IntézményvezetS-helyettes munkakiri leirdsa

A munkahely neve, cime: Kerekerdd Ovoda és Mini Béleséde Ujszilvas; Szent Istvan u. 2.
Kinevezd és a munkiltatéi jogkor gyakorléja: ['}jszilvés_ziltalénos Miivelddési Kozpont vezetbie
Munlkaideje: heti 40 dra

Kbtelezd oraszdma: heti 24 dia

Munkajat a hatélyos Kozmevelési tv, és végrehajtasi utasitdsai, ONAP, az évoda Pedagdgiai Programja, az

Gvoda SZMSZ, és Hazirendje alapjan végzi.

1. Konkrét feladatai:

Az dvodavezetd helyettes (a tovabbiakban vez.h.) heti munkaideje 40 6ra, kitelez6 draszéma,

melyet a gyerekekkel torténé kdzvetlen foglalkozdsra koteles forditani 24 éra/hét.

1.1A Intézményvezets-helyettes olyan munkaltatéi feladata‘i, melyet a vezets tavollétében ,

vagy megbizasa alapjan lat el.

munkarend meghatdrozdsa, munkafegyelem betartdsa, ellendrzése,
szabadsdgolasi terv dsszedllitdsa, a szabadsdgok dokumentdldsa

hidnyzédsok nyilvantartisa,

Y V ¥ Vv

a dolgozdk munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatisdval kapcsolatos teendék
megszervezése, az dvoda munka-tiizvédelmi felelésével,

> technikai dolgozok ellendrzésével kapesolatos feladatok elvégzése
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2.Pedagdgiai feladatai:

>

Y ¥V VWV ¥V ¥V V V V¥V ¥

az 6voda helyi nevelési programjanak megvaldsitasaban vald részvétel,

az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjdban megfogalmazott alapelvek érvényesitése,
vildgnézeti semlegesség biztositasa,

az Ovodai neveldmunkéhoz segitségnytjtas,

megbizas szerint a neveldtestiileti és munkatdrsi értekezlet elékészitése, lebonyolitésa,

a szakmai munkakéz8sségek segitése, ‘

a vezetbvel megosztva részt vesz a szilléi értekezleteken, nyilt napokon,

az onképzések, tovabbképzések meptervezésében, lebonyolitasdban vald részvétel,

kozéptavi és éves tovibbképzési tervek megbizds szerinti dsszedilitasa,

az 6voda informéciés rendszerének kialakitdsaban vald kizremiiksdés, mitksdtetésben vald
részvétel,

az 6vodavezeté megbizasa alapjdn a neveldmunka ellendrzésében, értékelésében, mérésében
vald részvétel, a minSségbiztositdsi rendszer kialakitdsaban és miikddésében vald aktiv
egyiitt mitksdés , '

megbizis alapjan beszdmolokat készit.

3. Taniigy — igazgatasi feladatai

YV V YV Vv V¥V ¥

a gyermekek felvétele, tvétele a vezet( tavollétében, megbizés alapjan,

részt vesz a vezetd kérésére a gyermekesoportok kialakitdsaban,

torekedik a gyermekbalesetek megeldzésére,

kézremiikdik a gyermekek egészségiigyi vizsgilatanak megszervezéseben,
megbizés alapjan vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat,

a gyermekek iskolaba-iratési teendéivel kapesolatos adminisztrécids és egyeztetési

teenddkben részt vesz.,

4. Egyéb feladatai

» gondoskodik az el6iras szerinti selejtezésrol,

wror
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P
>
>

Jelzx a sziikséges javitasi munkalatokat Javaslatot tesz a selejtezesw

a munkébol vald tévolmaradist, az ehhez szitkséges igazolasokat begytijti, kezeli

a technikai Szcmélyzct munkéjat kdzvetleniil iranyitja, megbeszéléseket tart, ellenbrzést
végez koriikben, |

a nydri zdrds ideje alatt a vezet§ tavollétében szervezi az idészakos karbantartdsi
munkélatokat |

a felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendizi, gondoskodik azok
nevelési €v eleji kiosztisardl és nevelési év végi Osszegylijtésérél — a nevelés nélkiili
munkanapokkal kapcsolatos szervezési teend6ket feliigyeli, '

a sziil6k szdmdra legaldbb 7 nappal korsbban tajekoztatast ad az 1dopont0krol dsszegyljti az
tigyelet irdnti igényeket | _

a nevelés nélkiili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkéijét, mikor hol legyen
a nagytakaritas, hol legyen az tigyeletes csoport, stb., -

képviseli az Gvoddt a vezetd meghizdsa alapjdn a fenntartd értekezletein, egyéb
rendezvényein,

az 6voda dokumentumainak ﬁssrzeéllftésénak elékészitésében részt vallal,

a dolgozékrdl kiilonbszd nyilvéntartasokat vezet, szabadsigos kartonokat, helyettesitési
napldt, TAJ szédmok nyilvantartisat stb., _

a munkavédelmi feleldssel gondoskodik a gyermek és munkahelyi  balesetek
nyilve’nﬁartésa’rél, '

az Ovodavezeté megbizdsa alapjdn az oOvodai tinnepek és tnnepélyck el6készitésében,
szervezéseben, lebonyolitisdban koordindlja az événsk munkajat,

az voda targyi, dologi feltételeinek biztositdsdban részt véllal, segit a beszcrzésbrcn, az
eszkbznorma szerinti igény megszervezésében,

a selejtezési bizotisagnak tagjaként részt vallal a feladatokban,

az dtadott kulcsokért felelésséget vallal

5.Bizalmas informdcidk kezelése

- Az 6voda dolgozéival kapesolatos informacidkat, valamint a gyermekek és a sziil6k személyiségi

Jogait érintd informacidkat megbrzi, egyéb csetben a kizalkalmazotti tdrvényben foglaltak szerint

jarel.
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Altaldnos Mitvelsdési Kozpont Kerekerdi Ovada
Ijjszilva’s, Szent Istvin 1. 2

OM: 032343

Telefon:(53)786-025

Honlap:www.jszilvas. hu/kerekerdoovoda/
E-mail: njszitvasovoda@gmail.com

2

Az Gvodavezetd tavollétében teljes felel0sséggel és jogkorrel latja el a vezetési teenddket.

A munkakérébe tartozd egyéb feladatok:

- Javaslattételi joga: Hatdlyos jogszabdlyok alapjin

Rendelkezési és intézkeddési joga: Hatdlyos jogszabélyok alapjn

Informdicidt szolgaltathat: Hatdlyos jogszabélyok alapjan

A 2020/2021. Nevelési évben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendben

leirtakat tudomasul veszem, munkimat az ott leirtaknak megfelelden végzem,

A munkakiri lefras jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Munkakori leirds tartalmat megismertem, azt a magamra nézve kotelezének ismerem el és annak
egy példanyat atvettern.

9.2. Ovodapedagégus

Munkakére: évodapedagogus

A munkahely neve, cime: Kerekerds Ovoda és Mini Béleséde Ujszilvas, Szent Istvén u. 2.
Kinevezd és a munkéltatéi jogkor gyakorléja: Ujszilvas Altaldnos Miivel6dési Kozpont vezetbie
Munkaideje; heti 40 6ra

Kiotelezd oraszama: heti 32 éra

Munk4jat a hatdlyos Kéznevelési tv, és végrehajtasi utasitdsai, ONAP, az dvoda Pedagdgiai

Programja, az 6voda SZMSZ, és Hézirendje alapjan végzi.
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E-mail: wjszilvasovoda@gmail.com

Altaldnos Mivelgdési Kszpont Kerekerdd Ovoda
fljszilva's, Szent Istvin u. 2 :

OM: 032343

Telefon:(53}786-025
Honlaprwww.ujszilvas.u/kerekerdoovoda/

Altaldnos érvényii feladatai:

Szervezi €s irdnyitja, a ré bizott gyermekesoport 6vodai életét,

Szakmai tuddsanak legjavit hasznélja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlodése
érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, médszertanilag torekszik a sokoldaltisagra feleldsségpel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti a pedagdgiai miveltségét, ismereteit kamatoztatja munkdjdban,
Alkotd, fejleszté médon vegyen részt az 6voda dokumcntﬁmainak az elemzésében,
értékciésébcn, annak sziikségszerli modositisaban,

Kﬁérenu’ikﬁdik az intézmény Snértékelési rendszerének bevezetésében, mitkGdtetésében.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja. 7

Speciilis feladatai:

A csoport szervezése, irdnyitdsa

A sziilékkel, csaldddal vald kapesolattards

A nevelSkozosség tagjaival Szoros egyiittmiikddés, 6 munkakapcsolat kiépitése,

Kiildnleges figyelmet igényld gyermekek integralt nevelése, fejlesztése munkaidén beliili _
elvégezend§ a munkatervben meghatérozott feladétainak 6nallé végzése,

Jelenléti iv, munkaidd nyilvantartas (felndtt, gyermek) hatdridére torténd leadasa

Csoparton kivilli, egyéb feladatainak 6néllé végzése

A csoport szervezése, irdnyitdsa:

Az 6voda pedagégiai programjanak elSirasa alapjan, az egészséges életmdd alakitdsa, a testi,
lelki fejlédését, a modern tudomény ismereteinek felhasznéldsdval valésitja meg,
Kiemelten kezeli a gyermekek fcj[esztése ¢rdekében az egészséges mozgdst, testedzést, a

kiranduldsok, élményszerzések lehet§ségeinck biztositdsat, a jaték sérthetetlenségét,
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Altatinos Mitvelsdési Kozpont Kerekerds Ovoda
Ujszilvds, Szent Istvin u. 2

OM: 032343

Telefon:(53)786-025

Honlap:wwiw.ujszilvas. hu/kerekerdoovoda/ X
E-mail: ujszilvasoveds@gmail.com ' X

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze Oket minden eszkdzzel, mddszerrel, gy

hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre valo alkalmassdgat szolgélja,

Segitse fejlessze tuddsat, médszertani kultirdjat annak érdekében, hogy a kﬁl_ﬁnléges figyelmet
igénylé gyermekek fejlesztése eredményes legyen. Munkajéban az credményesség érdekében
mikdédjon  egylitt ' a  gyégypedagogussal, fejleszté pedagdgussal, logopédussal, specilis
szakemberekkel. ‘ .

Segitse a szilldket abban, hogy a csaldd, a gyermek szabadidejének eltdltése, a fejlédését, az
éhnényszel'iést szolgélja, -

Az tinnepek, csoportszokdsok alakitdsa a csoportban érzelmileg rdhangoléak legyenek,
szervezésében az dvoda dolgozdival miikddjon egylitt, |
Készitljon fel naponta, eszkézzel és médszerrel, a tevékenységek, a tanuldsi folyamat, az

ismeretszerzés, a gyakorlds szervezésére, megvaldsitasdra, a gyermekek egyéni fejlddési

titemének megfelels- egyéni fejlesztésére, azt napi szinten dokumentalja, ill. a pedagdgiai -

program eléirdsainak megfelelé médon adminisztrdlja (tervezés, szervezés, egyéni fejlddési
dokumentécié, felmérések), '

A taniigyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyaxﬁatosan ellendrizze
valtétarsaval a véliozdsok helyes dokumentdlasat, az étkezd és mulasztasi napld tekintetében.
Munkdjahoz a csoportos és a szomszéd csoportos dajkdval tartson szoros kapesolatot, év elején
és szilkség szerint szervezzen megheszélést veliik a csoport életének ztikkcnﬁfnentes
megszervezése érdekében,

Az dvoda orvosdval, védénGjével, fogorvossal, az iskoldval, az évoda partnereivel, azok
megbizottjaival jo egylittmiikddést alakitson ki, szilkség szerint kérjen segitséget a problémék

megoldaséhoz,

Sziilokkel valé kapcesolattartas

»  személyiségét a példamutatas, a titoktartds, az empatikus magatartds jellemezze,

* tartsa tiszteletben a szilld jogait, ismertesse a sziil6k kitelezettségeit,
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Altatdnos Mitvelsdési Kozpont Kerekerds Ovoda
l7jszilwis, Szent Istvin u, 2

OM: 032343 )

Telefon:(53)786-025
Honmlap:www.afsgilvas.iu/kerekerdoovoda/
E-pnaily ujszilvasovoda@gmail.com

= minden a gyermeket érint, a fejlédését closegitd esetekrél thjékoztassa a sziilst, a torvényes
képviseldt, ennek érdekében tartson fogadéérdt, nyiltuapot, a program szerinti elfogadott
elvek figyelembe vételével, ' _

" Azegyiittmikddést a kblesonds felelésség a segit8készség jellemezze,

" Segitse a szilltk altal létrehozott szervezet munkéjdt, mitkodését, igény szerint vegyen részt
az 0sszejéveteleken,

" Szervezze meg a csoportos sziildi értekezleteket, mérje fel a sziildk gyermekneveléssel

kapesolatos igényeit,

Kitelezd oran feliili, rendes munkaidén beliili, a munkatervben meghatarozott feladatok:

» Elokésziilet, felkésziilés a kovetkez napi tevékenységekre,

*  Nevelési értekezleteken vald részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulmanyozasa,

* Onképzés, tovibbképzés, '

" SzabadidSs ~ programok szervezése, azokon vald részvétel (kirdnduldsok szervezése,
munkadélutinok, 6vodai programok), '

" . Sziildértekezletek, fogaddordk, nyflinapok, csalddlitogatdsok szervezése,

"~ Az Gvodai csoport esztétikumdnak, célszeriiségének a folyamatos fejlesztése,

= Nevelbtestiilettel valé egyiitt gondolkodas, kézss tevekenységeken valé részvétel,

= Torekedjen a j6 munkakapesolat kiépitésére az intézmény minden munkatérsdval, segitse

tuddsdval, szakmai felkésziiltségével az 6voda vezetdjét,

* Magatartdsdval, dvodéan beliili, kivitli hozz4élldsdval épitse az bvoda jé hirnevét.

ra

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,~ Tiizvédelmi oktatason,

valamint az lizemorvosi vizsgalaton,

A 2020/2021. Nevelési évben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendben

leirtakat tudomdsul veszem, munkéimat az ott lefrtaknak megfeleléen végzem,
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Altalinos Miivetidési Kézpont Kerekerdd Ovoda
If{iszilvds, Szent Istvdan u, 2

OM: 032343

Telefon:(53)786-025

Honlap:www.iijszilvas. h/kerekerdoovoda/
E-mail: ujszilvasovoda@gmail.com

Nvilatkozat:

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezbnek tekintem, annak egy

 példényat dtvettem,
Egyben kijelentem, hogy az dltalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobiban
elhelyezett berendezési targyakért, a munkdm sordn hasznalt eszkozokért anyagi felelésséggel
tartozom.
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Altaldnos Mitvelsdést Kizpont Kerekerdd Ovoda
Ufszitvds, Szent Istvin 1. 2

OM: 032343

Telefon:(53)786-025

Honlap:www.ujszilvas. in/kerekerdoovode/
E-mail; ujszilvasovoda@gmaii.com

9.3.Dajka

Munkakére: dajka
A munkahely neve, cime: Kerekerds Ovoda és Mini Boleséde Ujszilvés, Szent Istvéan u. 2.
Kinevez8 és a munkaltatéi jogkor gyakorlsja: Ujszilvds Altaldnos Miivelddési Kézpont vezetbje

Munkaideje: 40 dra

Kozvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munkdjat az intézményvezet§ irdnyitdsa és ellendrzése, az
altala meghatdrozott munkarendben, csoportmunkajat a csoportvezetd ovodapedagogus iranyitdsa
alapjdn végzi.

A gondjaira bizott gyermelkek testi épsépéért teljes ki feleléséggel tartozik.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikiciés és beszédmintdjéval
mintaként hasson az 6vodds gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapesolataira a
tapintat, az elfogadas legyen jellemz8. A tudomésara jutott adatokat, pedagégiai informécidkat
titokként keielje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapinfatosan az

dvodapedagogushoz iranyitsa.-

A dajka altaldnos feladatai a gyermelcesoporthan

" A csoportvezetd 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozdséban,
oltoztetésében, a tisztalkoddsi teenddk ellatdsaban, eszkozok elSkészitésében és elrakdsdban. Az
6vond mellett a nevelési terveknek megfeleloen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport napi
életében. o

= Reggel 6:00 és 800 dra kiizﬁft, valamint 12:00 és 17:00 6ra kozitt ondlléan is ellatia a
gyermekek feliigyeletét. Ez idd alatt is teljes kiirii felel6séggel tartozik a gyermekek testi
épségéért, |

" Az {tkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikodik, segit az esztétikus teritésben, az
ételek kiosztdsaban, az edények leszedésében.

= A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az égya'kat, dgynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

® A terem szell6ztetésérdl gondoskodik Iefckves el6tt

v A jatck €s egyéb tevékenységhez szitkséges eszkozok el8készitésében kozremiksdik, az 6vénd

~ Uimutatdsait kivetve.

v Tiirelmes, kedves hangnemmel, az 6vodapedagdgusok irdnyitasa szerint segiti a nevel&munkat, a
gyermekek szokéasrendjének alakuldst,

= EBgylittmlkodik a jo munkahelyi légkér megteremtésében, konﬂxktuskeze[eseben megértd,
tapintatos, a tovabbi kbzts munka sikerességét szem elétt tarté médon jar el

v Hivatdshoz mélté magatartdst tanusit az élet minden terliletén.

m  Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéniigyeit gyorsan
(mindéssze 1-2 perchen), a nevelsmunka zavarasa nélkiil intézze el,
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Almlanos Mifveldddsi Kozpont Kerekerdd Ovoda
Ujsz:lvas, Szent Istvin 1. 2

OM: 032343

Telefon:(53)786-025
Honlapwww,wjszilvas.hufferekerdoeovode/
E-mail: u]szllvasovuda@gmali com

Az dvodaban olyan idGpontban jelenik meg, hogy munkaldejenck kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre dlljon a csoportjaban (az évoda altal meghatarozott forma/munkaruhdban, mely
mélté az dvoda és a pedagdgus hivatds képviseletére).

~Ha munkéjit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsdt jelzi
vezetGjének, és kollégainak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Ebben az
esetben mindennapi feladatait a vezetd utasitdsdnak megfeleléen veszik at kollégai.
Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az Gvodat.
Abban az esetben, ha a mindenkori vezettél, annak tdvollétében nem tud engedélyt kmm nem
hagyhatja el a munkavégzésének a helyét.

Alkotdi médon mitksdjon egyiitt az 6véndkkel és munkatérsaival!

Jéruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitésahoz!

Szabalyzatok

Az dvodai linnepélyeken (linnephez méltd viseletben), hagyomanyokban aktivan kézremikadik,
a szervezési feladatokban a vezet és az Gvond itmutatisai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekesoportot,
felitgyelve a biztonsagos kézlekedésre.

A baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladektalanul Jjelenti az évodavezetdnek,

A koérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddik.

A rabizott ndvények, napi gondozasiban részt vesz.

A dajka egyéb feladatai

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivdzas, felmosds)
Naponta végez fertotlenitd takaritist a termekben, dltozékben, mosdékban, fertdtleniti a
poharakat. A fertétlenit6 aranya, 100:1, behatasi id6 1 ora,

Naponta végzendé feladatai: portalanitds, ceruzahegyezés, gyitmélespucolds.

A jatékeszkOzOket tisztdn tartja, a szilkséges fertStlenitéseket igény szerint elvégzi, fert6zé
betegségek eléfordulasa esetén a vezetd utasitdsainak, és az ANTSZ elbirdsainak megfeleléen.

A tisztitdszereket elkiilonitve, a gyermekek szdmadra nem hozzadférhetd, biztonsdgos helyen zdrva
tarolja.

A gyermekcesoport textilidit mossa, vasalja, javitja a mcgbcszelt munkamegosztas szerint.

A gyermek személyiségi jogainak védelme érdekében, abban az esetben, ha egy-egy alkalommal
valamelyik kisgyermek szobatisztasiga ellenére bepiszkitja ruhdzatat, gynemiijét a csoportban
1év6 dajka higiéniai elirdsoknak megfelelSen tarolja majd a sziilénck 4tadja,

Az ablakokat, ajtdkat, bitorokat lemossa, tisztitja.
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A’ Halinas Mitvelddési Kozpont Kerekerdd Ovoda
Ujszitvds, Szent Istvdn u, 2

OM: 032343

Telefon:(53}786-025

Honlaprwwiw.yjszilvas, huskerekerdoovoda/
E-maily njszilvasovoda@gmail.com

»  Fyszakonként elvégzi a csoportszoba nagytakautasat
® A csoportjahoz tartozo kiskert folyamatos, igény szerinti gondozasa.
® A nydri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast,

Egyéb rendelkezések

Az 6voda tdrgyait és eszkbzeit felel6sséggel haszndlja és 6via, a biztonsdgtechnikai és
tiizvédelmi eléirdsokat mindenkor betartja,

A munkabeosztds alapjan — az évoda elhagydsakor - ellen01z1 az ajtok, ablakok
bezirasdt, az dramtalanitdst és a riasztdk betizemelését,

Az 6voda kulcsiert teljes feleldsséggel tartozik,

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

Munkakériilményeinek - javitdsdhoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
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Altalinos Mitvelddési Kozpont Kerekerdd Cvoda -
Ujszitvds, Szent Istvdn . 2

OM: 032343

Telefon:(53)786-025
Honlap:www.ufszilvas.hu/kerekerdoovoda/
E-mail: ujszilvasoveda@gmail.com

A gyermekekr6l pedagogiai informacidt, az Gvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositdst nem adhat,

A gyermekekkel, szitlékkel és munkatérsakkal szemben udvarias magatartdst tanvsit,
Sziilokkel csak a gyermek érdekében sziikséges beszédben vesz részt,

Szitkség esetén elvégzi azokat a munkaksrébe tartozd feladatokat is, amelltyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza (példaul postizas)

A dajkik mindennapi feladatai a munkaidé nyilvintartds szerint:

A 6-o0s dajka feladatai:

o  Torolkézbcsere

e Folyoso takaritdsa, fert6tlenités.

e Személyzeti we takaritdsa

* A gyermekek dtvétele a sziil6tS] a bejdrati ajtoban, ldzmérés, majd a gondozdsi teendék utén
a gyermek csoportba kisérése, ,

* 13.30-ig t6bbszor ellendrizze a gyermekmosddk tisztasdgdt, igény szerint takaritsa; we és

folyosé feliigyelet

A fél 8-as dajka feladatai:
o 8 6ratdl a bejarat takaritdsa
o Ebéd utani mosdétakaritds+kdvézo
» Egy héten egyszer (hétfon) az étkezbkocsik fert6tlenitése, takarftdsa
Egy héten egyszer az ablakpdrkdnyok takaritdsa.
Hétsé bejarat takaritds
+ A gyermekek dtvétele a sziil§té] a bejarati ajtoban, ldzmérés, majd a gondozasi teenddk utdn

a gyermek csoportba kfsérése.

A 8-as dajka feladatai:
* Ebéd utdni mosddtakaritdstkdavézo
» Egy héten egyszer (hétfdn) az étkez8kocsik fertétlenitése, takaritdsa
* Egy héten egyszer, az ablakpéarkdnyok takaritasa,

¢ Hétso bejérat takaritdsa.

A gyerekek haza bocsajtasdban valo segitség, gyermek dtaddsa a szillnck, a bejarati ajtéban
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o Hatso bejarat folyamatos elIenorzese szukscg szerinti takarltasa

A 9-es dajka feladatai

» Ebéd utan a bejarat takaritasa, 13:30 6ra utan,
s 13:30-t61 tobbszor ellendrizze a gyennekmosdok tisztasagat igény szerint takarltsa we és

folyosé feliigyelet
 Folyosétakaritds, fertdtlenités (kizarélag 16 6ra utdn)
¢ 16 bra utdn a személyzeti we takaritdsa -
o Macskahalok visszahelyezése
.o A gyerekek haza bocsdjtasdban vald segitség, gyermek dtaddsa a sziilének, ablejérati ajtoban,

A 2020/2021. Nevelési évben a jarvényiigyi készenlét idején alkalmazandé eljarisrendben
lefrtakat tudomdsul vészem, munkamat az ott lefirtaknak megfelgh’ien végzem.

A munkakori Ienas tartalmdt megismertem, azt a magamra nézve kotelezének ismerem cl és annak
egy példanyat atvettem: : :

Ujszilvas, 2020. 09.01.

9.4, Pedagdgiai asszisztens munkakori lefrdsa

Munkakore: pedagédgiai asszisztens

A munkahely neve, cime: Altalanos Muvelodem Kozpont Kerekerds Ovoda és
Mini Bolcséde Ujszilvas, Szent Istvén u. 2.

Kinevezd és a munkdltatéi jogktr gyakorléja: Ujszilvas Altaldnos Mivelsdési

Kézpont vezetdje

Munkaideje: 40 6ra
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Cél;

- Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

- A pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatésa

érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat,

Fobb felelisségek és tevékenységek

A gondjara_bizott gyermekek testi épségéért teljes kiri feleldsséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol

fejlédéstik optimalis segitésérd] az ovoda pedagbgusok irdnymutatisa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositdsanal, o

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsdban,

az egyéni segitséget igénylo gyermekek mepsegitésében,- .

a massag clfogadtatdsdban (szefné]ycs példaadés),

a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében, N | |
a févékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

az Ovodai iinnepségek, hagybményok megszervezésében, lebonyolitdsaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerckekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat

felelésségteliesen segiti.

Feladatkdr részletesen

Az 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjin segiti a csoportban foly6 neveldmunkat:

Koteles gbndoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek elldtdsdrdl, a. gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédésiik optimalis megsegitésérsl.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitisdval segiti a csoportban folyé munkat, az

eszkdzbket el6késziti, clrakja segit a c30portszoba atrendezésében, a gyermekek eszkbzemek

elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nynijt.

Segiti a gyerekek befogadasinak z6kkendmentéssé tételét. ‘
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Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendomck ellatasaban igy:

— az étkeztetésnél,

— az bltozkodésnél,

— a tisztalkodésban,

— a levegdztetés elSkészitésében és lebonyolitdsédban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknél segiti a gyermekek utcai kozlekedeset

* a programokon valé kulturlt részvételt.

A délutin folyamdn - a pedagégus dtmutatdsa szerint — segst a. szervezeft tcvekenysegek |

el6készitésében, levezetésében. Esetenkent snalléan mcgtewez: és levezeti a jatékot,

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltets eszkozokct készit, azokat karbantartja
el6késziti a kbvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatdsénal.

Ovénéi itmutatis alapjan nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté ferdpidk egyes elemeit a pedagdgus ttmutatdsa szerint a.

gyermekekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nynjt, de err8l mindenképpen értesiti a beosztott pedagégust

vagy vezetot,

Ismeri az intézmény alapdokumentumalt

MunkaJat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjdn és a pedagégusok utmutatasar

szer mt végzi,
Reggel 6:00 és §:00 6ra kiiztitt valamint 12:00 és 17:00 6ra kozott onalloan is ellatia-a

gvermekek felugveletet Ez id6 alatt is teljes felelosseggef tal tozik a Everekek festi épséadéri.

Altaldnos magatartdsi kdvetelmények

« A gyermekek, valamint a munkatdrsak emberi méltésigat és jogait maradéktalanul tiszteletben

_ elvarhaté magatartast tandsit.

tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatdrsaival egyiittmtkadik.

A munkakérének ellatdsdhoz szitkséges bizalomnak megfelels és az adott helyzetben altaldban
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»  Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maginiigyeit gyorsan

(mindéssze 1-2 percben), a nevelémunka zavarasa nélkill intézze el.
+ Munkaid§ alatt csak az intézményvezetd- tdvollétében az intézményvezets helyettes
engedélyével hagyhatja el az évodat. | . |
e koteles a munkdja sordn tudomdsdra jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kézdlhet illetéktelen szeméilyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefiiggésben
Jjutott a tudomdsara.

Kiilonleges felelgssége

o Tevékenységét az intézményvezetS-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
dltaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, Munkakéri lefrdsét az

~intézményvezetd késziti el.

« A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kol felcldsséggel tartozik.

o Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakit6ja és részese a jo munkahelyi légkornek.

. Az 6voda neveldtestitletével és technikai dolgozéival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik
‘az egymdst segitl emberi kapcsolatok kialakitdsdra, _

+ Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentélhigiénés kdrnyezetének kialakitdsdban.

» A gyermekek 6vodai munlkdjarél a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, dket a megfelel

pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartis e munkakérben is kételezd.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,

Felel6sségre vonhaté

+ munkakéri feladatainak hatdridére t6rténd elmulasztisdért vagy hidnyos elvégzéséért;

« avezetdi utasitdsok igénytdl eltér§ végrehajtasaért; A

+ ajogszabélyok a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért; '

+ amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstd] eltérd hasznalatdért, megrongalasaért;

r_rr

+ avagyonbiztonsdg, a rdbizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Kapcsolatok

« Napi munk4jiban rendszeresen egyittmikédik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és. az
dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapesolatra
torekszik: a térsintézményekkel, a sziilkkel dpolja a hagyoményosan kialakult kapesolataikat.

+ Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelStestiileti értekezleten.

Technikai dontések

* Betartja a tilz-, munka- és balesetvédelmi el8irasokat. Takarékosan gazddlkodik a rdbizott

anyagokkal, _
+ Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkaksriiményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Beszamolasi kitelezettsége

e Ev végén az egész éves teljesitményét frdsban értékeli.
Jaranddsag

+ bérbesorolds szerinti fizetés

Titoktartasi kitelezettség:

‘o harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli -a gyermekkel,
csaladjéval kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetben, amelyrd] a
gyermekkel, sziilével vald kapesolattartds sordn szerzett tudomdst. B k&itele'zettség a

foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad,

* Atitoktartdsi kitelezettség nem terjed ki a nevelGtestitlet tagjainak egymdas kozti, a

'gyermek fejlodésével sszefliggd megbeszélésre,
- Oldal69]s9
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A 202072021, Nevelési évben a _jzirvényiigyi. készenlét idején alkalmazandé eljarisrendben

leirtakat tudomasul veszem, munkémat az ott lefrtaknak megfelelden végzem,
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9.5. KISGYERMEKGONDOZO,-NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdre: Kisgycmekgondozé,- neveld

A munkahely neve, cime: Altalanos Mitvelddési Kozpont Kerekerds Ovoda és Mini Boleséde
Ujszilvas, Szent Istvan u. 2. ‘ :

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Ujszilvas Altaldnos Miivelédési Kézpont vezetbje

Munkaideje: heti 40 éra, csoportban letdltend id6 napi 7 6ra, napi 1 6ra a csoport vezetésével
kapcsolatos feladatok

Feladat- és hataskordk:

Feladatal

Munkajat az intézményvezetd kizvetlen uanyltasaval végzi.
Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejl6désének elGsegitésére,

‘kovetésére ¢€s  értékelésére  alkalmas pedagdgial, pszichologiai, egészségilgyi és

gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitds, a kreativitds és az onéllosag alakuldsat.
Szakszerllen, az érvényben 1év6 médszertani elvek ﬁgyelembevctclevel neveli-, gondozza, a

rabizott gyermekeket.
Csoportjdban vezeti az elirt nyilvantartdsokat. A csoportnaplét naponta vezeti — a

gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket, Az tizend fiizetbe

mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan Gjat tapasztal. Az egészségiigyi

térzslapban vezeti a betegség, vagy cgyéb okok miatti hidnyzdsokat.

Vezeti a valésagnak megfelelSen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnapléban régzitett jelenléttel. Kitlonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentdcié 4tlathatésagara és egyértelmii vezetésére.

Megtervezi a gyermekek napirendjét, gondozdsi, ncveles: munkdja soran eleget tesz a
mindenkori szakmai elvardsoknak.

A sziilokkel egyﬁttmukodve csaladlatogatasi €s beszoktatasi tervet készit és megvalésitja azt, |
A szillokkel allandd kapcsolatot tart, rendszerescn beszémol a gyermckekkel kapcsolatos

napi eseményekrol.

Munkdjdval, magatartasaval elésegiti a csaladi és bolesGdei nevelés 8sszehangoldsit.
Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokédsainak kialakitdsard!,

Részt vesz a sziildi értekezletcken, illetve megtartja a csoportos sziilldi ériekezleteket évente
legaldbb egy alkalommal. A csoportos szilléértekezletekrl feljegyzést készit, (jelenlévik,

téma, stb.)
Gondoskodik atrdl, hogy a csoportjdhoz tartozé helyiségek, bitorok és jatékok a gyermekek

fejlettségi szintjének és biztonsagdnak, esztétikai igényeknek megfeleléek legyenek. -
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Segédkezik, illetve cl8késziti a gyermckek orvosi vizsgalatat szilkség szerint és az eldirt
idében. '

A bblcsddében megbetegedett gyermekek allapotat r8gziti az lizend fiizetben. Gondoskodik a
beteg gyermek ellatdsardl és a szilld értesitésérsl. '
Rendszeresen levegbzteti a gyermekeket. _ : _

A gyermek alvési ideje alatt kizérélag az intézményi feladatokkal kapesolatos munkat végez.
Elsbdleges feladata az alvd gyermekek feliigyeletének ellatisa.

Felvétel elott és probléma esetén meglitogatja a csoportjdban levé gyermekeket
otthonukban. Err6] feljegyzést készit az el6irdsoknak megfelelden,

Részt vesz a munkatdrsi értekezleteken. :

Munkijét a higiénés alapelveket betartva végzi, ligy kornyezetére, mint sajat személyére
nézve. ‘

A csoport munkéjét gatl tényezéket azonnal Jelenti az intézményvezetének.

Kitisnss gondot fordit a balesetvédelmi és tlizrendészeti el6irasok betartdséra.

Talaldskor az ételt megkdstolja és meggy6z3dik arrdl, hogy fzében, szindben, Osszetételében,
mennyiségében megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztisara. h ‘ |

Az élelmezéssel kapesolatos észrevételeit Jelzi az élelmezésvezetbnek, intézményvezetSnek!
Az €lelmezéssel kapesolatos higiéniai eléirasokat betartja,

Munkajat minden esetben tuddsénak s lelkiismeretének megfeleléen végzi,

Ell4tja azokat a feladatokat, amelyekke! alkalmanként az intézményvezets megbizza.

Hataskor, jogksr:

+  Sziill8k informaldsa a csoportjdba felvett gyermekek viselkedésével kapcsolatban.
* Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az intézmény miik6désével

Osszefligg.

Felelosséoi kir:

Felelds a feladatkrébe tartozd feladatok maradéktalan ell4tdsAért,

Munkaideje alatt az intézményt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény bels6 {igyét érinté kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

A sziilékkel valé érintkezéskor magatartasdban érvényesitenie kell az intézmény nevelési
stilusat. :

A gyermekekrél valé gondoskodds sordn, ill. a velitk valé érintkezéskor magatartdsaban
Crvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értckét,

A 2020/2021. Nevelési évben a_jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljirdsrendben

lefrtakat tudomssul veszem, munkimat az ott leirtaknak megfelelgen végzem,
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lelatkozat
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamira nezve kotelezdnek tekmtem annak egy

példanyat atvettem. -
Egyben kijelentem, hogy az dltalam hasznalt gépekért, értckekért, valamint a csoportszobaban
elhelyezett berendezési targyakért, a munkém sordn hasznalt eszkdzokért anyagi felelésséggel
tartozom. :

9.6. Bolesddei dajka

Munkakére: bblesédei dajka .

A munkahely neve, cime: Kerckerdd Ovoda és Mini BolesSde Ujszilvés, Szent Istvén u, 2.
Kinevez6 és a munkéltatéi jogkdr gyakorléjﬁ: Ujszilvés Altalanos Miivel6dési Kozpont vezetGje

Munkaideje: 40 éra/napi 8 éra

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintdjdval mintaként hasson a bdlcsdés gyermekek fejlédésére! Tisztelje a
gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen Jellcmzo A tudomasara
jutott adatokat, informacidkat titokként kezelje.

A bilesddei dajka Altalanos feladatai a gyermekcsoportban'

u Meghatamzott napirend szeunt segit a kxsgyermekgondozo ¢s neveldnek a gyermekek
gondozaséban, sltsztetésében, a tisztlkodasi teend8k ellatdsdban, eszkozok clékészitésében és
elrakdséban. Tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport napi életében. Munkdjat az
intézményvezetd, és a kisgyermekneveld kbzvetlen irdnyitasdval végzi.

» A csoportszobdban szelibztetés mellett felporszivozza a szonyeget. Letdili a jatékpolcokat,
asztalokat; székeket, fertétlenito térléssel takaritja a parkettat, ' '

»  Fiird8szobdban lemossa a csapokat, tilkroket, WC-ket fertdtlenitd tisztitoszerrel takari’tja.

x  Atviszi az étkezések eldtt a konyhdrdl az étel, a higiénés kdvetelmények betaridsdval a
zsurkocsin.

» Télcén beviszi a csoportba.

» Levegluztetéshez készillddéskor és bejovetelkor a csoport igénye szerint részt vesz a gyerekek
feliigyeletében.

« Az étkezések kulturdlt lebonyolitisdban aktwan kézremitkidik, segit az esztétikus terfiésben, az
ételek kiosztdsdban, az edények leszedésében,

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

= A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekves eldtt,
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Naponta gondoskodik a hulladéktérolék killritésérdl, majd a tarold edények kimosésérél,.

fert6tlenitésérgl, '
A jatek és egyéb tevékenységhez szlikséges eszk8zok el6készitésében kézremiiksdik.
Tiirelmes, kedves hangnemmel, segiti a gondozémunkdt a gyermekek szokdsrendjének
alakuldsat, -
Kisgyermekneveld tavollétében iigyeleti idében gondozdsi  tevékenységet végez dés
gyermekfeliigyeletet nyijt, o
Egyiittmikédik a j6 munkahelyi 1égkor megteremtésében, konfliktuskezelésében megértd,
tapintatos, a tovabbi kéz6s munka sikerességét szem elbit tarté médon jarel.
Hivatdshoz mélté magatartést tantisit az élet minden teriiletén,
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
- (mindéssze 1-2 perchen), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.
. Mindig olyan id8pontban jelenik meg, hogy munkaidejénck kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre 4lljon a csoportjaban, _ : ‘
x Ha munkdjat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaraddsdt jelzi
vezetbjének, és kollégéjanak, hogy helyetiesitésérsl idében gondoskodhassanak. Ebben az esetben
mindennapi feladatait a vezetd utasitisinak megfelelden veszik 4t kollégai. '
. Munkaid§ alatt csak a hazban 16v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.
Abban az esetben, ha a mindenkori vezetStdl, annak tavollétében nem tud engedélyt kérni, nem

hagyhatja el a munkavégzésének a helyét.

Jaruljon hozz4 az intézmény jé inunkahefyi légkdrének kialakitdsihoz!

Szabdlyzatok

Az tnnepélycken (linnephez méité viscletben), hagyomanyokban aktivan kdzremiksdik, a
szervezesi feladatokban a vezetd és a kisgyermeknevel8 titmutatésai szerint részt Vesz,

Sétak, kirandulisok alkalmaval a kisgyermeknevelst segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsdgos kézlekedésre.

A baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az dvodavezetdnek.

A takaritdsi anyagokat és eszkézoket az arra kijelslt helyen, a munkavédelmi szabélyoknak
thegfelelen tdrolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik, A takaritdst mindig ugy kell
szerveznie, hogy a gyermekek tevékenységét ne zavarja. - ‘

A k8rnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremitksdik.,

A rabizott névények, napi gondozdsiban részt vesz,
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Altaldnos Mifvelddési Kozpont Kereherdd Ovoda
(jjszr'lva’s, Szent Istvin u, 2 '

OM: 032343

Telefon:(53)786-025
Honlap:www.ujsziivas.huskerekerdoovoda/
E-mail: njszilvasovoda@gmail.com

A bolesddei dajka egyéb feladatai:

» Az intézmény helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztdn tartja (porszivozas, felmosés)

»  Hetente végez fertGtlenitd takaritdst a termekben, oltozokben, mosddkban, fertbtleniti a
poharakat. A fertétlenitd ardnya, 100:1, behatdsi id6 1 6ra. ' '

= Naponta végzendd feladatai: portalanitds, ceruzahegyezés, gylimdlespucolas.

= A jatékeszkozoket tisztdn tartja, a sziikséges fertStlenitéseket igény szerint elvégzi, fertdzo
betegségek el6forduldsa esetén a vezetd utasitésainak, és az ANTSZ elbirasainak megfelelden,

" A tisztitdszereket elkiilonitve, a gyermekek szdmdra nem hozzéiférhetd, biztonsigos helyen zarva
térolja. . . ' :

= A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztds szerint.

» A gyermek személyiségi jogainak védelme érdekében, abban az esetben, ha egy-cgy alkalommal
valamelyik kisgyermek szobatisztasaga clleniére bepiszkitja ruhdzatat, dgynemiijét a csoportban
1év6 dajka koteles azt kimosni.

= Az ablakokat, ajtékat, blitorokat lemossa, tisztitja,

»  Byszakonként elvégzi a csoportszoba nagytakaritdsét.

» A nyéri takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast,

Technikai déntések , _ _
= " Betartja a tfiz-, munka-és balesetvédelmi eloirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
»  Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdrilményeket, az anyagi lehet8ség szerint,
Jarandésag
= bérbesorolds szerinti fizetés
A 2020/2021. Nevelési évben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendben’

lefrtakat tudomdsul veszem, munkdmat az ott leirtaknak megfeleléen végzem.

A munkakdri lefras jogit a kbriilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja.
A munkakori leiras tartalmat megismcrtem,l‘ azt a magamta nézve kotelezbnek ismerem el €s annak

egy példanyat atvettem:

Ujszilvas, 2020.09.01,
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis elldtasokrol sz6lé tobbszér médositott 1993, évi Il

térvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint a végrehajtasira kiadott, a személyes
gondoskodast ny0jtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és a mikodésik
feltételeirgl sz616 1/2000. (1. 7.) S2CsM rendelet és a szocidlis szolgaltatdk és intézmények
mikodésének  engedélyezésérél 4és  ellendrzésérél  sz6l6  321/2009. (XL 29.)
Kormdnyrendelet, illetve a személyes gondoskodast nyijtd szocidlis elldtasok téritési
dijarél sz6l6 29/1993, (1. 17.) Kormdanyrendelet, valamint a mindenkor hatélyos, a
Magyar Koztdrsasag koltségvetdsérdl sz0i6 tv., az allamhaztartasrdl szolé 1992, évi
XXXVII. Térvény, az Allamhaztartds mikodési rendjérél sz6l6  292/2009. (XI1.19.)
Kormanyrendelet alapjan az intézmény szervezetének felépitését, valamint miikédésének
szabalyait az aldbbiak szerint allapitom meg.

A Szervezeti és pMiikddési Szabalyzat célja:

Az SIMSZ az Id8sek Otthona alapdokumentuma, amely rogziti az intézmény
adatait, szervezeti felépitését, illetve az azon belilli szervezeti egységek feladatait, a
feladatokhoz rendelt hatéskoroket és a munkatarsak feladatait dés jogkéreit,
Meghatarozza az intézmény m(ikédési rendjét, a szakmai munka belsé ellenSrzésének,
a helyiségek hasznélati rendjét, valamint a belsé és kiils§ kapcsolatokat.

A Szerverzeti és M(ikodési Szabalyzat hatalva:

Az SIMSZ és a mellékletét képezS egyéb szabalyzatok hatdlya az intézménnyel
munkavégzésre iranyul¢ jogviszonyban alid valamennyi dolgozéra, az intézményben miikéd6
kbz6ssegekre és az intézmény szolgéitatdsait igénybe vevskre terjed ki.

A Szervezeti és M(ikodés| Szabalyzat az intézmény szabélyzataival egyiitt alkalmazhato.

A Szervezeti és Mdukdodési Szabdlyzat hatdlyosuldsanak biztositisa érdekében 3
vezetOnek és a vezet§ gondozé kiemelt fontossagl feladata:
* aszabdlyzat elGirasainak megismerése és alkalmazasa

* a szabalyzat elGirdsainak megismertetése az irdnyitdsa ald tartozd
munkatarsakkal ~a szabdlyzat elirdsai végrehajtésanak folyamatos
ellenbrzése

¢ azeldirasok hatalyosuldsanak biztositasa, valamint

¢ a szabalyzat elGirasainak megsértésérs! vagy végrehajtasanak korlatairdl a vezetd
azonnalitajékoztatasa
Az Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat alkalmazdsi hatékonysdganak fontos feltétele
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a szabédlyzat naprakészségének biztositasa, mely a (d@sek Otthona vezetdjének a feladata,

AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve:

Az intézmény telephelye:

Az intézmény dgazati azonositdja:

Milikedési terlilete:

Gazdalkodasi jogkore:

Alapftd szerv:

M(ikodési engedély szama, kelte:

MUkddési engedélyt kiadta:
Feliigyeleti és iranyitd szerv:

Vezetdi kinevezés rendje:

Intézményi tipus:

Szakfeladat szerinti megnevezése:

id&sek Otthona

2768 Ujszilvés, Szent Istvén Gt 29.

50060422

Ujszilvds kézség kizigazgatas teriilete

Nem jogi személy.

Nem rendelkezik 6ndll6 kdltségvetéssel,
Gazddlkoddasat Ujszilvas Polgarmesteri Hivatala végzi,
kiilon kormdnyzati funkcidn nyilvéntartva

Ujszilvés Kdzség Onkorményzatanak Képviseld

Testillete

Pest Megyel Korményhivatal Szocialis és Gyambhivatal
Ujszilvas Kozség Onkormanyzata

Ujszilvas kézség polgarmestere nevezi ki.

Munkdélitatdi jogkdrrel rendelkezik,
Kbtelezettségvailaldsi jogkdrrel nem rendelkezik.
szocidlis intézmény

873011 Id8skoriak tartés bentlakdsos szocidiis elldtdsa

Cofogszdma: 102023
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I.  Belsd szervezeti tagozddas, a szervezeti egységek megnevezése,
feladatkore, vezetdi és munkatarsai

t/1. Bels§ szervezeti tagozddas:
A bels6 szervezetl tagozédas kialakitdsakor az elldtandd kdzszolgaltatasokat, a
kbzszolgaltatdsok elldtdsa sordn feimeriil6 feladatkdroket, és a szakmai szabalyokat vettiik
alapul. A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladataird) és
miikodésik feltételeir! 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet szerint keriil megszervezésre. A
vezetd feladatait az adott szakteriiletre vonatkoz6 jogszabdlyok, intézményi szabdlyzatok,

a munkakéri leiras tartaimazza.
Az Id8sek Otthona az id6sek bentlakdsos intézményében szervezi a raszoruld id8sek tartos

ellatdsat nydjté szociélis alapszolgaltatasokat.

1/2. Feladatok:
Id8skoruak tartés bentlakdsos szocidlls elldtdsa: Azoknak a nyugdijkorhatart betsltstt

személyeknek az dpoldsa, gondozdsa, akiknek egészségi dllapota rendszeres gydgyintézeti
kezelést nem igényel, dnmaguk elldtdsara nem vagy csak folyamatos segitséggel képesek.
Felvehet§ az a 18, ¢életévét betdlitétt személy is, aki betegsége miatt nem tud dnmagard!

gondoskodni.
A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi lll. tv. alapjan a személyes

gondoskodast nyujto szocialis alapelldtas:

Feladatmutaté: - 16 f6 részére Apoldst, gondozést nywjté tartés elhelyezést biztosité
idGsotthoni ellatas

Gazdalkodasi jogkor: Nincs

Il. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK ES
DOKUMENTUMOK

H/1. A tevékenységet meghatdrozd jogszabélyok:

1993. évi lll. tv. a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol

188/1999. (XII. 16.) Kormanyrendelet a személyes gondoskoddast nyijté szocidlis intézmény
és a falugondnoki szolgalat mlkodésének engedélyezésérél, tovabba a szocialis villalkozas
engedélyezésérdl

29/1993. {II. 17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nydjtd szocidlis ellatdsok
téritési dijarol

1/2000. {}. 7.} SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nydjtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirsl

8/2000.(V1ll. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
mukodési nyilvantartdsarol

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocidlis ellatasok

6
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igénybevételérg)
9/2000.(VIIl. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzG személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgaro!

/2. A miikédést szabalyozé dokumentumok:
11/2.1. Szakmai program:
Az intézmény vezetfje:
- szakmai programot készit a vonatkoz6 jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen, melyben
meghatdrozza az intézmény céljat, feladatait, az elldtottak korét, a feladatellatds szakmai
tartalmat, a szervezeti felépitést
- a szakmai programot rendszeresen feliilvizsgélja, értékeli a megvalositast és gondoskodik a
sziikséges modositasokrai.

I1/2.2. Eves munkaterv:
Az intézmény szakmal programjahoz igazodéan az intézmény vezetdje éves munkatervet
készit, mely tartaimazza az adott évi aktudlis feladatokat, elérendd célokat, melyet a
Fenntartd hagyja jova.

/2.3, Hazirend:
A hazirend az egyiittélés alapvetd szabdlyait tartalmazza, az ellatss zavartalan biztositasa és

az otthonban a nyugodt, harmonikus légkor kialakitasa érdekében.
A hazirendet a Fenntartd hagyja jéva.

IIl. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
Szervezeti dbra

IDOSEK OTTHONA
Vezetd: Intézményvezetd
Szakmai vezetd

Apolast, gondozast
nyujté intézményi
eilatds
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Id6skordak tartds bentlakdsos szocidlis ellatasa:
Az intézmény tagozéddsa;
1. Intézményvezets
2. Vezet6 gondozé
3. Gondozdsi csoport
3.1. Szocialis gondozok és &poldk
4. Mentalhigiénés segité
5. Takarito

IV. A CSOPORTOK FELADATAI

IV/1. Gondozisi csoport:

Feladatai:

- a lakok személyre szabott apoldsa-gondozdsa, a szocidlis és mentalhigiénés
ellatas biztositasa az egyéni gondozdsi, illetve sziikség szerint egyéni dpoldsi terv alapjén;

- az elladtottak kozvetlen fizikai elltasa (étkeztetéds, ruhdzat, textilia, kézsziikségleti
cikkek, kdrnyezeti és személyi higiéné);

- rendszeres orvosi és folyamatos szakdolgoz6i feliigyelet biztositasa, gydgyszer
és gyogyaszati segédeszkdz elldtas megszervezése, biztositdsa;

- az ellatottak csalddi, tdrsadalmi és egymds kozotti kapcsolatai
kialakitdsdnak, fenntartdsdnak eldsegitése;

- egyéni és csoportos foglalkoztatasban vald részvétel megszervezése;

- az eldirt dokumentécid naprakész vezetése;

IV./1.1. Mentalhigiénés segitd:

A mentathigiénés segitd elldtottaink részére biztositja a személyre szabott bdndsmédot, mely
feladatot. A felmertl8 problémdkat, panaszokat az érdekelt személyekkel- egyéni vagy
csoportos formaban - megbeszéli és intézkedik a megoldasukré!,

A mentathigiénids segité figyelemmel kiséri a gondozdsi tervek megvaldsitasat, sziikség
szerint pszichoterapias foglalkozast biztosit.

Az ellatottak csalddi és tdrsadalmi kapcsolatai fenntartasanak érdekében meghatarozott
l&togatdst id6 nincs, barmikor szivesen latjuk a hozzdtartozékat, a meghivott vendégeket, A
kimend és a szabadsag feltételeit a hazirend tartalmazza. A kapcsolattartds egyéb médjaihoz
(levelezés, telefondlas stb.) is minden segitséget ad.

Az egyéni és a kdzosségi valldsgyakorldsra vonatkozd szabdlyokat, a hitélet gyakorldsinak
feltételeit a hazirend tartalmazza.
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Az intézmény segfti, tdmogatja az intézményen beliili kis kéz6sségek, tarsas kapcsolatok
kialakuldsat, m(fkodését és fenntartasat,

IV/1.2. Takarité

Feladatal:
- az intézmény egész teriiletének tisztdn tartdsa a HACCP rendszer el8irdsai szerint.

- a lakok ruhanemtijének, dgynemfijének tisztitasa, mosdsa, vasaldsa.

V. AZ INTEZMENY VEZETESE

1.) Intézményvezet8: egy személyben felelSs az otthon szakmai m(ikédéséért,

Felel8s:
- az intézmény tevékenységére vonatkozé jogszabalyok, a Fenntartd altal hozott

hatarozatok teljes kor(i érvényesitéséért az intézmény mikodésében;

- az intézményvezetd, feladatkdrében felelds az Idések Otthona hasznafataba adott
vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért; :

- a beszadmolasi, informicidszolgdltatasi kotelezettsegek teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért;

- az intézményen belll az emberi és dllampolgari jogok érvényre juttatasaban,
az egyén autondmidjat elfogado, integraciéjat minden eszkozzel segits,
biztonsdgos humanizalt kérnyezet biztositisiért.

Feladatai:
- Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és dllampolgéri jogok érvényesiilésérsl,

az egyén autondmidjat elfogadd, integraciéjat minden eszkdzzel segits,
humanizalt krnyezet kialakitasarol és miikodtetésérsl.

- Folyamatosan tanulmanyozza az (j gondozdsi médszereket

- Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézményben miikéds ellatasi
formak m(ikodését.

- Elkésziti, 6sszehangolja és ellendrzi az intézmény miikédésével dsszefliggs
szakmal programot, szabalyzatokat és a munkakdri lefrasokat.

- Gondoskodik az éves munkaterv, ennek részeként a gondozési és foglalkoztat4si
terv dsszedllitdsdrdl, az egyéni gondozasi, illetve szlikség szerint egyéni dpoldsi
tery elkészitésérdi és folyamatos karbantartdsarol.

- Gondoskodik az intézménnyel, falldshan foglalkoztatott, személyes gondoskodast
végz8 személyek adatainak mitkédési nyilvantartdsba vételérdl,

- Az igénybevételi eljardst a hatalyos jogszabalyok alapjan végzl.

Jogkére:
- végzi a panaszok és bejelentések kivizsgaldsat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
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- elkésziti az éves tovabbképzési tervet, gondoskodik annak teljesftésérsi,

- értékeli az intézmény tevékenységét, ellendrzi a jogszabalyok érvényesitését,
intézkedést tesz a megvaldsulds érdekében,

- iranyitja, &sszehangolja és ellen6rzi a kiilénbaz6 ellatasi az idgs otthon munkajat,

- szervezi a munkamegosztast, a szabdlyzatokban foglaltak végrehajtdsat,
biztositja a munkafegyelem, és az etikai normak betartdsat,

- kapcsolatot tart: az ellatast igénybevevgk hozzdtartozdival, a helyi
onkormdnyzattal, tarsintézményekkel, egészségligyi intézményekkel,
civilszervezetekkel, egyhazakkal, egyhdzi intézményekkel,

- képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.

VI. NEM VEZETG BEOSZTASU MUNKAKOREK

VI/1. Szakmal munkakdrék
VI/1.1. Orvos

Feladatal:
- Az 8pold-gondozé személyzet és a foglalkoztatss szervezd szakmai irdnyitasa, ellenérzése, a

feladatuk szakszer(i elldtasanak folyamatos figyelemmel kisérése.

- Az intézeti ellatottak egészségi dllapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a heveny

és idlilt betegségben szenvedskre, az ellatottak prevenciojra és rehabilitacidjara,

- Felel6s az el8irt egészségiigyi dokumentiacié szakszer(i vezetéséért,

- Részt vesz az egyéni gondozdsi, illetve egyéni dpolasi terv elkészitésében és

végrehajtasaban.

- Segitséget nylijt az dpoldk-gondozék szakmai képzéséhez, részt vesz tovabbképzésiikben, a

lakék felvildgositasdban.

- Kapcsolatot tart a gydgyintézetekkel, és a vezetd apoldval. i

VI/1.2, Mentélhigiénés segits: Feladatat az intézményvezetd iranyitasaval és
ellenérzésével, a szakmai vezetvel egylittmiikodve, 6nalidan végzi,
Feladatkérében gondoskodik az ell4tést igénybe vevSk mentalhigiénés ellatasarsl.

Ennek keretében biztositja:
- a személyre szabott banasmdédot,
- a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos

megheszé|ést,
- az ellatottak csalddi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit,

- @ hitélet gyakorldsénak feltételeit,
- segiti, tdmogatja az intézményen belili kis kbz0sségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és

mikodését,
Mindent meg kell tennie az elldtast igénybe vev§ testi-lelki aktivitdsa fenntartasanak,

megbrzésének érdekében,
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Az ellatast igénybe vevé koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyenr
adottsagainak figyelembevételével szervezi meg:

- az aktivitdst segitd fizikai tevékenységeket (séta, fekvébetegek
levegbztetése, stb.),
- 3 szellemi és szérakoztatd tevékenységeket (pl. el8adasok, olvasas, felolvasis,
radihallgatds, tévénézés, krtya- és tarsasjitékok, vetélkedsk, zenehaligatas sth.},
- a kulturalis tevékenységeket {pl. rendezvények, linnepségek, névnapok, szinhdz-,
mozi-, muzeumidtogatasok, kiranduldsok, kidllitasok stb.).
Az aktivitdst segitS tevékenységeket - az elldtast igénybe vevsk kbzrem(ikddésével elre meg
kell terveznie és a megvaldsitds folyamatossagat, rendszerességét biztositani szukseges

Felel8s
- az intézményben, az ellatottak mentéathigiénés gondozédsdnak
megszervezéséért, elvégzéséért,
- a mentalhigiénés segits tevékenységért, munkatervének, nyilvantartdsainak,
beszamoldinak elkészitéséért,
- a lakék foglalkoztatasa és a szabadidds programok megszervezésében az apolo-
gondozdk ez irdnyd munkdjanak clsegitéséért,
- a lakok alkotmanyos jogainak érvényesiiléséért,

Részt vesz:
- a foglalkoztatésok, csoportos foglalkozdsok megszervezésében, lebonyolitasaban,
- a munkanaplo elkészitésében,
- U] ellatott felvétele sordn a Szocidlis Térvény éltal elSirtak elvégzéséhen,
- a szlikséges dokumentaciék beszerzésében, valamint az Orszagos Rehabilitacids
és Szocialis Szakért6i Intézet felé benydjtandd dokumentacidk Osszedllitasaban,
- a gondozdsi terv Osszeadilitdsaban, és végrehajtaséban,
- az intézményi értekezleteken,
- szakmai tovabbképzéseken, programokon, konferencidkon,

Kapcsolattartas:

- az intézmény vezetdjével,

- a gondozasi csoport tagjaival,

- az apolo gondozd személyzettel,

- az intézmény lelkészeivel,

- a lakék hozzatartozéival, gondnokaival,

- tarsintézményekkel,

- az intézménnyel kapcsolatban lev§ civil szervezettekkel.
Segiti:

- a hekoltoz6 ellatottak beilleszkedését,

- segiti az ellatottak személyes ligyeik intézését.

VI./1.3, Apolé-gondozé:
Munkajat kozvetlenil szakmai vezetd irdnyitédsaval és ellen&rzésével 6nélléan végzi.
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Feladatai:
- az ellatottak dpoldsi, gondozési szitkségleteinek kielégitése, az orvos utasitsa és az egyéni

gondozdsi, illetve egyéni apolasi terv alapjan;

- az ellgtottak dllandd megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése széban és {rasban torténik
minden mdszakvéltaskor;

- az ellatottak ruhdzatdnak és dgynemtijének elGiras szerinti cseréje;

- a kulturdlt kdrnyezet, higiénés rend kialakitasa, az élelmezéssel kapcsolatos gondozdi
feladatok ellatésa; -

- a lakék tarsas kapcsolatanak tdmogatdasa, el6segitése;

- egyéni és csoportos foglalkoztatdsban vald részvétel;

- az el8irt dokumentécié vezetése;
- a szakmai eljdrasok és utasitasok betartdsa és betartatasa a munkahelyen.

VII. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

ViL./1. Vezet6i értekezlet:
- A vezetdi értekeziet liléseit az intézményvezetd hivja 6ssze
- A vezetdi értekezlet az intézményvezetd tanacsadd szerveként miikodik.

A vezetdi értekezlet résztvevdi, a vezetdség tagjai:
- Intézményvezetd

- Szakmai vezet§

- Mentalhigiénés segitd

Az értekezleten megtargyaljak:
- az intézmény egészét érintd szervezeti és m(ikodési kerdéseket,
- az éves munkatervet és értékelik annak teljesitését,
- az éves képzési és tovabbképzési tervet,
- az etikai helyzetet,
- az intézmény valamennyi dolgozdjéat érintd élet-, és munkakdrilményeket, befolydsold

kérdéseket,
- tovabbd mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, vagy a vezetdi értekezlet

résztvevdi felterjesztenek.

Jogkdre:
- Altdsfoglalds kialakitasa a feladatkdrében megtargyalt kérdések tekintetében, melyet akkor

kell érvényesnek tekinteni, ha a vezetGi értekezleten jelenlévd tagjainak tébb mint fele
elfogadja azt.

VIL./2. Dolgozéi munkaértekezlet:

Az értekezletet az intézményvezetd hivja 8ssze és vezeti.

Az intézmény miikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében az intézményvezetd
sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozdi munkaértekezietet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.

Az értekezlet az intézményvezet8 beszdmoldja alapjén megtargyalja:
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- az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajat
- az intézmény munkatervét és annak teljesitését

- a kovetkezd iddszak feladatait

- aktualis kérdéseket

Jogkdre:
- A beszamol6 alapjan kérdések feltevése, javaslatok el6terjesztése, vélemény nyilvanitsa a

fenti témakorokben.

- Dént az Erdekképviseleti FSrumba delegélt dolgozé személyérél. A munkaértekezlet akkor
hatarozatképes, ha az alkalmazottak tobb mint fele jelen van. A javaslat elfogadasahoz a
jelenlévd alkalmazottak tébb mint felének igen-szavazata sziikséges.

Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, amelyet az intézményvezets és a
jegyzGkonyvvezet§ ir ald és azt, irattdrban meg kell 8rizni.

Az intézményvezetdnek 8 napon bellil irdsban kell valaszt adni azokra a kérdésekre,
amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

VIL./3. Lakdgy(ilés:

Az intézmeényvezet$ évente legalabb kettd alkalommal 8sszevont lakdgy(lést hiv éssze,

melyen tajekoztatast nydjt a lakék szamara az aktudlis kérdésekrél.

Alakogydlés témdja az elldtottakat érint8 megfelel6 témaksrsk megbeszélése.
Jogkore:

- D6nt az Erdekképviseleti Férumba delegélt lako személyérdl. A lakdgy(iés akkor

hatdrozatképes, ha a lakdk tébb mint fele jelen van. A javaslat elfogadasahoz a jelenlévd

lakok tobb mint felének igen-szavazata sziikséges.

- Véleményt nyilvénit az elhangzott tdjékoztatéval kapesolatban, illetve az ellatas

kériilményeirdi. -

A lakogyiilésen ethangzottakat rogziteni kell a gy(ilésen felvett jegyzdkényvben, amit

irattarban kell elhelyezni a jelenléti ivvel egylitt.

VII./4. Nyilt Nap:
Evente egy alkalommal kertil megrendezésre, az intézményvezet§ szervezésében,
A Nyilt Nap a hozzatartozdk, és a torvényes képvisel6k szémadra lehet8séget nyujt, hogy az
intézmény életébe betekintést nyerjenek.
Az intézmenyvezetd tajékoztatast nydjt az intézmény aktudlis helyzetérél.
Jogkore:
- Dont az Erdekképviseleti Férumba delegalt hozzatartozé (torvényes képvisel$) személyérél.
A javaslat elfogaddsdhoz a jelenlévd hozzatartozék, gondnokok tébb mint felének igen-

szavazata sziikséges.,
- Véleményt nyilvénit az elhangzott téjékoztatéval kapcsolatban, illetve az ellatas

kériilményeirdl.
VIL./5. Erdekképviseleti Férum:

Mikodésének részletes szabdlyait az Erdekképviseleti Férum miikédési Szabalyzata
tartalmazza.
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Vill. AZ INTEZMENYI ELLATAS ALTALANOS RENDIE

VIIL/1. Az ellatés igénybevétele az IdGsek Otthonahan ‘
1993. évi lll. torvény: 68. § (1) Az idGsek otthondban a 68/A. § (3) bekezdésében
meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvSbeteg-gyogyintézeti
kezelést nem igényld, a réd iranyadd dregségi nyugdijkorhatart betsitdtt személy lathato el,
(2) Az id6sek otthondban a 18. életévét betditstt, betegsége vagy fogyatékossaga miatt
énmagdrol gondoskodni nem képes, a 68/A. § (3) bekezdése szerinti gondozasi sziikséglettel
rendelkezé személy is ellathato, ha elldtdsa mds tipusu, dpolast-gondozdst nytijté
intézményben nem biztosithaté.
(3} Ha az (1} €s (2) bekezdésben emlitett személy pszichidtriai vagy szenvedélybetegségben
szenved, eilatasarol mas intézmény keretében kell elkiildnitetten gondoskodni.
(5) IdGsek otthondba az (1) bekezdés szerinti személlyel az elldtas igénylésekor legalabb egy
éve egylitt 816 hdzastdrsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kdzeli hozzdtartozdja a 68/A. §
(3) bekezdéseében meghatérozott gondozasi sziikséglet hidnyaban is felvehets.
68/A. § (1) Az id8sotthoni ellatas irdnti kérelem alapjén az intézményvezets végzi el az
eliatast igényl6 gondozasi szlikségletének vizsgalatat. Beutald hatdrozat esetében a
vizsgdlatot a beutalo szerv kezdeményezi a hatdrozat hozatalat megel8z8en az
intézményvezeténél.
(2) Az intézmenyvezets a gondozasi szitkségietet jogszabélyban meghatarozottak szerint
megvizsgilja és megallapitja a napi gondozasi sziikséglet mértékeét, tovabba a jogszabaly
szerinti kériimények fennallasat.
(3) Id8sotthoni elldtds napi 4 érat meghaladé vagy a jogszabalyban meghatérozott egyéb
kariilményeken alapuld gondozasi sziikséglet megallapitasa esetén nydjthatd.
(4) Ha az id8sotthoni ellatdst igényl6 személy gondozdsi sziikséglete fennall, de nem haladja
meg a napi 4 6rat, és az iddsotthoni elhelyezést a jogszabdlyban meghatérozott egyéb
kérilmények sem indokoljak, az intézményvezets tdjékoztatast ad a hazi segitségnyujtés
igénybevételének lehetségérél.

Férhely liresedés esetén az intézményvezetd az igények beérkezésének sorrendjében
gondoskodik az elhelyezésrdl, kivéve, ha soron kiviili elhelyezési igényt tart nyilvan. A
kiértesités alapjdn a helyét elfoglalé személlyel a jogszabélyokban el8irt megéllapodas
megkotésére kerll sor. Ismerteti a lakoval a hdzirendet, a lakd jogait és kételességeit. A
felvételkor a iako és hozzdtartozoja nyilatkozik a tajékoztatasban foglaltak és a
nyilvantartasokhoz az adatszolgéltatasi kotelezettség tudomasulvételérdl, tovabba arrdl,
hogy a szocialis ellatasra valo jogosultsdg feltételeit érint8, valamint a lakd és kézeli
hozzétartozdja személyazonositd adataiban bedllott valtozdsokat haladéktalanul kézli az

intézmény vezetdjével.

Az ellatast nydjto a veszélyhelyzet fennalldsa esetén a veszélyhelyzet kezelésére vonatkozé
bels§ utasitds alapjén jar el, amely a hazirend mellékletét képezi.

Az intézményi jogviszony megszlinésére, megsziintetésére és az 4thelyezésre vonatkozéan
az 1993. evi lli. térvényben, a hdzirendben és a megallapodésban foglaltak szerint kell eljarni.
A hozzatartozokkal vald kapcsolattartds, latogatds, eltédvozds és visszatérés rendjét a

hazirend tartalmazza.
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Az elltds ideje alatt az intézményvezetd koteles tajékoztatni a lakét és az 4ltala megjelslt
hozzatartozojét a lehet legrévidebb id6n beliil, maximum 8 6ran beliil:

- az allapotdrdél, abban bekdvetkezett valtozésrél

- egészségligyi intézménybe valé beutaldsars)

- az ellatds biztositasaban felmeriilt akadalyoztatisrél

- athelyezés kezdeményezésérsl

- dijfizetési hatralékrol, annak behajtdsa érdekében kezdeményezett intézkedésré).
Az intézmény kételes gondoskodni a laké és a hozzatartozdk kozétti személyes
kapcsolattartas kulturait és zavartalan kortiiményeirdl, az intézmeényi dolgozék
foglalkozasbeli titoktartédsi kételezettségének érvényesitésérdi és a laké személyiségi
jogainak tiszteletben tartdsarol.

VIIL./2, Az ellatds tartalma:

Az Onmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyekrdl
bentlakdsos intézményben kell gondoskodni. Az intézmény a teljes korii elldtds keretében
gondoskodik a lako napi legaldbb hdromszori (orvosi el&irasra gyakoribb vagy diétas)
étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhézattal, ill. textiliaval valé ellatasardl, mentilis
gondozésardl, kiilon jogszabélyban meghatérozott egészségligyi elldtasardl és lakhatasrél. Az
intézmény dltal nydjtott szolgdltatdsokat részletesen a Hazirend tartalmazza,

Az ellatds igénybevételét kdvetSen 1 hdnapon beliil egyéni gondozdsi terv, sziikség esetén
ezen beliil egyéni apolasi terv késziil team munkéban, az érintett laké vagy a torvényes
képviselGje kbzremitksdésével. A gondozasi terv végrehajtdsét folyamatosan figyelemmel
kell kisérni, rendszeresen értékelni, és sziikség szerint médositani kell.

VIIL/3. A téritési di] fizetés rendje:

Az intézményi téritési dij a szolgéltatasi 6nkoltség és a normativ &llami hozzdjarulas
kiilénbozete.

A személyi téritési dij az intézményvezetd konkrét 6sszeghen allapitja meg és arrél az ellatdst
igénylét az elldtds igénybevételét megel§zéen frashan tdjékoztatja. A személyi téritési dij
nem haladhatja meg az intézményi téritési dij sszegét.

A személyi téritést dij 6sszege a megdllapitas idGpontjatél fliggetlentl évente két alkalommal
vizsgalhato felll és véltoztathaté meg, kivéve ha az elldtott, illetve étkeztetés és hizi
segitségnylijtas esetében a csalddja jovedelme

a) olyan mértékben csékken, hogy az e térvényben meghatarozott téritési dijfizetési
kotelezettségének nem tud eleget tenni;

b} az Gregségi nyugdij mindenkori legkisebb &sszegének 25%-4t meghaladé mértékben
névekedett,

A téritesi dij fellilvizsgalata soran megallapitott j személyi téritési dij megfizetésének
id8pontjard! a fenntarté rendelkezik, azzal a feltétellel, hogy az Gj téritési dij megfizetésére a
kotelezett nem kételezhetd a feliilvizsgdlatot megel6z6 idészakra.

Az intézményi ellatdsért fizetendd személyi térftési dij nem haladhatja meg az ellatott havi -
iddsotthoni ellatds esetében a 119/C. § (3) bekezdése szerinti jovedeiemigazoldsban

meghatarozott - jovedelmének
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b} 80%-at, tartds elhelyezést biztositd idGsek otthona esetén

A jovedelemmel nem rendelkezd 16 év fol5tti ellatottak részére személyes sziikségleteik
fedezésére az intézmény kélitépénzt biztosit. K6it8pénzt kell biztositani annak az ellatottnak
is, aki helyett a téritési dijat jovedelem hidnyaban kizdrélag a tartdsra kételes és képes
szemely fizeti, illetve a téritési dijat vagyona terhére dllapitottak meg. Ha vagyonnal
rendetkezd elldtottnak kélt6pénzt dllapitanak meg, a kéltépénz terhelését a téritési dijra
vonatkozo szabdlyok szerint kell elrendelni. A k6lt6pénz havi 8sszege nem lehet kevesebb a
targyév janudr 1-jén érvényes Sregségi nyugdij legkisebb 8sszegének 20%-4nal, ha a térftési
dijat ugy &llapitottak meg, hogy az vagyont is terhel, 30%-4ndl, Legaldbb a kélt6pénz
Gsszegére kell kiegésziteni az eliatottnak ezt az 6sszeget el nem ér§ jdvedelmét,

Osszegll koltépénz visszamaradjon.

Az elldtdst igénybe vevéd részére az egészségl dllapot javitadsahoz vagy szinten tartdsahoz
szilkséges alapgyogyszereket az Intézmény - a kiilon jogszabélyban meghatarozottak szerint -
térftésmentesen biztositja. Ezen tiimenGen az egyéni gydgyszerigények kéltségét - a kiilsn
jogszabalyban foglaltak szerint - az ellatott személy viseli.

SZT.114.8.

(2) A téritési dijat az e térvényben meghatérozottak szerint

a) az ellatast igénybe vev( jogosult,

b) a sziilgi fellgyeleti joggal rendelkezd térvényes képvisels,

c) a jogosultnak az a hazastérsa, élettarsa, egyeneségbeli rokona, 6rokbe fogadott gyermeke,
Srokbe fogadd szlilGje, akinek csalddjdban az egy fére jutd jovedelem a tartési kételezettség
teljesitése mellett meghaladja az 6regségi nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének két és
félszeresét,

d} a jogosult tartdsat szerz6déshen viéliald személy,

e) a jogosult tartdsara birdsag altal kotelezett személy (a c)-e) pont alattiak a tovabbiakban
egylitt: tartasra koteles és képes személy)

kételes megfizetni (az a)-e) pont alattiak a tovébbiakban egyiitt: kételezett).

(3} A fenntartd ingyenes ellatasban részesiti azt az elldtottat,

a) aki jovedelemmel nem rendelkezik,

b) étkeztetés és hazi segitségnytijtas esetében akinek a csalddja jovedelemmel nem
rendelkezik,és bentlakasos elldtds esetében a 119, § (2) bekezdése szerinti jelzdlog alapjsul

szolgald vagyona nincs.

S§ZT. 117/B. § alapjén az ellatdst igénylé vagy a téritési dijat megfizeté mas személy frashan
véllalhatja a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetését.
Ebben az esetben nem kell elvégezni a 119/C. §-a szerinti jivedelemvizsgélatot, ugyanakkor
biztositani kell, hogy az elldtast ilyen médon igényl§ érintett ne keriiljn elénydsebb
helyzethe, mint ha a véllalést 6 vagy a téritési dijat megfizets mds személy nem tenné meg.

Az allapotjavuldshoz szlikséges test-tavoli segédeszkdz biztositasa az intézmény feladata, a
segédeszkoz azonban az intézmény tulajdonat képezi, A testkdzeli segédeszkézok
koltségének viselése az ellatast igénybe vevot terheli, kivéve, ha a 1/2000.(1.7.) SZCSM
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rendelet 52. § 6.) bekezdése szerint nem képes.

Az intézmény vezetSje havonta ellendrzi a téritési dij-fizetést, felszélitja a hatralékosokat,
eredménytelenség esetén a Fenntartéhoz felterjeszti az Ugyet, a fenntarté a hatralék
kézadok modjara torténd behajtasardl, a behajthatatlan hatralék tortésérdl intézkedik.

IX. Az ellatdsért fizetendS személyi téritési dij: .
1. Az eildtdst igénybevevd a személyes gondoskoddast nydjté ellatdsokért személyi téritési
dijat fizet.
2. A személyi téritési dij dsszege a megdllapitds id0pontjdtol fliggetleniil évente két
alkalommal vizsgélhat6 feliil és valtoztathaté meg, kivéve ha az ellatott jovedelme
a) olyan mértékben csokken, hogy az e térvényben meghatarozott téritési dij fizetési
kételezettségének nem tud eleget tenni;
b) az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb Osszegének 25%-4t meghaladd mértékben
ndvekedett.

3. Az intézményi elldtasért fizetendd személyi téritési dij nem haladhatja meg az elldtott havi
jovedelmének 80%-at, valamint az intézményi téritési dij 6sszegét.

4. Ha az elldtésra jogosult tartdsi vagy 6rékiési szerz8dést kotott, a téritési dij fizetésére a
tartdst és gondozést szerz8désben véllalé a kdtelezett, llyen esetben a személyi téritési
dij az intézményi téritési dijjal azonos Osszeg(. ‘

5. Az ellatast igényid, az elltott vagy a téritési dijat megfizetd mas személy irdshan
vallalhatia a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij
megfizetését,

Az ellatast igényld, az ellatott vagy a téritési dijat megfizet més személy frasban véllalhatja a
mindenkori intézményi téritési dij és a szamdra megallapithaté személyi téritési dij
kiilénbbzete egy részének megfizetését,
Az elldtdst igénylS vagy a téritési dijat megfizets mas személy az intézményi téritési dijjal
azonos személyi téritési dij megfizetését egy év idétartamra vallalhatja, amely idStartam
meghosszabbithaté. Amennyiben az idétartam meghosszabbitasdra nem kertll sor, az Szt.-
nek a személyi téritési dij megallapitaséra vonatkoz6 4ltaldnos szabalyalt kell alkalmazni.
6. Az elldtott két hénapot meg nem haladé tavollét Idejére a tavollét minden napjdra a
napi szemelyi téritést dij 20%-at kell fizetni. A tavolléti napok naptéri éves szinten
dsszesitheték. ,
Az ellatott két hénapot meghaladé tivolléte idejére
a) az egészségligyl intézményben torténd kezelésének idStartama alatt, a tdvollét
minden napjdra a napi személyi téritési dij 40%-4t, _
b} egyéb esetben a tdvollét minden napjira a napi személyi téritési dij 60%-at kell
fizetni.

A teritési dijat az igénybevétel napjatdl havonként a tdrgyhonapot kdvetd hénap 10.
napjdig kell befizetni az elldtast nyuijté intézmény elszamoldsi szamlajéra,
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X. GAZDASAGI-MUSZAKI ELLATAS RENDJE

A gazdalkodadsi feladatokat a kiilén Ugyrendben meghatdrozott médon kell végezni,
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, az intézmény kezelésében lévs vagyon hasznositdsaval 8sszefiiggs
feladatok, hatdskérék szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembe vételével - az intézmény fenntart6janak a feladata.

1. Bankszamla feletti rendelkezés: nincs
2. Rendelkezésre jogosultség: nincs

XI. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYA

XI./1. A munkaid§ beosztasa:

Az otthon folyamatos, megszakitas nélkiili munkarendben m{k8d6 intézmény. A folyamatos
ellatas biztositdsa érdekében a dolgozék egy, illetve kettd miiszakban kételesek
munkakériiket ellatni:

- a gondozottak kézvetlen ellatasat végzé szakdolgozok két,

- 3 t6bbi munkakérben dolgozék egy miiszakban dolgoznak.

Az otthonba a torvényes munkaidékeret mértéke heti 40 ora, melyet évi munkaidé kerettel
kell teljesiteni. A napi munkaidékeret részét képezi a napi 30 perc étkezési id6. A tobb
miszakban foglalkoztatott dolgozdk munkarendjét az intézményvezets, a megel6z8 hénap
20-ig késziti ef.

A helyettesitések rendje: a munkakéri lefrésokban szabalyozottak szerint torténik.

Xi./2. Kapcsolattartas rendje:

A diszkrimindcié semmilyen formaja nem megengedett, mind a lakdk, mind a dolgozdk
tekintetében. Az egyiitimiikédés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik a mésik szervezeti egység mitkodési teriiletét érinti, az intézkedést
megelz6en egyeztetési ktelezettségiik van az intézményvezetbvel.

Az eredményesebb miikodés érdekében az intézet kapcsolatot tart a lakdk hozzétartozéival,
torvényes képviselSivel, a helyi onkormanyzatokkal, a szakmai és érdekvédelmi
szervezetekkel, a tarsintézményekkel.

XN. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen szabdlyzat mellékletét képezi a szervezeti felépités vazlata,

Ezen Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzatot — az id6kézbeni viltozasok kiegészitése mellett -
Stévente feliil kell vizsgdini, azt jegyz8kdnyvben kell régziteni és mellékletként tartani.

Szabalyzataink:
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. Az intézmény miikodésével dsszefiiggs szabdlyzatok:
1. Adatvédelmi szabalyzat

2. Hézirend

4. Gydgyszerelési szabalyzat

5. Halott elldtasi szabalyzat

7. Erdekképviseleti Férum mikodési szabélyzata

Il. Miszaki elldtasi szabalyzatok:
1. Munkavédelmi szabalyzat
2. Tlizvédelmi szabélyzat

Ujszilvds, 2021. janius 01,

Soiil & N A
Seiter Em%}ud(—

Ujszilpds Idéseh Otthong
2768 Ujszilvas, Szent I . 99,
Adoszim; 16830528-9.13
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