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I. Bevezetés, altalanos rendelkezések

Az Ocsbdi Szivarvany Ovoda és Bolcsdde (cim: 5451 Ocsdd, Vorosmarty Gt 25/a) — a
tovébbiakban: intézmény — bels6 és kiils¢ kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen
szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg,.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A szabalyzat célja az intézmény szervezeti felépitésének meghatdrozasa. A pedagbgiai- és
feladatrendszere hatékony megvalésitaséhoz az intézmény miikddésének, bels rendjének
kialakitasa, a belsé és kiils6 kapcsolatok szabédlyozadsa és azoknak a rendelkezéseknek a
megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak més hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben
és tartalméban illeszkedik az intézmény mas belsé szabélyaihoz, alapdokumentumaihoz.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgalé torvények és
rendeletek. A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapjai

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovéabbiakban: Nkt.)

o A2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

o A201I. evi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkorméanyzatairdl,

e A2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCXL. térvény a csaladok védelmérél,

e A 2011. evi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol,

e 1992, évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény
végrehajtasarol,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdovetelményeirél,

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézmeényekben torténd végrehajtasarol,

® Az oktatdsi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

® A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevek juttatasairol és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet,

o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadésarol,

® A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl sz6lé6 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,



e A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

1.3. Bolcsodei tevékenységre vonatkozé szabalyok

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI. toérvény. A
személyes gondoskodast nyijtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet.
A személyes gondoskodést végzo személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgirdl szo6l6
9/2000. (VIIL 4.) SZCSM-rendelet.

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikodési nyilvantartasardl szold 8/2000.
(VIIL 4.) SZCSM-rendelet.

1.4. Egyéb jogszabalyok

A nem kozoktatasi dgazatba tartozd jogszabéalyok alkalmazasa a Ktv. 33. §-dnak (12)
bekezdése szerint azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem kozoktatdsi intézményegységek
tekintetében is alkalmazni kell a Ktv.-nek:

e azintézményvezetd megbizasardl rendelkezd 18. §-anak (7)—(8) bekezdésében,

e a mikddés altalanos szabalyait és rendjét megallapitd 37-38. §-aban, 40. §-anak (1)-(3)

bekezdésében,

e azintézmény vezetdjének feladatairol szold 54. §-aban,

e fenntartdi dontést megel6z6 vélemények beszerzésérél rendelkezé 102. §-anak (3)

bekezdésében foglaltakat.

A kiilonboz6 tipusii intézményegységben foglalkoztatottakra a kozalkalmazotti torvény
kovetkezd végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:

e 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet: bolcs6de

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

Az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas sorédn —
a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a sziildi szervezet egyetértési/véleményezési jogot
gyakorol.
Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata mellékleteivel egyiitt az intézmény
fenntartdjanak, Ocséd Nagykozségi Onkormdnyzat jovahagyéasaval 1ép hatalyba, és hatérozatlan
iddre szol. Hatalybalépésével az ezt megel6zo szervezeti és mikodési szabalyzat hatalyét veszti.

A szervezeti és mikodési szabélyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb bels6 szabalyzatok
betartdsa az intézmény minden gyermekére, alkalmazottjara és szerzddéses jogviszonyban allo
munkatarsara kotelezd érvényil.
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3. Az intézmény alapitasa, fenntartdsa, iranyitisa

Az intézményt az Ocséd Nagykozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete 56/2013. V1l }
szamu hatarozataval hoztak létre, 5451 Ocsod Vorosmarty Ut 25/a székhellyel.

Az intézmény fenntart6ja és feliigyeleti szerve: Ocsod Nagykozségi Onkorményzat

A bolcs6de intézményegység miikodési engedély szerinti tevékenységét a  Jasz-Nagykun-
Szolnok Megyei Korméanyhivatal Szocialis és Gyamhivatal ellendrzi.

Az egészségligyl tevekenysége feletti szakfeliigyeletet a Mez6tari Jardsi Hivatal Jarasi
Népegészségiigyi Intézete Kunszentmartoni Kirendeltsége végzi.

Feladatellatasahoz kapcsol6dé funkcidja szerint: nalldan miikodé koltségvetési szerv — miiszaki,
gondnoki feladatai ellatasara kijelélt szerv az Ocsodi Kozséggondnoksag és Konyvtér, pénziigyi
feladatait az Ocsddi Polgarmesteri Hivatal latja el, melyre az egyiittmiikodési megallapodas az
iranyado.

4. Az intézmény tevékenységei
4.1 Alapfeladatok

e husz hetes kort6l bolesédei gondozas, nevelés
e oOvodai nevelés
® sajdtos nevelésii 6vodaban enyhe értelmi fogyatékos 6vodas gyermek integralt ellatasa

Az intézmény az alapitd okiratdban meghatirozott alapfeladatait a bdlcséde és az 6voda a
jogszabélyok alapjan elkészitett és elfogadott, a fenntartd éltal jovahagyott pedagdgiai program
alapjan végzi.

4.2 Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelolése

091110: Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091120: Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatidsinak szakmai feladatai
091130: Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140: Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015: Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031: Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035: Gyermekétkeztetés boles6dében, fogyatékosok nappali intézményében



5. Az intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti egységek feladatai

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi el6irdsoknak és a tartalmi kodvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabdlyok alapjan, a
racionalis, hatékony, eredményes mikodtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szervezeti felépitése

Ovodavezetd l

(1 £8) —

Ovodavezetd Bolcsodei
helyettes szakmai vezetd
<z === (1 £6) (1 £6)

Kisgyermek

gondozd (116)

Nevelotestiilet
(11 £6)
Fejlesztépedagdgus
(1 £6)
2

Neveld — oktatd munkéat kozvetleniil segitok
(5 16 dajka)

| siecausdd Ovodatitkar
(1 18)




5.1. Intézményegységek
5.1.1. Ovoda

Az 6voda 150 féréhelyes, 5 foglalkoztatdval, kiszolgdlohelyiségekkel rendelkezik. Az 6voda
¢lén intézményvezetd all, akinek munkajat egy vezetd helyettes €s egy ovodatitkar segiti.
Feladata az integracion belill a pedagoégiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési
programjaban meghatarozottak szerint, a szilékkel egylittmlikddve biztositja a 3-7 éves
korosztaly 6vodai nevelését, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozottak alapjan ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefliggd
feladatokat is. Az G&vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes oOvodai életet
magaban foglalé foglalkozdsok keretében folyik. Korszeri szinvonalon gondoskodik az
ovodaskort gyermekek személyiségének fejlesztésérél. Gondoskodik a fejlédésben elmaradt
gyermekek felzarkdztatasardl, a  fogyatékos gyermekek integralt nevelésérdl, a
gyermekvédelemmel Osszefliggé feladatok ellatasardl. Egyiittmikodik a bolesédével és az
iskolaval. Kiilon hangsulyt fordit az intézmények kozotti atmenetek optimalis megvalositasara.

a.) Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds feladata kiilondsen:
e az intézményegységekben folyd gyermekvédelmi munka 6sszefogasa, segitése,
e jltalanos prevencids tevékenység, mentalhigiénés programok szorgalmazasa, hatranyos
helyzetl, veszélyeztetett gyermekek felmérése, nyilvantartasa,
e tanacsadas tanuldnak, sziilének, pedagdgusnak
e egyittmiikodés pedagogusokkal, szilékkel
e az intézményvezetd intézkedése szerint jelzés a gyermekjoléti szolgalat felé

Tevékenységérdl beszamol az intézményvezetOknek, testiileti szerveknek.

b.) Ovodatitkar feladata kiilonésen:

e  kozponti iktatds és irattarozas, postazas,
e az intézményvetbhoz tartozo adminisztracid ellatasa,
e szak alkalmazotti, alkalmazotti koz0sségi értekezletei jegyzékonyveinek vezetése,
e azegységek adminisztraciés munkajanak 6sszefogasa
Jogallasuk

Felettik a teljes korli munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajukat az
intézmény vezetdje irAnyitja. Munkajuk tervezése ¢s feladataik ellatasa sordn egyiittmikodnek .
Feladataikat munkakéri leiras alapjan végzik.



¢) Neveldtestiilet

Vezetoje az intézményvezeto.
Tagjai: az intézményvezetd, a helyettese, az dvodapedagdgusok

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
e azintézményi pedagdgiai program modositasanak elfogadasa,
az 6vodai éves munkaterv elfogadasa,
az 6évodai hazirend elfogadésa,
az ovoda mikédéséhez kapcsolodo belsé szabalyzat elfogadasa,
az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

A nevel6testiilet véleményt nyilvéanithat, javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kémni a véleményét:
e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
e az intézményvezetd-helyettes megbizdsa és a megbizas visszavonasa elétt,
e az dvoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében, ezen hataskor nem ruhéazhato at

A neveldétestiilet 6sszehivasa
Evente 3 alkalommal az intézményvezetd altal meghatarozott idSben iilésezik.
Tartalma szerint

e nevelési évnyitd, féléves és nevelési évzaro értekezlet,

e  szakmai értekezlet lehet

Szitkség esetén Osszehivhato rendkiviili modon, jogszabaly altal meghatarozott dontéshozatal
c€ljabol vagy a nevelotestiilet egyharmadanak kezdeményezésére.

d) Alkalmazotti kizosség

Vezet6je az intézményvezeto.
Tagjai: nevelGtestiilet tagjai, a dajka, a kisegité6 munkakorbe tartozok, valamint az 6vodatitkar.

Jogkore:
e véleményt nyilvanit az intézményvezeté megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval,
az Ovoda Aatszervezésével, koltségvetésének meghatarozasaval kapcesolatos iigyekben,
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valamint azokban az ligyekben, amelyeket az intézményegység-vezeté az alkalmazotti
kozosség elé terjeszt,

Osszehivasa:

e ¢vente két alkalommal iilésezik az intézmeényvezetd altal meghatarozott idépontban, a
nevelési év elején és a nevelési év végén.

5.1.2. Bolcsode

Husz hetes kortdl bolesédei gondozast-nevelést végez. Szakmai feladatait a gyermekek
védelmérdl szolo torvény altal meghatérozottak, tovabba ,,A bolcs6dei nevelés — gondozas
szakmai szabélyai — Modszertani levélben rogzitettek szerint végzi.

A bolcsdde szervezeti alapegységei a gyermekcsoportok. Osszesen 12 férShelyes, 1
csoportszobaval és kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik.

A bolcsdde élén a bolesbédel szakmai vezetd all.

Feladata a csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatdsa, gondozésa,
nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettsége alapjan még
nem érett az 0vodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-éig nevelhetd és
gondozhat6é a bolcsddében. A bolesddei intézményegység szoros egylttmiikodést alakit ki az
6vodéaval.

a) A bolesodei intézményegység-vezetd jogallisa, feladat- és hatdskore

Jogallasa:
Vezet6i megbizasat az intézményvezetd adja. A munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdije
gyakorolja felette.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

e bolcsddei felvétellel kapcsolatos dontések
e szakmai iranyitas

Feladata kiilondsen:

e megteremti az intézményegység miikodési, személyi és targyi feltételeit;

e szervezi, iranyitja és ellendrzi a bolcséde valamennyi dolgozdjanak munkajat, végrehajtja
a bolesddére vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket, valamint a szakmai ellen6rzések
soran kapott iranymutatasokat;

e dont a gyermekek bolcsédébe torténd felvételérdl;

e elemazi és értekeli a boleséde milikodési és ellatottsagi mutatoit;

e gondoskodik az eldirt normak, illetve normativak betartasardl, ezzel kapcsolatban
megteszi a sziikséges intézkedéseket;

e elkésziti a kisgyermeknevel6 tovabbképzési tervét;
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e részt vesz a keriileti bolcs6devezetok részére szervezett konzultacidkon, értekezleteken,
tapasztalatcseréken, szakmai megbeszéléseken

e részletes feladatait a Csalad-, Ifjusag- és Népesedéspolitikai Intézet altal kiadott
modszertani levél eldirasai alapjan, valamint a munkakori leirdsdban foglaltak szerint
végzl;

e szorosan egyiittmikddik az évoda vezetbjével.

b) Kisgvermekneveldi értekezlet

Vezetdje: az intézményvezetd.
Tagjai: a kisgyermeknevel 6k

Donteési jogkorébe tartozik:
e abodlcs6de munkatervének elfogadasa,
e abdlcsdde munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

A kisgyermeknevel6k véleményt nyilvanithatnak, vagy javaslatot tehetnek a bolcséde mikddését
érinto minden kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét
e a bolcséde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre Aall6 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésénél

Osszehivasa:
e munkaértekezleti jelleggel havonta torténik, az intézményi havi programban iitemezettek
szerint

¢) Alkalmazotti kozosségi értekezlete

Vezetdje: az intézményvezets.
Tagjai: a kisgyermekneveldk, technikai dolgozd

Jogkdre:

e veleményt nyilvanit a szakmai vezetd megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval, a
bolcsde atszervezésével, koltségvetésének meghatirozasaval kapcsolatos tigyekben,
valamint azokban az ligyekben, amelyeket a szakmai vezet$ az alkalmazotti kozosség elé
terjeszt;

e eclfogadja a bolcsddei mindségiranyitasi programot.

Osszehivasa:
e munkaértekezleti jelleggel havonta, az intézményi havi programban litemezettek szerint.
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6. Az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban allok jogallasa, feladat- és hatdskore

Jogallasuk:
A munkaltatéi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Feladatuk:
Az dvodapedagogusok jogait s kotelezettségeit a nemzeti kéznevelésrdl sz6ld térvény 62. és 63.
§-a hatarozza meg. Feladataikat az intézmény pedagogiai programja alapjan latjak el.

Kiilon megbizésaik az dvodaban:
e gyermekvédelmi felelos

A kisgyermeknevelok feladataikat a Bolesédei nevelés-gondozds szakmai szabalyai -
Modszertani levél és munkakéri leirasuk alapjan latjak el.

A technikai alkalmazottak felett az munkaltatéi jogot az intézményvezetd gyakorolja, munkéjuk
kovetlen irdnyitasdban, koordinalasaban a vezetd helyettes mikddik kozre.

Az intézmény vezetOjének é&s helyettesének kivételes egyidejii akaddlyoztatisuk esetén a
helyettesités ellatasa kiilon intézkedés szerint torténik.

A bolesddei szakmai vezetdjének akadalyoztatasa esetén:

A kisgyermeknevel6 helyettesiti. A helyettesités ellatasa egyedi kijel6lés alapjan is torténhet. A
helyettesité kisgyermekneveld a boleséde miitkodési korébe tartozé azonnali intézkedésért felel.
A szakmai vezet6 tartds akadélyoztatasa esetén a vezetdi feladatok ellatasara a szakmai vezetd ad
megbizast. Tartos akadalyoztatasnak mindsiil a kettd hetet meghalado szakmai vezet6i tavollét.

A vezet6i feladatok ellatédsa a bolcsdde nyitvatartasi idején beliil a szakmai vezetd munkaideje
lejartat kovetden a helyettesitési rend szerint torténik.

Kiadmanyozasi jogkor

Az intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult. A pénzigyi kotelezettséget vallald
iratok kivételével egymagéban ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozo ligyiratokat az intézményvezetd
altalanos helyettese irja ala.

A szakmai egység-vezet alairasi jogkore a vezetése ala tartozo intézményegység szakmai
tevékenységére vonatkozo jelentések, tijékoztatok alairasara, a sajat hataskorben tett
intézkedésekre terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az alairds
érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges.
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II. A miikddés és a benntartézkodas rendje

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
A gyermekek fogadasa reggel 06:30- 6ratol, a hazabocsatasuk 17:30- oraig torténik.

A boélcsddében a kisgyermekek fogadasa, illetve gondozéasa reggel 06:30 6ratdl délutan 17.30
oraig torténik.

A szokdasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

1. Az intézmény munkarendje
1.1 A vezeték intézményben valé tartézkodasa

Az intézmeény hivatalos munkaidejében felels vezetdnek kell az épiiletben tartdozkodnia. Az
intézmeény vezetGje, a vezetd helyettese heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és mikodési szabalyzatban
rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az Gigyeleti feladatokat ellato személyt.

1.2 A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kézalkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval — az intézményvezetd allapitja meg. A kodzalkalmazottak munkakori
lefrasait az intézményvezeté késziti el. Minden koézalkalmazottnak és gyermeknek az
intézményben be kell tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést a fenntartd altal megbizott munkatars tartja.

1.3 A pedagoégusok munkarendje

A pedagoégusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje a torvény szerint 40 6ra, melybdl 32 ora
csoportban letoltendé kotelez6 orakbdl, valamint a nevelG-oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggé feladatok ellatasahoz
szikséges 1dobol all. A konkrét feladatok részletezését a munkakori leiras tartalmazza. A
munkabeosztisok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény =zavartalan feladatellatisa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitja meg. Munkaido beosztasat az 6vodavezeto vagy a helyettesének elozetes engedélyével, a
csere lebonyolitisi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A pedagogus koteles munkakezdése elétt 15 perccel munkahelyén megjelenni.
A pedagoégusnak a munkabol valo tavolmaradasat elGzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
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ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott
munkanapon munka megkezdése el6tt negyed 6raval jelezni kell az intézményvezetének vagy az
intézményvezetd helyettesének.

A pedagégusok szdmara — a kételezé oraszdmon felilli egyéb feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja, a vezetd helyettes javaslatinak meghallgatdsa utin. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagét, ratermettségét és szakmai
felkésziiltségét is.

1.4 A nem pedagégus munkakériiek munkarendje

Az nevelé-oktatdé munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék helyettesitési
rendjét a vezetd helyettes éllapitia meg az intézményvezeté jovahagyasdval. Munkajukat a
munkatervben rdgzitett munkabeosztds és a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében
végzik. Munkéajukat az 6vodapedagdgusok irdnymutatésai alapjan végzik. Részletes feladataikat a
munkakori lefrasok tartalmazzak. A munkaltatoi jogkort esetiikben az dvodavezetd gyakorolja.
Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztdsinal figyelembe kell venni a
kozoktatdsi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatisat. Az  alkalmazottaknak
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell kozvetlen felettesiiket vagy az intézményvezet6t.

III. A pedagégiai munka bels6 ellenérzési rendje
1. Az intézményvezetd ellenorzési tevékenysége

Az ellen6rzés sordn a jogszabalyoknak, bels§ szabalyzatoknak, mint norméknak vald
megfelelést vizsgaljuk. Az intézmény belsé ellendrzési rendszerét kiegésziti a fenntartd kitelezd
Jelleggel lebonyolitand6 szakmai, torvényességi, pénziigyi ellenérzések rendszere, amelyet az
Onkormanyzat szabalyoz. Az ellendrzés rendszere az intézmény mikodésének egészét atszovi,
kiterjed a pedagdgiai és nem pedagdgiai folyamatokra egyarant.

Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak mikodése megfeleljen a szabélyoknak. Az
ellendrzés révén nyilik lehetdség a hidnyossagok, hibdk feltdrasara, ezaltal a javitasukra, a
folyamatok folyamatos fejlesztésére, a rendszer javitaséara, a hibak megelézésére kizarasara.

Az ellenbrzésre sziikség van az intézményben zajlé folyamatok, tevékenységek (pozitiv, negativ)
elemzésére, értékelése alapjan lehet megtervezni a javitas — fejlesztés folyamatat.

Az ellendrzés alapozza meg az egyén és az intézmény értékelését is.

Ellendrzésre, értékelésre az dvodavezetdje jogosult, egyik vezetdi funkcidja az ellendrzés. Az
ellendrzési tervet a mindenkori munkatervben kell meghatarozni, konkrétan és névre szoléan. Az
ellendrzés kiterjed:

® A pedagogiai munkéra, a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,

mindségére, szakmai felkésziiltségére;
® A pedagdgus személyiségére, nevelési attitiidjeire, gyermekekkel valé bandsmaodjara;
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e Pedagégiai-pszichologiai kulturaltsaganak, tovabbképzéseken tanultak alkalmazisira a
gyermekek megfigyelésére, a korrekt gyermekismeretre;

e A sziil6k valosaght tajékoztatasara;

e A helyi programban meghatarozott f& szempontok megval6sitasara.

Az ellendrzés fajtai: Tervszerl, elore megbeszélt szempontok és id6pont szerint spontan,
alkalomszert.

Ellenérzések célja: a célszerliség és a mindségjegyek ellendrzése, elemzése, értékelése. Az
eredményeket az ellendrzott személyekkel ismertetni kell.

Az 6voda vezetdje ellendrzi:
e avezetl helyettest,
e az 6vodapedagdgusok,
e az Ovodatitkar,
e adajkak munkajat.

A nevelémunka ellenérzése kiterjed az adminisztracidra és a gyakorlati munkara is.
Az OvodavezetS-helyettes az intézmény vezetSje altal meghatarozott teriiletek, személyek
ellendrzését végzi a mellékelt dbra szerint részletezve.

Az ¢€ves munkaterv tartalmazza az éves ellenérzések altalanos szempontjait, a feladatok
végrehajtasanak hataridejét, a felel6sok nevét.

Az ellendrzések litemezéesére, gyakorisigara vonatkozdan kiilén éves ellenérzési terv késziil.

Az ellenérzések tapasztalatairol az intézmény vezetd vagy az ellendrzéssel altala megbizott
felel6s ellendrzési naplot vezet, amely a feltart hibakat, hidnyossédgokat, mulasztasokat, illetve az
ezek kikiiszobolése végett indokolt valtoztatasi javaslatokat és utasitasokat tartalmazza.

2. A kisgyermeknevel6i munka belsé ellenérzésének rendje a bolesédei intézményegységben

A bolesddei szakmai vezetd ellendrzi:
e akisgyermeknevel
e valamint a technikai személyzet munkajat,
e arendezvényekre valé felkésziilést, azok bonyolit4sat.

Megfigyeléseihez ellendrzési tervet készit, amelynek liteme a bolcsddei nevelés - gondozés
szakmai szabdlyai szerint, meghatarozott idérendben torténik.

Rendszeres megfigyeléseivel képet kap a kisgyermekneveldi munka szakmai szinvonalarol.

Eves munkatervet készit az ellendrzések altaldnos szempontjairdl, meghatarozva a feladatok
hatéridejét, valamint a felelds nevét.

Az ellenérzések tapasztalatairol a szakmai vezetd irdsos feljegyzést készit, amely a
hidnyossagokat, illetve a megsziintetésiikre tett intézkedéseket rogziti.
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3. Az intézmeény belsé ellendrzési rendjének abraja

Az ellendrzést végzi | A tablazatban hasznalt révidités

ovodavezetd oV

ovodavezet6-helyettes | OVH

BECS tag BECS

dvodatitkar OoT

A pedagdgiai

slinfifrrda tertiatal IX. X. XL | X l. Il I v V. VL. | VIL | VIIL
Felvételi elGjegyzési oV . : Qv :
naplo o1 ¥ oV oT OV
Fe"’e‘e"rf:p?;“'asms' OVH | OVH OVH | OVH | OVH OVH OVH
. oV | O o oV o
Ovodai csoportnaplé | OVH | OVH AVH OVH OVH
Gyermeki fejlodés Qv AV oV oV
nyomon kéveté OVH AVH OVH OVH

dokumentacio BECS
Ovodai szakvélemény oV
Statisztika, normativa AV Ay

Igenylcsenez OT | OVH OVH o1

kapcsolodd

dokumentumok ’

Kapcsolattartas a qu\ii C?VVH

’ sz(il6kkel BECS

Ovodai csoportban Ay 4y AV
nevelfi%el?rﬁ(e;évodai OVH OVH OVH

. BECS BECS BECS

foglalkozas '

Unnepek, ov oV ov | OV
hagyoméanyok és kiilsé OVH OVH OVH | OVH
megjelenésiik
Szakmai munkacsoport ov ov

tevékenysége OVH OVH

Nevelémunkat ) ) ) ,

kézvetlendl segit6 : OV | « . OVH | &« oV | 4 OV | « . :
munkéja (dajka, OVH AVH OVH | OVH OVH AVH OVH AVH OVH | OVH é)v\i-i
pedagogiai asszisztens

munkdja

, ov | OV | OV | A . oV | « OVH | OVH | « :

Munkarend- OVH AVH | OVH | OVH OVH | OVH OVH OVH OVH | OVH

munkafegyelem
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IV. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelés-oktatasi intézménnyel

1. Az 6vodaba érkezé latogatok fogadisa

Az Ovoda teriiletén idegen személyek kiséret nélkil nem kozlekedhetnek! Kiilsé
személyeknek tekintjiik azokat, akik nem 4llnak jogviszonyban az intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek az intézményvezet6hoz vagy a helyetteshez
fordulhatnak.
A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelolt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiilsé
személy csak a vezet$ engedélyével léphet be.
A szakértdi, szaktanidcsadoi és egyéb hivatalos latogatds, az intézményvezetSvel tortént
egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodai csoport, és a foglalkozas latogatasat, ill. az évodaban tartézkodd gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az intézményvezet6 engedélyezheti.
Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény Hazirendjét.

2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
2.1. Az alkalmazottak helyiséghasznilata
A dolgozék az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idSben akkor és olyan

moédon hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel8-oktatd tevékenységet és az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat.

3. A bolcsddei és 6vodai csoportszobak haszndlati rendje

A boélcsbdei és 6vodai csoportszobdk kizardlag gondozasi-nevelési feladatokra hasznalhatdk.
Az 6vodal csoportszoba az dvodai intézményvezetdjével torténd elézetes egyeztetés alapjan
hasznalhaté fejleszté foglalkozasokra, kézmiivelédési programok lebonyolitdsara a megfelels
felugyelet biztositasa mellett.
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V. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja;
a vezetOk kozotti feladatmegosztas; a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

1. Az egyiittmiikodés elvei

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetOi értekezleteket tart, amelyr6l irdsban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezet az altalanos munkaid6n
belil barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét kozosségi képviseldk segitségével az
intézményvezetd fogja Gssze. A kapcsolattartdsnak kilonbozé formai vannak, amelyek koziil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgélja az egytittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézmeényi gyulések, telefon, e-mail...

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési
¢s veleményezési jogot gyakorlé kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kézosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldséra keriil sor. Az
alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzdkonyvet kell vezetni.

2. Az egyiittmiikodés rendje az egyes specialis teriiletet ellaté szakemberekkel
A gyermek- és ifjisagvédelmi feleldssel

e az Ovodaban:
— az intézményi gyermek- és ifjisadgvédelmi felelés rendszeresen részt vesz az
ovodapedagogusok megbeszélésein, a neveldtestiileti értekezleteken,
— folyamatosan kapcsolatot tart az intézményegység-vezetével, illetve az dvodai
gyermekvédelmi feleldssel;
e  bdlcsédében:
— folyamatos kapcsolattartds az intézményegység vezetdjével

3. A vezetdk kozotti feladatmegosztas
3.1. Az intézményvezeto

Felel:
e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
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igénybevételéért;

az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfelel6 ellatasaért;

az intézmény gazdilkodasdban, a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kévetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

a gazdalkodasi lehet&ségek és a kotelezettségek Gsszhangjaért;

a folyamatba épitett, el0zetes €s utolagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellenbrzés
megszervezeséért és hatékony mikodéséért;

e azintézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

e apedagogiai, gondozo-neveldi munkaért;

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e az intézmény ellenOrzési, mérési, értékelési és rendszerének miikodtetéséért;

® a neveld és oktatd, tovabbd a gondozd-neveldi munka egészséges és biztonsdgos
feltételeinek megteremtéséért;

e a gyermek- ¢és tanuldbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositdsaért, a
feladatellatas ellenérzéséért;

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgdlata megszervezésének
ellenorzéséért;

e a pedagogus, ¢&s kisgyermeknevel6i kozéptavi tovabbképzési terv, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

e a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsoldédd kozérdekid
informacidszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért;

o a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

e az intézmeény éaltal rendezett nemzeti, tarsadalmi Unnepek megszervezéséért, amelyben
felhasznélja a kozmivel6dési egység munkadjat;

® ajogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

e az alkalmazotti k6z0sség értekezlete, a szakmai, tanicsadd, dontés-el6készité férumok
liléseinek eldkészitése, vezetése, a szakmai férum vezetése, a dontések (allasfoglalisok)
végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése;

e szakmai egylittmiikddés iranyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott.

e apedagogiai program megvaldsitasanak irdnyitasa és szervezése;

e aneveld, oktatd, és gondozo-nevel6i munka iranyitdsa és ellendrzése ,

e az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és komyezetvédelmi munkdjanak

iranyitasa;

az intézmény gazdasagi miikddésének iranyitdsa, belsd ellenérzésének megszervezése, az
lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a pedagdgiai-
program megvalésitasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a 100 000
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forint értékhatart meghaladé osszegben a megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi
szerzOdésre vonatkozd kotelezettségvallalas;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, a szak alkalmazotti munkakérre benyujtott palyézat
elbiralasat;

eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben;

kiadja az intézményen beliili kiilénbdz6 szabalyzatokat;

kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerii, szabélyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

dént az intézmény mikédésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabélyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal
mas hataskorebe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

cllatia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddan a munkéltatéi jogkor
gyakorlojdhoz utalt feladatokat: téjékoztatist ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességeérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat rzésérdl;

gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a munkavédelmi szabélyzat és a tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza);

teljes kortien képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, de a képviseletre meghatarozott
ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

cllatja tovabba a jogszabalyok éltal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhézott —

feladatokat.

3.2. Az intézményvezeti-helyettes

Feladata:

részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak atdolgozéasaban
Osztonzi a pedagégusok tervszeri és folyamatos oOnképzését, vezeti a kollégak
képzéseinek nyilvantartasat
figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagodgiai torekvések kibontakoztatasat, részt
vesz annak értékelésében
gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat
elkésziti az éves statisztikara vonatkozo adatgytijtést
informalja a fenntart6t a gyereklétszam alakulasarol
koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizets csaladok szamat
naprakészen vezeti az 6vodai térzskényvet
ellen6rzi a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat
javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara
figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatésat
a balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hisnyossagokat
azonnal jelzi az 6vodavezetének
elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, igyeleti rendjét és nyomon koveti ezek betartésat
megszervezi ¢s ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat
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e cllendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelGségét

e személyes péld4javal timogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat
e avezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatést

o részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszkozok vasarlasaban

e javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre

4. Az intézmény jogallasa

Az intézmény jogi személy. Onélléan muiksdé és részben nélldan gazdalkodo koltségvetési
kozintézmény.
5. Az intézmény képviselete

Az intézményvezeté 0Ondlld képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi ligy
tekintetében. Ennek alapjan jogosult az intézményt barmely hatosag, hivatalos szerv el6tt és
harmadik személyekkel szemben képviselni.
Az intézmény vezet§je az igyek meghatarozott korében eseti vagy allandé meghatalmazéssal
képviseleti jogosultsagat atruhazhatja az intézmény altala meghatarozott dolgozdjara.
6. Alairasi, bélyegzéhasznalati jog az intézmény képviseletekor

Az intézmény mint jogi személy nevében fOszabaly szerint alairasra egy személyben a
képviselGje, az intézmény vezetdje jogosult. A részletszabalyokat a hataskorok rendezik.
7. Gazdalkodasi jogkdre
Az intézmény az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozott kiemelt
el6irdnyzatok keretein belill gazdalkodik.
7.1 A feladatok forrasai

e Onkormanyzati timogatas

e azintézmény sajat bevételei
8. Feladatmutatok megnevezése, kore

e Ovodai nevelés, iskolai életmddra felkészités: felveheté maximalis gyermeklétszam: 150

{6, csoportok szama: 5
e bdlcsddei ellatas: felvehetd gyermeklétszam: 12 £6, 1 csoport
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9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségr6l sz6ldé 2007. évi CLII. torvény 3. § (1)
bekezdésének c) pontja alapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti rendelkezési

jogot gyakorlo kozalkalmazottnak kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie.

Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztas és munkakor:
e azintézményvezetd

Az intézményvezeté vagyonnyilatkozatanak érzése a fenntartd feladata.

VI. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetod altalanos helyettese

A helyettesitést a kovetkezOk szerint latja el:
e azintézmény vezeté akadalyoztatdsa esetén gyakorolja annak feladat- és hataskorét, kivéve
azokat, amelyeket az intézményvezetd sajat hatdskorében tart fenn;
e az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitést az
intézményvezetd rendelkezése szerint latja el.

Feladat- és hataskore az altalanos helyettesitésen kiviil példaul:
e javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitdsdra, szervezi az allasfoglalasok
megvaldsitasat;
e iranyitja és 6sszefogja az dvoda tovabbképzését;
e kezeli a gyermeklétszamokkal kapcsolatos adatokat

VII. A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

1. Az 6voda sziil6i munkakozosségével torténd kapcesolattarts rendje

Az 6vodaban a sziil6k kézosségét az 6vodaba jard gyermekek sziilei alkotjak. Képviseldiket
csoportonként valasztjdk. A Sziil6i Munkakozosség tagjai maguk koézill egyetértéssel vezetdt
valasztanak. A valasztott képvisel6kkel az intézményvezeté legaldbb évi két alkalommal
iilésezik.
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A sziil6i szervezet véleményezési jogardl a hazirend rendelkezik.

2. Sziiloi értekezletek

Az 6voda évente haromszor csoportos, egyszer az 0j gyermekek sziileinek dsszevont szil6i
értekezletet tart. Az iskolaba mené gyermekek sziileinek téjékoztatd Osszevont sziildi értekezletet
tartanak a taniténOkkel kozosen évi egy alkalommal. Idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.
Az értekezletek témdjara a sziilék is tehetnek javaslatot.

3. Fogaddora

A sziil6 vagy az dvodapedagdgus kezdeményezésére idOpont-egyeztetéssel, rendszeres

idépontban is tart fogadodrat az intézményegység vezetdje és minden dvodapedagdgus.

4. A bolesodei intézményegység sziiléi kozosségével torténé kapcesolattartas rendje

A sziil6k és a bolesdde folyamatosan, kolcsonodsen tajékoztatjak egymast a gyermek
fejlédeésérdl. A tajékoztatas Gszinte, hiteles, személyes hangvételli.

A kapcsolattartas formai:
e beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor;
e szildi értekezletek: hagyomanyos értekezletek, sziilécsoportos beszélgetések;
hirdet6tabla;
irasos tajekoztatas;
nyilt napok;
idépont egyeztetés utan egyéni beszélgetés, szervezett programok.

A csaladdal valo szoros egyiittmiikodés kerdil el6térbe a sziilével torténd fokozatos beszoktatas
soran is.

VIII. A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevelotestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.
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IX. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, rendje

1. A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzésére, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasara, valamint a beiskolazas érdekében tartja fent kapcsolatrendszerét.
Intézménylink  kOzremiikddik a  gyermekek  veszélyeztetettségének  megel6zésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egyiittmilkodink a csaladsegité — és gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellatd més személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

A vezetdk, valamint az oktatd-nevelé munka kiilonb6zé szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités
alapjén.

2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézménytink a feladatok eredményes elldtasa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot
tart az alabbi szervezetekkel:
a fenntartdval,
a tobbi kozoktatasi intézménnyel,
a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,
a gyermekjoléti szolgalattal,
a pedagdgiai szakszolgalattal,
a csaladsegitd kozponttal,
a torténelmi egyhdzak szervezeteivel
egyeb szervezetekkel (példaul renddrség)
a Pedagogiai Oktatasi Kézpont
koézmivelédési intézmények
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Az Gvodaban a kapcsolattartds az 6vodavezetd feladata. A gyermekjoléti szolgalattal vald

egylttmiikddéshez sziikség szerint igénybe veheti az intézményi gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelos kozremukodését.
A kozmiivel6dési intézményekkel a gyermekek programokon vald részvétele érdekében és a
kozos projektek lehetdségek kihasznalasa céljabol apol kapesolatokat. Pedagégiai szakszolgélat
fejlédésbeli zavarokkal, elmaradassal kizdé gyermekek vizsgélaténak kezdeményezése, a
vizsgalatok idépontjanak, helyének egyeztetése, szakvélemény készitése. Logopédiai és pszicho
pedagogiai fejlesztés.,

A bolesédében a kapesolattartas és egylittmiikddés a szakmai vezetd feladata kiilondsen
e acsaladokkal;
e aveédondi, hazi gyermekorvosi szolgalattal;

e nevelési tanacsadoval, csaladsegitd szervezetekkel, a vezet6 bolcsddével és a keriileti
bolcsodékkel, ovodakkal;
e gyermekjoléti szolgalattal, gydmhatdsaggal — a kapcsolattartashoz sziikség szerint igénybe
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veheti az intézményi gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds kdzremiikodését;
e aszakmai iranyitast végzo J-N-SZ Megyei Mddszertani Bélcsddével;
e cgészségligyi szakfelligyelettel.

A kisgyermeknevel6k kapcsolattartasa a sziil6kkel, csaladokkal munkajuk soran kozvetlen.

X. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az Unnepek, linnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kdzdsen szervezhetSk az
éves munkatervben rogzitettek szerint.

Az Unnepet — kell6 1d6t biztositva a felkésziilésre - az dvodapedagdgusok, a gyermekek szamara
érthetd tartalommal, formaval tegyék emlékezetessé, bensdségessé.

Az intézményi szintli szervezéssel igyeksziink lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a
sziilok egyiitt innepelhessenek gyermekeikkel.

Pedagogiai programunkban nem szerepld kirdnduldsokkal, mozi, szinhdz, cirkusz, és
muzeumlatogatasokkal igyeksziink szinesebbé tenni gyermekeink 6vodai életét. Eldzetes
megbeszelés alapjan, a kirandulasokhoz a sziil6k irasos belegyezése sziikséges.

Intézményiink  hagyomanyapolasdval kapcsolatos konkrét tevékenységeket az éves
munkatervben, valamint a pedagdgiai programban rogzitetjiik.

A hagyomanyéapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megdrzése,
erOsitése.

A hagyoményapolas elsGsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjainak kozremiikodésével,
valamint az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek és sziileik bevonasaval gondoskodik arrél,
hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

Feladta tovabba, hogy a meglév$ intézmény hagyomanyok époldsan til kozségi szinti
hagyomanyapolas és hagyoményérzés megmozdulasaiba is aktivan bekapcsolddjunk.

Az intézményl megemlékezések, a nemzeti és mas {innepek megiinneplésének rendjét és modjat
jelen szabalyzat, tovabba az 6voda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére vonatkoz6
éves munkaterv hatdrozza meg.
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XI. A szakmai munkacsoport egyiittmiikodésének rendje

Ovodénkban a gyermekek fejlodéseét segitdé pedagdgiai tevékenység folyik. Valtozatos
tevékenységeikkel tobb nevelési tertilethez nyujtanak élményeket a gyerekek szamara.

Mozgéasfejlesztéshez kothetd a Bozsik-program és a ,,Mozdulj” csoport.

Az ének, zene, énekes jaték, gyermektanc fejlesztéséhez kothetd a ,,Pantlika gyermektanc és a
»INotafa” csoport.

Kéziigyesség fejlesztéséhez kithetd a ,,Bab-mozgatd™ csoport és az ,,Ugyes kezek”.

Nyelv és beszédfejlesztéshez kothetd az egyéni fejleszté munka.

Az intézményben Intézményi Onértékelési Csoport miikodik.
A z Onértékelési csoport vezetdje az alkalmazotti kir egyetértésével az vodavezetdtdl hatarozott
idore kapja megbizasat, amely tobbszér meghosszabbithatd.
Megbizasanak elvei az évodaban:
¢ az alkalmazotti kérben széles kapcsolati kor;
kiemelked6 kommunikacios készseég;
a tovabbképzéseken vald aktiv részvétel;
]6 szervez®, iranyitd érzék;
egyiittmlikodési készség az intézményvezetdvel.

dvodavezetd feladataibél, hataskorébél atruhdzza az Onértékelési csoport vezetSjére:

e az Onértékelési csoport 6nalld felelds vezetését;

e az intézményi O6nértékelés rendszerének miikodtetését;

e azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat;

e igény és elégedettség vizsgilatok végzését;

e az intézményfejlesztéssel 6sszefliggd értékelések, elemzések készitését;

e az éves munkatervben meghatérozott feladatok elvégzését;

e az intézményben folyd oOnértékelési munka szervezése, végrehajtisanak ellendrzése,
valamint az Onértékelési csoport iranyitasat;

e az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos adatainak folyamatos gytijtését, a sziikséges
beavatkozasok tervezését;

e az Ovodavezetés tajékoztatdsat az értekezleteken, a tervezett beavatkozasokhoz
kapcsolodo javaslatairdl.

Kiemelt feladatai:

e Az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa,
Az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk Gsszeallitasa,
Eves terv és Gtéves program elkészitése.
Az aktuélisan érintett kollégak tajékoztatasa.
Kézremiikodik az értékelésbe bevont kollégéak felkészitésében, feladatmegosztasaban.
A fejlesztés eredményeinek dokumentalésa.
Az onértékelési szabalyzatban leirtaknak megfelel$ rendszer miikodtetése.
A beszamol¢ elkészitése a hataskorébe atruhazott teriiletrdl.
e Az OH informatikai tdmogaté feliiletének kezelése.
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XII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje az 6vodiban

Az évoda miikodtetése soran az ANTSZ éltal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell
tartani. A gyermek felvételekor minden ovondének tajékozodnia kell az esetleges
gyogyszerérzékenységrol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gydgyulasig nem latogathatja,
Betegség utdn a gyermek csak orvosi igazoldssal johet ismét O&vodaba. Fert6z6
gyermekbetegségek esetén az Gvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés elkeriilése
érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre és a tisztasagra.

Az 6voda rendjéért, tisztasagaért a vezetd ovond, a helyettese és a technikai személyzet a
felelés. A csoportszoba kialakitasaért, rendeltetésszeri hasznélataért, rendjéért a csoportban
dolgozo6 6véndék a feleldsek.

Az egészségligyi vizsgalatok lebonyolitdsaban nyijtsanak segitséget az 6vodapedagdgusok, az
ezzel kapcsolatos informaciok megérzése kotelezo, csak a sziilot lehet tajékoztatni a vizsgalat
eredményérol.

A gyermekekre vonatkozoé részletes egészségligyi szabalyozast a hazirend tartalmazza.
Az udvar jatékait a hatalyos jogszabalyban el6irtaknak megfelel6en ellenériztetjiik, folyamatosan
javitjuk és cseréljiik.

A gyermekekkel megismertetjik a legalapvetébb kozlekedési szabalyokat. Sétdk és
kirandulasok el6tt baleseti oktatasban részesitjiikk 6ket, melyet a csoportnapléban rogzitiink.

Az O6voda dolgozoinak hatalyos egészségiigyi rendeletben szabalyozott dokumentumokkal
(érvényes egészségiigyi kiskonyvvel) kell rendelkezni.

Csoportszobaban sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.

Az 6voda teriiletén dohanyozni sehol sem lehet!

A jogszabalyban elGirtak megvalositasaért a munkavédelmi megbizott, az Ovodavezetd és az
ovodaban benntartozkodo a gyermekek feliigyeletével megbizott 6véné a felelds.

A védono feladata a sziirések elvégzeése, idopontok egyeztetése, informacié csere a gyermekek
egeszségiigyl allapotara vonatkozdan, betegségek jelzése, rendellenességek tapasztaldsa utén
orvosi vizsgalat kezdeményezése.

2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje a bolcsodében

A bodlcsodeorvos feladatai:

e a gyermek beszoktatasa utani részletes orvosi vizsgalat,

e abolcs6débe jaro gyermek id6szakos vizsgalata,

e a harom napndl hosszabb hidnyzas utdn visszatért gyermek egészségi allapotanak
ellenbrzése,

o kronikus betegségnél figyelemmel kiséri a specidlis gyogykezelést, diétat, gydgytornat,
allapotvaltozas esetén felveszi a kapcsolatot a haziorvossal, a kezel intézménnyel,

e figyelemmel kiséri a véddoltasokat €s a prevenciot,

e jarvanyveszély esetén megteszi a sziikkséges intézkedéseket.
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XIII. Az intézményi védo, 6vé eldirasok

1. A nevelési intézmény vezetdinek, pedagogusainak, mas alkalmazottainak feladatai a
gyermekbalesetek megel6zése érdekében, ill. baleset esetén

1.1. Az 6vodavezeté feladata:
e az 6voda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése,
e abalesetveszélyes eszkozOk megjavittatasa,
e ameglévl eszkdzok rendeltetésszeril hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld tarolasanak
ellendrzése,
e a dolgozdk részére évi egy alkalommal, a belépd 0j dolgozénak a belépésekor
munkavédelmi oktatést tartat, amelyet a munkavédelmi napléban dokumentélnak

1.2. Az évodapedagoégus feladata:
a balesetet okozhato targyak rendeltetésszerii hasznalata a gyermekek kozott,
e allando feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban,
e minden nevelési év kezdetén, sétak és kirandulasok el6tt jatékos balesetvédelmi oktatas
tartasa
A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly médon 14tja el, hogy azok
a baleset megel6zést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése, eszkdzok tarolasa).
Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megbrzésére és a
gyermekbalesetek megelGzésére vonatkozd szabalyok betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét
folyamatosan felhivja.
A csoport szokasrendszerének, életének kialakitdsa és betartasa oly mddon torténik, hogy a
gyermekbalesetek elkeriilhetdek legyenek (példaul futkérozas kikiiszobolése helyhidny esetén,
vizes lindleumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhasznédlat sordan a sziikséges szabalyok
kialakitasa).

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezé a gyermekcsoport biztonsigba helyezése utan
az 6vodavezetd tdjékoztatasal

A gyermekek korében el6fordulod barmely gyermekbaleset bekovetkezte soran kdteles a mielébbi
részletes tajékoztatasra (6vodavezeto, sziilé felé).

Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam gyanujanak felmeriilése, nyilt seb...) a
szakszerld elsOsegélyben részesités utan koételes a gyermeket rovid idén belil szakrendelébe
szallitani vagy orvost hivni hozza. A gyermekek kisebb dvodai sériilésérél is tajékoztatni kell az
ovodavezet6t.

Minden évodapedagdgusnak, illetve alkalmazottnak a munkaidd alatt tortént balesetekrd] az
6voda intézményegység vezetdje felé jelentési kotelezettsége van.

1.3. A dajkak és kisegité munkakorben dolgozok feladatai:
e munkaeszkozeik rendeltetésszerli hasznalata, a tisztitszerek megfeleld tarolasa;
e csak jo Allapotban lévé eszkozt hasznalhatnak, meghibdsodas esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, az Ovodavezetd tajékoztatasa (vasald, porszivad);
e barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az dvodavezetd tajékoztatésa
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A gyermekbalesetekkel 6sszefiiggo eldirasok:

Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek altal nem hasznalhaté gépek, eszkozok, elektromos
késziilékek (elektromos f6z6lap, elektromos tlizhely, vasald, kavéf6z6, porszivé, diavetits, diapol
vetitd, t€évé, vided, radidosmagno...) kdzelébe gyermek ne kertiljon.

Kizarolag pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatok:
e szurd-vagd eszkozok (ollo, kés),
e tornaszerek, udvari maszokak, csuszda, hinta

2. A boleséde dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A bolesddés gyermekek egészségvédelmét a szakmai vezetd a ,,Mddszertani levél™-ben foglaltak
szerint latja el.

Minden bélcsbdei dolgozénak jelentési kotelezettsége van a munkaidd alatt tértént balesetekrél a
boleséde szakmai vezetdje felé.

A dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd 0j dolgozonak a belépésekor az intézmény
vezetdje munkavédelmi oktatést tart, amelyet a munkavédelmi naploban dokumental.

XIV. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk
1. Rendkiviili esemény
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltéré koriilmény

felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:

e baleset,

e bombaval val6 fenyegetés,

e tlz,

e illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.

2. A rendkiviili eseményt észlelé kozalkalmazott feladata

A rendkiviilli eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, tavollétében
helyettesének.

3. A vezetok feladatai

Az mtézményvezetd intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése
mielébb megtorténjen.
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4. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek testi épségét az épiiletben
maradas veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek, feliigyeletét ellaté pedagogusok, dajkék, kisgyermeknevelék a bomba
riadoterv alkalmazasaval vesznek részt.

5. Bombariadé

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén intézkedést az intézményben az intézményvezetd hoz.
Akadalyoztatasa esetén a szervezeti és muiikodési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljami.

Az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint térténik.
Az épiilet kiliritésének idGtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzé hatdsig
informaécioja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dént.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadérdl, a hozott intézkedésekr6l a vezeté rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

XV. A szervezeti és miikodési szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok
nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait, kéztilk a szervezeti és miikodési szabalyzatot mellékleteivel
egylitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerz6déses munkatarsa, az intézménybe jard
gyermekek sziilei megtekinthetik az intézményben €s a telepiilés honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabélyzat egy példanya a nevelGtestiileti szobaban is elhelyezésre
keriil.

Az intézményvezetd minden évben a jovendd o6vodas gyermekek sziileit széban tajékoztatja az
6vodéban foly6 neveld munkardl, a mikodés rendjérdl.

Az intézmény hézirendje megtalalhaté az dvoda eléterében a tdjékoztatd tablan kifliggesztve,
illetve minden 6vodas gyermek sziil6jének beirataskor atadjak.

Informécié az alapdokumentumokrél az intézményvezet6tdl, az intézményvezeté helyettesétél
kérheto.

Az intézmény egy nevelési évre szold munkaterve a feladatok megvaldsitdsdnak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatai tartalmazza az idépontok és a hataridok kitlizésével, valamint
a feleldsok megjeldlésével. A munkatervet a nevel&testiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti,

" r

¢és a szlllék szamara az elsO Osszevont sziil6értekezleten ad tajékoztatast.

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. Rendelet értelmében a kozoktatdsi intézmények vonatkozaséban az
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altalanos kozzétételi lista a kozoktatasi informécids rendszeren (KIR) keresztiil torténik. A
jogszabaly lehetOséget ad arra, hogy egyes 4gazatok meghatirozzanak tovabbi kételezden
kézzéteendd adatokat is. Mivel ez tartalmaban eltér az altalanos kozzétételi listatdl, ezért ezt
ugynevezett killonds kozzétételi listdnak nevezi a jogalkoto.

A kozoktatasi 4dgazat tekintetében az oktatasi és kulturalis miniszter kapott felhatalmazast arra,
hogy rendeletben adja ki a kiilonds kozzétételi listara vonatkozé szabalyozast.

Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szdmara, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekintetében korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd €s részleteiben is kimésolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatds, a kimasolds és a héalézati adattvitel szempontjabél is dijmentesen torténd
hozzaférhetévé tételét értjik.

Amennyiben az intézmény nem rendelkezik sajat weboldallal, a helyben szokasos moédon kell
kozzétennie a listat.

A kiilonos kozzétételi lista elkészitése az intézményvezetd feladata.

A kiilénds kozzétételi lista elkészitésének és kozzétételének eljardsrendjét szabalyozni kell az
intézmény belsd szabalyozé dokumentumainak egyikében. Az intézmény maga déntheti el, hogy
mely szabélyzatdban szabédlyozza a jogszabaly altal meghatérozott kotelezettség részletes
szabalyait. Az egyik lehetséges megoldas példaul a szervezeti és milkodési szabalyzatban térténd
szabalyozas lehet, mivel az intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezések ebben keriilnek meghatarozasra. A kiilonos kdzzétételi lista funkcidjat tekintve az
intézmény dokumentumainak, kézérdeki adatainak nyilvanossdgat biztositja, igy része lehet az

intézmény kiilsé kapcsolataihoz tartozé szabalyozasi kérdésnek.

Az intézménynek szabalyozni kell tehat az eljarasrendben
e akozzétételi kotelezettség teljesitésének folyamatat,

o feliilvizsgalatanak eljarasi szabélyait,

e az adatfelelds és adatkoz16 felelésségét, feladatait.

Az Intézmény szabalyszert miikodését meghatirozo alapdokumentumok és belsé
szabalyzatok

Alapit6 okirat

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Kozalkalmazotti Szabalyzat

Thzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat
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XVLI. A jutalmazasok, fegyelmezések elvei, formai

A gyermekek jutalmazédsdval, fegyelmi és kartéritési felelosségével kapcesolatos
intézkedéseket és eljarasokat a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrél 58 §.-a, valamint
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

A jutalmazast az 6vodas gyermekekre vonatkozban csak a munkafolyamatba épiilve szdbeli
dicséret formajaban hasznaljuk, mleyet a sziilékkel valé kapcsolattartas alkalmaval is kozliink.

A munkaltato fegyelmezési eszkozei lehetnek kozalkalmazottak esetén:
e amunka térvénykonyvérol szolé 56. § alkalmazasa
o 2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérdl 78. § szabalyozza a munkaviszony
azonnali hatalyl felmondassal térténd megszintetését a kovetkez6 esetekben:
— munkaviszonybdl eredé Iényeges kolezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelentGs mértékben megszegi
— ha egyéb olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi
e aKjt. 30. § (1) bek. ¢) pontja és a (3) bek. alkalmazasa a felmentés soran
e aszobeli és irasbeli figyelmeztetés joga megilleti a munkaltatdt

XVII. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének és tarolasanak rendje

1. Az elektronikus titon eldallitott papiralapii nyomtatvanyok kezelése, tarolasa, hitelesitése

Az intézmény vezetGje az Iratkezelési szabalyzatban hatirozza meg az iratkezelés belso
szabalyozasat, melynek fobb tartalmi elemei:

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési feladat és hataskorok megosztasa

A papiralapu és az elektronikus ligyiratok tarolasdnak rendje

A szédmitogépes alkalmazésok 4ltalanos tlizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai,

Az iratkezelés feliigyelete,

¢ A jogosultsagok kezelésének szabalyai,

o Hozzéaférés az iratokhoz, az iratok védelme.,

Az egyes iratkezelési feladatokat az 6vodatitkar latja el.

33



Az iratkezelés €s adatrogzités megszervezésének elvei:
e Az irat utja pontosan kovetheto, ellendrizheto és visszakereshetd legyen,
e Szolgalja az Ovoda rendeltetésszeri miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat.
e Az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban
e valo Orzését és a maradando eértéki iratok levéltari atadasat.

o

2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelésének, taroldsanak,
hitelesitésének rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszere — Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
elektronikus dton elballitott dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.)
Kormaényrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu alairassal még nem rendelkeziink.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlenil ki kell nyomtatni, az intézmény pecsétjével
és a vezetd alairasdval ellatni és az irattarban elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapi
masolatat.

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
Szakalkalmazottakra, pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
Ovodai jogviszony létesitésére vonatkozd bejelentések,
Az oktdber 1.-1 pedagdgus és gyermekek 1étszamadatainak bejelentési kotelezettsége
(statisztika)

A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabbéa az informatikai hal6zatban egy kiilon e célra
létrehozott mappéban kell tarolni. A mappédhoz valdé hozzaférés joga korlatozott, kizardlag az
intézményvezetd €s az 4altala felhatalmazott személyek férhetnek hozza. (évodavezetd helyettes
¢és ovodatitkar)

Az 6vodai csoportnaplé hitelesitési rendje
Ovodankban kizarolag papir alapu ,,Tevékenységkozponti programhoz irt csoportnapldt
hasznélunk. Hitelesitése az dvodavezetd mindenkori feladata.

A pedagégusok munkaidejérél sz616 nyilvantartas

A nyomtatvany adattartalmat az évodavezetd helyettes Gsszesiti, kezeli €s az alairasok és vezetéi
hitelesités utan az irattarban elhelyezi.
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XVIIIL. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam

engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a

gyermekek, személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi, mlivelddési célt

szolgal:

e apedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,

e akomyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

e az egészséges €letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgélja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,

e a kultira, a mivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kézmiivel6dési, kozgylijteményi
intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, miisorflizeteinek terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkdzik. Az orszagos és helyi vélasztasok alkalmaval —
a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozd
tajékoztatok kifiggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak és szérdlapjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.
Az intézmény épliletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezeté személyesen targyal, és kot szerz6dést.
Szerzddéskaotés eldtt az onkormanyzat illetékesének elézetes engedélyét be kell szerezni.
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XIX. Egyéb rendelkezések

1. A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eloirasok

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas. A kaputdl 5 m-es tavolsagra lehet dohanyozni.

2. Fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Intézménylinkben a fakultativ hit- és vallasoktatds szervezése az egyhdzak képviseldinek
feladata.

Az egyhazak képviselgje altal az intézménybe eljuttatott beiratkozédsi hirdetmény az évoda
bejaratanal keriil kifliggesztésre.

Az egyhazak képviseldje az intézményvezetd tajékoztatdsa alapjan hasznalhatja a kijeldlt
termeket, délutdni egyeztetett idépontban.

Az intézmény semmiféle nyilvantartast nem vezet a fakultativ hit- és vallasoktatasban részt vevd
tanulokrol.
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XX, Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsa csak neveldtestiileti elfogadassal és a
kéznevelési torvény altal meghatdrozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges. A neveldtestiilet — legalabb évenként — felillvizsgélja a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat rendelkezéseit.

2. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagydsa
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése utan a

nevel6testiilet fogadja el. Az elfogadas tényét a nevelétestiileti értekezlet jegyz6konyve tanusitja.
A jogszabély szerint meghatéarozottak véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiiket adjak.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilyba lépése

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot az alkalmazotti értekezlet a 2017. szeptember 21-én
megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

Kelt.: Ocséd, 2017. év szeptember hénap 22. nap

dvodavezetd
P. H.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyban meghatérozott részeit véleményezte a Sziili
Munkakozosség.
Kelt.: Ocsdd, 2017, év szeptember hénap 25. nap

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

Sziil6i Munkakozosség vezetdje
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Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a fenntartd jévahagyasaval vélik érvényessé,
amellyel egyidejlleg a 2017. aprilis 27.-én. elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
hatélyat veszti.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartdé a 109./2017./X.19./ szamu testiileti

hatarozataval jovahagyta.

Kelt.: Ocsod, 2017. év 10. hénap 19. nap
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1. sz. melléklet

Munkakori leiras
Ovodavezetd

Munkaltaté neve

Ocsddi Szivarvany Ovoda és Bolcsode

Székhelye: 5451 Ocsdd, Vordsmarty M. at 25/a
Munkaveégzés helye 5451 Ocsod, Vorosmarty M. 1t 25/a
Munkaltatéi jogkort gyakorolja Polgarmester

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor:
Megnevezés Ovodavezetd
Kinevezdje: Ocsod Nagykézségi Onkormanyzat

Képviseld-testiilete

A kinevezés moédja, idétartama:

Vezet6i palyazati eljaras utjan, 5 évre

FEOR-szama: 1328
Munkaideje: 40 ora/hét
Ko6tott munkaidd: 10 ora/hét
Munkavegzés helye: Az altala vezetett Ovoda teljes teriilete
illetve a vezet6i iroda.
Munkakér célja: Az intézmény munkdjanak szervezése,

iranyitasa, képviselete. A nevelémunka
személyi, targyi €s szervezeti feltételeinek
biztositasa. Pedagodgiai-szakmai taniigyi-
igazgatasi, munkaltatoi-személyiigyi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa,
megszervezese, ellendrzése, értékelése. A
térvényi eldirdsoknak megfelelé miikodés,
mikodtetés biztositasa.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb kikotés):

Ovoénéi diploma

Vezet6képzo szakvizsga

Szakmai gyakorlat minimum 5 év
IKT eszk6zok hozzaérto hasznalata

Feladatai f6bb tevékenységeinek felsorolasa:

Az 6voda egyszemélyi felelGsségli
vezetdjeként tevékenységeével felelbs az
intézmény szakszerd és torvényes
mikodtetéséért képviseli a gyerekek, a
sziilok, a munkatarsak és a fenntartd
érdekeit. Kozremiikodik a fenntartéi
dontések eldkészitésében, és végrehajtja a
képviselGtestiilet €s a polgarmester altal
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meghatarozott feladatokat.

a, kdtelez oraszamon belill: sziikség esetén
ovéondk helyettesitése gyermekcsoportban,
kirandulasok kisérése.

b, teljes munkaid¢ kitoltése alatt: alapveté
feladatai az alabbi 1., 2., 3., 4., pontban
megfogalmazottak szerint.

. Pedagogiai-szakmai:

Elkésziti az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasat. Nevel6testiileti déntésre
eldterjeszti a program tervezetét, elfogadtatisa utan biztositja a sziil8i szervezet
véleményezési jogat ¢és kezdeményezi a jovahagyasat a fenntartonal — amennyiben
plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellen6rzi a program
megvalosulasat, bevaldsat, amennyiben sziikséges kezdeményezi a program
modositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitasaban, egyittal az érintettek felkészitésében.
Segitségével timogatja és ellendrzi az intézményi 6nértékelési csoport munkajat.
Ellendrzi és értékeli az dvodaban folyd szakmai munka szinvonal4t annak
eredményességét hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére, tdmogatja az
innovaciot, a korszerti pedagogiai torekvéseket.

Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, ill. ellendrzi a részképességben lemaradt, illetve a specialis nevelést
1génylo gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

Evente elkésziti az éves munkatervet, a majd elfogadtatja a nevel6 testiilettel.
Tamogatja és 0sztonzi a pedagdgusok tervszeri és folyamatos onképzését.
El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik megvaldsitasardl

Az intézményvezeto helyettessel megszervezi az évodai csoportokat.
Osszehangolja és jévahagyja a csoportok heti és napirendjét.
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. Tanligy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly éltal el6irt feladatoknak eleget
1esz.

Ellendrzi a 3 éves kortdl érvényes dvodakdtelezettség betartasat.

A mértéken felilli igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.
Gondoskodik a szil6i és nevel6testiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacioaramlast.

A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csaladok szamat.
Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését.

Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozo teendoit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari €s téli szineteltetésére a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

. Munkaltatéi humanpolitikai feladatok

A jogszabalyban el6irt modon kinevezi az 6vodamunkatarsait, gyakorolja felettilk a
munkaltat6i jogkort. Az OM 4ltal miikodtetet KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

Az atsorolasokrél idében gondoskodik. Biztositja a térvényben eldirt juttatasok
kiadasat.

Vezeti a kézalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre 4ll6 adatokat és
informacidkat az adatvédelmi térvény rendelkezései szerint megdrzi.

Elkésziti és idoben kiadja a munkakori leirdsokat.

Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vetkesen megszego dolgozo torvényes felel0sségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozaséra €let- €s munkakoériilmeényeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal el6irt egyeztetések.

. Gazdasagi adminisztrativ feladatok

Szervezi az 6voda lgyviteli munk4jat, a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
Elékésziti, és igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikodési szabalyzat
tervezetét, vitara bocsajtja és elfogadtatja a neveldtestiilettel illetve a sziil6i
Munkako6zosséggel (SzMK).

Az intézménybe érkez0 iratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
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e Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

e A hivatalos ligyintézési hataridén belill valaszol a hozza beérkezé gyermekeket,
sziiloket €s a kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre.
Felel6s az intézmeény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért.
Biztositja a gyermekek szamaéra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilénboz6 eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast,
fertStlenitést €s a sziikséges nagytakaritasokat.

e Feladata az intézményi koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények: A Pedagbgus etikai kodexben
megfogalmazottak szerint.
Onképzéssel kapcsolatos elvarasok: A szakmai fejlédést segitd folyamatos

onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel,
hétévenkeént 120 oraban.

Hatéskore: Az ovodavezetd kizarélagos kompetenciaja
s egyszemélyi felelOssége a
gyermekfelvétel, a munkaviszony-1étesités, -
megsziintetés, valamint az intézmény
koltségvetésén beliili gazdalkodas (példaul:
munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-
felosztas, jutalmazas, beruhazas,
eszkozvasarlas stb.).

FelelGssége: Az dvoda zavartalan és a jogszabalyoknak
megfelel6 mikodtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Polgarmester

Kozvetlen beosztottjai: Az altala vezetett intézmény valamennyi
dolgozdja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: 1. Vezetdi feladatainak ellatasa kézben

kézvetlen munkakapcsolatnak kell
miukddnie az 6vodavezetd- helyettessel.
A munka-¢s feleldsség megosztasrol a
helyettes részére kiilon munkakori
lefrasban kell rendelkezni. Tovabba
valamennyi pedagogussal és a
pedagdgiai munkat segitd dajkakkal.
Napi kapcsolatot tart fent az
ovodatitkarral.

2. Az 6vodavezet6 szoros kapesolatot tart
fent:
Ovodan beliil: a sziil6kkel.
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Ovodan kiviil: a fenntart6 illetékes
vezetbjével, az Ocsodi
Kozséggondnoksag és Konyvtarral, a
Gyermekjoléti Szolgalattal és az
Altalanos Iskolaval.

Informacio szolgéltatasi kotelezettség: Feladata az informacio aramlas biztositasa a
sziilok, a nevelbtestilet, az Oktatasi Hivatal
(OH), Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK),
a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR),
¢s a fenntarto felé.

Titoktartasi kotelezettsége van.
Adatszolgaltatas soran tigyelni kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tévolléte esetén 6t helyettesiti: Az dvodavezeto-helyettes.
O helyettesitheti: Az bvodavezetd-helyettest.
Hatalyos:

Zaro rendelkezes:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a feletesse,
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a
munkaltaté fenntartja.

munkaltatoi jogkdr gyakorldja
Nyilatkozat:
»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzet munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetd jogi feleldsséggel tartozom. A munkaim soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

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

ovodavezetd
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2. sz. melléklet

Munkakori

Ovodavezetd-helyettes

Munkaltatd

Munkaltatd neve: Ocsod Szivarvany Ovoda és Boleséde
Székhelye: 5451 Ocséd, Vérosmarty M. it 25/a
Munkavégzés helye: 5451 Ocsdd, Koztarsasag ut 41.
Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Gergulics Andrasné

Munkavallalo

Neve:

Sziletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor:
Megnevezése: Ovodavezetd-helyettes
Kinevezdje: A vezetd nevezi ki, a neveldtestiilet

véleményét figyelembe véve

A kinevezés modja, idétartama:

Hatarozatlan ideju, illetve visszavonasig

FEOR szama:

1328

Munkaideje:

40 ora/hét
kotott munkaideje: 24+4 ora /hét

Munkavégzés helye épiileten beliil:

Vezetbl iroda és az dvoda, illetve az 6voda
teljes teriilete

A munkakér célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli
az 6vodat. Segiti az intézmény mikodtetését
és az intézményvezetd munkajat. A
munkamegosztas szerint ellatja a rabizott
pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belsé ellendrzés
feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Ovondi diploma,
szakmai gyakorlat minimum 5 év,
IKT eszkozok hozzaérté hasznalata.

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6vodavezetd munkdjanak segitése,
helyettesitése az irasban lefektetett
munkamegosztas alapjan.

a kotelez6 draszdmon beliil (heti 24 6ra):
sziikség esetén Ovondk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés,
kirdnduléasok kisérése stb.

b, alapvetd feladatai az alabbiak: 1., 2., 3.,
4., pontban megfogalmazottak szerint.
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Pedagogiai szakmai:

Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasaban, s eldsegiti
annak megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositsra, amennyiben sziikségesnek
= all

Segiti a palyakezdé gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az dvoda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellen6rzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd
munkajat.

Osztonzi a pedagogusok tervszerli és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 0jitod szandékn, korszerll pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagogiai torekveések
kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a
hatékonysag fejlesztése érdekében.

Az évodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrol, hogy az
¢érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast,

Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok
szamat.

A statisztika szamara Gsszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten
nyilvantartast vezet az ingyenes gyermekek hidnyzasarol (az allami tamogatas
elszamolasahoz).

Naprakészen vezeti az 6vodai torzskényvet.

Vezetoi kérdésre ellendrzi a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.
A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a
hianyossagokat azonnal jelzi az intézményvezetdnek.

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja oket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszerverezi €s ellendrzi a pedagogiai munkat segité munkatarsak napi
munkdjat.

Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, s errdl tjékoztatja a vezeto.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleloségét.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekl pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoziatja az dvoda vezetdjét.
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e Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo térvényes felel0sségre vonasat.

e Személyes példajaval tamogatja a jo munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak

megtartasat.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezo ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az 6voda szamara sziitkséges kilonb6zo eszkozok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitdsokra, beszerzésekre.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,
az intézményi vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag felhaszndlasaval €s a
hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség,
egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két oraval
jelezni kell a vezetonek.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:

Vezet6 helyettesként felelosséget érez az
intézmény szakszerii és torvényes
mikodtetéséért. Segiti és tamogatja a vezetd
munkajat, a gyerekek, a sziilok, a
munkatarsak és a fenntarto elvarasait
figyelembe véve. A munkamegosztas
szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
Tiszteletben tartja a kizardlagosan az
intézményvezetd kompetenciajaba tartozd
feladatokat (pl: munkaeré-gazdalkodas,
bérmaradvany-felosztas, jutalmazas,
beruhazas, eszkozvésarlas stb.).

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A szakmai fejlédést segiti folyamatos
onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel,
hétévenként 120 éraban.

Hataskore: Ellendrzési joga van a munkafegyelmi
kérdések betartasdban. A vezetd hosszan
tartd tavollétében a teljes kord intézkedésre
jogosult.

Felel6ssége: Az 6voda zavartalan €s a jogszabalyoknak
megfeleld miikodtetése.

Kapcsolatok:

Kdzvetlen felettese:

Az intézményvezetd

Kozvetlen beosztottja(i):

A vezetd kivéve az 6voda valamennyi
dolgozoja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Ko&zvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn
az Ovodavezetdvel (szakmai, gazdasagi
témakban). Tovabba valamennyi
pedagdgussal és a pedagdgiai munkat segitd
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dajkakkal. Indokolt esetben, a vezetd
tavollétében telefonon tartja vele a
kapcsolatot.

Az 6vodai szil8i kozosséggel (6vodaszék
vagy SZMK)

Informéacid-szolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a
sziilék, a neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal
(OH), a Pedagodgiai Oktatasi Kozpontok
(POK), a Kéznevelési informacios rendszert
(KIR) és a fenntartd felé.

Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatisa soran ligyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne s€rtsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesilti:

Az dvodavezetd.

O helyettesitheti:

Az 6vodavezetot

Hatalyos:

Z.ar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzet munkaért és a kezelt értékekert
anyagi és biinteté jogi feleldsséggel tartozom. A munkaim soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

munkaltat6i jogkor gyakorloja

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

ovodavezet6-helyettes
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3. sz. melléklet

(:)voda neve: (")csiidui Szivarvany Ovoda és Bolesode
Ovoda cime: 5451 Ocsod, Vorosmarty ut 25/a

Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Nev:

Leanykori név:

Lakcime:

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagdgus
Munkavégzés helye: 5451 Ocsod, Vorosmarty Gt 25/a
Kozvetlen felettese: 0vodavezetd

Fobb felelosségek és tevékenységek:

Heti munkaideje: 40 6ra

e Ebbdl kotelez6 oraszam 32 éra
e A fennmaradd 8 éra, a hatalyos jogszabalyok szerint toltendd le.

— Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjdban folyé pedagdgiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetd eszkdzok stb.)

- A pedagogiai programnak és az ¢ves munkatervnek megfelelen Onalldan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot

- Nevelémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatdst, a massag
elfogadasat

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyerekek értelmi, testi, lelki fejlédéséhez

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztsi naplo, csoportnapld, fejlodési naplo, étkezési nyilvantarto)

- Biztositja a sziilék szdmara, hogy minél tébb informaciéhoz jussanak (szil&i
értekezlet, fogadoodra, falinjsag)

- Folyamatosan értékeli és ellen6rzi csoportjaban a gyermekek fejlodését és errdl
feljegyzést készit

- Felel6s a gyerekek testi épségéert, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil
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- Az ovoda miikodésével, az 6voda dolgozdival és munkajaval, a gyermekek csaladi

koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni

Kapcsolatok:

— A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz és szervezi a nevelési értekezleteket, sziil6i
értekezleteket

— Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara véltotarsaval és a csoport
dajkéjaval

— Pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiitt miikodését (nyilt

napok, csaladlatogatas, kzos programok)

Kelt:

Gergulics Andrasné

ovodavezetd
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4, sz. melléklet

Munkakori leiras

Ovodatitkar

Munkaltat6 neve: Ocsédi Szivarvany Ovoda és BélesSde

Székhelye: 5451 Ocsod, Vorésmarty M. it 25/a

Munkavégzés helye: 5451 Ocsod, Vorosmarty M. at 25/a

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: ovodavezetod

Munkavallal6 neve:

Szil. hely, 1d6:

Munkakor:

Megnevezése: ovodatitkar

Kinevezdje: intézményvezetd

A kinevezés idGtartama: hatarozatlan

Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidd napi €l ora

A munkakor célja: Az intézmény mikodésével kapcsolatos
ugyintézések, adminisztraciok ellatésa.

Munkavégzéshez szitkséges végzettség: elii. alkalmassagi, erkdlesi bizonyitvany,
érettségi bizonyitvany, megfeleld
szamitastechnikai ismeret

Feladatai, fobb tevékenységi korei:

egylttmikddik az évoda alkalmazottaival €s a sziilokkel €s segiti 6ket az adminisztracios
feladatok ellatasaban
— adatot szolgaltat a fenntarto felé
— iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:
o intézményi dokumentumok, levelezések megirasa
o postazassal kapcsolatos teend6k ellatasa
o jegyzOkonyvek készitése
— nyilvantartdsokkal kapcsolatos feladatai:
o az ovodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése
kézlonyok, rendeletek, MAK kiadvanyok tanulmanyozésa
KIR és KIRA rendszer felé torténé adatszolgaltatas
mindsitéshez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztracio elokészitése
jelenléti iv elokészitése, hd végi zarasa
szabadsig-nyilvantartas vezetése, rogzitése a KIRA - ban
1) belépdk teljes anyaganak Osszekészitése
adotigyekkel kapcsolatos teendok ellatasa
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o pedagdgus igazolvanyok érvényesitése
— segitségadas az 6voda vezetdjének a szakmai, illetve kis értékii eszkdzok piackutatasaban,
megrendelésében, vasarlasaban (tisztitdszer, irodaszer stb.)

Az 6vodatitkédrra vonatkozo éltalanos szabalyok:

1) Munkaid§ alatt, magéniigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

2) Munkahelyén oda idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre mentalisan megfeleld allapotban rendelkezésre alljon.

3) Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszélitja, hogy varakozzon az elStérben a keresett személy megjelenéséig.

4) Az intézmény épiiletét munkaidé alatt elhagyni kizarélag csak az Ovodavezetd
engedélyével lehet.

5) Az 6voda teriiletén a térvényi el6irdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

6) Javasolt a kozosségi portalok etikus hasznélata.

7) Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi és
egészségligyl szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassigi
vizsgalaton, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:

munkaltatoi jogkor gyakorldja
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értekekért
anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

dolgozd
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5. sz. melléklet

Ovoda neve: (")csiid_i Szivarvany Ovoda és Bolcséde
Ovoda cime: 5451 Ocsdd Vorosmarty ut 25/a

Dajka munkakoéri leirasa
Név:
Leanykori név:
Lakcime:
Munkakér megnevezése: dajka
Munkavégzés helye: 5451 Ocséd, Vordsmarty ut 25/a
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

A dajka segiti az évoda vezetOinek és pedagdgusainak munkajat, annak érdekében, hogy a
gyermekek oOvodai ellatasuk és foglalkozasok soran zokkendmentes legyen. Munkéja soran a
gyerekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozik, mindig szem el6tt tartva
felettesének utasitésait.

Heti munka: 40 ora

Munkaid6 beosztas :

A déleléttos munkarendje: 6 ora 30 perctél — 15 6ra 15 percig tart
A k6zéps6s munkarendje: 8 ora 45 perctél- 16 ora 15 percig tart

A délutanos munkarendje: 9 6ra 30 perctdl -17 ora 30 percig tart

A dajka feladatai miiszakonként:

Délelottos feladatai:

— Az 6voda nyitasa, gyermekek fogadasa / sziikség esetén cipdmosas, segités az 6ltézében,
agynemi behordasa stb.

— 8-9 ora kozott az 6ltozok rendjének ellendrzése, a folyoso feltorlése, a tizorai behordasa
minden csoportba, a jarda lesoprése.

— Segit a csoport tizoraiztatasaban, étkezés utan ellatja a csoportszoba tisztan tartasat.

— Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében / ha sétalni, vagy az udvarra mennek, ¢€s
testnevelés alkalmaval / igény szerint sétalni kiséri a csoportot.

— Ellatja az ebédeltetéssel jard feladatokat, visszahordja a tiszta edényeket a csoportba, a
csoportszobat tisztan tartja.

— Lerakja a fektetdket, 4gynemlit, besegit a gyermekek vetkdztetésében, lefektetésében.

— A csoportjadhoz tartozdo WC-t fertétleniti, mosddkagyldkat tisztan tartja, mosdot, 61t6z6t,
folyosét, feltorli.

52



— Jardékat, udvart sziikség esetén lesdpri, gondozza.
— Segit az ébresztésnél, elrakja az agyakat, agynemiiket, segit a gyermekek 6ltoztetésében
— El6késziti az uzsonnaztatashoz a csoportot.

Nyaron: a csoportjahoz tartozd jatszohomokot fellazitja, meglocsolja, a kertet szlikség szerint
gondozza, locsolja.

Télen:
— megjavitja az évoda textiliait sziikség esetén havat sGpor.

Kozépsos feladatai:

— FEllatja a tizdraiztatassal jaro feladatokat, étkezés utdn a csoportszobat szitkség szerint
feltakaritja.

— Kimossa, kivasalja az évoda textiliait.

— Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltéztetésében / ha sétalni vagy az udvarra mennek /
sziikség esetén sétalni kiséri a csoportot.

— Ellatja az ebédeltetéssel jard feladatokat, a csoportszobat tisztan tartja.
— Lerakja a fektet6ket, Agynemiit, besegit a gyermekek vetkdztetésében.

— A csoportjahoz tartozé6 WC-t fertétleniti, mosdokagylokat tisztan tartja, mosdot oltozét
feltorli.

— A kiszolgalo helyiségeket sziikség szerint kitakaritja.

Délutanos feladatai:

— Megegyeznek a kozépsOs feladataival, kiegészitve az esti takaritissal és zarassal,
kapcsolatos feladatokkal.

— Ablakok ajtdk vagyonvédelmi ellendrzése éjjeli vilagitas bekapcsolasa

Nvéron :
— a csoportjahoz tartozd jatsz6homokot fellazitja, meglocsolja, a kertet sziikség szerint
gondozza, locsolja.

Kelt:

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

Gergulics Andrasné
ovodavezetd
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Ocséd N agykozségi Onkormanyzat
Toth Jézsef Alapszolgaltatasi Kozpontjanak
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Ocsod Nagykozségi Onkormanyzat a Téth Jozsef Alapszolgaltatdsi Ko&zpont Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg;

L

Altaldnos rendelkezések

1. A koltségvetési szerv neve: Toth Jozsef Alapszolgaltatasi Kozpont
Az intézmény roviditett neve: Toth Jozsef AK
Székhelye: Ocséd, Hunyadi ut 57.
Az intézmény alapitasdnak ideje: 2005. 07. 01.
Az intézmény alapit6 okiratdnak szama, kelte: 5/2014. /1.30./
Az intézményben székhelyen miikodik: Idések Otthona
Id6skoruak nappali ellatdsa
Hazi segitségnyjtas

Szocialis étkeztetés

2. Székhelyen kiviill miik6d§ ellatottak szaméra nyitva 4116 helyiség
Ocsdd, Arpad ut 2.
- Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

3. Miikodési teriilete: Ocsdd Nagykozség kozigazgatasi teriilete

4. Besorolasa - ellatasi forma szerint: alapszolgéltatdst, dpolast-gondozést, csalad és gyermekjolét
alapszolgaltatast nyujto intézmény
- tipus szerint: szocialis etkeztetés, hdzi segitségnyujts,idéskoriak nappali
ellatasa (1d6sek klubja), idések otthona, csalad és
gyermekjoléti szolgalat

5. Alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szervének neve, székhelye:

Ocsod Nagykézségi Onkormanyzat

5451 Ocsod, Kossuth tér 1.
6. Az intézmény szémlaszama, altaldnos forgalmi adé alanyisaga:

Az intézmény szamlaszama: 69800061-11020095

Az intézmény az altaldnos forgalmi adé alanya, addszdma: 15577331-2-16
7. Tipus szerinti besorolasa:

Feladatellatasdhoz kapcsolédd funkcidja szerint: 6nalléan mlikdds koltségvetési szerv — miiszaki,
gondnoki feladatai ellatdséra kijelSlt szerv az Ocsodi Kozséggondnoksag és Konyvtar, pénziigyi
feladatait az Ocsddi Polgdrmesteri Hivatal l4tja el, melyre az egyiittmiikodési megéallapodas az
iranyado.
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8. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény Onallé jogi személy, élén felelés vezetSként intézményvezets &ll. Az
intézményvezetdt a Képviselbtestiilet nevezi ki hatdrozott idére. A magasabb vezetd kinevezésének
rendjére a kozalkalmazottak jogélldsarol szolo 1992.évi XXXIII. torvény, és a torvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténé végrehajtisara kiadott
257/2000. /XIL.26./ Korm. rendelet, tovabbd a személyes gondoskodast nyujté szociélis
intézmények szakmai feladatair6l és mikodésik feltételeir6l szolo 1/2000. (I.7.) SzCsM. rendelet
rendelkezései az iranyadok.

9. Adatszolgéltatdsok formai:

- jelentés a szocidlis szolgaltatdsokrol
- k6ézponti igénybe vevodi nyilvantartas

II.

Az intézmény feladata

1. Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény a szocidlis igazgatsrol €s szocidlis ellatasokr6l szolo 1993. évi III. torvény és
végrehajtasi rendeletei, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997.
évi XXXI. torvény és végrehajtasi rendeletei, tovabba a helyi énkorményzat vonatkoz rendeletei
alapjan végzi:

- a szocidlisan raszorultak napi egyszeri meleg étellel valé ellatdsat, hazi segitségnynjtast, a
szocialis és mentalis tAmogatédsra szoruld, 6nmaguk ell4téséra részben képes személyek nappali
ellatasat,

- a gondozottak teljes korii ellatasét, allandé feliigyeletét, gondozasat, dpolasat,

- a csaladsegités €s gyermekjoléti szolgaltatast.

Allamhéztartasi szakdgazati besorol4sa:

873000 Idosek fogyatékosok bentlakésos ellatisa

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:

102021 Idéskortak, demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
102030 Id6sek demens betegek nappali ell4tisa

104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocidlis étkeztetés

107052 Héazi segitségnytjtas

107054 Csaladsegités
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2. Az intézmény a feladatait
- apol6 gondoz6 otthonban székhelyen 21 férshellyel,
- hazi segitségnytjtassal székhelyrol 24 6 ellatasival
- szocidlis étkeztetéssel székhelyrél
- id6sek nappali ellatdssal székhelyen 6 féréhellyel
latja el.
Ellatja tovabba telephelyrd] a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgéltatas feladatait.

3. Az intézmény feladat ellatasat szolgalé vagyon:

az 06csddi 1677 hrsz-u 1309 m? teriiletti Hunyadi ut 57. szam alatti ingatlan, az 6csddi 1024 hrsz-u
1843 m? teriiletii Arpad ut 2. szam alatti ingatlan, tovdbba az intézmény feladat ellatésdhoz
sziikséges — az analitikus nyilvéantartdsok szerinti — a Téth Jézsef Alapszolgéltatasi Kdzpont
rendelkezése alatt 4116 alloeszkoz €s ingévagyon.

A vagyon feletti rendelkezési jog tartalmat és mértékét az onkormanyzat vagyonarol szolo
Onkorményzati rendelet hatdrozza meg.

Miikédésének forrdsa az intézmény sajat bevétele, a koltségvetési tamogatds, amelyekrol az éves
koltségvetés rendelkezik.
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A miikiddés rendje

1. Id8sek nappali ellatésa ( Id6sek Klubja )
Székhelyen 6 féréhellyel és heti 6 napos elltdssal, naponta 8 6ratol 16 oraig mikodik.

Az id6sek nappali ellatdsa biztositia a gondozottak fizikai ellatdsat, kulturalis igényeinek
kielegitését, érdekképviseletét, tovabba hetente egészségiigyi ellatast, amelynek korébe tartozik a
felvilagosito eldaddsok szervezése, tandcsadds az egészséges életmédhoz, valamint a mentalis
gondozas.

Az id6sek nappali ellatdsa a szocidlis €s mentalis timogatésra szoruld, onmaguk ellatdsara részben
képes idéskortiak napkdozbeni ellatasat
szolgalja. Felvehetd az a 18. életévét betodltstt személy is, aki egeszségi allapotara tekintettel
szocialis és mentalis tAmogatdsra szorul.

2. Hazi segitségnyujtas
Székhelyr6l heti 6 napos ellatast biztosit, 24 6 ellatasaval.

Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevé személy sajat lakokornyezetében kell
biztositani az 6ndllé életvitel fenntartisa érdekében sziikséges ellatast. A hézi segitségnyujtas
keretében szocidlis segitést vagy - a szocidlis segités tevékenységeit is magaba foglald - személyi
gondozast kell nytjtani.

Szocialis segités keretében biztositani kell
a) a lakokornyezeti higiénia megtartdsaban valé kozremiksdést,
b) a haztartasi tevékenységben val6 kozremiikdést,

¢) a vesz€lyhelyzetek kialakuldsdnak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitdsaban
torténd segitségnynjtast,

d) sziikség esetén a bentlaké4sos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitését.
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Személyi gondozas keretében biztositani kell
@) az ellatast igénybe vevdvel a segité kapesolat kialakitasat és fenntartasat,
b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,
¢) a szocialis segitésben meghatdrozott feladatokat.
3.Szocialis Etkeztetés
Székhelyrél heti 6 napos ellatassal miikodik.

A szociélisan rdszorultaknak legaldbb napi egyszeri meleg étkeztetést biztosit. Azok vehetik
igénybe, akik onmaguk, illetve eltartottjaik szaméra ezt tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem
képesek biztositani.

4. Id6sek otthona
Székhelyen 6nalld szervezeti egységként 21 féréhellyel és folyamatos nyitva tartdssal miikodik.

Az idések otthona biztositja a bentlakok fizikai és egeszségligyi ellatdsat, mentalis és egészségiigyi
gondozasat és a megfelel$ életteret. Az idések otthonaban a gondozéson feliil, a jogszabélyban
elOirt esetekben, az intézmény, a sajat koltségvetésének terhére biztositja a gydgyszerellatist és a
megfeleld ruhazatot.

5. Csalddsegités €s gyermekjoléti szolgaltatas
A csalad és gyermekjoléti szolgalat irod4janak iigyfélfogadasi ideje: hétf6, kedd, szerda és

csiitortéki munkanapokon 9-12 éra. Az tigyfélfogadasi idét, valamint a telefonos elérhet6séget az
irodénal a lakossag részére lathat6 helyen kell elhelyezni.

A csaladsegitd szolgdltatds személyes szocidlis szolgéltatds nyljtasa, amely a szocidlis munka
eszkdzeinek és moddszereinek felhaszndldsdval hozzajarul az egyének, a csalddok, valamint a
kiilonboz8 kozosségi csoportok j6létéhez és fejlddéséhez, tovabba a szocidlis kornyezetiikhoz vald
alkalmazkodashoz.

A gyermekjoléti szolgaltatds a gyermek érdekeit védo specidlis személyes szocialis szolgaltatas,
amely a szocialis munka modszereinek és eszkdzeinek felhasznalésaval szolgélja a gyermek testi és
lelki  egészségének, csaladban  torténé  nevelkedésének elosegitését, a  gyermek
veszélyeztetettségének megelézését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a
csalddjdbol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A IIL fejezet 1-4. pontja alatti ellatdsi formék igénybevételének elbiraldsara és a téritési dij
megéllapitésara a kiilon jogszabélyokban foglaltak az irdnyadok.

Iv.
Az intézmény szervezeti felépitése
1. Az intézmény vezetése
Intézményvezett
- A kiilon jogszabalyok alapjan a Képvisel6testiilet nevezi ki.

- Az intézmény egyszemélyi felelds vezetéje. Felelds az intézmény jogszabaly szerinti



-5

miikddéséért, a feladatok zavartalan ellataséért, a tevékenység szakszer(iségéért. Ellatja az
intézmény képviseletét.

- Iranyitja, szervezi, dsszehangolja és ellendrzi az intézmény munkéjat, az 4polasi, gondozasi,
rehabilitacios és szocialis munkat, a gondozasi egységek kozotti kapesolatokat és munkamegosztast,
a hazirend betartdsat, vezeti az intézmény szakmai egységeit.

- Irényitja, szervezi és ellen6rzi az intézmény dolgozdinak munkéjat, elkésziti a munkakéri
leirdsokat, az idOsek otthona dolgozo6inak heti, havi munkabeosztasat.

- Felel6s az intézménybe torténé felvétellel kapcesolatos feladatokért, az elégondozasért, valamint az
ellatottak érdekvédelméért, szervezi tovabba, illetve kzremiiksdik a temetések lebonyolitasaban.

- Részt vesz az éves koltségvetési terv el6készitésében és részt vesz az intézmény koltségvetésének
végrehajtasaban. Feleldsségvallaldsa rendjére az Ocsddi Kozséggondnoksag és Konyvtar Szervezeti
€s Mukodési Szabalyzata az iranyadd.

- Elkésziti a feladatkdrébe tartozd szabélyzatokat, igy kiilondsen a szervezeti és mikodési
szabalyzatot, a szakmai programot, az intézmény hazirendjét, az iratkezelési szabalyzatot. Felelés a
gazddlkodas, vagyonvédelem, tiizvédelem és munkavédelem szabdlyainak, szabalyzatainak
betartasaért és betartatisaért.

- Elkésziti az éves ellenérzési tervet, amely tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, médszerét és
itemezeset. A tervet a dolgozokkal ismerteti. Az ellenérzé munka tapasztalatait évente egyszer
értékelni kell

- Kapesolatot tart az intézmény orvoséaval, a hdziorvossal, a Polgdrmesteri Hivatallal, az Ocsadi
Kozséggondnoksag €s Konyvtarral
a gondozottakkal €s hozzatartozéikkal, a JNSZ Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gy&miigyi
Osztallyal, JNSZ Megyei Kormanyhivatal Mezétari Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly
szervezetével, a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, szilkség szerint az egyhazak képviseléivel, a
tarsadalmi és tomegszervezetekkel.

- Helyettesitését a nappali ellatds terapids munkatars latja el.
2. A szervezeti egységek munkakorei

a/ Etkeztetés
Asszisztens /szocialis segités és mentalhigiénés feladatok osztott munkakérben/
- Feladatait az intézményvezetd, irdnyitasaval latja el.

- Etkeztetésre vonatkozoan kozremiksdik a felvétellel kapcsolatos feladatok ellatasaban, vezeti az
el6irt nyilvantartasokat,

- Sziikség szerint részt vesz az étel hazhoz szallitasaban.

- Kozremikodik a felvétellel, elégondozéassal kapesolatos feladatok ellatisdban, a gondozési tervek
elkészitésében.

Ellatja az tigyviteli feladatokat, amelyeket az intézményvezetd a munkakori leirasban a hataskérébe
utal.

Tavollét esetén a nappali ellatds terapids munkatdrs helyettesiti, tartds tdvollét esetén kiilsé
helyettesitést kell alkalmazni.



b/ Hazi segitségnyijtas
Szocidlis gondozd &pold
- Munkéjat az intézményvezetd, kézvetleniil a nappali ellatas terdpids munkatérs iranyitja.

- Feladata a hazi segitségnytjtasban, személyi gondozds és szocilis segitésben részesiilék igény
szerinti ellatdsa, pld. bevasarls, ebédkihordds a hazi segitségnyujtasban részesiilékhoz, mosas,
takaritas, orvoshoz kisérés, gyogyszerkivaltas, személyes higiénia biztositasa, egészségligyi allapot
figyelemmel kisérése.

Tavollét esetén elsddlegesen a belsé helyettesitést kell alkalmazni, feladat 0sszevonds, illetve az
egyes szolgaltatasi formak kozotti atjarhatosdg alkalmazisaval, tartds tavollét esetén kiilsé
helyettesitést kell alkalmazni.

¢/ Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas
csaladsegit6
Feladatat az intézményvezetd, irdnyitésdval végzi az alabbiak szerint:

- csaladi, szocidlis fesziiltségek okainak feltarasa, megoldési javaslatok készitése, segitségnynjtas,
€letvezetési tandcsadas nyujtasa,

- az egyének, csalddok kapcsolatkészségének javitasa,

- egyéni, par- €s csaladterapias tevékenység végzése, ennek megszervezése,

- krizishelyzetben segit6 beavatkozas,

- hivatalos tligyek intézésének segitése,

- természetbeni, anyagi és személyes timogatasok kozvetitése,

- specialis timogato, dnsegité csoportok szervezésének, miikodtetésének segitése,
- pszicholdgiai, jogi €s egyéb tandcsadés szervezése,

- egylittm{ikddés més intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, csoportokkal.

- a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban térténd nevelésének elésegitése,
- szocidlis ellatdsokhoz, szolgaltatasokhoz és gyermekjolési ellatdsokhoz torténd hozzajutas segitése
- a gyermek veszélyeztetettsége megeldzésének eldsegitése,

- a kialakult veszélyhelyzet megsziintetésének elésegitése,

- a csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitése.

Tavollét esetén a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegits dolgozoi egymdst helyettesitik.

d/ Nappali ellatés (Idések Klubja)
terapias munkatars
- Feladatat az int€zményvezetd iranyitisival végzi, vezeti a rabizott adminisztraciot.

- Ellatja a munkakori leirasaban eldirt, intézményvezetd helyettesi feladatokat: alapellatasok
cllenérzése, kozvetlen szakmai irdnyitdsa, felvétellel, sziikség esetén elégondozassal kapcsolatos
feladatok ellatasa, az intézmény vezetdjének tévolléte esetén annak helyettesitése.

- Elvégzi a nappali ellatés felvétellel, eldgondozassal kapesolatos feladatainak ellatasat, elkésziti a
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gondozasi terveket
- Végzi a hazi segitségnyujtast és étkeztetést igénylok ellatasba vételével kapcsolatos feladatokat
- Az ellatottak egészségi allapotat figyelemmel kiséri, segiti gondozasukat és rehabilitdcidjukat.

- Részt vesz a kulturdlis, egészségnevelési, szorakoztatd programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

Tévolléte esetén helyettesitését az asszisztens. a szocidlis segités és mentalhigiénés feladatokat
ellatd dolgoz6 latja el, tartds tavollét esetén kiilséd helyettesitést kell alkalmazni.

e/ Idések Otthona
Asszisztens /mentéalhigiénés feladatokat ell4td6 munkatérs osztott munkakdrben/
- Feladatait kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval, az idések otthondban latja el.

- Kozremikodik a felvétellel, eldgondozassal kapcsolatos feladatok ellatasaban, a gondozasi
tervek elkészitésében.

- Mentéalhigiénés és foglalkoztatési tervet készit éves, havi és heti bontasban.
- Ellatottak részére egyéni €s csoportos foglalkoztatasokat szervez.

- Figyelemmel kiséri a gondozottak szocidlis kapcsolatait, mentélis helyzetét, kapcsolatot tart a
gondozottakkal, hozzatartozokkal.

- Végzi a rendezvények, kirdnduldsok szervezésével kapcsolatos feladatokat,
- Ellatja az egyéni és csoportos foglalkoztatdssal kapcsolatos feladatokat.
- Munkéja sor&n kapcsolatot tart a gondozottakkal, hozzatartozdkkal.

- Kapcsolatot tart az intézményvezetével, a gondozottakkal és hozzatartozoikkal, az intézmény
orvosaval, a haziorvossal, az egészségiigyi intézményekkel, sziikség szerint az egyhdzakkal.

Tavolléte esetén helyettesitését, nappali ellatas terdpids munkatars, vagy a kijeldlt 4pold-gondozod
latja el, tartds tavollét esetén kiilsd helyettesitést kell alkalmazni.

Szocialis gondoz6 és 4pold

- Feladatait kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitisaval latja el.

- Kozremiikodik az idések otthondban az egyénre szabott tervek — dpoldsi, gondozasi,
rehabilitacios, fejlesztési — elkészitésében, felelés a gyodgyszerrendelési feladatokért, az
egészseégligyi ellatasért.

- Vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat.

- A gondozottak egészségi allapotdt folyamatosan figyelemmel kiséri, allapotvaltozas esetén
azonnali intézkedést kezdeményez, ellatja az egészségiigyi apolési feladatokat.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak étkezését, a diétdk betartasat, az élelmiszerek tarolasat.

- Feladata a higiénés rendszabalyok betartdsa, a gondozasi lapok és egyéb szakmai dokumentécid
pontos vezetése, a munkafegyelem betartasa.

- Az intézmény orvosanak irdnyitdsdval és utasitasai alapjan ellatja az dpolési feladatokat.

- Ellatia az tigyviteli feladatokat, amelyeket az intézményvezetd a munkakori leirdsban a
hataskérébe utal.
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- Kapcsolatot tart az intézményvezetSvel, a gondozottakkal és hozzatartozdikkal, az intézmény
orvosaval, a haziorvossal, az egészségiigyi intézményekkel, és mas intézményekkel.

Tavollét esetén a helyettesitést az allando helyettes gondozd, vagy masik gondozd latja el.

Az intézmeény feladatainak ellatasat tavollévé dolgozok esetén elsGsorban belsd helyettesitéssel
feladat atcsoportositdssal kell megoldani, amennyiben nem lehetséges kiils6é helyettesrdl kell
gondoskodni.

A munkavégzés teljesitése az intézménvezetGje éltal kijeldlt munkhelyen, az érvényben 16vé
szabalyok a kinevezési okmanyban, vagy munkaszerz8désben, a munkakéri lefrasokban foglaltak
szerint torténik. A dolgozé kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhat6 pontossaggal és szakértelemmel végezni a hivatali titkot megtartani.

f/ Intézményi orvos /nem foallasy/

- Rendszeresen ellen6rzi az intézmény lakéinak egészségligyi allapotat, végzi illetve iranyitja a
rehabilitacidt és az egészségligyi gondozast.

- Biztositja az el6irt egészségiligyi dokumentaciok szakszer(i vezetését.
- Iranyitja és ellendrzi az intézmény gyogyszerfelhasznalasat.
- Meghatérozza a diétas élelmezésben részesiil6k korét, diétas étkezését

Tavolléte esetén a helyettesitésrdl a helyettes orvos utjan gondoskodik, illetve orvosi tigyelet vehet
igénybe.

V.

Zaro rendelkezések

1. A szabélyzat hatalyba lépésének napja 2018. 06. 01.

Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az Ocséd Nagykozségi Onkorményzat Képviseldtestiilete
46/2017./IV.27./ szamu hatdrozataval jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fliggelékei:
- szakmai program,
- hézirend,
- iratkezelési szabalyzat,
- munkakori leirasok.

A szabalyzatok karbantartasardl az intézményvezeté gondoskodik.

Ocsod, 2018. méjus 17.




Zaradék:

A Toth Jozsef Alapszolgaltatasi Kozpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat Ocsod Nagykozségi
Onkormanyzat Képvisel6testiilete 49/2018./V.25./ szamu hatérozatéval jovahagyta.

Ocsdd, 2018. majus

et
Dr StrassburgerG ong D\-&%vg\

helyettesito jegyzo
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