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Késziilt: Ujszilvas Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének 2022, marcius 29-¢n
megtartott nyilt testiileti iilésérol

Az iilés helye: Polgarmesteri Hivatal
Jelen vannak: a csatolt jelenléti iv szerint
dr. Petranyi _Csaba polgarmester koszonti az iilésen megjelent képviseloket. majd

megéllapitja, hogy a Képviselo-testillet az iilésen 5 fovel van jelen, Dobrovics Laszloné
képviseldasszony betegség miatt van tavol, a testiilet hatarozatképes.

A polgarmester az iilést megnyitja, s egyben a jegyzokonyv vezetésére Fuith Laszlonét keéri
fel.

A polgarmester javaslatot tesz a meghivoban szereplé napirendi pontra, melyhez tovabbi
napirendi pontok felvételét javasolja.

A testiilet a napirendi pontokat az alabbiak szerint egyhangu szavazassal fogadta el:
NAPIREND: ELOADO:

Nvilt iilés:

1./ AMK Kerekerdd Ovoda Szervezeti és Mitkdési dr. Kiss Pélné jegyzd
Szabalyzatanak targyalasa

2./ A kdzosségi egyiittélés szabalyait sérté magatarta- dr. Petranyi Csaba polgarmester
sokrol szolo rendelet megalkotasa

3./ Medicopter Alapitvany tamogatas irdnti kérelme dr. Petranyi Csaba polgarmester

4./ 11. Tavaszi Fergeteg Duatlon Verseny ttvonalter- dr. Petranyi Csaba polgarmester
vének megtargyalasa

5./ Egyebek dr. Petranyi Csaba polgarmester
Dr. Petranyi Csaba az elsé napirendi pont targyalasa elott kozérdekl kérdést, észrevételt var a

jelenlévoktol.

1./ Napirendi pont targvalisa

frasbeli eloterjesztés alapjan



1./ AMK Szervezeti és Mikdodést Szabalyzatanak meg- dr. Petranyi Csaba
polgarmester
targvalasa.

Kiss Palné jegyzéasszony eldadja, hogy sziikségessé valt az Ovoda Szervezeti és Miikadési
Szabalyzatanak modositasa. Evek ota elfogadott volt a Kerekerdé Ovoda SZMSZ-e. de jog-
szabalyi valtoztatasok torténtek, igy a 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ella-
tasanak rendjével kellett kiegésziteni az 6vodai SZMSZ-t.

A fenntartonak jova kell hagyni a modositast.

A jegyzOasszony elmondja. hogy milyen teladatokkal és nehézségekkel jar a

a gvermekkori diabétesz kezelése, de hangsulyozza. hogy jelenleg nincs ilyen betegséggel
kiizd6 gyvermek az intézményben. és anyagi vonzata sincs jelenleg..

A testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil. egvhangtlag az alabbi hatarozatot hozza:

18/2022. (111.29.) sz. hatarozat

Ujszilvas Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete, a
Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szélo 2011, évi
CLXXXIX. torvényben biztositott jogkorében eljarva,
figyelembe véve a koéznevelésrol szélo 2011. évi CXC
torvényben foglaltakat, elfogadja az ujszilvasi Altalanos
Mivelédést Kozpont Kerekerdd Ovoda és Mini Bolesdde
modositott, egységes szerkezetbe foglalt — Szervezeti és
Mukdodési Szabalyzatat.

Hataridé: azonnal
Felelés: dr. Petranyi Csaba

2./ Napirendi pont targyaldsa

irasbeli eléterjesztés alapjan

2./ A kozosségi egyitittéles alapvetd szabalyait sértd Kiss Palné jegyz6
magatartasokrol szolo rendelet megalkotasa

Kiss Palné eldadja, hogy évek ota kiizd a Hivatal azzal a problémaval, hogy telepiilésen
nagyon sok az elhanyagolt, gazos ingatlanon beliili teriilet. Vannak tiresen allé ingatlanok is,
dudvas, gazos kertekkel.

Sziikségessé valt egy olyan rendelet megalkotasa, melyek alapjan az onkormanyzat el tud
jarni azokkal szemben, aki kotelezettségiik dnkéntes végrehajtasnak nem tesznek eleget. A
megalkotasra keriil6 rendelet célja tobbek kozott az, hogy aki nem gondoskodik az ingatlanat
hatarolo jardaszakasz és zoldsav teljes teriiletének, a tulajdonaban 4allo ingatlannak a
tisztantartasarol és gyommentesitésérdl, az ingatlanrol a jardara és az uttest felul nyulo dgak
és bokrok megfeleld, a kozlekedést nem zavard nyesésér6l, az ingatlanat hatdrolo
jardaszakasz sikossag mentesitésérol, azzal szemben a Hivatal el tudjon jarni.

Be kell tartatni a kdzosségi egylittélés alapvetd szabalyait, hogy a koztertletet tartsa rendben,



az arkot hogvan kell kaszalja, és az ingatlanon beliili részt hogyan kell rendben tartania a
tulajdonosnak. E szerint a rendelet szerint. ha valaki ezt nem tarja be. lesz a telepiilés
vezetésének egy olvan eszkéz a kezében, amely segitségével tudunk birsdgolni, szankciot
kivetni. Talan ez visszatarto er6 lesz!

Dr. Petranyi Csaba polgarmester r elmondja, hogy az elhanyagolt. romos allapotban 1év6 haz
is nagyon sok. ilyen esetekben probalnak a tulajdonossal megallapodast kotni, hogy az
Onkormanyzat segit az elbontdsban. Tovabba kéri. hogy a rendeletet a képviselok részére -

attanulmanyozas céljabol — atadasra keriiljon €s a kovetkezd Kronikasban is legyen
kozzétéve.

Bolyhos Zoltan helyesli a rendelet 1étrehozasat, mert szerinte is kiilondsen sok az elhanyagolt,
lakatlan ingatlan a faluban, emiatt a kiszabhato birsag mértéke talan visszatarto erd lesz.

Dr. Petranyi Csaba elmondja. hogy ezeknek az ingatlanoknak a tulajdonosai altalaban a
csatorna érdekeltségi hozzdjarulast sem fizették.

Boda Andras megjegyzi. hogy az 6voda el6tti jardan rendszeres parkolnak az autok. emiatt
zarovonal felfestését kéri.

dr. Petranyi Csaba igéretet tesz, hogy a jovoben tablaval és felfestéssel probaljak a jardan valo
parkolast megakadalyozni.

A testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil, egvhangulag az alabbi rendeletet hozza:

6/2022. sz. Képviselo testiileti rendelet:

Ujszilvas Kozség Onkormanyzat Képvisel6 testiilete megalkot-
ta a kozosségi egylittélés szabdlyait sértd magatartasokrol szo-
16 helyi rendeletét

3./ Napirendi pont targvalasa

[rasos eldterjesztés
3./ Medicopter Alapitvany tamogatas iranti kérelme dr. Petranyi Csaba polgarmester

dr. Petranyi Csaba polgarmester tajékoztatja a képviseloket, hogy a Medicopter Alapitvany,
mint a Magyar Légimentd Nonprofit Kft. szerzédéses tdmogatoja kérelmet nyujtott be az
onkormanyzathoz. Kérelmében anyagi tamogatast kér 4 db hiitotaska beszerzéséhez, melynek
ara kb.: 500 ezer forint, tovabba 2 db vérhiitdé beszerzéséhez. melynek kb brutté éra
1.600.000,-Ft.

Hutotaska teszi lehetévé szamunkra, hogy vért vigyenek a helyszinre a stlyos sériiltek és
betegek ellatasara. A kilonleges mérdeszkozokkel ellatott vérhlité pedig nagy pontossaggal



carantalja a bazisokon tarolt vérkészitményeknek sziikséges homérséklet-tartomanyt. Ennek a
két eszkoznek a megvasarlasahoz szeretnének tdmogatast kérni.

Polgarmester Ur gy gondolja. hogy ezeknek a civil szervezeteknek sok lehetdségiik van
palyazni, ilyen bevételi forras utan kellene néznie az Alapitvanynak. Sajnos barmennyire is
szeretne az onkormanyzat segiteni e nemes cél megvalositasit. jelenleg az Onkormanyzat
anyagi lehetéségei ezt nem teszik lehetévé. Elutasitasra javasolja a beadott kérelmet.

A testiilet 5 nem szavazattal, ellenszavazat nélkiil, egyhangulag az alabbi hatarozatot hozza:

19/2022. (111.29.) sz. hatarozat:

Ujszilvas Kozség Onkorményzat Képvisels-testiilete, a Magyar-
orszag helyi énkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. tor-
vényben  biztositott  jogkorében eljarva, tekintettel az
Onkormanyzat jelenlegi anyagi helyzetére nem tudja tdmogatni a
Medicopter Alapitvany kérelmét.

Hatarido: azonnal
Felelos: Dr. Petranyi Csaba

4./ Napirendi pont targvalisa

Irasos eloterjesztés alapjan
4./ 11. Tavaszi Fergeteg Duatlon verseny ttvonaltervének megtargyalasa

dr. Petranyi Csaba polgarmester

Dr. Petranyi Csaba polgarmester tajékoztatta a képviselo-testiiletet, hogy korabbi ilésén
tamogatta a Fergeteg Triatlon Sportegyesiilet azon iranyt kérelmét, hogy aprilis 10-én
vasarnap Ujszilvés telepiilésen tartsak meg a II. Tavaszi Fergeteg Duatlon futé és kerékparos
versenyt. A varhato versenyzoi létszam: kb. 400 {6 lesz.

Korabban is itt rendezték meg telepiilésiinkén. A kordbbi évben megrendezett verseny az
utvonal lezarast illetéen okozott csak némi fesziiltséget. Most a futas és a kerékpar atvonal
pontos utvonalanak a meghatarozasara kertilne sor.

Polgarmester Ur ismerteti a verseny tervezett utvonalat.

A verseny a kisebb forgalmu utakon torténne, ezaltal szabadon hagyva az Alkotmany ut nagy
részét.

A versenykdzpont a az Altaldnos Iskolandl lenne.

A kerékparos palya tervezett utvonala: az alkotmany ut (fél palyan) — Szent Istvan ut — Dozsa
Gy ut — Bieskei ut — rozmaring Ut — Dézsa Gy ut — Temetd — alkotmény at (fél palya), majd a
korok teljesitése utan vissza a versenykézpontba.

A futas utvonala: Alkotmany uton az iskolatol jobbra indulva - Kossuth L. Gt és vissza (t6bb
korben)



Az Alkotmany ut Temet6 és Szent Laszlo ut kézotti szakaszat csak fél palyan hasznalnak. Az
ut masik fele a forgalom szamara nyitott lesz. amelyen polgarérok radids iranyitassal
segitenék a kozlekedést az Alkotmany uton.

A buszokat és kamionokat atengednék. a Dobo és Ujtoldi részre terelnék a gyalogos.
kerékparos és egyéb forgalmat.

Gergely Gabor kérdése, hogy miért nem a parcellai részen versenyeznek.

Kiss Palné elmondja, hogy Parcellin még mindig van homokos rész. ami nem alkalmas
kerékparozasra. Mivel a verseny vasarnap lesz, nem fog nagy fennakadast okozni.

Polgarmester Ur szerint pozitivum, hogy egy idegen telepiilés sportegyesiilete nalunk szervez
sportversenyt, az orszagbol kb. 400 versenyzé érkezik, jot tesz a falunak és az uszodanak is.
Véleménye szerint igy is hatassal kell lenniink a lakossagra, ha mar ennyi sportlétesitmény
van telepiilésiinkon, akkor az emberek éljenck ezekkel a lehetdségekkel. Bizik benne, hogy az
emberek jo szivvel fogadjak az eseményt.

Kiss Palné ugy gondolja. hogy a par évvel ezelotti duatlon verseny azért okozott némi
problémat a lakossag korében, mert nem voltak kelloképpen tajékozatva az ttlezarasokrol.

Dr Petranyi Csaba elmondja, hogy aprilis 4-én a teljes lakossag szorolap formajaban lesz
tajékoztatva az eseményrdl, utlezarasokrol. 25 polgardr fogja CB radid segitségével
levezényelni az eseményt. A verseny az uszoda nyitva tartasat nem befolyésolja.

Kiss Palné megjegyzi, hogy dicséretes, hogy egy ilyen esemény helyszinéiil Ujszilvést
valasztotta az Egyestilet.

A testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil, egyhangulag az alabbi hatarozatot hozza:

20/2022 (I11.29.) sz. hatarozat:

Ujszilvas Kozség Onkorményzat  Képviselo-testillete  a
Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolo 2011, évi
CLCCCIX. torvényben biztositott jogkorében eljarva, a
Fergeteg Triatlon SE utvonal tervét elfogadja az alabbiak
szerint:

Verseny idépontja: 2022. aprilis 10.

A versenvkdzpont a az Altalanos Iskola.

A kerékparos palya : Alkotmany ut (fél palyan) — Szent Istvan
ut — Dozsa Gy at — Bicskei ut —-Rozmaring ut — Dézsa Gy at —
Temetd — alkotmany Ut (fél palya), majd a korok teljesitése
utan vissza a versenykodzpontba.

A futds utvonala: Alkotmany tuton az iskolatdl jobbra indulva -
Kossuth L. ut és vissza (t6bb kérben)

Hataridé: azonnal. ill. apr. 10.
Felelgs: Dr. Petranyi Csaba



4./ Napirendi pont tidrgvalisa Bicskei Gt, Barackos utca és Kertész utca. mint kiiltertileti
utak fejlesztésére elnyer palyazat kapcsan eldleg igénylése

Szobeli eloterjesztés alapjan

4./
dr. Petranyi Csaba polgarmester

Kiss Péalné eldadja, hogy a vidéki térségek kisméretli infrastrukturdjanak és alapvetd
szolgaltatdsainak fejlesztésére VP6-7.2.1.1-21 kodszamu palyazati felhivasra . Kisméretl
infrastruktura fejlesztése a vidéki térségekben Kiilteriileti helyi koézutak fejlesztése™,
Barackos, Bicskei, Kertész utca feltjitasa kiilteriileti utak felujitasara palyazatot nyujtott be az
dnkormanyzat a 35/2021. (VIL.09.) szamu hatarozataval.

A pélyazatot a Vidékfejlesztési Program Iranyit6 Hatdsdga tamogatasra alkalmasnak
mindsitette €s az dnkormanyzat részére 291.427.641,- Ft vissza nem téritendd tdmogatast itélt
meg.

A tamogato okirat alapjan az igényelheté tamogatasi el6leg mértéke az utofinanszirozasu
tevékenységre jutd tamogatasi sszeg legfeljebb 50 %-a. A képviselo-testiileti hatarozatnak
tartalmaznia kell az 50 %-os eloleg lehivasara vonatkozo rendelkezést.

A testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil, egyhangulag az alabbi hatarozatot hozza:

21/2022. (111.29.) szamu Képviseld-testiileti hatarozat

Ujszilvas Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete, a
Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvényben biztositott jogkorében  eljarva,
palyazatot nyGjt be a vidéki térségek  kisméretl
infrastrukturajanak és alapvet$ szolgaltatasainak fejlesztésére
VP6-7.2.1.1-21 kodszamu palyazati  felhivasra . Kisméretl
infrastruktura fejlesztése a vidéki térségekben Kiiltertileti helyi
kozutak fejlesztése”, Barackos. Bicskei, Kertész utca felujitasa
targyaban

A felujitando utszakaszok:

Ujszilvas, Bicskei ut (087/1 hrsz.)
Ujszilvas, Barackos utca (018 hrsz.)
Ujszilvas, Kertész utca (08 és 0347 hrsz.)

Projekt cime: Barackos. Bicskei, Kertész utca. mint kiilterileti
utak felujitasa Ujszilvason

Beruhazasi koltség minddsszesen, brutto 306.765.939 Ft
[gényelt tAmogatas, brutto: 291.427.641 Ft
Sziikséges Onerd: 15.338.298 Ft



A palvazati intenzitas 95 %-os.
A Képviseld-testiilet a megvalositiashoz sziikséges 15.338.298 Ft
Osszegil Onerd Osszegét a 2022, évi koltségvetéseben biztositja.

Hatarido: 2022.04.07.
Felelés: polgarmester
Végrehajtasban kizremikadik: jegyzo

4./ Napirendi pont tirgvalisa A haziorvosi és hazi gyermekorvosi (vegyes), fogorvosi és
védoénoi korzetek megallapitasarol szolo helyi rendelet megalkotasa

[rdsos eldterjesztés alapjan

Kiss Palné jegyzoasszony tajékoztatja a képviselo-testiiletet eldadja, hogy az Métv. 13. §. 4.
pontja a helyben biztosithato kozfeladatok korében ellatando helyi énkormanyzati feladatnak
mindsiti az egészségligyi alapellatisat. Az egészségligyi alapellatasrol szold 2015, évi
CXXIIL torvény 5. § (1) bek-e értelmében a telepiilési onkorményzat az egészségiigyi
alapellatas korében gondoskodik, a haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatasrol.a fogorvosi
alapellatasrol, az alapellatashoz kapcsolodd héaziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi
lgyeleti ellatasrol, a védondi ellatasrol, és az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

Az Eatv. 6. § (1) bek-¢ értelmében a teleptilési onkormanyzat képvisel6-testiilete - a Kormany
altal kijelolt praxiskezeld altal megadott szempontokat figyelembe véve - rendeletben
megallapitja és kialakitja az egészségiigyi alapellatasok korzeteit.

Torvényességi felhivas érkezett a Pest Megyei Kormanyhivataltol, hogy Ujszilvas Kézség
Onkorméanyzat Képviselo-testiilete az egészségiigyi alapellatasrol szolo 2015, évi CXXIILL
torvényben eloirt rendeletalkotasi kételezettségének nem tett eleget.

Kiss Palné jegyzbdasszony ismerteti a rendeletet tervezetet.

Kiss Pdlné jegyz6 elmondja, hogy ebben a rendeletben leszabalvozzuk a felnétt haziorvosi
¢s gyermekorvosi korzetet, rogzitjiik benne a fogorvosi korzetet, tigyeletet. mely intézményt
érint az iskolavédondi feladat.

Kérdés, hozzaszolas észrevétel nem hangzott el, a képvisel6-testiilet 5 igen szavazattal,
ellenszavazat nélkiil, egyhanguilag elfogadta a haziorvosi és hazi gyermekorvosi (vegyes).
fogorvosi és védondi korzetek megallapitasardl szol6 helyi rendeletét

A testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil, egyhangulag az alabbi rendeletet hozza:

7/2022. sz. Képviselé testiileti rendelet:

Ujszilvds Kézség Onkormanyzat Képviselé testiilete megalkot-
ta a haziorvosi és hazi gyermekorvosi (vegyes), fogorvosi és
védondi korzetek megallapitasardl szold helyi rendeletét



Polgarmester Ur felveti a képviseloknek. ha nincs észrevételiik, be zdrja az tlést.
Mivel a képviseléknek nincs kérdésiik. a polgdrmester a testiileti iilést 17.37 orakor
berekeszti.

k.m.f.
P "
\\
\ J'JQ::_; QM_
dr. Petranyi Csaba Kiss Palné
polgarmester jegyzd
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Ujszilvis Kozség Onkormdnyzata
2022. mdrcius 29. napjdn
megtartott Képviselo-testiileti iilésérol

dr. Petranyi Csaba polgirmester

Boda Andras
Bolyhos Zoltan
Dobrovics Laszloné
Gergely Gabor

Pap Sandor
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Ujszilvas Kozség Onkormanyzatanak
POLGARMESTERETOL
2768 Ujszilvas, Szent Istvéan u. 6.
Tel.: 06/53/387-001.

Fax.: 06/53/587-519

MEGHIVO

Ertesitem Ont, hogy a Kozségi Onkorményzat Képvisel§-testiiletének iilését
Osszehivom. melyre tisztelettel meghivom.

Az iilés ideje: 2022. marcius 29. (kedd) 16.30 6ra

Az iilés helve: Polgarmesteri Hivatal

NAPIREND: ELOADO:
Nyilt iilés:

1./ AMK Kerekerdd Ovoda Szervezeti és Mikddési Kiss Palné jegyz6

Szabalyzatanak targyalasa

2./ A kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyait sértd Kiss Palné jegyzo
magatartasokrol sz6l6 rendelet megalkotasa

3./ Medicopter Alapitvany tamogatas iranti kérelme Dr. Petranyi Csaba polgm.

4./ 1I. Tavaszi Fergeteg Duatlon Verseny utvonaltervének Dr. Petranyi Csaba polgm.
megtargyalasa

5./ Egyebek Dr. Petranyi Csaba polgm.

A napirendi pontok fontossagéra tekintettel, megjelenésére feltétleniil szamitok.

Ujszilvas, 2022. marcius 24.

Tisztelettel: .(}\ G
dr. Petranyi Csaba



A



ST W/

Targy: SZMSZ 2o 5% L%
Felado: Kerekerdd Ovoda <ujszilvasovoda@gmail.com> )
Datum: 2022.03.22. 11:19 BE="s s

Cimzett: fuith.laszlone(@ujszilvas.hu

Tisztelt Polgarmester Ur Tisztelt Képviseld Testiilet!

A Szervezeti és m(ikddési szabdlyzatunk modosult, melynek oka: jogszabalyvaltozas. Kidolgozasra
kerilt az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatdsanak specidlis eljarasrendje.
(34.0ld.)Jelenleg ilyen gyermekiink nincs, ezért egyenlGre anyagi vonzata nincs.

Kérem a dokumentum elfogadasat.

Tisztelettel: ] |
)‘( (-+3

Tothné Moresanyi Krisztina
mb. intézményvezetd RO €D

Altalanos Miivelédési Kézpont A6
Kerekerdé Ovoda [ .
Ujszilvas

Tel: 53/786-025

- Mellékletek:
2022.5z.M.Sz. pdf.pdf 1.3 MB
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.—I:lmldnus Miivelédési Kizpont Kerekerds Ovoda
Ujszilvds, Szent Istvian 1. 2

OM: 032343

Telefon:(33)786-025 Z
Honlap:www.njszibvas.u/kerekerdoovoda/ :
E-mail: ujszilvasovodag gmail.com

ALTALANOS MUVELODESI
KOZPONT KEREKERDO OVODA
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1.Altaldnos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma és szabalyozasi kore

A 2011, évi CXC. torvény a koznevelésrél 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az
intézmény jogszerii miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodeés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekeben a Kerekerdd
Ovoda neveldtestiilete a kovetkezd szervezeti és miikodési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ)

fogadja el:

A szervezeti és milkodési szabalyzat az intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozoan szabalyozza

mmdazokat a kérdéseket, amelyeket Magyarorszag alaptorvénye,

a2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl (a tovabbiakban: koznevelési torvény), a
2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrol szolod torvény modositasarol,

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet, 0 az allamhdaztartas miikodési rendjérdl szold 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.),

a229/2012. (VIIL 28.) Korm. r. a nemzeti kdznevelési torveny végrehajtasarol,

a 2011. évi CXIL tv. az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

az 1999. évi XLIL tv a nem dohanyzdk védelmérol,

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol es
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

1992, évi XXXIII tv. a kozalkalmazottak jogallasardl, és egyéb jogszabalyok — az
intézmény alapitd okiratara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korebe
utalnak, tovabba

az intézmény mikodésével osszefliggé minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

o

]

1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol

259/2002. (X11.18) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi vallalkozas engedélyezésérol
235/1997. (X11.17) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a tertileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
328/2011. (XI1.29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast ny(ijto
gyermekjoléti alapellatasok és szakellatasok téritési dijairol és igénybeveételikhdz
felhasznalhato bizonyitékokrol
15/1998. (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikodési feltételei
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1992, evi XXXI. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XI1.26) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo

1992, évi XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvedelmi

agazatban torténd végrehajtasarol

8/2000. (VII1.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé szeméelyek

adatainak mukodesi nyilvantartasba vételérdl

9/2000.  (VIIL4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd
személyek tovabbképzesérdl és a szocialis szakvizsgarol

37/2014. (1V.30) EMMI rendelet a kozétkezésre vonatkozo taplalkozas-

egészségiigyi eldirasokrol

33/1998. (V1.24) NM rendelet a munkakori, szakmal, illetve személyi higiénés

alkalmassagi orvosi vizsgalatarol és véleményezéseérol

1993, eévi XCIII. torvény A munkaveédelemrol

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerese és megtartasa azoknak 1s kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel,
részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
letesitmeényeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté munkaltatoi
jogkorében eljarva hozhat intézkedeést, a sziiléi vagy mas nem az intézményben dolgozo
személyt az dOvodavezetének tdjékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat, ha ez nem vezet eredmeényre, felszolitja, hogy hagyja el az intézmeény éptiletét.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

Személyi hatalya kiterjed:

~ az ovodaba jaro gyermekek kozosségere
a gyermekek sziilei, torvényes képviseldire
» az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allokra, valamint a munkavégzésre iranyulo

v

egyeb jogviszonyban allokra

~ azintézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasban

» anevelési idében, illetve idén tal nyajtott szolgaltatokra

» alatogatokra.

Idébeli hatalya:

A szervezetl és mikodési szabalyzat az Ovodavezetd jovahagyasaval a kihirdetés napjan lép hatalyba

N
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és hatarozatlan 1dore szol. Ezzel egyidejlileg az ezt megeldzo szervezeti és miikodesi szabalyzat
hatalyon kiviil keriil.
Teriileti hatalva:

az ovoda épiiletére

az ovoda udvarara

az Ovoda altal szervezett nevelési idében torteno ovodan kiviili foglalkozasokra
az intézmeny keépviselete szerinti (kiilso) alkalmaira

VVVYY

Az SZMSZ feliilvizsgalata: évente
A modositast indokolhatja: jogszabalyvaltozas, fenntarto altal meghatarozott feladatvaltozas.

Jelen szervezeti és mitkddesi szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok es mas eérdeklodok
megtekinthetik az intézményvezetd irodaban, munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

1.2 Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

1.2.1 Alapito okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az ALAPITO OKIRAT
Tartalmazza — melynek szama: 970-3/2021

1.2.2  Munkaterv
Az intézményvezeto az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.

Az éves munkaterv dsszeallitasahoz, annak tervezésekor véleményt kell kémi a fenntartotol, a
szuloi szervezettdl és az intézményi kozosségtol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
*  afeladatok konkrét meghatarozasat
a feladat végrehajtasaért felelds nevét
a feladat vegrehajtasanak hataridejét
a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
' az dvodai nevelés nélkiili munkanapokat,
a szunetek idétartamat,
az ovodai élethez kapcsoldédd tinnepek megiinneplésének idépontjat,
az elore tervezhetd nevelétestiileti értekezletek, fogadoorak idépontjat,
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feliigyeleti szervnek
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

.

-
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1.2.3 Hazirend
Az ovoda hazirendjében keriil szabalvozasra:

a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo eldiras,
a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezés,

a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait,

a gyermekek jutalmazasanak elvei és formai,

a gvermekek altal bevitt dolgok megérzoben, 61tdzdben vald elhelyezése, a bevitel
bejelentése.

A hazirend elkészitéséért — az sziiloi szervezet véleményének kotelezo beszerzését kovetden —
az intézmeényvezetd a felelds.

A dokumentumot a neveldtestiilet fogadja el.

1.2.4 SZMSZ
Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetéknek az
intézményben valo benntartézkodasanak rendjeét,

a pedagogial munka belso ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézmeénnyel,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezeto és a sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogial
szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint, az egészségiigyl ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egytttmiikodését, kapesolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

az mtézmeényi vedo, ovo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol, azokat  az tigyeket, amelyekben a sziiloi
szervezetet, kozgsséget  az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel,

az elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésenek rendjeét,

az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras mintakat,
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az intézmény biztonsagos mikodését garantalo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo
az intézmény teriiletén tartozkodd sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban

nem allé mas szemeélyeknek.

Az SZMSZ-t a sziiléi szervezet véleményének kikérését kovetden az intézmeny
nevelotestiilete fogadja el.

1.2.5 Pedagogiai program
Az dvoda Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan kesziti, pedagogiai programjat A
pedagogiai program meghatarozza:

® az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

* azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,
*  akiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztésér, fejlddésének segitését,
a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevekenységet,
a gyermekvédelemmel §sszefliggd pedagogiai tevékenységet,
a sziil, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodesének formait,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedeseket,
* a gyermekek fejlédésének nyomon kovetésére vonatkozo feladatokat, elveket,
szabalyokat.
A mini bélcséde szakmai programja meghatarozza:
« Az ellatando célcsoport és az ellatando teriilet jellemzoit
» A szolgaltatas céljat, feladatat
+ A mini bolcsddei gondozas nevelés alapelveit
« A mini bolcsédei gondozas igénybevételének modjat
« A mini bélcsddei gondozas személyi és targy feltételeit
« A mini bdlcsddei nevelés- gondozas fobb helyzeteit
« Intézményen beliil és mas intézményekkel valo egyiittmiikddést

1.2.6 Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai munka
vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori torvényi eldirasoknak megfeleld
szabalyzatok, dokumentumok:

1) Adatkezelési szabdlyvzat - SEMSZ melléklet

2} Belsd ellendrzési szabalyzat

3) Esélyegvenldsegi intézkedesi terv

4) Etikai kodex
5} Gyakornoki szabalyzat
6) Iratkezelési szabalyzat
7) Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei
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15) Munkahelvi esélvegvenloségi terv
16) Munkakéri leirasok (minta: SZMSZ metiéklet)
17) Munkavédelmi szabdlyzat
18) Sziildi szervezet mitkddési szabalvzata
19) Tovabbképzési szabalvzat — Beiskolazasi tery
20) Tiizvédelmi szabdalvzat
21) Vagvonnyilatkozat-tételi szabelvzat
22) Kiilindgs kozzetételi lista

A nemzeti kiznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
10.§ Az intézmény a honlapjan kozzéteszi az oktober 1-jei allapotnak megfeleld kizzétételi
listat. A kiilonds kozzétéreli listar sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként
egvszer, az OSAP jelentés megkiildését kovetoen feliil kell vizsgalni. A killonos kézzétételi
lista kizarolag statisztikai adatokat tartalmazhar. Ha a kiilonds kozzétételi lista adata az
OSAP jelentésben szerepel, az adat az OSAP-jelentésbdl megismerhetd formaban  és
tartalommal is kozz¢é tehetd.

Az intézmény a honlapjan kozzé teszi

®  afelvételi lehetdségrdl szo16 tajékoztatot,

*  a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

*  atéritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét

és mértékét, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak szerinti mértéket, a

Fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket

is,

a nevelési intézmény munkajaval 6sszefiiggd értekelését,

* anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tan-évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,

*  apedagoOgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

* az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

* aneveldé munkat kozvetlen segitok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az Ovodai csoportok szamat,

az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

1.3 Az intézmény legfontosabb adatai

Az alapité okirat szama
970-3/2021

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

OM azonositoja: 032343
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Alapitd szerv neve €s cime:

Ujszilvas Kozség Onkormanyzata

2768 Ujszilvas Szent Istvan at 6.

Az iranyito szerv neve €s cime:

Ujszilvas Kozség Onkorményzata
2768 Ujszilvas Szent Istvan ut 6.

A fenntartd szerv neve és cime:

Ujszilvas Kozség Onkormanyzata
2768 Ujszilvas Szent Istvan Gt 6.

Az intézmény jogallasa:
Jogi személyként miikodd6, helyi onkorméanyzat koltségvetési szerve

Az intézmény besorolasa:
Részben onalloan miikodo koltségvetési szerv

Az intézmény mikodeési kore:
Ujszilvas Kozség kozigazgatasi teriilete.

Az intézménynél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
Foglalkoztatasuk kdzalkalmazotti jogviszonyban torténik

Az intézményvezetd kinevezési (megbizasi) rendje
Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras utjan Ujszilvas Kozség

Onkormanyzatanak Képviselétestiilete bizza meg hatarozott idore.

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az
intézményt az 6vodavezetd képviseli

Az intézmény tipusa: 6voda

és mini bolcséde

Az ovodai csoportok szama: 5

Mini Bolcsddei csoport: 1

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam- ovodai nevelés: 120 {6

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam- mini bolcsddei ellatas: 5+2 £6
Az intézmény alaptevékenységei:

A Nkt. szerint kdznevelési feladatot ellatdé intézmeny

Oidal !4|SQ

PN



Alraldnos Mivelddési Kozpont Kerekerdi Ovoda
Ujszilvas, Szent Istvin u. 2

OM: 132343

Telefon:(33)786-025
Honlap:www.ajssibvas.ui/kerekerdoovoda/
E-mail: ujszilvasovoda@ gmail.com

Az intézmeény kdznevelési feladatai:

Ovodai ellatas, a tobbi gvermekkel egyitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelése. Ovodai nevelés: az alapfok oktatas elsd szintjét megeldzd oktatds: az dvodai nevelés
és az iskolai eletmodra valo felkészités. Az intezmény az ovodai nevelés kereteimn beliil ellatja a
sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelését. A sajatos nevelési igény gyermekek
korébol az alabbiak ellatasat biztositja:

e egyeb psziches fejlodesi zavar (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi

zavar.
e integraltan nevelhetd | érzékszervi (hallasi), beszédfogyatékos™ gyermekek 6vodai
nevelése.

e enyhefokban sériilt értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése-oktatasa,
egészségligyi €s pedagogiai celi habilitacios ellatasa.
Tovabba feladatkeént latja el a Tankeriileti Szakértdi bizottsag altal diagnosztizalt beilleszkedési,
magatartasi nehézséggel, tanulasi nehézség veszélyeztetettséggel kiizdo gyermekek preventiv
ellatasat, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztését, tejlesztd pedagodgus segitségével.

Az intézmény szakagazati besorolasa
851020 ovodai neveles

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsodében

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:
Ujszilvas Kozség Onkormanyzata kizarolagos tulajdonaban lévo alabbi ingatlan:

Az Ujszilvasi 66/4 helyrajzi szamu, a valosagban 2768 Ujszilvas, Szent Istvan u. 2 szam
alatti ingatlan.

Ujszilvas Kozség Onkormanyzata kizarolagos tulajdonaban 1év6 — az intézményi
leltarban szerepld — ingd vagyon.
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2 Az intézmény feladatai

2.1 Altalanos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészito
tevékenységre
Az ovodai nevelés ingyenes.
A koznevelés magaban foglalja az 0vodal nevelést.
Az dvodai nevelés a gyermek harom éves koraban kezdddik. A gyermek annak az évben,
amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkésébb az azt kovetd évben
tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakertdi bizottsag javasolja,
tovabbi egy évig az 6vodaban maradhat, és azt kovetden valik tankotelesse.
A tankotelezettség minden gyermekre ervenyes.
Az intézmény feladatanak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett allo erdekeit veszi
figyelembe. Az egyenld banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, killondsen bore szine, neme,
vallasa, nemzetiségi hovatartozasa, szarmazasa, vagyoni helyzete, cselekvéképessé-gének hianya
vagy egyeb helyzete miatt.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek ellatasanak specialis fejlesztési feladatait a
pedagbgiai program tartalmazza. A szakértoi véleménnyel rendelkezd, integralhato
Sajatos nevelési igényii (SNI) gyermek ovodai nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt,
azonos csoportban torténik.

Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.

Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatastaz
ovoda a sziilék igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmikodve szervezhet a
foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoréknek az intézmény dolgozdi
kozotti munkamegosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

3 Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Intézmeényvezetd
Intézményvezeto helyettes
Ovodatitkar
Ovodapedagogusok,
Kisgyermekgondozo,- neveld Pedagogiai munkat segitok
Bolesddei dajka Ovodai dajka
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Engedélyezett dllashelyek szama: 16

Az intezmeényvben foglalkoztatott kozalkalmazotti [étszam: 16

3.1.1. A vezetés személyi feltételei

Intézményvezetd 1o
Intézményvezetd helyettes 116

Az intézmény csoportjainak szam: §
Ovodai csoport: 4

Mini bolcsodei: 1

3.1.2 Munkaltatoéi jogkor gvakorlasa

Az intézményvezetd kinevezdje a kepviseldtestiilet, felette az egyéb munkaltatdi jogokat
Ujszilvas Kozség polgarmestere gyakorolja.

Az 6voda és a mini bolcsdde dolgozéinak munkaltatdja az intézményvezeto.

Az iires allashelyek betoltése elott ki kell kérni a fenntarto és a vezetdség véleményét.

3.1.3. Az intézmény alkalmazott dolgozoi
*  intézményvezeto,
intézmenyvezetd helyettes,
ovodapedagogusok,
kisgyermekneveld
neveldémunkat kdzvetleniil segité személyzet:
o oOvodatitkar
o dajkak
. pedagogiai asszisztens
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az évoda Torzskonyvében
talalhato.
* A Torzskonyv rogziti, az Ovodakra vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
* A Torzskonyvet intézményvezet6 onallo felelosséggel vezeti a sajat dvodajaban.
* A dolgozok személyi anyaga az d6vodaban talalhaté, melyet az intézményvezets kezel.
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3.2 Az intézmény fobb szervezeti feladatai

3.2.1 Vezetés

Az dvodat és a mini bdlesédét az intézményvezetd iranyitja, az intézményvezeto-
helyettes segitségével.

* A vezetd és helyettese munkajukat  Onalloan, személyes felelGsséggel,
munkamegosztason alapuld, munkakori leiras szerint végzik.

A vezetd a dontések elott konzultal az intézményvezeté-helyettessel.

A vezetd és helyettese kozotti munkamegosztast a munkakéri leirds tartalmazza, mely
évente felilvizsgalatra kertl.
A feladatok elosztasanak alapelver:
 az aranyos terhelés,
a folyamatossag.

’

A vezetés szerepe a mingség fenntartasaban

Az intézményvezetd ¢és helyettese biztositia a szervezet mindségi célkitlizéseinek
megvalositisahoz sziikséges folyamatok tervezését és miikodteteset, valamint az ehhez
sziikséges eréforrasokat.

Tovébba kidolgozza azokat a folyamatokat, eljarasokat, eszkozoket, kialakitja a felelosoket,
hataskoroket, amelyek a minéség megvalosulasat és ennek kommunikalasat jelentik. A
folyamatok, eljarasok rendje megtalalhato6 az

Jogi megfelelés biztositasa
Cél: Az intézményvezetd feladata arrél gondoskodni, hogy az intézmény jogszertien miikodjon.

Ennek érdekében a vezetés biztositja az intézmény hasznaloi szamara, hogy az intézmeny
miikodését szabalyozo jogi dokumentumok (torvények, kiilonbozd szintl rendeletek, fenntartoi €s
intézményi szintii belsé szabalyzok) hozzaférhetek legyenek, azokat az intézmeny alkalmazottai

ismerjék és betartsak.

32.2 Az intézményben mikodo egyezteté forumok

3.2.2.1 Nevelotestiilet

Az intézmény nevelStestilletét a nevelési intézmeényben kozalkalmazotti jogviszony.
munkaviszony keretében pedagdgus munkakorben, valamint a felséfokn végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitomunkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

Az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozd szerve a nevelStestilet, amely a

koznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési vagy
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veleménvezési jogot gyakorol. A neveldtestiilet értekezleteit az intézmeényvezetd vezeti.
Az intézmény nevelotestiiletének
tagjai: a pedagogusok;
Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval dsszefiiggé munkakorok:
e a vezetOol munkakorok,
az ovodapedagdgus,
kisgyermekneveld
ovodatitkar
pedagodgiai asszisztens
dajka

A nevelGtestiilet az éves munkatervben meghatarozott 1ddpontokban, ezen feliil szitkkség szerint
ilésezik az alabbiak szerint:
o rendszeres ertekezletek
o tanévnyito értekezlet
o tanévzaro értekezlet
o nevelesi értekezlet (aktualitastol es 1genytdl fliggden)
e rendkiviili értekezletek: rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha
Nevelotestiilet tagjainak kétharmada., illetve ha az intézményvezeto vagy a vezetoség ezt
indokoltnak tartja.

A nevelOtestiilet értekezletein a részvétel a nevelotestiilet minden tagja szamara kotelezo.

A nevelotestiilet — ha a jogszabaly maskeént nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha azon
tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevelétestiilet dont:

e apedagdgial program elfogadasardl,

e az SZMSZ elfogadasarol,

e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

e az intézményvezetoi, palyazathoz keszitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemeény tartalmarol,

e sajat mikodéseérol,

e dontéshozatalanak rendjérol,

e az atruhazott hataskorokrol.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

e az egyes pedagogusok killon megbizasanak elosztasa soran,

e az helyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

e  kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben,

e akoznevelési intézmény vezetdjének megbizasa eldtt.

e A nevelGtestiilet dontéseit nevelotestiileti értekezleten - ha jogszabaly masként nem
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rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.

e Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast 1zenylo
személyi ligyben az érintett keri.

e A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni.

e Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kerdes
eldontésére a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre — ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik — a nevelGtestiileti
értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanit:
Az intézményt érinté valamennyi keérdésben

3.2.2.2 Szakmai munkakozosségek

e Az intézményben folyd nevelé munka tervezését, szervezését és ellendrzeését szakmai,
modszertani  kérdésekben az  intézmény  pedagogusaibol  létrehozott  szakmai
munkakozosségek segitik.

e A munkakdzosség vezetéjét a munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezet6 bizza
meg, a megbizas visszavonasig érveényes.

e A megbizas visszavonasat kezdeményezheti a munkakozosség, ill. az intézményvezeto.

e A munkakozosség vezetd felelés a tervezéshez ¢és ellendrzéshez nyujtott szakmai,
modszertani tamogatas szakszertiségeert.

e A munkakozosség-vezetok munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

e A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség munkajarol évente év vegén
irasban, negyedévenként szoban szamolnak be.

e A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasat lehetové teszik a kibévitett vezetdi
értekezletek.

A szakmai munkakozosség dont:
e miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
o szakteriiletén a nevelétestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakozisség véleményét nyilvanit:

o szakteriiletét érintden — véleményezi az intézményben folyo pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz, a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintoen:
e apedagogiai program, tovabbképzési programelfogadasahoz,
e az Ovodai segitd eszkdzok, segédletek kivalasztasahoz.

A szakmai munkakozosségek feladatai:
e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkaéjat,
o részt vesznek a neveld munka belsd fejlesztéseben,
e egységes kovetelményrendszer kialakitasa,
e palyazatok bonyolitasa,
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szervezik az intézményen beliili tovabbképzést, segitséget nyljtanak a nevelok
onképzéséhez,

segitik a palyakezdo és az intézmeénybe Gjként erkezd pedagogusok munkajat,
javaslatot tesznek az intézményvezetonek a munkakozosség-vezetd személyére,
segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint
munkakozosség tevékenységerdl készild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetoség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tajekoztatnia
kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetdjét - a nevelotestiilet véleményét kikérve - az
intézmeényvezetd bizza meg. A munkacsoportok feladatat az éves munkaterv tartalmazza.

A csoport vezetdje, feladata ellatasarol a munkaértekezleteken szamol be a neveldtestiilet eldtt.

3.2.2.3 Sziiloi szervezet

A sziil6i szervezet képviseldit az 6vodaba és a mini bolcsodébe felvett gyermekek sziileinek
tobb mint 6tven szazaléka valasztja meg.

A sziiloi szervezet dont:

sajat mukodeési rendjérol, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziil6i szervezet véleményét nyilvinit:

az intézmeény mukodeset, munkajat érintd kérdésekben.

A sziil6i szervezet véleményét nyilvanit:

3.3

3.3.1

3.3.2

a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, meghatarozasakor,

az SZMSZ elfogadasakor,

az intézmeény vezetdjének megbizasa, megbizas visszavonasa elétt,
mtézmenyi munkaterv elfogadasakor.

Az intézmény bels6 kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas formai:

az éves munkaterv,
a részletes munkakori leirasok.

Ertekezletek

Az dvodaban az alabbi értekezleteket kell megtartani:

neveldtestiileti,
alkalmazotti

a
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szuloi.

3.3.2.1 Nevelotestiileti

e Rendszeres értekezlet évente 2x, témajat és idépontjat a munkaterv tartalmazza.
o Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet - 6sszehivhatja az intézményvezetd, vagy a
nevelbtestiilet, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.

A javaslattev is és az intézményvezetd is koteles elére kozolni az értekezlet témajat. Az
értekezletrsl mindenkor jegyzékonyvet kell késziteni.

3.3.2.2 Alkalmazotti

o Az intézményvezetd, hivhatja dssze, de kezdemenyezhetik a munkatarsak is az el6zo
feltételek mellett.
e Résztvevok: ovodapedagogusok, 6vodatitkar, pedagogiai asszisztens, dajkak,

Célja és feladata

e Az Ovodai nevelés, mini bdlcsode célkitlizéseinek ismertetése.

o Eredmények, hinyossagok feltarasa, megvitatasa.

e A soron kovetkez6 feladatok megbeszélése, feleldsok kijelolese.

e Munkaszervezési kérdések megbeszélése.
e A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése.
o Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.

o A dolgozok véleményének, javaslatainak megh allgatasa.
o Tiizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa.
3.3.2.3 Sziiloi

o A sziilldi értekezletet az Sziildi Szervezet elnokének egyetértésével az intézményvezeto
és a csoportvezetd 6vodapedagogusok hivjak dsszes.

o Az értekezletek idépontjat és témajat a munkaterv tartalmazza.

o Az értekezlet napirendjét harom nappal el6bb a sziilok tudomasara kell hozni
hirdetétablan, vagy meghivok segitségével.

Célja és feladata
A sziildk pedagdgiai ismeretének bdvitese.
Gondozasi folyamatok ismertetése a sziilokkel
Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése.
Tajékoztatas a gyermek fejlédeéserdl
Egészségiigyi felvilagosito tevékenyseg.
Az SZMK vezetdségének megvalasztasa, munkatervének és vegzett munkajanak
ismertetése, értékelése.
o Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.

Oldal22]59



Altaldnos Mivelédési Kizpont Kerekerdi Ovoda

Ujszilvas, Szent Istvdn . 2

OM: 032343 gup
Telefon:(33)786-025 i
Honlap :wyww njssibvas.fin/kereferdoovoda’

E-mail: ujszilvasovoda@ gmail.com

3.3.3

Az intézményvezeto és helvettese kozotti feladatmegosztis

Az intézményvezetd felel

[ ]
o

az intézmény szakszerii és torvényes mikodeéséert,

a pedagdgiai munkaért,

az ovoda ellendrzési rendszerének mukodtetéséeért,

a gyermekveédelmi feladatok megszervezeséért és ellatasaert,

a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a pedagogusok kozeéptavu tovabbkeépzési programjanak, valamint az eves beiskolazasi
terv elkesziteseéért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéseért,

a szlilo1 szervezettel valo egyiittmiikodéseért,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és jogkdr gyakorlasaert,

az intézmeény muikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valo dontésért, amelyet
jogszabaly nem utal at mas hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaért a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben

az intézmeény kiilso szervek elotti teljes kepviseletéert azon lehetoség figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatdrozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast
adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhato — feladatok
ellatasaért,

A intézményvezetd helyettes felel
A helyettes tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felelss:

munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellendrzése,

Szabadsagolasi terv osszeallitasa, a szabadsagok dokumentalasa

hianyzasok nyilvantartasa,

a dolgozok munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos teenddk
megszervezése, az Ovoda munka-tiizvédelmi felelosével,

technikai dolgozdk ellenérzésével kapcsolatos feladatok elvégzése

A részletes feladatokat a munkakori leiras hatarozza meg.

A nevelGtestiilet és a dajkak csoportja kozotti kapesolattartas az Ovodai munka egészét, valamint
az ovoda valamennyi alkalmazottjat érinté ligyekben a félévente egy alkalommal 8sszehivott,
valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport 6vodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a
csoporthoz beosztott dajkaval.

J
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3.34

3.3.5

A vezeto és az dvodai és mini bélcsodei sziiloi szervezet kozotti kapcesolat formai, a
sziiloi szervezetre ruhazott véleményezési jog

A sziiloi szervezettel valo egyiittmikodés szervezése az intézményvezetd feladata. Az
intézményvezetd és a sziiléi szervezet elntke az egyiittmiikédes tartalmat és formajat az
éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.
A sziildi szervezet mitkodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti ilés azon napirendi
pontjainak targvalasahoz, amelyekben a szildi szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelotestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérél — 8 napon belili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet dsszehivasaval —
az ovodavezetd gondoskodik.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elndkét legalabb felévente tajekoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az ovodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajekoztatja.

A sziilok és az ovodai nevelok kapcsolattartisa

Az 6voda és a mini bolcsdde vezetésében a szilok képviseletét az Ovodai és mini
bélcsodei Sziildi Szervezet latja el.

A Sziiléi Szervezet csoportonként3-3 fot delegal a Sziiléi Szervezetbe. Mini bélcsdde 1
fot.

A valasztmany munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és vegrehajtasaert az
Sziiléi Szervezet elngke és az intézmeény vezetoje felelds.

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

A sziilldi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezet
vezetdje juttatja el az intézményvezetdjéhez.

A sziildi szervezet vezetOségét a munkatervben rogzitett idépontban, tanévenként
legalabb kétszer hivja Ossze az ovodavezetd, ezen alkalmakkor tajekoztatast ad az
intézmény munkajarol és feladatairol, éves értékelésérdl, valamint meghallgatja a sziil61
szervezet vélemeényét és javaslatait.

A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az ovodapedagdgusok és a kisgyermekneveld rendszeres szobeli tajékoztatast kotelesek adni a
gyermekekrdl.

Minden olyan informacio, mely a gyermek fejlodésével kapcsolatosan meghatarozo lehet, illetve
érinti annak intézményben valo tartozkodasat — gyerekek alapvetd személyiségi jogait nem
sertve téma kell, legyen. Amennyiben olyan felmeriilé kérdés, probléma lép fel, melyben a
csoportban dolgozd Ovodapedagogus nem tudhat megfeleld informaciot adni, az intézmeny
vezetdjéhez kell iranyitani a sziiléket. Minden olyan tiggyel kapcsolatosan, mely a gyermeket
alapvetd jogaikban érinti, az eldirt protokollnak megfelelden kell eljarni.

A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziildk csoportos tajékoztatasanak modja a
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szilo1 értekezletek.
Az egvéni tajékoztatas az adott sziilovel elére egyeztetett formaban, modon és idoben zajlik az
dvodapedagogusok sajat meglatasa szerint.
A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

Az intézmény falinjsagan, illetdleg a csoportszobak bejaratanal elhelyezett iizend falon
elolvashatjak az éppen aktualis ajanlatokat, kozelgd eseményeket, feladataikat. Amennyiben
sziikséges kiilon levélben szolitjuk meg a sziiloket, illetve neveldsziiloket, gyamokat.
A sziiloi értekezletek rendje
A csoportok sziilé1 kozdssége szamara az intézménynevelési eévenként legalabb egy, a
munkatervben rogzitett idépontd, sziiléi értekezletet tart az intézményvezetd iranyitasaval, az
ovodapedagogusok és a kisgyermeknevel6 kézremiikodésevel.
Az évnyito sziiloi értekezleten kozos bevezetdt tart az intézmeényvezetd, ahol sziilok ertesiilnek a
nevelési év rendjérdl, feladatairol, aktualis helyzetérdl.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az dévodapedagogus, a sziiloi
szervezet képviseldje kezdemeényezésére, a gyermekkozdsségben felmeriilé problemak
megoldasara.
A sziil6i fogadodrak rendje
Az intézményvezetd, illetve az dvodapedagogusok és a kisgyermekneveld nevelési év soran
munkaidejiikben fogadjak a sziiloket, illetéleg esetenként eldre megbeszélt idépontban azon
kiviil is.

3.3.6 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyvek atruhizasa, a feladatok elvégzésével
megbizott beszamoltatasa

e Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelémunkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgozo a neveld munkat kozvetlentil segité mas kozalkalmazott. A pedagogus az ovodai
neveldmunka ellatasa soran a gyermekkel oOsszefiiggd tevékenységgel kapcsolatban
kozfeladatot ellatd személy, biintetdjogi védelem szempontjabol.

e Az alkalmazotti kozosséget jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsséget azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

e Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban allé minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak merlegelnie
kell.

o A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezével kozdlni kell.

e Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kdzosség az intézkedéssel ténylegesen egyetert.

e A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedesi jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorlgja teljes
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felelésséggel egy személyben testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit tobbseg (50% +

1 £6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A nevelétestiilet dontési jogat nem ruhazhatja at a PP és az SZMSZ elfogadasara vonatkozoan.

3.3.7. A sziilok és ovodapedagogusok a nevelomunka dsszehangolasara az alabbi esetekben
nyilik lehetoség

e Nyilt napokon;

e Nyilvanos tinnepélveken;

e Fogadoorakon;

s (saladlatogatasokon;

o Sziiloi értekezleteken;

e Hirdetdn kifiiggesztett informaciokon keresztiil;

e Intézményi rendezvények, vasarok kozos megszervezése soran;
o Kirandulasok soran.

3.4 Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, és az dltalanos iskolaval,
védénével, boleséde orvossal, gyermekjoléti Szolgalattal. Kapcsolatot tart a kulturalis
intézményekkel. A partnerek véleményét a munkankrol meghatarozott modon megkerdezziik es
figyelembe vessziik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagogusképzo féiskolakkal, Szakszolgalattal.
Az dvodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezeto és
helyettese képvisell.

34.1 A fenntarto és az intézmény kapcsolata

Az mtezmeny és a fenntartd kapcsolata folyamatos, ami kiterjed

az intézmény mitkodésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésere, elfogadasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysegére,

az intézmeénygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka ertékelésere.

A kapcsolattqrtas formai

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informaci6 szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsolddoan,
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3.4.2

3.4.3

statisztikai adatszolgaltatas
az intézmeény muikodésének és tartalmi munkdjanak értekelése

Az altalanos iskola és az 6voda kapcesolata

A vezet0 és ovodapedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola vezetdivel,
pedagdgusaival.

A kapcsolattartas celja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd
egyittmikodés kialakitasa.

kolcsonds, vagy egyoldali meghivassal

Tanulasi képességeket vizsgalo bizottsagok és az intézmény kapcsolata

A sajatos nevelési igényl gyermekek vizsgalataival Osszefiiggd kapcesolattartasra az
intézmeényvezeto, és az ovodapedagdgusok jogosultak.

Feladatuk

3.4.4

345

3.4.6

WL~

a vizsgalatok kérelme,

a szakértdi véleménnyel felvett Ovodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezese,

a szakért6i véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hatarido szerinti kérelme,
a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal

Az dvoda vezetdi és dvodapedagogusai folyamatos kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti
szolgalattal. Segitenek a csaladnak vagy a gyermeknek a kiilonbdzd szolgaltatasokhoz
vald hozzajutasban.

A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki egészségének
biztositasa érdekében tdjékoztatjak a szildét a jogokrol, tamogatasokrol, ellatasi
formakrol, a fenntartd onkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérdl.

Segitséget nyujtanak a kérelmek elGterjesztésehez, sziikség esetén kezdeményezik a
tamogatas megallapitasat, az ellatas 1igénybevételét.

Eszlels-, és jelzérendszerként mikodik az ovodai intézményben dolgozd valamennyi

pedagogus, amely lehetové teszi a gyermekeket altalaban veszélyezteto okok feltarasat,
valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének 1doben torténd felismerését.

Kapcsolat a mini bolesédével

Az 6vodaba keriilo gyermekek megismerése
o az 6vodapedagogus bolesddet latogatasaival,
o abolcsddések ovodaba torténd latogatasaval.

Kapcsolattartas az egyhazak képviseldivel, a fakultativ hit- és vallasoktatas
idopontjanak, helyének biztositasa
Az egyhazak képviselGivel a vezetd tartja a kapcesolatot.
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o Az intézményben, a sziilok igénye szerint, az egvhazi jogi személy fakultativ hit- és
vallasoktatast szervezhet.
e A hit- és vallasoktatas idépontjat az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az dvodal
életrendet figyelembe véve kell szervezni.
o Az dvoda biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges helyet és targyi feltételeket.

Intézményvezetd kapcsolatot tart
e Az dnkormanyzat részérdl a polgarmesterrel, és az onkormanyzati tagokkal:
o A polgarmesteri hivatal illetékes vezetdjével, dolgozoival;
o Az iskola vezetoségével
o (saladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjevel

A kapcesolattartasba az intézményvezetd helyettes is segitséget nyujt.

Az intézményvezetd - a lehetdségekhez képest- tizemekkel, vallalkozokkal is szorgalmazza az
egyiittmiikddest.
A kirandulasok, sétak, és szinhazlatogatds, szervezése a munkaterv alapjan torténik. A
csoportok minden tevékenység szervezésekor elézetesen, eértesitik az eseményekrdél az
intézményvezetot.

3.5 Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaert az
intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes a felelds.

A szakmai ellenérzések ellenérzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az intézmeényi éves
munkaterv melléklete.

35.1 A pedagégiai munka belsé ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei:

latogatas,

csoport ellenorzés,
beszamoltatas szoban és irasban,
dokumentumok ellenérzése,
adatok bekérése,

értekezlet,

3.5.2 A nevelémunka belso ellenorzésének rendje

e Az intézményvezetd és a helyettese ellendrzési iitemterv alapjan végzik munkajukat.
[rasban rogzitett munkamegosztas alapjan ellendrzik és értékelik a kozalkalmazottak
munkéjat, a pedagégiai munka eredményessége és az Ovoda zavartalan mikodese
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erdekében.
o Az ellenbrzési litemtervet az intézmeényvezeto késziti el.

3.5.3 Az ellenorzesi terv tartalmazza:

o az ellendrzési teruleteket,

e az ellendrzes formajat, modszeret,

e az ellendrzés fobb szempontjait,

e az ellendrzott idészak meghatarozasat,

o az ellendrzést végzok megnevezését,

o azellendrzés idopontjat,

o az ellenOrzés tapasztalati értékelésének idépontjat és modjat. Az ellendrzési tervet az

ovodaban nyilvanossagra kell hozni.

ro

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

A belso ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi
dolgozo munkajat értékeljék.

Az ellenérzési  tervben nem  szerepld, rendkiviili  ellendrzésrol az
intézmeényvezetd dont.

3.5.4 Rendkiviili ellenorzést kezdemenyezhet:

e az intézmeényvezetod
e anevelotestilet
e asziiloi szervezet.

3.5.5 Az ellenorzés kiterjed:
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
o mindségére
e amunkafegyelemmel &sszefliggd kérdésekre.

3.5.6 Az ellendrzés fajtai
e Tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerint, az dnértékeléshez kapcsolodoan.
e Spontan, alkalomszert, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a napi
felkésziiltség felmérése miatt.
Az ellenérzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat
neveldtestiilettel ismertetni kell.
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3.5.7 Az intézmény belsé ellenérzésre jogosultak

e Az intézményvezetd
e Az intézményvezeto-helyettes

35.8 Visszacsatolas az ellendrzésre

o azonnali megbeszélés az ellendrzott szemellyel,
e nevelési évet ertékeld munkatarsi és nevelétestiileti értekezleteken.

3.5.9 Az ellenérzés szempontjai
e atdrvényesség betartasa

o apedagdgiai program teljesitese

o azintézmény mikodését meghatarozo szabalyzatok betartasa
e a dolgozo munkakori leirasanak teljesitése

e pedagdgiai eredményesseg

o szakmai. modszertani kulttra

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

3.5.10 Az ellendrzés kivetelményei

o Az ovodapedagogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak
megfigyelése a kilenc kompetencia teriilet alapjan.

o (Az ellenérzott személy véleményet meg kell hallgatni, az eredményesség szamonkérése
érdekében)

e Az ellendrzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridével, mely
része az onfejlesztési tervnek.

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

3.6 Kiils6 ellendrzés, tanfeliigyelet

Cél: Az intézmény mikodésére vonatkozo kilsd és bels6 szabalyozoknak valdo megteleles
vizsgalata. Az irott dokumentumok, kovetelmények, normak osszehasonlitasa, megfeleltetése a
valodi mikodésnek.
Az intézmény vezetdje meghatirozza miik6do folyamatainak ellenérzésével kapesolatos
hataskoroket, modszereket. Meghatarozza az  ellenGrzes soran nyert informaciok
felhasznalasanak modjat és az ellendrzést kovetd beavatkozast.
Az ellenérzés kiterjed a nevelémunkara, az ovoda egész munkéjara, a szervezeti
kultarara. Az ellendrzés 3 szinten valosul meg:

a pedagogus,

a vezeto

az intézmeny
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3.6.1

L]

Az ovodapedagogus pedagogiai-szakmai ellenorzésének teriiletei

Pedagogiai modszertani felkésziiltség

A gyermek személyiségének fejlesztése, az egvéni banasmod érvényestilése, a hatranyos
helyzet(i, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdo gyermek tobbi gyermekkel, egyiitt torténd sikeres neveléséhez, fejlesztésehez
szitkséges megfeleld modszertani fel-kesziiltség

A gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtes,
nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokfeleségre, integracios tevékenyseég,
Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapesolodd
onreflexiok

A tanulas tamogatasa

Pedagogiai folyamatok és a gyermekek szemeélyiségtejlodésének folyamatos értékelése,
elemzeése

A komyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapesolodo attitlidok atadasanak modja.
Kommunikacio és szakmai egyiittmukodés, problémamegoldas

Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

A vezeto pedagogiai-szakmai ellenorzésének teriiletei

A nevelési-, tanulasi-, fejlesztési folyamatstratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
A viltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az intézmeny stratégial vezetése €s operativ iranyitasa

Az intézmény pedagogiai-szakmai ellendrzésének teriiletei

Pedagogiai folyamatok
Személyiség- és kdzossegfejlesztes
Eredmények

Bels6 kapcsolatok, egyiittmikodés
Az intézmény kiilsé kapcsolatai

A pedagogiat munka feltételei
Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a
pedagogiai programban megfogalmazott intézményi céloknak valo megfelelés

4 Az intézmény miikodési rendje

4.1

Az 6vodai felvétel rendje

Wy
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Az 6voda a gyermek haroméves kortdl a tankételezettseg kezdetéig neveld intézmény.

.

Az ovodai felvétel jelentkezés utjan torténik.

A felvételnél meghatérozo a fenntart6 altal megallapitott ferGhelyszam.

Az 6vodai jelentkezés modjat, a hataridé elétt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra hozza
a fenntarto.

amelyben biztositani kell a sziilok kepviseletet is.
Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venn
A sziil6 gvermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatarain belil.
A belratashoz szitkséges:
a gvermek személyi azonositoja és lakcimkartyaja,
az egyik sziilé személyi igazolvanya és lakcimkartyaja.
a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
a gyermek taj kartyaja

A mini bélcsodei felvétel rendje

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

e Az Ujszilvasi Mini Bolesddében allando, illetve ideiglenes lakohellyel rendelkezd gyermek

veheto fel.

e A Mini Bolcsédébe a gyermek hiiszhetes koratol 3. életévének, sajatos nevelési igényi
gyermek az 5. életévének betoltéséig, illetve annak az évnek a december 31.-ig veheto fel,
amelyben a gyermek a 3. életévét, a sajatos nevelési igényi gyermek az 5. életévét betdlti.

o Haa gyermek a 3. életévét betoltdtte, de testi vagy szellemi fej lettségi szintje alapjan meég
nem érett az ovodai nevelésre és dvodai jelentkezését a bolesode orvosa nem javasolja,
bslcsodében gondozhato 4. életévének betdltesét kovetd augusztus 31.-1g.

e A mini bolcsédei ellatas keretében azon csaladban nevelkedd gyermekek ellatasat kell
biztositani akiknek. a sziilei munkavégzés, betegség vagy egyeb ok miatt nem tudjak
megoldani a gyermek napkozbeni gondozasat neveleset.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:
o A hézi gyermekorvos igazolasat arrol, hogy a gyermek mini bolesédében gondozhatd

e Sajitos Nevelési Igényti gyermekrél TKVSZRB szakértoi vélemeényét

Az elsé bolcsédei napon a gyermek és sziildje (torvényes képviseldje) lakcimkartyajanak, a gyermek

sziiletési anyakonyvi kivonatanak, TAJ kartydjanak bemutatasa.

4.1.1 Csoportok szervezési elvei

ovodai létszamhatarok (minimum 15, maximum 25 £6) -
csoportszoba férohelye,

tartalmi szempontok alapjan:

életkor

fejlettseg

» mini bolcsédei csoport létszamhatar (7 fo)

O

h
O

Amennyiben tobb a jelentkezék szama, mint a ferdhelyszam, bizottsagot kell létrehozni,

%
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4.1.2  Napi nvoledras, vagy tobb ellatas szervezése

A fenntarto altal biztositott keretek kozott, - a sziilok igénye alapjan- a gyermekek egész napos
ellatasban részesiilhetnek. A mini bolcséde reggel 7:00 6ratol délutan 17:00 oraig, az ovoda
reggel 6:00 6ratol délutan 17:00 oraig fogadja a gyermekeket.

Az 6vodai reggeli gviilekezés egy csoportban torténik, 7:30-1g, a délutani idoszakban a csokkeno
csoportlétszamok miatt 16:00 oratdl 17:00 o6raig ismét egy csoportban 0sszevontan torténik.

Az egész napos ellatast nem igénylo gyermekek haza menetelével lecsokkent létszamu
csoportokat ¢ssze kell vonni.

Az dsszevonas elvei:
e normal csoportlétszamok kialakitdsa (minimum 15 {6),

e anevelés folyamatossaganak megtartasa,
e ciklusonként azonos nevelo alkalmazasa,

A délutani osszevondsokrol mindenkor tajékoztatni kell a szitloket, és szoban jelzést kell adni
arrol, hogy a szitllé melyik csoportban taldlja délutan gyermekét.

4.2 Rendszeres egészségiigvi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartis rendje

® Az Nkt 25 § (5) bekezdése alapjan az évodaba jaro gyermekek egészségiigyl gondozasat
az intézmény gyermekorvosa, fogorvosa és vedondje latja el, (a fenntarto és a hazi
gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan).

* Az egészségiigyi ellatas a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védénd
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

Az intézményvezet( feladatai az egészsegiigyi ellatas keretén beliil:
“  biztositani az egészségiigyi munka feltételeit, (véddno, és az orvos szamara)
gondoskodni a sziilok tajékoztatasarol kotelezettségiikkel kapcsolatosan,
sziikség szerint elokésziteni a gyermekek védondi vizsgalatat.
Az orvosa évente megvizsgalja az Ovoda dsszes gyermekét, és igazolast adnak az iskolai
beiratashoz a sziil6 szamara.

A védéno évente tobbszor ellenorzi a gyermekeket az 6vodai kozosségben.
A latas-, és hallasellendrzését évente — a védond veégzi.
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4.2.1. Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyerekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Intézményiinkben az 1-es tipusi diabétesszel ¢l¢ gyermek részére a sziilo, vagy mas torvenyes
képviseldjének irasba foglalt kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyl intézmény iranymutatasa alapjan a specialis ellatast biztositja, abban az id6tartamban,
amikor az ovoda feliigyelete alatt all. A sziilo vagy mas torvényes képviselé az ellatas iranti
kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével osszhangban megtett formaban kérheti. Az ovodaban
pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelS-oktatd munkat kozvetleniil segito
munkakorben diabétesz tantsitvannyal rendelkezé munkatars altal biztositja a specidlis ellatast. A
tandsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodd ismeretekrél szolo
szakmai tovabbképzésen szerezték meg, és vallaljak a specialis ellatast. A pedagogus, vagy az
érettségivel rendelkezd neveld- oktatd munkat kozvetleniil segité munkavallalo nem terhelheto
egészségiigyi feleldsséggel, azonban a tovabbképzés eredményeképpen az intézményiink hozzajarul
az egyenld banasmod és az egyenld hozzaférés elvének biztositasahoz.

A sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan igényelheti a diétas étrendet, illetve a sziillo behozhat, vagy
rendelhet, az intézménybe ételt-melyet elfogyaszthat a gyermek. Ehhez biztositjuk a hatalyos és a

szakmai betartasok figyelembevételével a hiitést, melegitést és a fogyasztas megfelelo feltételeit.

A gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei hasonloak a felnéttkorban jelentkezohoz.
e szomjusag érzet,
e fokozott vizeletiirités,
e nehéz sebgyogyulas,
e fogyas annak ellenére nagy étvagy, allando ehségérzet,

e acetonos lehelet,

A gvermekkori diabétesz kezelése

Az 1-es tipust diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiéra van
sziikség, mert ebben az esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilséleg kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval. Az 1-es tipusi
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cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplalkozasai szokasok megvaltoztatasa,

szamolni sziikséges az inzulin adaghoz kimért napi szénhidrat mennyiséget.

Az 1- es tipusi diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres vércukor ellenorzeés, -

étkezés elott és azt kovetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentraciojat.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyvermekek ellatasanak folyamata az intézményiinkben:

a sziilé vagy mas torvényes képviseld altal benyujtott irasbeli kérelem szakorvosi javaslattal,
szakmai irdnymutatassal,

diétas étrend biztositasa sztloi nyilatkozat alapjan,

a gyermek csoportba osztasa, szakember biztositasa,

a sziillének a dobozon az ellatashoz sziikséges eszkozon, gyogyszeren fel kell tuntetnie a
gyermek nevét és a szavatossagi 1d6t, a megteleld tarolasrol az intézményiink gondoskodik,
szakorvosi eloiras szerint a gyermek rendszeres vércukorszint mérése,

szitkség esetén, orvosi eldiras alapjan a szilével, mas képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges inzulin beadasa,

az eloiras szerinti idoben torténd megfeleld étkezés biztositasa,

a sziiloével, mas térvényes képviselovel, szakemberrel kapcsolattartas, egyiittmtikodes,

rosszullét esetén a szakszeril kezelést kovetoen értesitjiik a mentoket és a sziilot.

Eljaras diabéteszes gyermek rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet:

Hipogelikémia, ha a vércukorszint hirtelen leesik.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:

a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett, a gyermek késon étkezett,

a sokaig tarto testmozgas utan,

rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Tiinetei:

<O
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o heves szivdobogas,

e szedulés,

o fejfajas,

® remeges,

e sapadtsag,

e izzadas,

e lataszavar,

o beszédzavar,

°
[tj=]
Q

yengeseg

(I

3
o ¢éhségérzet,

e hanyinger, hanyas

Hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet. Rosszullét
esetén szélécukrot, kell a gyermeknek beadni, ki kell vinni a csoportbol az elkiilonitobe, majd meg
kell etetni vele egy kekszet.

Cél, hogy minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorces is felléphet.

Eléfordulhat hirtelen tudatzavar, ilyenkor, ha eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, a felnottnek
kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szolocukrot vele. A sz6l6cukor mar a szajabol elkezd
felszivodni, ezt kovetden kekszet vagy rostos levet itathatunk vele.

Az eszméletlen gyermek esetén biztositani kell a mielébbi szabad légutat. Stabil oldalfekvésbe, vagy
oldalara, vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1égiti akadaly kénnyen tavozni tudjon a

szajiiregébol.

Erésebb tiinet — eszméletvesztés, vagy goresolés- esetén glukagon injekcié alkalmazasa sziikséges,
ha azt kaphatja a gyermek, (az injekcio csak akkor alkalmazhato, ha azt a szakorvos elbirja, és a
sziilé rendelkezésre bocsajtja, a sziild felelds ennek biztositdsarol) llyen esetben a csoportbol a
gyerekeket ki kell vinni felnott kiséreteben.

Az injekeié utan a tudat elkezd kitisztulni, amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at
sz6l6cukrot kell adni neki.

Eszméletvesztés, tudatzavar esetén a tiinetek gyors és szakszerii kezelését kovetden mindig értesitjiik
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a mentodt és vele egy iddben a sziilot vagy a térvényes képviselot.

Hiperglikémia azaz tartosan magas vércukorszint esetén

Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, az f6leg 1-es tipust diabéteszben
fordul elé mzulin hianyaban. A ketoacidozis kialakulasaval, a szervezet a zsiradék raktarak
bontasaval probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatas( ketontestek keletkeznek.
Tunetei:

e acetonos lehelet,

e hanyinger,

e hasfajas,

e szapora, mély légzés,

e szaraz, lepedékes nyelv.

Hiperglikémia azonnali kezelést igényel, kezelése korhazban tortént. Ez a folyamat nem az egyik
pillanatrél a masikra kovetkezik be, ha az elején beavatkozunk, a gyermek nem keriil stlyos
allapotba.

Megelozése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Legfontosabb teendé a tiinetek
felismerését kovetden, a gyermek kivitele a csoportbol a vércukorszint méresét kovetoen az inzulin
beadasa és az eloirt diéta betartasa.

Lazas megbetegedés idején gondoskodni kell arrol, hogy a gyermek igyon boségesen, keriilni kell a
zsirok fogyasztasat, de a normalis szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimoleslevek formajaban is
torténhet. Ha hanyas kialakul és a szajon at valo folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentdt kell hivni

es ezzel egy 1dOben értesiteni kell a sziilot vagy a torvényes képviselot is.

A specialis eljarasrendrol az érintett sziildt, vagy a torvényes képviselot tajékoztatni kell, valamint a
specialis eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziilgjének at kell adni, a

tajékoztatas és az atvétel tényét aldirasaval igazolja.

4.3 Az intézmény egészségvédelmi szabailyai
Az dvoda és a mini bolcsde miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
O1dal37|59
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Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani!

Az intézménvben megbetegedett, lazas gyermeket a szillonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idén beliil haza kell vinnie

Az Ovonének és a kisgyermeknevelének addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasardl.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az intézmenyt, teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhato a gyermek az ovodaba.

Fertoz6 gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre.
Az intézményben csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

A csoportszobaba a sziilok csak az engedelyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziiloi értekezlet, stb.).

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az intézmény dolgozéi tovabba tigynokok, tizletkotok, vagy mas személyek az ovoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az ovoda altal
szervezett vasarok alkalmaval.)

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotodo tarsadalmi szervezetek nem
miikodhetnek.

4.4 Az intézmény munkarendje

Az SZMSZ alapelveinek konkretizalasat az 6voda Munkaterve tartalmazza, amely évente keriil
feliilvizsgalatra.

4.5 Az évrendje

.

Az dvodai nevelési év szeptember 01 -t81, a kovetkezé év augusztus 31.-ig tart.

A mini bolcsédei én szeptember 01 -t61, a kovetkezd év augusztus 31.-1g tart.

Az tnnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol - orszagos és helyi
rendelkezések figyelembe vétele mellett- hét nappal elébb kell a sziiloket értesiteni,

A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének iddpontjarol az ovoda kikéri a sziilok
véleményét. A konkrét idépontrél hét nappal elobb tajékoztatni kell a sziiloket. Az
igényelhetd ot napbol, harom napot arra az idészakra kell tervezni, amikor az iinnepek
eldtr, illetve utan csokkent létszammal iizemel az dvoda. Pl.: az iskolai téli-, 6szi-, tavaszi
sziinet.) A zarva tartas alatt a sziilok igénye alapjan, tigyeletet kell szervezni. (15 jogos
igény esetén).

Az dsszevont csoport mitkodésének szempontja, hogy a csoport létszama nem haladhatja
meg a normativaban meghatarozott keret also, illetve felso hatarat.

4.6 Gyermekvédelmi rendszer
Az intézményben a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatokat az 6vodapedagdgusok latjak el.
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4.7 Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-rél és a hazirendrél

Az ovodavezet6 irodajaban kell elhelyezni — az intézményvezetd altal hitelesitett masolati
példanyban:

*  az intézmény pedagogial programjat,

a mini bolcséde szakmai programjat

a mini bolesode hazirendjét

az intézmeény szervezeti es mikodesi szabalyzatat,

az ovoda hazirendjét.

Ezt a sztlok az intézményvezetotdl elozetes egyeztetés utan elkérhetik.

A sziilok az intézmenyvezetdtol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol.
Erre a minden évben meghatarozott fogaddoran van modjuk. Egyébként a sziilovel
torténd eldzetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.

Az itézmény dokumentumainak egyéb megismerési formaja az intézmény honlapja:
www ujszilvas.hu/kerekerdoovoda/

4.8 Belépés és benntartozkodas az intézménnyel jogviszonyban nem alloknak

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gvermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

a gyermek eérkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez €s az oOvodapedagdgusnak
es kisgyermeknevelonek feliigyeletre dtadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz
sziikseéges,

a gyermek tdvozasakor a gyermek ovodapedagdgustdl és kisgyermeknevel6tol valo
atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint tavozashoz szitkséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

* agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitva-tartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézményvezet6jétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a benntartozkodasra engedélyt kérni
a sziilonek, a gondviseldnek az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor;
a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézmennyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartéozkodisa, a
kovetkezok szerint térténhet
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A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint tortenik.

Az intézményben érkezd személyt az 6t fogado alkalmazott az ovoda eloterébe kiser,
ahol a belépni kivand személy a sziikséges engedelyt intézheti. llyen esetben a szemely
felett folyamatos feliigyeletet kell gyakorolni.

Az csoportok és foglalkozisok latogatasat kiilsés személyek (kivéve a sziilok) részére az
intézményvezeto engedélyezi.

4.9 A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje, a

helyettesités rendje

Az intézményvezetd heti munkaideje 40 ora. Kotelezé gyermekesoportban toltendd ordja
heti 10 o6ra

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén, teljes felelésséggel az intézmény helyettes
vezetdje latja el.

A helyettesitéssel megbizott vezetd az intézményvezetd tartos tavolléte esetén gyakorolja
a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartés tavolletnek mindsil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd és a helyettes vezetd egyidejii akadalyoztatasa esetén a feladatot a
legmagasabb szolgalati idével rendelkezd 6vodapedagogus latja el. Intézkedesi jogkore
az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A helyettes megnevezése a helyi éves munkatervben szerepel.

Az intézmény dolgozéinak munkaideje heti 40 ora, melybdl az dévodapedagdgusok heti
32 orat koteles gyermekcsoportban eltolteni

Az ettdl eltérd kedvezményeket az egyéni munkakori leiras tartalmazza.

4.10 Intézményi 6vo, védo eldirasok

4.10.1

4,10.2

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvet$ feladata, hogy az egészsegiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megelozése
érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tlzvédelmi
Szabalyzatot, valamint tiiz esetén eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

A dolgozok munkakiri alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozodinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VL.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés elott valamennyi dolgozo koteles foglalkozas
— egészségiigyi vizsgalaton részt venni, az intézmény, foglalkozas - egészségiigyi
orvosanal.

A munkavillalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a mindenkori
érvényes jogszabalyban eldirtak szerint.

A gyermekekkel kapcsolatos 6vé, védé eldirasok

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden intézmeényben
dolgozo kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokra, a tilos €s az
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elvarhaté magatartasformakra a figyelmet felhivni. Az nevelési év megkezdésekor,
tevékenységek alkalmaval: kirandulasok, és egyeéb kiilén szervezett tevékenyseégek elott
fel kell hivni a figyelmet az eszkdzok helyes haszndlatara, a biztonsagos kozlekedésre, a
helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfelelé szintii kell, hogy
legyen. Az ismertetés tényét, tartalmiat, idépontjat az adott csoport
csoportnaplojaban kell dokumentalni.

Az intézmény Gsszes dolgozojanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idézo veszélyt
észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlo balesetveszély
elharitasarol

Tetd, csatorna, kiilsé vakolat megtelel6 allapotanak folyamatos figyelemmel valo
kovetése, a sziikséges javitas azonnali megszervezése.

Bhtorzat, jatéekok szalkamentessége, (lehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és
iilohelyek biztositasa.

Lépcsok csiiszas mentességének biztositasa

Koves-, melegpadlos helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartozkodnak ott.

Sporteszkozok stabilitasanak biztositasa.

Konnektorok ellatasa védodugoval.

A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eldl elzarva torténd- tarolasa.

Az audiovizualis eszkozok hasznalata felndttek feliigyelete mellett.

Az épiilet ajtoinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a felnéttek feliigyeletérol

Kiallo, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.
Figyelem felhivas az udvaron talalhato tiiskés cserjék agaira (bogyok, egyéb termések
fogyasztasanak veszelyeire, ...).

Kirandulasok elott fel kell hivni a gyermekek figyelmét

A hegyoldalon torténd kozlekedésre.

Alapveto kozlekedési szabalyokra.

Vizparton a viz veszélyére.

A novények és az esetlegesen kozeliikbe merészkedd allatok veszélyeire.

Az esetlegesen mégis bekiovetkezo baleset esetén az 6voné teenddinek sorrendisége

Elsésegélynyujtas, sériilt ellatasa.

Orvoshoz szallitas, illetve ment0 értesitése (szitkség szerint) az 6vono altal.
Sziilo értesitése.

Baleseti jegyzokonyv készitése. (www. om.hu/baleset) weboldalon.

4.11 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsitent minden olyan elore nem
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lathato eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézménybe
jaré gyermekeknek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intezmeény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
a természeti katasztrofa
atiz
a robbanassal torténd fenyegetes

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az dvoda épiiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegeté rendkivilli eseményre utalo tény jut tudomasara koteles azt
azonnal kdzdlni az dvoda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

A vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és gondoskodik a fenntartdo értesitésérdl.
Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendKkiviili eseményrdl értesiteni kell:
e a fenntartot
e tliz esetén a tlizoltosagot
e robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (107)
e személyi sériilés esetén a mentdket.

A lehet6 legrovidebb idon beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben lévé valamennyi személyt,
majd ezt kdvetben torténik meg a gyermekek mentése az intézménybdl az intézményben
talalhato

,,Tizriado terv” mentési gyakorlata alapjan.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd
ovodapedagogusai és a kisgyermeknevel0 feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni:
e az épiiletb6l minden gyermek tavozzon (pl. mosddébdl is, stb.)
e a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésere
e utoljara az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevel6 és dajkak tavozzanak, meggyozodve,
hogy nem hagytak hatra gyermeket
e a gyiillekez6helyen a gyermekek megszamolasara.

A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
e a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol
e a kozmiivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos aram)
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl
e az els6segélynyujtas megszervezéserol
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasarol (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek,)

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tajekoztatast kell adni:
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a rendkivili esemény kezdete ota lezajlott eseménvekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl. Helyszinrajzarol,

a kozmivezetékek helyerol

az epiiletben tartozkodok létszamarol. életkorarol,

az épiilet kiiiritésérol.

4.12 A munkaido beosztasa, és a helyettesités rendje

Az intézményben a hivatalos munkarendet az 6voda éves munkaterve tartalmazza
Az dvoda 5 napos (hétfétol-péntekig) munkarenddel tizemel.
A mini bélcséde S napos (heétfotol-péntekig) munkarenddel.
Az 6voda nyitva tartas: 6:00 — 17:00 oraig, Iépcsbézetes munkakezdéssel, illetve
befejezéssel torténik.
A mini bélcséde nyitva tartasa.7:00-17:00 oraig.
A mini bolcsodében a gyermekek napirendje a szakmai programban keriil rdgzitésre
napirendje.
Ag .ﬁyermekek napirendje az 6voda csoportnaploiba kertil rogzitésre.

Az ovodapedagogusok tavollétel, programjai esetén a 40 oras idOkeretbe beszamit

a tovabbkeépzéseken valo részvétel,

fogadoora,

sziiloi értekezlet,

¢ sziilo — gyermek — ovoda (intézmény) kozos programjai,

“  hivatalos kikiildetés,
gyermekek kisérese,
“ kirandulasok,
A dolgozé munkakezdés elott 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkili
munkanapokon a tevékenység kezdete elott 5-10 perccel annak helyén koteles
megjelenni.
A munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zé nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az ovoda vezetdjének,
vagy helyettesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb
esetben a dolgozd az intézményvezetotdl kérhet engedélyt, a tavolmaradasra legalabb |
nappal elobb.
A hianyz6 6vodapedagogus koteles naplojat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesité nevel6 biztosithassa a gyermekek szamara a nevelési terv szerinti
elérehaladast.

4.13 Az intézmény fogadonapjai

Az intézmény éves munkatervében keriil meghatarozasra a sziilok és egyéb érdeklédok
fogadasanak idépontja.
Az id6pontot az intézmény hazirendje is tartalmazza.

4.14 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi

<3
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rendje

Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszloval (nemzeti és unios) kell ellatni.

Az létesitményt és helyiségeit az intézmeny nyitva tartasa alatt lehet hasznalni.

* Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésnek megfeleléen, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helviséget kialakitottak.

A helyiség eltérd rendeltetes céljara torténd hasznalatahoz a Polgarmester elozetes

engedélye sziikseges.

4.14.1 Az intézményben végezheto reklamtevékenyseg
e Reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezheté el.
e Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiség, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.
o Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
Osztondzne.

4.15 Az ingyenesen igénybe veheto szolgaltatasok

Az intézményben ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasok:
*  az 6vodai foglalkozasok,
bolcsodei ellatas
sziikség esetén a logopédiat szolgaltatasok
sajatos nevelési igényl ayermekeknek felzarkoztatd foglalkozas,
*  peilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyerekek felzarkoztatod
foglalkozasa
a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,
a hit- és vallasoktatas,
az intézmény létesitményeinek, eszkozeinek hasznalata.

4.16 Kiilfoldi gyermekeknek adhato kedvezmény

A Nkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar allampolgar kiskort akkor valik ovodai ellatasra
jogosultta ha:
menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes a szabad mozgas és tartdzkodas jogat
Magyarorszagon gyakorolja,
bevandorolt vagy letelepedett jogallasu, vagy Magyarorszag teriiletén valo tartozkodasra
jogosito engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell.

A nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott
feltoteleknek, az 6vodai nevelést, a pedagogiai szakszolgalatokat a magyar allampolgarokkal,

azonos feltételekkel veheti igénybe.
A jog akkor gyakorolhato, ha a sziild és a gyermek harom honapot meghalado tartozkodasra
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jogositd engedéllvel rendelkezik és a sziilo keresotevékenységet folytat. E rendelkezéseket az
erintett hazastarsa és gvermeke tekintetében is alkalmazni kell.
Az a nem magyar allampolgar, aki az oktatasért felelés miniszter meghivolevelével rendelkezik,
a meghivolevélben meghatarozott ellatdst a magyar allampolgarokkal azonos feltételek szerint
veheti igénybe.
Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik az (1)- (6) bekezdésben foglaltak hatalya ala -
ha nemzetkozi szerzodés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -, az dvodai ellatasért,
tovabba a pedagogiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.
A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra juto folyo kiadasok egy tanuldra jutd hanyadat. A
dij a fenntart6 altal meghatarozott szabalyok alapjan csokkenthetd vagy elengedhetd.

A gyermek attél a naptol latogathatja az Ovodat, amikortdl érvényes orvosi engedéllyel
rendelkezik.

5 Tartalmi munka szervezése
5.1 Feladata

Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram és a helyi
nevelési program eloir.

5.1.1 Altalanos feladatok
Az ovodai nevelés feladata az 6vodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielegitése. Ezen belul:
*  az egészséges életmod alakitasa,
az érzelmi, az erkolcsi és a kozosség nevelés,
az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

5.1.2 Az 6vodai élet, tevékenységi formai — hit- és vallasoktatas

o Jatek, verseles, meséleés, eének, zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolas, mintazas,
festés, kézi munka, mozgas, kiilso vilag tevékeny megismerése, munka jellegii feladatok,
tevékenységben megvaldsulo tanulas.

o Alapdokumentumnak a nevelok altal valasztott és elfogadott program tekinthetd, amely
az ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

e Az oOvodavezetd a nevelOtestiilettel kozosen helyi nevelési- fejlesztési modszereket
dolgoz ki.

e Az ovodavezetd, e dokumentumok alapjan késziti el az évoda éves pedagdgiai munka-
terveét.

e Az ovodapedagogusok - az elfogadott iranyelvek alapjan- onalléan szervezik a csoport
fejlesztd tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan meghatarozzak
az adott csoportra vonatkozo tartalmi és szervezési feladatokat.)

o Az ovodavezet§ az ellenérzéseken szerzett informacidk alapjan és az 6vodapedagdgusok
tapasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és hatarozzak meg a kovetkezo év
feladatait.
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6 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

6.1 Hagyomanyok

A hagyomanyapolas célja az intézmény hirnevének megdrzése, novelése.
A hagyomanyapolas — bevonva ebbe a gyermekeket is — az 6voda valamennyi
dolgozojanak feladata.

A hagyomanyapolas eszkozei
Unnepségek, rendezvények

Az intézmény hagyomanyai érintik
az intézménybe jaro gyermekeket,
a dolgozokat es

.

a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben
*  jelkép hasznalataval

gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

az intézmény belso dekoraciojaval

A gvermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
Kozos megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.
Unnepélyek, rendezvények megtartasa.
Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartozo szokasok,
Kirandulasok és egyéb latogatasok szervezese.

A részletes kidolgozast és idépontokat az 6voda munkaterve tartalmazza.

6.2 Unnepek

Az intézmény épiiletét az allami és a nemzeti tinnepet megeldzd negyedik munkanapon
fel kell disziteni.

* A csoportszobakat a gyermekek altal készitett papir nemzeti zaszlokkal kell disziteni.
Az iinnepet megel6z6 utolsdé munkanapon az évodai tevékenység keretében, jatékos
formaban az évodapedagogusnak meg kell emlékeznie az tinneprol.

A gyermekek részére az iinnephez kapcsolodo dalokat, verseket kell tanitani.

Az 6vodat jelképezo logo megjelenitésének formai:
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polon,
leveleken,
meghivokon.

Rendezvényeken, kirandulasokon, kozos ovodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanvok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérdl is
Alapelv, hogy az intézményi tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak!

Minden dolgozénak kotelessége az tnnepi készilddésben, tnneplésben részt venni. Az
intézmény tinnepein, rendezvényein az alkalmazottak és a gyermekek az alkalomhoz ill§
oltozetben jelenjenek meg.

Felnott kozosség hagvomanyai

* A nevelési évet nyit6 értekezlet: minden év szeptember 15-ig,
A nevelési évet zard értekezleteket, minden év julius 10-ig,
Szakmai napok, tovabbképzések
Hazi bemutatok
A tavozo6 dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa

Ko6zos karacsonyi tinnep

6.3 Lobogozas

' A 2000. évi XXXVIIL tv. modositott 1995. évi LXXVIIL tv., valamint a végrehajtasa
targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba Iépett 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet
értelmében ,, A nemzeti lobogot allanddan kitlizve kell tartani.”

* A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseir6l eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas

szabalyait.
* A zaszlo allaganak (minOsége, tisztasaga, stb.) megtartasarol az Ovodavezetd
gondoskodik.

7 Az intézmény miikodésének egyéb f6 szabalyai

7.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben vagy
hatarozott idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat

kiilsos szemelyeket.
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\\V



y l ltalanos Miivelddési Kazpont Kerekerdd Ovoda

Ujszilvis, Szent Istvdn . 2

OM: 0132343

Telefon:(33)786-025

Honlap:www.ujszilvas.in/erekerdoovoda/

E-muail: ujszilvasovedad@ gmail.com
Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kivill eso
feladatra, hatarozott idére, atmeneti idoszakra.

Az intézménnyel munkaviszonyban iallok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezesi
okiratban kell rogziteni.

7.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzeés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt helyen, az ott érvényben levo
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, titkot megtartani.

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos —kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, az o6vodavezetd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény erdekeit sertené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok
a gyermekek személyiségi jogihoz fiiz6do adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7.3 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik.

A televizio, radio és az irott sajto képvisel6inek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mind-siil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eloirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott szemely jogosult.
e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
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konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire. :
e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
ido elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenysegében =zavart, az
intézménynek anyvagi, vagy erkdlesi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik.
e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az (jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
o Kiilfoldi sajtoszervek  munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

7.4 Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen tervet kell késziteni. A rendkiviili
és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasaért az
intézményvezetd-helyettes a felelds.

7.5 Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
A tovabbképzés szabalyai:

* Mindenki koteles irasban kérni, tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabb-keépzésrdl van szo.
Felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
Kateles leadni a tovabbtanulo dolgozé a konzultacids idépontokat.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezék szama alapjan évente kell felillvizsgalni. A részletes
szabalyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazasi terv tartalmazza.

7.6 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltaté koteles a vidékrol jarod dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni. (86%)

Ha a dolgozoénak alkalmazasa utan a munkaba jaras kortilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdknak munkakorikkel 6sszefliggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére az
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intézmeény bérletet biztosit.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

7.7 Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat
“ (A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetoseg.
Tilos a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott tartozkodik a
dolgozo.)
Az intézményben 1évo telefont magancélra nem lehet hasznalni.

Informatikai eszkdzok hasznalata: fénymasolas, nyomtatas, szamitégép hasznalat, stb.
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa,
nyomtatasa, szamitogép hasznalata téritésmentesen torténik.

Internet hasznalata
“ Az intézményben csak az ovodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, és a
kotelezd oraszamon til hasznalhato az internet. (Pl. palyazatok irasaval
kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok
szervezésénél, helyfoglalasra, stb.). Magéancélu levelezések, képek, egyéb
informacio letoltése nem engedélyezett.
Dokumentumok kiadasanak szabalyai
© Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak
az intézményvezetd engedélyével torténhet.

7.8 Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegeésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

*  Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kdteles megteriteni.

* A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett  olyan  dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan orizetben tart, kizarolagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

*  Aintézményvezetot e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz es egyeb értektargy
tekintetében.

*  Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkessegiik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.
A kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt 172-173.§-a az iranyado.

7.9 Anyagi felelésség

* Az intézmény a dolgozd ruhazataban, (munka- és védéruha) a munkavégzés folyaman
beksvetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezé feladatellatas
kozben kovetkezett be.

* A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd meértékii- és értéki
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hasznalati értékeket csak az intézményvezetd, hozhat be munkahelyére. illetve vihet ki
onnan. (Pl. szamitogép, projektor, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaeért.

7.10 Fegyelmi felelosségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben felelosségre vonast kell alkalmazni a (kdzalkalmazottak
jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL torvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében.

A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele:
o A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd lenyeges kotelezettsegszeges,
o a kitelezettség vétkes megszegese.

Ko6zalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakori leirasban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitasainak megtagadasa (ha arra egyébként
nincs joga a kozalkalmazottnak a Munka Torvénykonyveérol szolo 1992, évi XXIL torveny
(tovabbiakban Mt.) 104. §-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyrol stb.

A vétségek formdja lehet:

e szandékos (amikor a koézalkalmazott elore tudja cselekménye kovetkezmenyet, és az
kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kdvetkezmenyekbe),
valamint

e gondatlansaghol eredd (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekmeénye
kovetkezményeit, de konnyelmten bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
elore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tole elvarhato figyelmet, koriiltekintést).

A felelésségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétol is fiigg.

7.11 Kiadmanyozasi és egyéb jogok gyakorlasa
Kiadmanyozasi jog

* Az intézményhez kapcsolodd kiadmanyozasi jog az intézmény vezetdjét illeti meg. Az
intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az
onkormanyzatnak, illetve az illetékes hatosagok felé, ha az ligy akar kotelezd rendelet,
utalas jellegi, akar egyedi megkeresés alapjan torténik.

* Az intézményvezetd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili
iranyitasi, ellenérzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adodd jogositvanyra
vonatkozik.

Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jogkort az intézmény vezetOje gyakorolja, helyettesitése esetén az altalanos
helyettes.

Alairasi jog Intézményvezeto
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Alairasi joga van az intézmény, tavollétében a helyettesnek.

7.12 Bélyegzok hasznalata, kezelése
*  Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettsegvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegzd hasznalatara az intézmeényvezetd jogosult.

Az intézmény hosszi bélyegzdjének hasznalatara jogosult

az intézmeényvezeto €s

a helyettes

7.13 Az elektronikus és az elektronikus aton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje
Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) réven tartott
elektronikus kapesolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A= elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlendil ki kell nyomtami és az irattarban kell
ethelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolardt:

*  az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,
az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozé adatbejelentések,
a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az elektronikus aton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikseges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hdlézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd és helyettese ferhet hozza.

Az elektronikus aton eléallitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje.

Az intézményben hasznalatos digitalis csoportnaplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat irdnyitasaért felelos miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis tuton viszik be az intézmeény

ovodapedagogusai.

Heti gyakorisaggal ki kell nyomtatni az 6vodapedagogusok altal tervezett foglalkozasokat,
egyéni fejlesztéseket, azokat datum szerint sorba rendezve.
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Eves gvakorisaggal kell kinvomtatni a gvermek fejlodesének év vegi eredményeit.
7.14 Vagyonvédelem
* Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az épiilet biztonsagos nyitasaért, zarasaeért, a riaszto kodjanak kezeléséért az ligyeletes
dajkak felelnek.

7.15 A dohdnyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény munkavallalol, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos!
(Ide értve az udvart, a fobejarat elotti 30 meter sugaru teriiletrészt és az intézmény eldtti parkolot
is.)

A nem dohanyzok védelmérdl szold' torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos szemely az intézmény vezetdje.

"Az 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérél.

8 Adatkezelési szabalyzata

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozleveéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVI torvény rendelkezései, a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet, a 2011. évi CXC torvény a koznevelésrdl és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

figyelembevételével hatarozzuk meg.

A Nkt. értelmében az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informaciods rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési
program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

8.1 Az alkalmazottak adatai

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
Y név
sziiletést hely, 1d6,

a dolgozd neme,

v lakohely, tartozkodasi hely,

© végzettséggel, szakképzettséggel kapcsolatos adatok,
Y oktatasi azonositd szam.

]

Az 9.11. pontban felsorolt adatokat az intézményvezetd tekintetében Ujszilvas Kozség
Polgarmesteri Hivatala kezeli
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Az 9.11. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek,
birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a Kkozneveléssel Osszefliged  igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavegzesre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgilatak.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmenyek,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és kotelezettsegek
teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, céthoz kototten kezeljiik.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikseges
valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott - miikadtetdje, a pedagdgusigazolvany
elkeészitésében kozremikoddk részére tovabbithatd.

8.2

8.2.1

322

A gyermekek adatai

A kiznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime ¢és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezeése, szama,
sziilgje, torvényes képviseléje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

o jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,
o a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
o agyermek oktatasi azonosito szama,

A gyermekkel kapcsolatosan az alabbi adatok tovabbithatok

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje neve, torveényes
képviselje neve, szilldje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészseg,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

dvodai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett ovodahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tirsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiléje, torvényes képviselSje neve, sziilgje, torvényes képviseldje
Lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az ovodai egészségiigyi dokumentacio, a
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
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egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézmeénynek,

* a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helve, sziilgje. torvényes kep-
viseloje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefon-
szama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozd  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  és
iffjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,
az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziitkséges adatai az igénybe veheto
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézseégére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

*  Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézmeényeinek, az iskolanak,
* tanuldi nyilvantartas adata a KIR - jogszabalyban meghatarozott - mikodtetdje, az el-

 készitésében kozremiikodok részére. _ ,
Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikseégesek. E celbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezmeényre

valo jogosultsaga.
8.3 Adatkezelés

* A pedagdgust, a nevelé munkat kozvetlenil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség

nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggod
megbeszélésre.

* A gyermek sziiljével minden, a gyermekével gsszefliggd adat kozolheto, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

* A pedagdgus, a nevelé munkat kozvetleniil segité alkalmazott az intézmeny vezetdje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mdas vagy sajat magatartasa miatt - silyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovéabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébkent rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

* Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az intézményben a sziil6i
szervezetet véleményezési jog illeti meg. Adattovébbitasra az intézmeény vezetdje

jogosult.

* Az oOnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziiloi engedélvt az elévilés: 1do vegeig
nyilvan kell tartani.
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A Nkt 41- 43, §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

8.4 Az intézmény adatokat szolgaltat a KIR-be.

8.4.1

A KIR miikodtetéje oktatasi azonosito szamot ad ki annak,
aki ovodai jogviszonyban all,

akit pedagogus-munkakorben alkalmazunk,

akit neveld munkat kézvetleniil segité munkakorben alkalmazunk,
Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

A tanuloi nyilvantartas tartalmazza a gyermek:

nevet,

nemet,

sziiletési helyét és idejeét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosito szamat,

anyja nevet,

lakOhelyét, tartozkodasi helyet.

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényet,
jogviszonyéaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetet
és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

nevelésének helyét,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

évfolyamat

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuloi jogviszonyhoz

kapcsolodd juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a

szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére,

valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A tanuléi nyilvantartasban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl

szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismeét

bejelentik a nyilvantartasba.
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8.4.3 Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza, az alkalmazott:

nevét, anyja nevet,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmeény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakkeépzettség, a
pedagogus szakvizsga, PhD megszerzesének idejet.

munkakdre megnevezeset,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavegzesének helyet,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének idétartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személves adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyljtdé vagy az i1génybevéetel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
idoszertiségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv
részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatadsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvan-
tartasba.

A KIR miukodtetdje a KIR-ben nyilvantartott szemeélyek természetes szemelyazonosito adatait es
lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
miikodtetéjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lak-cimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon ertesitt a KIR
mukodtetojét. A KIR mikodtetje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a koz-nevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem eseten a
tarsadalombiztositasi azonosito jel  hitelességét a KIR mikodtetéje az  orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozoé rendelkezéseket kell alkalmazni.

ZARO RENDELKEZESEK
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A szervezeti és milkodési szabalyzatot véleményezte az intézmeény nevelotestiilete és Sziilol
Szervezete.

A hatalybalépés napja, a szervezeti és miikodes szabalyzat jovahagyasanak napja.
A szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata évente, illetve a torvényi valtozasoknak

megfelelé-en torténik. Az esetleges modositasok, kiegészitések mellékletként keriilnek
csatolasra a fenti szabalyok alapjan.

ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelotestiilete megtargyalta és elfogadta.
A jegyzékonyv hitelesitd alairasaval tanusitja.

Ujszilvas,2022.02.10.

JegyzOkonyv hitelesito: Légradiné Toth Marianna
Nyilatkozat

Ujszilvasi Kerekerd6 Ovodai és Mini Bolesode Intézményének Sziiléi Szervezete képviseletében
és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanasitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Ujszilvas, 2022.02.10.

Magyarné Gyimesi Irén Tothné Moresanyi Krisztina
sziildi szervezet elnoke mb. intézményvezeto

Dr.Petranyt Csaba
polgarmester/ fenntarto
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9 Munkakori leiras mintak

9.1 Intézményvezeté-helyettes munkakori leirasa

A munkahely neve, cime: Kerckerdé Ovoda ¢s Mini Bélesdde Ujszilvas, Szent Istvan u. 2,
Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gvakorloja: Ujszilvas Altalanos Mivelédési Kozpont vezetdje
Munkaideje: heti 40 ora

Kotelezo oraszama: heti 24 ora

Munkdjat a hatdlyos Koznevelést tv, és végrehajtasi utasitasal, ONAP, az ovoda Pedagogial Programja, az

ovoda SZMSZ, és Hazirendje alapjan végzi.

1. Konkrét feladatai:

Az dvodavezetd helyettes (a tovabbiakban vez.h.) heti munkaideje 40 ora, kotelezd oraszama,

melyet a gyerekekkel torténd kozvetlen foglalkozasra koteles forditani 24 ora/hét.

1.1A Intézményvezeto-helyettes olyan munkaltatoi feladatai, melyet a vezeto tavollétében ,

vagy megbizasa alapjan lat el.

~ munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellenorzése,

~ szabadsagolasi terv Osszeallitasa, a szabadsagok dokumentalasa

» hianyzasok nyilvantartasa,

» adolgozok munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos teenddk
megszervezese, az Ovoda munka-tiizvédelmi felelosével,

» technikai dolgozok ellendrzésével kapcsolatos feladatok elvégzése
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2.Pedagogiai feladatai:

”

&

az dvoda helyi nevelési programjanak megvalositasaban valo részveétel,

az dvodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek érvényesitese,
vilagnézeti semlegesség biztositasa,

az ovodai neveldmunkahoz segitségnyujtas,

megbizas szerint a nevelGtestiileti és munkatarsi értekezlet elokészitése, lebonyolitasa,

a szakmai munkakozosségek segitése,

a vezetdvel megosztva részt vesz a sziiloi értekezleteken, nyilt napokon,

az onképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

kdzéptavi és éves tovabbképzési tervek megbizas szerinti Osszeallitasa,

az ovoda informacios rendszerének kialakitasaban valo kozremitkodés, miikodtetésben valo
részveétel,

az 6vodavezetd megbizasa alapjan a nevelémunka ellendrzeseben, értékelésében, mérésében
valo részvétel, a mindségbiztositasi rendszer kialakitasaban és mikddéseben valo aktiv
egyiitt mikodes,

megbizas alapjan beszamolokat keszit.

3.Taniigy — igazgatasi feladatai

v

a gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavolléteben, megbizas alapjan,

részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitésaban,

torekedik a gyermekbalesetek megelozésére,

kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében,
megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat,

a gyermekek iskolaba-iratasi teendéivel kapcsolatos adminisztracios és egyeztetesi

teenddkben részt vesz.

4. Egyéb feladatai

3

gondoskodik az eléiras szerinti selejtezésrdl,
O1dal60]|59
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jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,

a munkabol valo tavolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begytijti, kezeli

a technikai személyzet munkajat kozvetlentl iranyitja, megbeszéléseket tart, ellendrzést
végez koriikben,

a nyari zards ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az iddszakos karbantartdsi
munkalatokat

a felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi, gondoskodik azok
nevelési év eleji kiosztasarol és nevelési év veégl Osszegyiijtésérdl — a nevelés nélkiil
munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket feliigveli,

a szulok szamara legalabb 7 nappal korabban tajékoztatast ad az idépontokrol, dsszegylijti az
ligyelet iranti igényeket

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

képviseli az Ovodat a vezetd megbizasa alapjan a fenntartd értekezletein, egyéb
rendezvényein,

az ovoda dokumentumainak dsszeallitasanak elokészitésében részt vallal,

a dolgozokrol kilonbézd nyilvantartasokat vezet, szabadsagos kartonokat, helyettesitési
naplot, TAJ szamok nyilvantartasat stb.,

a munkavedelmi felelossel gondoskodik a gyermek és munkahelyt balesetek
nyilvantartasarol,

az ovodavezetd megbizasa alapjan az ovodal innepek és innepélyek elokészitésében,
szervezésében, lebonyolitasaban koordinalja az 6véonok munkajat,

az ovoda targyi, dologi feltételeinek biztositasaban részt vallal, segit a beszerzésben, az
eszkdznorma szerinti igény megszervezésében,

a selejtezési bizottsagnak tagjaként részt vallal a feladatokban,

az atadott kulcsokert felelosséget vallal

Ovod:n kiviili (Home Office) nevelési rend esetén:

~ Az intézményvezetdvel folyamatos kapcsolatban van.

» Az intézményvezetd a munka jellegének figgvényében, meghatarozza a

_;\P

munkavégzés helyét, mely alapjan munkéajat végeznie kell,
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» Feladatkérét tovabbra is ellatja- online formaban, az intézményvezetdvel

egyittmukodve.

5.Bizalmas informaciok kezelése

Az 6voda dolgozoival kapesolatos informaciokat, valamint a gyermekek és a sziilok személyisegi
jogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint

jar el.
Az ovodavezetd tavollétében teljes felelosséggel és jogkorrel latja el a vezetési teendoket.

A munkakorébe tartozo egyéb feladatok:

Javaslattételi joga: Hatalyos jogszabalyok alapjan

Rendelkezési és intézkedési joga: Hatalyos jogszabalyok alapjan

Informaciot szolealtathat: Hatalyos jogszabalyok alapjan

A 2021/2022. Nevelési évben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendben

leirtakat tudomasul veszem, munkamat az ott leirtaknak megfeleléen végzem.

A munkakéri leiras jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Munkakéri leiras tartalméat megismertem, azt a magamra nézve kotelezonek ismerem el és annak egy
példanyat atvettem.

9.2. Ovodapedagogus

Munkakire: ovodapedagogus

A munkahely neve, cime: Kerekerdod Ovoda és Mini Boleséde Ujszilvas, Szent Istvan u. 2.
Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Ujszilvas Altalanos Miivelddési Kozpont vezetoje
Munkaideje: heti 40 ora

Kotelez6 6raszama: heti 32 ora
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Munkajat a hatalyos Koznevelési tv, és végrehajtasi utasitasai, ONAP, az 6voda Pedagogiai

Programja, az 6voda SZMSZ, és Hazirendje alapjan végzi.

Altalanos érvényii feladatai:

= Szervezi és iranyitja, a ra bizott gyermekcsoport ovodai életét,

= Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlédése
érdekében,

» Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

= Szakmailag, mddszertanilag torekszik a sokoldalusagra feleldsséggel alkalmazza azokat,

= Folyamatosan fejleszti a pedagdgiai miveltségét, ismereteit kamatoztatja munkéjaban,

= Alkoto, fejlesztd modon vegyen részt az dvoda dokumentumainak az elemzéseben,
értékelésében, annak sziikségszertii modositasaban.

= Kozremiikodik az intézmeény onértékeleési rendszerének bevezetésében, mitkodtetésében.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

Speciilis feladatai:

= A csoport szervezése, iranyitasa

* A szilokkel, csaladdal valo kapcsolattaras

= A nevelokozosség tagjaival szoros egylittmikodeés, j6 munkakapcesolat kiépitése,

= Kiilonleges figyelmet igénvld gyermekek integralt nevelése, fejlesztése munkaidon belili
elvégezend6 a munkatervben meghatarozott feladatainak onallo végzése,

= Jelenléti iv, munkaidé nyilvantartas (felnott, gyermek) hataridére torténé leadasa

= (Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nallo végzése

Ovodan kiviili {(Home Office) nevelési rend esetén:
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> A heti terveket, a tevékenységek anyagait (mese-vers, monddka, ének stb) elektronikusan
zart facebook csoportban a Sziilok szamara elkiildi.

» Folyamatos kapcsolattartas a sziilokkel, a nevelési-oktatasi keérdesek megbeszéleése.

» A sziil6k igényei szerint fogadoorat biztosit online formaban.

> A gyerekek elvégzett mérési eredményeinek alapjan fejlesztési tervet keszit

» Folyamatosan végzi a sziikséges adminisztraciot (csoportnaplé stb)

» Intézményvezetdi megbizas alapjan projekteket készit

» Elérhetd az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes szamara

Az intézményvezetd a munka jellegének fiiggvényében meghatarozza a

munkavégzés helyét, mely alapjan munkéajat végeznie kell.

A csoport szervezése, iranyitasa:

= Az 6voda pedagogiai programjanak eldirasa alapjan, az egészséges eletmod alakitasa, a testi,
lelki fejlédését, a modern tudomény ismereteinek felhasznalasaval valositja meg,

= Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, testedzést, a
kirandulasok, élményszerzések lehetéségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenseget,

» Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze Gket minden eszkdzzel, modszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre valo alkalmassagat szolgalja,

= Segitse fejlessze tudasat, modszertani kultirajat annak erdekében, hogy a kiilonleges figyelmet
igénylé gyermekek fejlesztése eredményes legyen. Munkajaban az eredményesség erdekében

I

mikodjon egyiitt a gyogypedagogussal, fejlesztd pedagdgussal, logopédussal, specialis
szakemberekkel.

= Segitse a sziilléket abban, hogy a csalad, a gyermek szabadidejének eltdltese, a fejlodését, az
élményszerzést szolgalja,

» Az innepek, csoportszokasok alakitdsa a csoportban érzelmileg rahangoldak legyenek,
szervezésében az dvoda dolgozoival mikddjon egyiitt.

»  Késziiljon fel naponta, eszkdzzel és modszerrel, a tevékenysegek, a tanulasi folyamat, az
ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, megvalositasara, a gyermekek egyéni fejlodési

iitemének megfelelé egyéni fejlesztésére, azt napi szinten dokumentdlja, ill. a pedagdgiai
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program eldirasainak megfelelé modon adminisztralja (tervezés, szervezes, egyeni fejlodesi
dokumentacio, felmérések),

A taniigyt dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze
valtotarsaval a valtozasok helyes dokumentalasat, az etkezo es mulasztasi naplo tekintetében.
Munkéjahoz a csoportos és a szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején
és szitkség szerint szervezzen megbeszélést velik a csoport eletenek zokkenomentes
megszervezeése érdekében,

Az ovoda orvosaval, védondjével, fogorvossal, az iskolaval, az o6voda partnereivel, azok
megbizottjaival jo egyiittmikodést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget a problemak

megoldasahoz,

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Kotelezo oran feliili, rendes munkaiddn beliili, a munkatervben meghatarozott feladatok:

I

Q

= személyiségét a példamutatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,

= tartsa tiszteletben a szuld jogait, ismertesse a sziilok kotelezettsegeit,

= minden a gyermeket érintd, a fejlodését elosegitd esetekrol tajekoztassa a sziilét, a torvenyes
képviselot, ennek érdekében tartson fogadoorat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott
elvek figyelembe vételével,

= Az egyiittmiikodést a kolesonos feleldsség a segitdkészseg jellemezze,

= Segitse a sziilok altal létrehozott szervezet munkajat, miikodését, igény szerint vegyen részt
az osszejoveteleken,

" Szervezze meg a csoportos szildi értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel

kapcsolatos igényeit,

.

Elokésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre,

Nevelési értekezleteken valo részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulmanyozasa,

= Onképzés, tovabbképzés,
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»  Szabadidés programok szervezése, azokon vald részvétel (kirandulasok szervezese,
munkadélutanok, évodai programok),

»  Sziiloértekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezese,

» Az dvodai csoport esztétikumanak, célszerliségének a folyamatos fejlesztése,

= Nevel6testiilettel valé egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken valo részvetel,

»  Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az ovoda vezetdjét,

»  Magatartasaval, ovodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az ¢6voda jo hirnevet.

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

valamint az iizemorvosi vizsgalaton.

A 2021/2022. Nevelési évben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazand¢ eljarasrendben

leirtakat tudomasul veszem, munkamat az ott leirtaknak megfeleléen végzem.

Nvilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekeért, valamint a csoportszobaban
elhelyezett berendezési targyakeért, a munkam soran hasznélt eszkozokert anyagi felelosseggel

tartozom.
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9.3.Dajka

Munkakoére: dajka
A munkahely neve, cime: Kerekerdo Ovoda és Mini Bélesdde Ujszil\'zis, Szent Istvan u. 2.
Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gvakorldja: Ujszilvas Altalanos Miivelédési Kozpont vezetdje

Munkaideje: 40 ora

Kozvetlen felettese az ovodapedagogus. Munkajat az intézményvezetd iranyitasa s ellendrzése, az
altala meghatarozott munkarendben, csoportmunkajat a csoportvezetd ovodapedagogus iranyitasa
alapjan végzi.

A gondjaira bizott gvermekek testi épségéért teljes koriu felelosséggel tartozik.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéacios és beszédmintajaval
mintaként hasson az évodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen jellemzd. A tudomasara jutott adatokat, pedagogiai informaciokat
titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziiloket tapintatosan az

ovodapedagogushoz iranyitsa.
A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

= A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban, eszkozok eldkészitésében és elrakasaban. Az
Hdvond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekesoport napi
életében.

*  Reggel 6:00 és 8:00 ora kozott, valamint 12:00 és 17:00 ora kozott onialléan is ellatja a
gvermekek feliigyeletét. Ez ido alatt is teljes kori felelésséggel tartozik a gvermekek testi
épségéért.

= Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremukodik, segit az esztétikus teritésben, az
ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a gyermekek

jelének figyelembevételével.
= A terem szelloztetésérol gondoskodik letekvés elott.
= A jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremikddik, az ovono
utmutatasait kovetve.
= Tiirelmes, kedves hangnemmel, az 6vodapedagdgusok iranyitasa szerint segiti a neveldmunkat, a
gyermekek szokasrendjének alakulasat.
= Egyiittmikodik a jo munkahelyi légkor megteremtésében, konfliktuskezelésében megerto.,
tapintatos, a tovabbi kozos munka sikerességét szem elott tartd modon jar el.
»  Hivatashoz méltd magatartast tanusit az élet minden teriiletén.
*  Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigveit gyorsan
(mindéssze 1-2 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.
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Az ovodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzeésre
rendelkezésre &lljon a csoportjaban (az 6voda altal meghatarozott forma/munkaruhaban, mely
méltd az dvoda és a pedagdgus hivatas képviseletére).

Ha munkajat betegséz, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, és kollégainak, hogy helyettesitéserdl idoben gondoskodhassanak. Ebben az
esetben mindennapi feladatait a vezetd utasitasanak megfelelden veszik at kollegai.

Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat.

Abban az esetben. ha a mindenkori vezet6tdl, annak tavollétében nem tud engedélyt kéri, nem
hagyhatja el a munkavégzeésének a helyet.

Alkotoi médon mitkodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

Jaruljon hozza az dvoda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

Szabalyzatok

Az 6vodai iinnepélyeken (linnephez mélto viseletben), hagyomanyokban aktivan kozremukodik,
a szervezési feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint 1észt vesz.

Seétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az ovodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A rabizott ndvények, napi gondozasaban részt vesz.

A dajka egyéb feladatai

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas)
Naponta végez fert6tlenito takaritast a termekben, 6ltozokben, mosdokban, fertétleniti a
poharakat. A fertétlenitd aranya, 100:1, behatasi idé 1 ora.

Naponta végzendd feladatai: portalanitas, ceruzahegyezés, gyimdlespucolas.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igeny szerint elvégzi, fertdzo
betegségek eléfordulasa esetén a vezetd utasitasainak, es az ANTSZ eloirasainak megfelelden.

A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekek szamara nem hozzaférhetd, biztonsagos helyen zarva
tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszelt munkamegosztas szerint.

A gyermek személyiségi jogainak védelme érdekeben, abban az esetben, ha egy-egy alkalommal
valamelyik kisgyermek szobatisztasaga ellenére bepiszkitja ruhazatat, agynemijét a csoportban
16v6 dajka higiéniai eléirasoknak megfelelden tarolja majd a sziilonek atadja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
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= Evszakonkent elvégzi a csoportszoba nagytakaritasat.
= A csoportjahoz tartozo kiskert folvamatos, 1gény szerinti gondozasa.
= A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egvéb rendelkezések

Az dvoda targyait és eszkozeit felel0sséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan — az d6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast és a riasztok betizemelését.

Az ovoda kulcsiert teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, evfeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénel javaslatot tehet.
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A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belso ¢letérdl, gazdasagi helyzeterol
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatdrsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Sziilokkel csak a gyermek érdekében sziikséges beszédben vesz reszt.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellvel az ovoda
vezetdje idonként megbizza (példaul postazas)

Ovodin kiviili (Home Office) nevelési rend esetén:

v

Az 6voda épiiletének, udvaranak takaritasa, rendezese, évszaknak megfeleld munkalatainak
elvégzese.

A csoportszobai jatékeszkozok tisztitasa, fertStlenitese.

Az intézmény helyiségeinek takaritasa, szakszer( fert6tlenitése.

Elérheté az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes szamara

Az intézményvezetd a munka jellegének fiiggvényében meghatarozza a munkavégzés helyét,

mely alapjan munkajat végeznie kell.

A dajkak mindennapi feladatai a munkaidé nyilvantartas szerint:

A 6-0s dajka feladatai:

Torolkozdcsere

Folyoso takaritasa, fertdtlenites.

Személyzeti we takaritasa

A gyermekek atvétele a sziil6tél a bejarati ajtoban, lazmérés, majd a gondozasi teendok utan
a gyermek csoportba kisérese.

13.30-ig tobbszor ellendrizze a gyermekmosdok tisztasagat, igény szerint takaritsa; wc es

folyoso feliigyelet

A fél 8-as dajka feladatai:

8 oratol a bejarat takaritasa
Ebéd utani mosdotakaritastkavézo
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e Egy héten egyszer (hétfon) az étkez6kocsik fertotlenitése, takaritasa

e Egy héten egyszer az ablakparkanyok takaritasa.

e Hatso bejarat takaritas

o A gyermekek atvétele a sziilotol a bejarati ajtoban, lazmeéres, majd a gondozasi teenddk utan

a gyermek csoportba kisérése.

A 8-as dajka feladatai:
Ebéd utani mosdotakaritastkaveézo

®
e Egy héten egyszer (hétfon) az étkezdkocsik fertdtlenitése, takaritasa
e Egy héten egyszer, az ablakparkanyok takaritasa.
o Hatso bejarat takaritasa.
A gyerekek haza bocsajtasaban valo segitség, gyermek atadasa a sziilonek, a bejarati ajtoban
e Hatso bejarat folyamatos ellendrzese, sziikség szerinti takaritasa.

A 9-es dajka feladatai

e Ebeéd utan a bejarat takaritasa, 13:30 ora utan.
13:30-t6] tobbszor ellendrizze a gyermekmosdok tisztasagat, 1gény szerint takaritsa, we €s

°
folyoso feliigvelet

e Folyosotakaritds, fertotlenités (kizarolag 16 oOra utan)

e 16 oOra utan a szemelyzeti wc takaritasa

e Macskahalok visszahelyezése

e A gyerekek haza bocsajtasaban valo segitség, gyermek atadasa a sziildnek, a bejarati ajtoban.

A 2021/2022. Nevelési évben a jarvanyiigyvi készenlét idején alkalmazando eljarasrendben
leirtakat tudomasul veszem, munkamat az ott leirtaknak megfeleléen végzem.

A munkakor leirds tartalmat megismertem, azt a magamra nézve kotelezonek ismerem el és annak

egy példanyat atvettem:

9.4. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkakére: pedagogiai asszisztens

A munkahely neve, cime: Altalanos Miivelddési Kozpont Kerekerdo Ovoda és
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Mini Bélcséde Ujszilvas, Szent Istvan u. 2.

Kinevezd és a munkéaltatoi jogkor gyakorléja: Ujszilvas Altalanos Mivelodési

Kozpont vezetoje

Munkaideje:40 ora

Cel:

- Az intézményben folyo pedagogiai munka segitese
- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a ayermekek zavartalan és folyamatos ellatasa

érdekében segitse az Ovodapedagogusok munkajat.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gvermekek testi épségeért teljes kori felelosséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejlédésiik optimalis segitésérol az 6voda pedagdgusok iranymutatasa szerint:

o agyermekek feliigyeletének biztositasanal,
o aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,
o azegyéni segitséget igénylé gvermekek megsegitésében,

« amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

o a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilesenek

kivédésében,
o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

« az ovodai innepségek, hagyomanyok megszervezeseben, lebonyolitasaban,

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

feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az évodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelomunkat:
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o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a  gyermekek
toglalkoztatasarol, fejlodesiik optimalis megsegitésérol.

» A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokesziteseben, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

« Aktivan részt vesz a gvermekek gondozasi teendoinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az Oltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,
— a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

o Setanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyvermekek utcai kozlekedéseét,
a programokon valo kulturalt részvetelt.

¢ A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként dnalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

o Csendes pihend alatt és szabadidejében szemleltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

o Segita gyermekek hazabocsatasanal.

«  Ovonéi atmutatas alapjan onalloan egvéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

o A megtanult fejleszté terapiak egves elemeit a pedagoégus utmutatisa szerint a
gvermekekkel gyakorolja.

o Kisebb baleset esetén elsosegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok utmutatasa
szerint végzi.

o Reggel 6:00 és 8:00 ora kozott. valamint 12:00 és 17:00 ora kozott onalloan is ellatja a

overmekek feliigveletét. Ez ido alatt is teljes felelosséggel tartozik a sverekek testi épségéért.

Altalinos magatartasi kovetelmények
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o A gyermekek, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradektalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
o Munkatarsaival egytittmiikodik.
o A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanisit.
« Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindéssze 1-2 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.
« Munkaidé alatt csak az intézményvezets- tavollétében az intézményvezetd helyettes
engedélyével hagyhatja el az ovodat.
e koteles a munkdja soran tudomaséara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefiiggésben
jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

o Tevékenységét az intézményvezeté-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi  jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori  leirasat az
intézményvezetd késziti el.

o A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsseggel tartozik.

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

o Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés koryezetének kialakitasaban.

« A gyermekek 6vodai munkajarél a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, oket a megfelelo

pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelez6.

Felelgssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Ovodan kiviili (Home Office) nevelési rend esetén:

> Az 6voda aktualis- évszaknak megfelelé dekoracios feladatainak ellatdsa.

» Az dvodapedagogus iranymutatasa alapjan segiti az oktaté-neveld munkat az online felileten
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~ Az 6vodapedagogus iranymutatasa alapjan fejleszto jatekok készitese

» Jatekeszkozok, konyvek javitasa

~ Az intézményvezetd és az intézmeényvezeto helyettes szamara elérheto

~ Az intézményvezeté a munka jellegének figgvényeében meghatarozza a munkavégzeés helyet,

mely alapjan a munkajat végeznie kell.
Felelosségre vonhato

« munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetol utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaert;

e ajogszabalvok a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megserteseert;

o amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltar targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kapcsolatok

o Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban dolgozd pedagogusokkal és az
Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleten.

Technikai dontések

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

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdrilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
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Beszamolasi kotelezettsége

o Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Jarandosag

o Dbérbesorolas szerinti fizetés

Titoktartasi kotelezettség:
o harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illeten, amelyrol a

ayermekkel, sziilovel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettseg a

foglalkoztatasi jogviszony megsz(inése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a

gyermek fejlddésével dsszefliggd megbeszéleésre.

A 2021/2022. Nevelési évben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendben

leirtakat tudomasul veszem, munkamat az ott leirtaknak megfeleléen végzem.
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9.5. KISGYERMEKGONDOZO,-NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakore: Kisgyermekgondozo,- neveld

A munkahely neve, cime: Altalanos Miivelddési Kozpont Kerekerd Ovoda és Mini Bolcséde
Ujszilvas, Szent Istvan u. 2.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ujszilvas Altalanos Miivelédési Kozpont vezetdje

Munkaideje: heti 40 6ra, csoportban letdltendd id6napi 7 éra, napi | ora a csoport vezetésével
kapcsolatos feladatok

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

B

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elsegitésére,
kovetésére és  értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyl ¢€s
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodeset, az
aktivitas, a kreativitas és az onallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével neveli-, gondozza, a

rabizott gyermekeket.
Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. A csoportnaplot naponta vezeti — a

gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizend fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan uGjat tapasztal. Az egészségligyl
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat.

Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban régzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatosagara és egyeértelmii vezetesere.

Megtervezi a gyermekek napirendjét, gondozasi, nevelési munkaja soran eleget tesz a
mindenkori szakmai elvarasoknak.

A sziildkkel egyiittmikodve csaladlatogatési és beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja azt.
A sziilskkel allandd kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos
napi esemenyekrol.

Munkaéjaval, magatartasaval elésegiti a csaladi és bolesddei nevelés dsszehangolasat.
Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokasainak kialakitasarol.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoportos szildi értekezleteket évente
legalabb egy alkalommal. A csoportos sziiléértekezletekrol feljegyzést készit, (jelenlévok,
téma, stb.)

Gondoskodik arrol, hogy a csoportjahoz tartozé helyiségek, butorok és jatékok a gyermekek
fejlettségi szintjének és biztonsdganak, esztétikai igényeknek megfeleléek legyenek.
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Segédkezik, illetve elékésziti a gyermekek orvosi vizsgalatat szitkseg szerint ¢s az eloirt
1idoben.

A bolesdében megbetegedett gyermekek allapotat rogziti az tizend fiizetben. Gondoskodik a
beteg gyermek ellatasarol és a sziild értesitéserdl.

Rendszeresen levegdzteti a gyermekeket.

A gyermek alvasi ideje alatt kizarolag az intézményi feladatokkal kapcsolatos munkat végez.
Elsddleges feladata az alvo gyermekek feliigyeletenek ellatasa.

Felvétel elstt és probléma esetén meglatogatia a csoporyjaban levo gyermekeket
otthonukban. Errdl feljegyzést készit az eléirasoknak megfeleloen.

Részt vesz a munkatarsi értekezleteken.

Munkéjat a higiénés alapelveket betartva végzi, ugy kornyezetere, mint sajat szemelyére
nézve.

A csoport munkajat gatlo tényezdket azonnal jelenti az intézményvezetonek.

Kiilonos gondot fordit a balesetvédelmi és tiizrendészeti eldirasok betartasara.

Talalaskor az ételt megkostolja és meggy6zddik arrdl, hogy izében, szinében, dsszeteteleben,
mennyiségében megfelelé a gyermekek egyéni fogyasztasara.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetonek, intézményvezetének!
Az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja.

Munkéjat minden esetben tudasanak és lelkiismeretének megfeleloen végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az intézmenyvezeto megbizza.

Hataskor, jogkor:

e Sziildk informalasa a csoportjaba felvett gyermekek viselkedésével kapcsolatban.
o Veéleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az intézmeny mukodésevel

osszefiigg.

Felelosségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért.

Munkaideje alatt az intézményt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény belsd iigyét érinté kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

A sziildkkel valo érintkezéskor magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési
stilusat.

A gyermekekrdl valo gondoskodas soran, ill. a velik vald érintkezéskor magatartasaban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat es erteket.

41



£ !.I'f(l]t;”f) s Miivelddési Kizponr Kerekerdd Ovoda
Uyszilvas, Szent Istvdn u. 2

OM: 032343

Telefon:(53)786-023 s
Honlap:www.njszibvas.uy/kerekerdoovoda/ :
E-mail: ujszilvasovoda@ gmail.com i

Ovodan kiviili (Home Office) nevelési rend esetén:

~ A hetiterveket facebook csoportban a Sziilék szamara elkiildi.

» Folyamatos kapcsolattartas a sziilokkel, a nevelesi-oktatasi kerdések megbeszélése.
~ A sziilok igényei szerint fogadoorat biztosit online formaban.

~ Folyamatosan veégzi a szitkséges adminisztraciot (csoportnaplo stb)

~ Elérhetd az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes szamara

» Az intézményvezetd a munka jellegének figgvényében meghatarozza a
munkaveégzés helyét, mely alapjan munkajat végeznie kell.

A 2021/2022. Nevelési évben a jarvanviigvi készenlét idején alkalmazando eljarasrendben
leirtakat tudomasul veszem, munkamat az ott leirtaknak megfeleloen véozem.

Nyvilatkozat:
A munkakor leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

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

9.6. Bolcsodei dajka

Munkakére: bolcsodei dajka

A munkahely neve, cime: Kerekerds Ovoda és Mini Bsleséde Ujszilvas, Szent Istvan u. 2.
Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ujszilvas Altalanos Mivelédési Kozpont vezetSje

Munkaideje: 40 ora/napi 8 ora

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval mintaként hasson a bdlcsddés gyermekek fejlodésére! Tisztelje a
gyvermeket, a szilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6. A tudomasara
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jutott adatokat, informaciokat titokként kezelje.
A bolcsodei dajka altalanos feladatai a gvermekcsoportban

Meghatérozott napirend szerint segit a kisgyermekgondozd és neveldnek a gyermekek
sondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban, eszkozok elokészitesében és
elrakdsaban. Tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport napi eletében. Munkajat az
intézményvezetd, és a kisgyermekneveld kozvetlen iranyitasaval végzi.

A csoportszobaban szelldztetés mellett felporszivozza a szényeget. Letorli a jatékpolcokat,
asztalokat, székeket, fertGtlenito torléssel takaritja a parkettat.

Fiirddszobaban lemossa a csapokat, tikkroket, WC-ket fertétlenité tisztitoszerrel takaritja.

Atviszi az étkezések elétt a konyhardl az ételt, a higiénés kovetelmények betartasaval a
zsurkocsin.

Talcan beviszi a csoportba.

Levegbztetéshez késziilddéskor és bejovetelkor a csoport igénye szerint részt vesz a gyerekek
feliigyeletében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az esztétikus teritésben, az
ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a gyermekek
jelének figyelembeveételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekves elott.

Naponta gondoskodik a hulladéktarolok kiiiritésérdl, majd a tarolo edények kimosasarol,
fertGtlenitésérdl.

A jaték és egyéb tevékenységhez szitkséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik.

Tiirelmes, kedves hangnemmel, segiti a gondozomunkat a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Kisgyermekneveld tavollétében iigyeleti id6ben gondozési tevékenyseget végez es
gyermekfeliigyeletet nyujt.

Egyiittmitkodik a jo munkahelyi légkor megteremtésében, konfliktuskezeleseben megerto,
tapintatos, a tovabbi kozos munka sikerességét szem el6tt tartd modon jar el.

Hivatashoz méltd magatartast tanusit az élet minden teriiletén.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindéssze 1-2 percben), a nevelomunka zavarisa nélkiil intézze el.

Mindig olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzesre

rendelkezésre alljon a csoportjaban.
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, és kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Ebben az esetben
mindennapi feladatait a vezetd utasitasanak megfelelden veszik at kollégai.
Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.
Abban az esetben, ha a mindenkori vezet6tdl, annak tavollétében nem tud engedélyt kerni, nem
hagyhatja el a munkavégzésének a helyét.
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Jaruljon hozza az intézmény jo munkahelvi légkorének kialakitasahoz!

Szabalyzatok

Az tnnepélyeken (tinnephez mélto viseletben), hagyomanyokban aktivan kozremukodik, a
szervezesi feladatokban a vezeto és a kisgyermekneveld Gitmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval a kisgyermeknevelot segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelslt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik. A takaritast mindig ngy kell
szerveznie, hogy a gyermekek tevékenysegét ne zavarja.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtéseben aktivan kézremiikodik.

A rabizott noveények, napi gondozasaban részt vesz.

A bolcsédei dajka egyéb feladatai:

Az intézmény helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas)
Hetente végez fertiotlenitd takaritast a termekben, 6lt6zokben, mosdokban, fertéotleniti a
poharakat. A fertitlenité arinya, 100:1, behatasi ido 1 ora.

Naponta végzendd feladatai: portalanitas, ceruzahegyezés, gytimdlcspucolas.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges ferttlenitéseket igény szerint elvégzi, fertézo
betegségek elofordulasa esetén a vezetd utasitasainak, és az ANTSZ eldirasainak megfeleloen.

A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekek szamara nem hozzaférhetd, biztonsagos helyen zarva
tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

A gyermek szemeélyiségi jogainak védelme érdekében, abban az esetben, ha egy-egy alkalommal
valamelyik kisgyermek szobatisztasdga ellenére bepiszkitja ruhazatat, agynemijét a csoportban
1évo dajka koteles azt kimosni.

Az ablakokat, ajtokat, biitorokat lemossa, tisztitja.

Evszakonként elvégzi a csoportszoba nagytakaritasat.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
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Ovodan kiviili (Home Office) nevelési rend esetén:

» Az oOvoda épiiletének. udvarinak takaritdsa, rendezése, ¢vszaknak megfelelé munkdlatainak
elvégzése.

» A csoportszobai jatékeszkozok tisztitasa, fertétlenitése.

» Az intézmény helyiségeinek takaritasa, szakszeri fertétlenitése.

~ Elérheto az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes szamara

» Az intézményvezetd a munka jellegének fiiggvényében meghatarozza a munkavégzes helyet, mely

alapjan munkajat végeznie kell.

Technikai dontések
* Betartja a tiiz-, munka-és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
= Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetGség szerint.

Jarandosag
= bhérbesorolas szerinti fizetés

A 2021/2022. Nevelési évben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendben
leirtakat tudomasul veszem, munkamat az ott leirtaknak megfeleléen végzem.

A munkakori leiras jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras tartalmat megismertem, azt a magamra nézve kotelezonek ismerem el és annak
egy peldanyat atvettem:

9.7.0vodatitkar munkakori leirdsa

Munkakér megnevezése: ovodatitkar

A munkahely neve, cime: Kerekerdé Ovoda és Mini Bolesdde Ujszilvas, Szent Istvan u. 2.
Kinevez és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Ujszilvés Altaldnos Miivel6dési Kozpont vezetdje
Munkaideje: heti 40 ora

Cél:

» Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése
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~ Az 6vodai tigyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa
» Adatrogzitési feladatok ellatasa
» Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezeési feladatok ellatasa

Kozvetlen felettese: Intézmenyvezetod

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény: Biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképesités: /gimnazium

Elvart ismeretek: Az ovoda belso szabalyzatainak ismerete,

Pedagogiat alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek, (gépiras, gyakorlott szintli szamitogép-hasznalat)

Sziikséges képességek: Onallo munkavégzés. Egyiittmikodés

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tirelem. Példamutatd

magatartas és megjelenés. JO kommunikacios és szervezokészség

Fibb felelosségek és tevékenységek

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezeto keésziti el.

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkuloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek
feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat- ¢s iratkezelési feladatainak elvégzése, az
intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszeri miikodéséhez szolgalo feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.

Biztositja a vezetoi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridék figyelemmel kisérése, irattarozas

folyamatossaginak nyomon kivetése.
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Feladatkor részletesen

A gyermekenkenti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti, a mulasztasi és az étkezési

nyilvantartast egyarant.

Az alkalmazottak havonkénti munkaid6é nyilvantartasat, és a jelenléti ivet elkésziti. Pontos,

naprakész vezetését folyamatosan figyelemmel kiséri.
A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elokesziti a vezetl részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szitkség szerint végzi
a postazast.

A betegallomannyal kapcsolatos adminisztracios feladatokat a vezetd utasitasa szerint hataridére
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.
Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen.
Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

[rattari selejtezést végez.

A dontés-elokészito hattéranyagokat 6sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

Vezeti a nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartozo gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. atikoltség-elszamolas,
teljesitésigazolas).

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz
sziikséges nyilatkozatokat, adatokat.

Atveszi a kozérdekii adatot igényl§ altal benyiijtott formanyomtatvanyt, és ellenérzi, hogy az igény
teljesithetosége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyijt,
majd soron kiviil tovabbitja az ovoda vezetdjének.

12:00 és 16:00 ora kozott a gondjaira bizott gvermekek testi épségéért teljes korii felelosséooel

tartozik.
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Tervezés
[ratrendezesi tervet keészit.
Betartja, nyomon koveti a térvenyben eldirt megorzesi 1dot.
Tervet készit az iratok konnyebb kezelésere.
Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait maradektalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytttmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit. Mindezt a johiszemiség és a tisztesség elvének megfeleléen. A munkavallald
érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve, munkaidején kiviil sem tanusitva olyan
magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére, Véleménynyilvanitashoz valo jogat a
munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem

gyakorolhatja. Koteles a munkija soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni. ezen

tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlvel olvan adatot. amely munkakore betoltésével

osszefilooésben jutott a tudomisara. Bizalmasan Kezeli a dolgozok személvi adatait. az

intézménv vezetojével folvtatott beszéleetések témait, nem szolgalgat adatot, informaciot a

overmekekrél, munkaja soran., telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil

koriltekintoen jar el.

Személvi, pénziigvi adatokat csak intézménvvezetoi engedéllvel adhat ki.

Kiilonleges felelossége

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

[rasos anyagok (elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok) témakorok szerinti, betlirendes
feldolgozasa

A pedagdgusok és a tobbi dolgozo adatvaltozasairol feljegyzések vezetése

\CO
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi dokumentumok
papiralapii masolatat:
az intézmeénytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozo adatbejelentések,
a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések
Az elektronikus Gton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzélenyomataval

és a vezeto alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

’ .

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Ovodan kiviili (Home Office) nevelési rend esetén:

» A munkakore szerinti adminisztracios feladatait folyamatosan ellatja az intézményvezetd

utasitasa alapjan.
» Elérheto az intézményvezeto és az intézményvezeto - helyettes szamara
» Az intézményvezetd a munka jellegének fiiggvényében meghatarozza a munkavégzés helyét,

mely alapjan munkajat végeznie kell.

Felelgsségre vonhato

r

e a munkakorn feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséeért és a hivatali titok megsértéséért;

o amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

o egyéni feleldsség: anyagilag és erkolesileg is felelds a rabizott feladatokért.

Ellendrzési tevékenység

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.

Ellenérzését maga is kérheti.
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Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegvelem kapesan, illetve a munkajaval szemben
felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
Az ellenorzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevetelt tehet.
Ellendrzésére jogosultak
Ovodavezetd és helyettese
Kapcsolatok
Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel. helyettessel.

Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel (Fenntarto, Sziiloi szervezet stb.)

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoériilmények

Munkajat az ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
Munkajahoz vezetékes telefon, asztali szamitogép, nyomtatd, fénymasold berendezés all

rendelkezésére.

Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan teljesitéset teszik

lehetove.

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

anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan

(minddssze 1-2 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tiizvédelmi oktatason,
Ofdal87|59
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valamint az iizemorvosi vizsgalaton.

A 2021/2022. Nevelési évben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendben

leirtakat tudomasul veszem, munkamat az ott leirtaknak megfelelden végzem.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

9.8. KISEGITO TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

A munkahely neve, cime: AMK Kerekerdd Ovoda és Mini Bslesde Ujszilvas, Szent Istvéan u. 2.

Munkakaéri leirasianak elkészitéje és betartatéja: Ujszilvas Altalanos Miivel6dési Kozpontjanak
vezetoje

Munkaideje: 40 ora

Munkaido beosztasa az intézménvvezeto elbiralasa alapjan a nevelési év kozben is valtozhat.

Kozvetlen és egyetlen felettese az Altalanos Miuvelddési Kozpont vezetéje. Munkajat szintén az
intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben az intézmény-vezetd iranyitasa és ellendrzése
alapjan végzi. Beszamolassal is csakis neki koteles tartozni.

A condjaira bizott svermekek testi épségéért teljes kori felelosséseel tartozik.

Szabalyok, altalinos feladatok:

" Munkahelyén olyan idopontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavegzésre készen alljon.

. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének.

. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el a munkavégzésének
helyét.

Abban az esetben, ha a mindenkori vezetét6l, annak tavollétében nem tud engedélyt kémni,
munkaidejében nem hagyhatja el a munkavégzésének a helyét.

= Tevekenységevel az 6voda szabalyait koteles figyelembe venni.
Oldal88]|59
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= Munkakore szerint nevelési-condozasi feladatokban nem vesz részt.

= A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

= A gyermekekrél informaciot, az dvoda belso életérol, gazdasagi helyzetérdl felviligositast
nem adhat.

» A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

= Sziikség esetén elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az évoda vezetdje idonkeént megbizza
(példaul postazas, fénymasolas, beszerzés)

= Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindéssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A takarito mindennapi feladatai 8-16 orai

* F@bejarat egésznapi rendben - és tisztan tartasa

»  Folyoso takaritasa (porszivozas, feltorlés, portalanitas, fertotlenités. Ajtokilincsek, kapesolok
naponta tobbszor)

= Személyzeti mosdo takaritasa, fertOtlenitése

= Kavézo rendben — és tisztan tartasa

= Hatso bejarat, terasz fertotlenitése, takaritasa

= Labzsak ellenorzése

Heti rendszeres feladatok:

o Hétf6: Az ablakparkanyok letorlése (kivéve a csoportszobakét) Gumiszonyeg
letakaritasa a zaros dajka segitségével

e Kedd: Tornaszoba takaritasa

e Szerda: Konyha feldli terasz felmosasa

o Csittortok: Jarda, fobejarat alapos takaritasa

e Péntek: Szertar, szaritohelyiség takaritasa

Eseti rendszerességi feladatok:

» Az dvoda ebédldjének tisztantartasa

= A 6-0s dajka helyettesitése a tizoraiztatasnal

= gyerekek oltoztetése, vetkoztetese

= Jgény szerinti locsolas

= agyerekek altal nem hasznalt helyiségek kitakaritasa (emeleten)

= Az eseti rendszerességi feladatokat kizardlag a vezetd utasitasaval végzi.
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Idoszakos feladatok:
A folyoson a tornateremben, szertarban, szarito helyiségben, kavézoban a nagytakaritas elvégzése
evszakonkent vagy sziikség szerint (ablaktakaritds, fliggdnymosas, fertStlenités, porszivozas,

feltorles).

Ovodan kiviili (Home Office) nevelési rend esetén:

Az ¢voda épiiletének, udvaranak takaritasa, rendezése, évszaknak megfeleld munkalatainak

v

elvégzeése.
» A csoportszobal jatékeszkozok tisztitdsa, fertdtlenitése.
» Az intézmény helyiségeinek takaritdsa, szakszer(i fertétlenitése.
~ Elérhet6 az intézményvezeto és az intézményvezet6-helyettes szamara
» Az intézményvezetd a munka jellegének fliggvényében meghatarozza a munkavégzés helyét,

mely alapjan munkajat végeznie kell.

A 2021/2022. Nevelési évben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendben
leirtakat tudomisul veszem, munkamat az ott leirtaknak megfeleléen végzem.

A munkakori leiras tartalmat megismertem, azt a magamra nézve kotelezének ismerem el és annak

egy példanyat atvettem:
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Alkalmazottak nyilatkozata a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat megismerésérol.

Az Ujszilvasi Kerekerdd Ovoda modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalmat

megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezének tartom.

Név

Beosztas

le‘l&b-)t\)r——

Galf =] o

11.

2.

I3,

14.

15.

16.

L4t

18.

19.

20.

Ujszilvas, 2022.02.10.
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Ujszilvas Kiozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének .../.... (...) onkormanyzati rendelete
a kozosségi egyiittélés szabdlyait sérté magatartiasokrol

Ujszilvas Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, figyelemmel Magyarorszdg helyi Onkormanyzatair6l szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 8. § (2) bekezdésében és a 143. § (4) bekezdés d) pontjaban foglaltakra, a
kovetkezoket rendeli el:

1. Altalanos rendelkezések

1. §

(1) A kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyait sérté az a szabalysértésnek vagy biincselekménynek
nem mindsiild magatartds, amelyet e rendelet a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyai
megsértésének mindsit.

(2) Nem allapithaté meg kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyait sértd magatartas, ha a tevékenység
vagy mulasztds szabalysértést, blincselekményt valosit meg, ugyszintén, ha a tevékenysegre vagy
mulasztasra torvény vagy korméanyrendelet kozigazgatasi birsag alkalmazasat rendeli el.

(3) A rendelet hatélya ala tartozo eljarasok soran az alabbi eltérésekkel az éltalanos kozigazgatasi
rendtartasrol szolé 2016. évi CL. torvényben ( a tovabbiakban: Akr) és a kozigazgatasi
szabalyszegések szankcidinak dtmeneti szabalyair6l, valamint a kozigazgatési eljarasjog reformjaval
osszefliggésben egyes torvények modositasardl és egyes jogszabalyok hatdlyon kiviil helyezésérdl
sz616 2017. évi CLXXIX torvény ( a tovabbiakban : atmeneti torvény) rendelkezéseit kell alkalmazni

(4) A kozosségi egyiittélés szabalyait megsérté személlyel szemben kozigazgatasi hatosagi eljaras

a)  valamely cselekményben megnyilvanulo kozosségi egyiittélés szabalyait megsérté magatartas
esetén a cselekmény elkdvetését6l szamitott 30 napon beliil;

b)  mulasztasban, vagy jogellenes 4llapot fenntartisaban megnyilvanulo kozosségi egyiittéles
szabélyait megsértd magatartés esetén a jogellenes allapot fennallasaig indithaté meg.

Ezt kovetden kozosségi egyiittélés szabalyait megsért6 személlyel szemben eljaras nem indithato.

(5) A kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyait sértdé magatartas miatti eljards kizarolag hivatalbol
indithatd, mely akkor sem minésiil kérelemre indult eljarasnak, ha a kozosségi egyiittélés alapveto
szabalyait sértd magatartast természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet jelenti be.

(6) A magatartéasi szabaly kételezettjei a rendelet 8 § b.), ¢.) f.) pontjai és 10. § vonatkozaséban:

a) az ingatlan tényleges hasznaldja, azzal, hogy a tényleges hasznald bérlével és szivességi
hasznaléval egyetemlegesen felel az ingatlant bérbeado,

b)  atényleges hasznald hidnyéban a haszonélvezeti jog jogosultja,

¢) aza.)ésb.) pontokban meghatarozottak hianyaban az ingatlan tulajdonosa.

(7) A magatartasi szabaly kotelezettjei a rendelet 6. § b), d).e).f) pontjai vonatkozasaban a gépjarmii
{izembentartoja, ennek hianyaban tulajdonosa.



(8) T&bb tulajdonos, egy sorban jogosult hasznalo/haszonélvezd, bérlotars vagy lizembentarto esetén
az érintettek egyetemleges feleldsséggel tartoznak.

(9) Ha a (6-8) bekezdések altal kijelslt személy cselekvoképtelen, vagy az iigy vonatkozasidban
cselekvoképessége korlatozott a magatartasi szabaly megsértéjének a vagyonkezeléi joggal
rendelkezé torvényes képviselot kell tekinteni.

2. Ertelmezé rendelkezések

2.§

E rendelet alkalmazasa szempontjabol tisztan tartds az egyes ingatlanok és kozteriiletek tisztitasa,
gyommentesitése, ho —¢s sikossag mentesitése, illetéleg pormentesitése.

3. A kozisségi egyiittélés alapvetd szabalyait sérté magatartisok jogktvetkezményei

3.§

(1) A kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyait sértd magatartas elkovetdje a jogsérté személyétol
fliggben természetes személyek esetén kétszazezer forintig, jogi személyek és jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezetek esetén kétmillio forintig terjedd - kozigazgatdsi birsaggal és vagy
helyszini birsaggal stjthato.

(2) A helyszini birsag kiszabasara a mez66r jogosult.

(3) A magatartasi szabaly megszegése miatti eljaras lefolytatasara, kozigazgatasi birsag kiszabasara -
atruhazott hataskorben - a jegyzo koteles.

(4) A kiszabasra keriilo helyszini és kozigazgatasi birsdg mértékének megallapitasa soran jelen
rendelet 6, §, 8, § , és a 9. § (a) bekezdése kivételével - tekintettel kell lenni az elkvetd személyi
koriilményeire.

(5) A kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyait sérté magatartisok elkovetése miatt kiszabott

kozigazgatasi birsagot 4tutalasi postautalvanyon vagy banki utalassal Ujszilvas Polgarmesteri
L 7 1 [ szamt pénzforgalmi szamlajara kell befizetni,

helyszini ‘bitsig esefln 8 v e

4. A kozosségi egyiittélés alapveto szabalyait sérté magatartasok, az Onkormanyzat
jelképeinek hasznalataval osszefiiggd magatartasok

4. §

A kozosségi egyiittélcs alapvetd szabalyait sérté magatartast kovet el az, aki:

a)  Ujszilvas kozség cimerére, zészlajara, valamint a vérosra utalé elnevezés hasznalatéra kiadott
engedélyben kikotott feltételeknek nem tesz eleget,

b)  vagy engedélykoételes hasznélat esetén Ujszilvas Kozség cimerét zaszlajat, valamint a varosra
utalo elnevezést engedély nélkiil hasznalja.

5. Utca- és hazszamtabla elhelyezésével kapcsolatos magatartasok

5.8



A kozdsségi egylittélés alapvetd szabalyait sérté magatartast kovet el az, aki:

a)
b)

az utcanév-tabla elhelyezését akadalyozza, illetve azt engedély nélkiil eltavolitja vagy egyéb
modon olvashatatlanna teszi.
a hdzszam-tabla vagy jel elhelyezési, karbantartasi és potlasi kotelezettségének nem tesz eleget.

6. Kozteriilet-hasznalattal osszefiiggé magatartasok

6.§

A kozosségi egylittélés alapveto szabélyait sérté magatartast kovet el az:

a)

b)

g

h)

aki kozteriiletet rendeltetésétol eltéréen érvényes kozteriilet-foglalasi engedély nélkiil, vagy az
engedélyben foglaltaktol eltér6 modon hasznal kivéve, ha a kozteriilet rendeltetéstdl eltérd
hasznalatahoz a kozteriilet-hasznélatrdl sz6lo onkormanyzati rendelet szerint engedély nem
kell.

aki kozuti kozlekedésben valo részvétel feltételeinek meg nem feleld jarmivet a kozteriiletek
eltérd hasznalatarol szolo 8/2016 (1V.29) 6nkormanyzati rendeletben szabalyozottaktol eltéro
modon tarolja

aki épitési munkaval kapcsolatos allvanyt, épitbanyagot, tormeléket az épitési munkavégzés
idején tul, annak befejezése utan engedeély nélkiil tarol kozterlileten,

aki kozuati kozlekedési szolgaltatashoz hasznalt €s egyéb mas magancélu felhasznalasu — 3500
kg legnagyobb megengedett 0Ossztomeget meghaladd — barmely jarmit (autdbusz,
tehergépkocsi, mezbgazdasidgi vontatd, lassi jarmi), jarmiszerelvényt a jogszabalyban
rogzitett idon tal a kdzteriileten érvényes kozteriilet-foglalasi engedély hidnyaban tarol,

aki zoldtertiletre a zoldteriilet tulajdonosanak vagy kezel6jének engedélye nélkiil jarmuvel hajt,
vagy azon parkol.

aki kozteriileten gépjarmuvet mos, bont €s 3 o6ra idétartamot meghaladodan javit, szerel,

aki emlékmiivon, utcabutorzaton, koézteriileti korlaton, rézsiin, mozgaskorlatozottak részére
készitett rampan extrém sportot (iz ( gérdeszkazik, gorkorcsolyazik, kerékparozik, rollerezik),
aki az épiletek akadalymentes megkozelitését biztositdé utvonalak és felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalatat akadalyozza. E magatartast koveti el kiilonésen az, aki a
mozgaskorlatozottak kozlekedését biztosité utvonalon, feljaréon kerékpart, motorkerékpart,
babakocsit, egyéb targyat Ggy helyez el, hogy azzal akadalyozza a kdzlekedést biztositd utvonal
rendeltetésszeri haszndlatat, illetve, a kapaszkodd korlat haszndlatit barmilyen modon
akadalyozza.

7. A kirnyezetvédelem helyi szabidlyainak megsértésével dsszefiiggé magatartasok

7.8

A kozosségi egylittélés alapvetd szabalyait sértd magatartast kovet el az, aki:

a)

b)

Nem gondoskodik az ingatlanat hatdrold jardaszakasz és a zoldsav teljes teriiletének, a
tulajdonaban all6 ingatlannak a tisztantartasarol és gyommentesitésérdl, az ingatlanrol a jardara
és az uttest folé nyuld agak és bokrok megfeleld, a kozlekedést nem zavard nyesésérdl, az
ingatlanat hatarolo jardaszakasz sikossag-mentesitésérol

lomtalanitasra meghirdetett idopontban a hulladékot ugy helyezi el, hogy az a jarmu és
gyalogosforgalmat zavarja, a zdldteriileteket és a névényzetet karositja, tovabba baleset-, vagy
karokozas veszélyének eloidézésével jar

aki Ujszilvas Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a helyi kornyezetvédelemrdl sz616
10/2004. (VL.09.) rendeletében foglalt szabalyokat megszegi

8. Az avar és a kerti hulladék kezelése



8.§

A kdzosségi egyiittélés alapvetd szabalyait sértd magatartast kivet el az, aki:

a)  aki kozteriileten komposztal

b)  Uijszilvas Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a helyi kornyezetvédelemrél szolo
10/2004. (V1.09.) rendeletében foglalt szabalyokat megszegi

9. Vegyes és zaro rendelkezések

9.§

Ezen rendelet kihirdetését kvetd napon lép hatalyba, rendelkezéseit a hatalybalépést kvetoen
elkovetett a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyait sérté magatartasok esetén kell alkalmazni.

10. §

Ez a rendelet a kihirdetését kvetd napon 1ép hatalyba.

e



Részletes indokolas
Az 1-10. §-hoz

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo térvény értelmében a helyi kozdss€g tagjai
kotelesek betartani és betartatni a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyait [8. § (1) bek. b) pont].
A helyi 6nkormanyzat képviselo-testiilete pedig rendeletében meghatarozhatja e kotelezettségek
tartalmat és elmulasztasuk jogkovetkezményeit [8. § (2) bek.].

M A
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tdmogatas
1 Uzenet

Medicopter <medicopter.alapitvany@gmail.com>
Cimzett: ujszilvaspolghiv@gmail.com

Kézség Onkorményzata Ujszilvas <ujszilvaspolghiv@gmail.com>

2022. mércius 7. 10:49

Gkl MEDICOPTER ALAPITVANY
/ * e .
;‘,_ﬁ-;;n'»-———:”—.: 1081 Budapest, Szilagyi u. 3., Postacim: 1439 Budapest, Pf. 679. A
| 7 e~ N . ; Févir
\ . 0 j Telefon/Fax: 06-1-786-8930,  E-mail: mediconter alepitvany@zmail. osi
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£ >
\M}ff com Birosa
Adbszam: 18175581-1-42, Bankszamlaszam: 11705008-20477873 5—";32
) . Alapit
Honlap: www.medicopteralapitvany.eu vanyt

mint kdzhasznt szervezetet az 1959, éy IV. torvény (Ptk.) 74/A §-a alapjin 8484. sorszam alatt, a

16.Pk.60.069/2002/26. szamu hatirozattal vette nyilvintartisba.

Petrinyi Csaba polgarmester tir

Tisztelt Tamogaténk!

Azonosito: 205/2022.

A MEDICOPTER Alapitvany, mint a Magyar Légiments Nonprofit Kft. szerzédéses timogatdja eziton kéri

az On, illetve Cege tamogatdsat kitiizott céljai megvaldsitisihoz.

A siirg8sségi ellatis soran a magyar légi mentdk az egész orszag tertiletén évrél évre egyre tobb életet
tudnak menteni a siirgésségi betegelldtasban alkalmazott megfelel eszkozokkel, felszerelésekkel. Ezek a

felszerelések allapota jelentésen befolyasolja a beteg életkilatasait.

Ezért kérjik tovabbra is az Onok megtisztel§ segitségét, hogy ezek a specidlisan kialakitott fontos
eszk6zok, melyek a folyamatos haszndlat miatt elhasznilédnak tovabbra is biztositva legyenek. A
mentoszolgalat dolgozdi nap, mint nap emberfeletti kiizdelmet folytatnak életiiket kockaztatva a

bajbajutottak megmentéséért. Segitsiink Nekik mi is!
Jelenleg az alabbi eszkozokre van siirgdsen sziikség:

4db Hiitétaska, melynek ara: kb. 500.000.-Ft/db

Ez a Killonleges tiska teszi lehetévé szamunkra, hogy vért vigylink a helyszinre a silyos sériiltek és betegek
ellatasara. A miel6bb megkezdett helyszini vératomlesztés csékkenti a korhazi veératdmlesztési igényt és esélyt

142
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adhat a talélésre. A taska harctéri. sivatagi koriilményekre lett kifejlesztve és garantdlja, hogy a benne tdrolt és
szallitott vérkészitmény homérséklete mindig a megadott tartomanyon beliil maradjon.

2 db Vérhiit, melynek dra: kb. brutté 1.600.000.-Ft/db.
A kézelmultban bevezetett helyszini vératomlesztés lehetdsége csak akkor adott, ha a vérkészitmények tdrolasara
és szallitasara vonatkozo szigori jogszabalyi feltételeknek megfeleliink. A kiilonleges mérdeszkozokkel ellatott
vérhiitd nagy pontossiggal garantdlja a bazisokon tarolt vérkészitményeknek sziikséges hémérséklet-tartomanyt.
Segitségiikkel nyugodtak lehetiink, hogy betegeink a lehetd legbiztonsdgosabban részesiilnek helyszini

vératdmlesztésben és a rendkivil értékes vérkészitmények megdrzik felhasznalhatosdgukat, igy elkeriljik a
selejtezésiiket.

Tisztelt TAmogato!

Kérjiik segitsen! A legkisebb anyagi segitség is sokat er!
Az adomanyrol addigazolast allitunk ki, amit a hatalyos pénziigyi rendelkezések alapjan elszamolhat.
Amennyiben adbigazolast kér, kérjiik jelezze.

Budapest, 2022.03.07.

Tisztelettel:

Rédei Laszloné sk.

alapitvany elnoke

A
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Ujszilvas Polgarmesteri Hivatal
2768 Ujszilvés
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Alulirott Medveczky Edit, mint a Fergeteg Triatlon Sportegyesiilet elndke, azzal a kéréssel
fordulok Ujszilvas Polgarmesteri Hivatalahoz, hogy a 2022. aprilis 10-en (vasarnap) 9.00-t6l
16.00-ig megrendezésre keriilé II. Tavaszi Fergeteg Duatlon Verseny futd és kerékparos

utvonalahoz hozzajarulni sziveskedjék.

A verseny helyszine, kdzpontja: 2768 Ujszilvas Altalanos Iskola Alkotmany tt 73
A verseny forendezdje: Medveczky Edit, a Fergeteg Triatlon Se elnoke (tel:06705994619)

A varhat6 versenyzoi létszam: kb. 40016

A futas tervezett utvonala : Alkotmany ut- Kossuth utca- Alkotmany 1t
Kerékpar utvonala: Alkotmany ut- Szent Istvan ut- Dozsa Gy. ut (jobbra)- Bicskei t-
Rozmaring ut-Dozsa Gy. Gt- Temet6 Gt-Vorosmarty Ut (a 2.,3.,4.,5. koron), az utolsd kéron

Alkotmény ut Altalanos Iskola

A forgalomkorlatozas, részleges ttzar: 2022. 04. 10-én 9.00-t61-16.00-ig varhato

A sajat rendezoi létszam (PolgarGrség segitségével): 256

Hozzajarulasukat elore is megkoszonve,

p

N H*-RH

Tisztelettel: Medve@zléy Ed%

SPORTE GYESUL
2740 Abony, Mora F.u. G
‘)\?\40()3 l- !
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Fwd: Kérelem Duatlon Ranglista Verseny

Targy: Fwd: Kérelem Duatlon Ranglista Verseny _
Feladé: Polgm. Ujszilvas <uj szilvaspolgm@gmail.com> I
Datum: 2022.02.14. 14:47

Cimzett: Batd Szilvia <bato.szilvia@ujszilvas.hu>

Date: 2022. febr. 14., H, 13:38
Subject: Kéreiem Duation Ranglista Verseny e 10 (QL. g
To: <ujszilvaspolgm@gmail.com> 022, 08 O

Tisztelt dr. Petranyi Csaba Polgarmester Ur,
Tisztelt Képvisel6 Testlileti Tagok! A m

2022. aprilis 10-én ismét szeretnénk duatlon versenylinket megrendezni masodik alkalommal
Ujszilvason, az elkésziilt uj, kisebb forgalmu utakon, ezaltal szabadon hagyva az Alkotmany Ut nagy
részét.

Versenylink Para Duatlon OB és Duatlon Ranglista Verseny az Utanpotlaskoréaknak és Amatér
Kupa.

Versenykdzpent: Reformatus Altaldnos Iskola Alkotmany Gt (Csiszarné Zakar lldikéval egyeztetve)
A kerékparos palya tervezeit Utvonala:

Reformdtus Alt. Isk-Alkotmdny Ut (fél palyan)-Szent Istvan Gt-Ddézsa Gyorgy Ut-Bicskei Gt-Rozmaring
Ut-Ddzsa Gyorgy Ut-Temet6 Ut-Alkotnany UGt (fél palya)(kdrén) + a kdrdk teljesitése utdn vissza a
versenykdzpontba

Futds tervezett utvonala:

Alkotmany Uton az iskolatdl jobbra indulva-Kossuth L. 0t és vissza (tdbb kérben)

Az Alkotmany Ut Temetd Ut és Szent Laszld Ut kozoth szakaszat csak fél palyan hasznélnank. Az ut
masik fele a forgalom szamara nyitott lesz, amelyen polgdrérok radids iranyitassal segitenék a
kozlekedést az Alkotmany Uton.

A versenypalyaval kapcsolathan a Vezetd Versenybiréval még a helyszinen nem tudtam egyeztetni,

igy ez az Uivonal a jovahagyasa nélkil csak tervezet.

A verseny megrendezésénez s a fent emlitett utak hasznélatdhoz kérném a Tisztelt Polgarmester
Ur és a Tisztelt Képviseld Testiilet jovahagyasat.

Tisztelettel: Medveczky Edit
elnok
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Tisztelt Ujszilvdsi Lakosok!

Ez(iton szeretnénk tajékoztatni Onsket, hogy 2022. dprilis 10-én (vasarnap)
a Fergeteg Triatlon Sportegyesiilet Duatlon Versenyt (futs-kerékparos versenyt)
rendez UjSZiIVE’lSOI’l, Ujszilvas Kozség Onkormanyzaténak engedélyével.,

A Fergeteg Triatlon Sportegyesiilet 30 éves multjdban 7 alkalommal keriilt megrendezésre Evadnyité Duatlon verseny.
Az idei évben masodik alkalommal keril megrendezésre Ujszilvdson a verseny.

Az el8z26 évek tapasztalatai alapjan kb. 300-350 8 sportold versenyzé részvetelére szamitunk
a legkisebhektdl (2014)- a szeniorokig.

Az Egyeslilet mottdja: , Egy egészségesebb, sportosabb generacidért!”
A versenyen gyermekek és felndttek indulnak kerékparral tobb futamban. DélelStt a feln8ttek, délutan a gyerek futamok.

Versenykodzpont a Tapidszl6s-Ujszilvas Reformatus Altalanos Iskola udvara lesz.
Az elsd rajt 9.00-kor, az utolsé 15.00-kor indul. Ez id6 alatt részleges Utlezarasokra szamitsanak.

A rendezvénnyel kapcsolatban folyamatosan tajékoztatjuk Ondket az Ujszilvasi Onkormanyzat facebook oldalén,
valamint plakatokon, szérdlapokon.

Tervezeit Gtzarak

Kerélkparos Utvonalon (Alkotmany Gt-Szt. Istvan utca-Dozsa Gyodrgy utca-Bicskei 0t-
Rozmaring utca-Ddzsa Gydrgy utca- Temetd utca- Vordsmarty utca - Alkotmany at).

Rajt Utzar
9.00 Sprint feln&tt 9:10-10:10
10.40 Sprint felnétt 10:50-12:10
13.20 Ujonc 1 13:15-13:25
13.40 Ujonc 2 13:35-14:05
14.15 Gyermek 14:20-14:50
15,00 Serdils 15:10-15:45

Futédtvonalon: Alkotmény Ut-Kossuth at

Rajt Utzar
9,00 Sprint felnétt 9.00-9.35, 9.50-10.20
10.40 Sprint felndtt 10.35-11.05, 11.25-12.40
13.20 Ujonc 1 13.10-13.30
13.40 Ujone 2 13.30-14.10
14.15 Gyermek 14.10-14.30, 14.40-
15.00 Serdils 14.55-15.20, 15.35-

A rendezvény févédnake: Ujszilvas Kozség Onkorményzata

Természetesen igyeksziink mindent megtenni a zavartalan kozlekedés érdekében.
Kérjilk Onbket, hogy szurkoljanak, biztassak és segitsék a versenyzdket!
Megértésiiket és bizalmukat megkdszonve, tisztelettel: Fergeteg Triatlon SE Szervezdbizottsaga
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