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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. &vi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
célja, hogy a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolesdde Osszesen 12 intézményegységeben a
torvényben foglalt jogi magatartasok, el6irasok hatékonyan érvényesiiljenck.

Az SZMSZ hatérozza meg az intézmeény szervezeti felépitését, az intézményi miikddésére, illetve
belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozé megéllapitasokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket
a jogszabaly mas hataskérébe nem utalt.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet dltal biztositott jogot, és nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. A Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok osszehangolt
miikodését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e Az 6vodaba, és a mini bdlcsédébe jaro gyermekek kozosségére.

e A gyermekek szileire illetve torvényes képviseldire.

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 foglalkoztatottakra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzokre.
Az SZMSZ hatdlya a felsoroltakon kiviil kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit. Elbirasai érvényesek az intézmeény teriiletén, valamint a kiilso
helyszineken szervezett rendezvényeken.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatédsa feladata ¢s kotelesseége az
intézmény minden vezetdjének, pedagégusanak, egyeb foglalkoztatottjanak.

A koltségvetési szerv (intézmény) neve
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolesbde
Székhelye ‘
3100 Salgotarjan, Arany Janos ut 19/B.

Intézményegységek neve, cime

Székhelyen milkodé intézményegység

Salgotarjani Qsszevont Ovoda és Boleséde Mackovar Kozponti Ovodéaja
3100 Salgétarjan, Arany Janos ut 19/B.

Tagintézmények megnevezése Cime

Salgotarjani Osszevont Ovoda és 3104 Salgbtarjan, Baratsag utca 6.

Bolcsode Aprofalva Tagovodaja

Salgotarjani Osszevont Ovoda és 3102 Salgotarjan, Petofi ut 88.

Bolcséde Baglyasi Tagovodaja

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde 3100 Salgotarjan, Gyermekkert utca 1.

Gyermekkert Tagdvodaja

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Boles6de 3100 Salgétarjan, Acélgyari it 63.

Hétszinvirag Tagoévodéaja

Salgoétarjani Osszevont Ovoda és Bolcsode 3100 Salgétarjan, Fay Andras krt. 35.
| Koriti Tagovodaja Fsz/1.
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Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde 3104 Salg6tarjan, Makarenkd ut 1/B.
Nyitnikék Tagdvodaja

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bélcsdde 3100 Salgétarjan, Meredek utca 5.
Pitypang Tagévodaja

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde 3100 Salgdtarjan, Forgach Antal 0t 2.
Szivarvany Tagdvodaja

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde 3141 Salgétarjan, Orhegy utca 2.
Vadvirdg Tagévodaja

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcs6de 3100 Salgétarjan Arany Janos ut 19/B.
Bocsoda Mini Bélcs6déje

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde 3100 Salgdtarjan, Gyermekkert utca 1.
Tiindérkert Mini Bolcs6déje

A székhelyen miikodé intézményegység és a tagintézményként miikodd intézményegységek
egyutt feladat ellatasi helyek.

A koltségvetési szerv (intézmény) fenntartoja:
Salgotarjan Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
Salgoétarjan, Muzeum tér 1.

Az alapitéi jogokkal felruhazott iramyité szerv
Salgoétarjan Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kozgytlése
3100 Salgétarjan, Mizeum tér 1.

1.2. Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

1.2.1. Alapit6 Okirat
Az intézmény jogallaséra, tevékenységére vonatkozoé rendelkezéseket az Alapitd Okirat
tartalmazza. A 2024. marcius 21. napjan kelt 3/1.4./2024. okiratszdm® egységes szerkezetbe
foglalt Alapité Okirat 2024. jilius 01. napjatdl hatalyos.

1.2.2. Munkaterv
A féigazgaté az intézmény éves feladatainak végrehajtasira intézményi munkatervet készit a
neveldtestiilet bevonasaval. A munkaterv hatdrozza meg az Ovodai nevelési év helyi rendjét,
melyet a fenntarté elfogad.

A munkaterv tartalmazza:
e Az éves kiemelt feladatok meghatarozasat.
o A feladat végrehajtasaért felel6s nevét, a feladat végrehajtasanak hatridejet.
e Az dvodai nevelési év rendjét
— az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
— a sziunetek id6tartamat,
— az 6vodai élethez kapcsolddo tinnepek idépontjat,
— az el6re tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogadoorak idopontjat,
— az 6vodai nyilt napok tervezett idépontjat,
— minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdest.

1.2.3. Hazirend

Az intézmény hazirendjében keriil szabéalyozasra:
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A gyermek tdvolmaraddsénak, mulasztasanak, késésének igazoldsara vonatkozo elbiras.
A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés.

A sziilok rendszeres tajékoztatisanak rendje és formai.

A gyermekek 4ltal bevitt targyakkal kapcsolatos szabalyozas.

A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai.

A fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.

Elektronikus napl6 hasznélata esetén a sziildi hozzaférés részletei

Az 6voda napi nyitva tartisa és az ligyeleti rend

1.2.4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza:

A miikddes rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a foglalkoztatottaknak és a vezetéknek az
intézményben valo benntartézkodasanak rendjét.

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendjét.

A belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem Aallnak jogviszonyban az
intézménnyel.

Az intézmény tagintézményeivel vald kapcsolattartas rendjét.

A vezetSk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadményozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

A foigazgato és/vagy a foigazgato-helyettes akadéalyoztatésa esetén a helyettesités rendjét.

A vezetok s a sziildi szervezet, k6zdsség kozotti kapesolattartds formajét, rendjét.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatisaval
megbizott beszamolaséara vonatkozé rendelkezéseket.

a kils6 kapcsolatok rendszerét, formédjat és modjat, beleértve a pedagdgiai

szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,

illetve a tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek egészségiigyi ellatdsat biztositd
egeszseégligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast.

Az unnepelyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok 4polasival kapcsolatos
feladatokat.

A szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodését, kapcesolattartasanak rendjét.

A rendszeres egészségiigyi feladat és ellatas rendjét.

Az intézményi védo6, 6vo eldirdsokat.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.

Azokat az tigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel.

Az elektronikus iton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

Az elektronikus tton el6allitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

Munkakdri leiras mintakat.

A f6igazgat6 feladat- és hataskorébél leadott feladat — és hataskoroket.

Az elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges rendkiviili teendBket

Annak meghatérozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai

programrol

Az intézmény biztonsigos miikddését garantdlé szabalyokat, amelyek megtartasa kotelezé
az intézmény teriiletén tartézkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
allé mas személyeknek.
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Az SZMSZ-t a féigazgatd a nevelétestiilet bevonasaval késziti el, majd - a sziloi szervezet
véleményének kikérését kovetden — az Nkt. 85.§ (1a) bekezdesben foglaltak értelmében a fenntarto
hagyja jova az foigazgat6 altali felterjesztést kovetd harminc napon beliil.

1.2.5. Pedagogiai program
Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti pedagogiai
programjat
A pedagdgiai program meghatdrozza:
Az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit.
Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését.

o A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitéset.

e A szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenyseget.

e A gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenyseget.

o A sziil, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait.

e A roma nemzetiség kultirajanak és nyelvének apolasaval jaré feladatokat.

o Az egészségnevelési &s kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenyegeket

e A gyermekek esélyegyenloségét szolgalo intézkedéseket.

e A gyermekek fejlédésének nyomon kévetésére vonatkozo feladatokat, elveket,

szabalyokat.

A Pedagogiai Programramban foglaltakrél személyesen, elore egyeztetett idépontban tartott
fogaddora keretében lehet a féigazgatoval, a kozponti Gvoda igazgatoval, és tagintézmény-
igazgatoval egyeztetni, tovabbd a Pedagdgiai Program az ovoda honlapjan
(https:/stovodak.hu) illetve az Oktatdsi Hivatal (https://www.oktatas.hu) feliletén
hozzaférheto.

1.2.6. Mini bolcsédei gondozas. nevelés szakmai programja
A Boélesédei Nevelés Gondozas Szakmai Szabalyait (Médszertani levél) figyelembe véve kesziil.
Tartalmazza a (20 hetes kortél 3 éves korig) gyermekek napkdzbeni ellatasanak, szakszerii
gondozéasanak szakmai kdvetelményeit.
A mini bodlcsédék szakmai programja nyilvénos, s az 6voda honlapjan (https://stovodak.hu)
elérheto.

1.2.7. Egyéb dokumentumok
Az intézmény miik6dését meghatérozo6 egyéb. mindenkori torvényi el6irasoknak megfeleld
szabdlyzatok, dokumentumok:
e Adatkezelési szabélyzat
e Bels) ellenérzési szabalyzat
e Ellatmany és készpénzkezelési szabalyzat
Esélyegyenldségi intézkedési terv
Etikai kodex
Felesleges vagyontargyak hasznositésanak, selejtezésének €s helyiségek bérbeadasanak
szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat
HACCP
Beszerzési szabalyzat
Kulonos kozzétételi lista
Munkakéri leirasok (minta: SZMSZ melléklet)
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OTM munkatervek

Munkavédelmi szabalyzat

Sziil6i szervezet miikdési szabalyzata

Tovabbképzési program — Eves beiskolazasi terv

Tlizvédelmi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasénak specialis elj arasrendje
Fokozott allergias betegséggel él6 gyermekek ellatisanak eljarasrendje

A pedagdgusok és vezetok teljesitményértékelésének szabélyzata / eljarasrendje

2. Az intézmény altalanos jellemz6i

A létrehozasrél sz616 jogszabaly

Salgotarjan Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 29/2003. (I11.27.) Oh. szamt hatérozata

Az intézmény nyilvintartdsi szama

674126

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1979. januar 1.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Kormanyzati funkciészam
091110
091120

091130

091140
096015
096025
104031
104035

104037

Kormanyzati funkcié megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasdnak szakmai feladatai
Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai

feladatai

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében torténd ellatisa
Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv miikodési kore
Salgétarjan Megyei Jogli Véros kozigazgatisi teriilete Salgoétarjan Megyei Jog Véros
Onkormanyzata Kozgytlésének az 6vodai beiratkozasardl sz616 hatirozatéval évenként, feladat-
ellatasi helyenként meghatarozott korzetek szerint.

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége

Az 6voda valamennyi feladat ellatdsi helyén biztositja az 6vodai nevelést a gyermek
héroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes Ovodai életet magiba foglald foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda
valamennyi feladat ellatasi helyén ellatja a gyermekek napkozbeni ellatasaval Gsszefliggd
feladatokat is. Feladatdbol adédéan alaptevékenységi koérében megalapozza a gyermek
személyiségének és képességeinek fejlédését. Az 6voda valamennyi feladat ellatasi helyén
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biztositja a hétranyos helyzetii gyermekek integralt nevelését a helyi pedagdgiai programok
alapjan, 6vodai fejleszté program keretében.

Az 6voda a Hétszinvirag Tagévodaban biztositja a roma nemzetiségi 6vodai nevelést.

Az 6voda a Mackévar Kozponti Ovoda épiiletében miikodé Bocsoda Mini Béles6dében, ¢s a
Gyermekkert Tagévoda épiiletében mitkodé Gyermekkert Mini Bolcs6deben biztositja a Gyvt.
43/A. §-a szerinti mini bdlcsddei ellatast.

Az 6vodai és bolcsédei ellatottak részére nyujtott intézményi, illetSleg szlinidei
gyermekétkeztetéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat készitésének, tartalmanak jogszabalyi alapja

Magyarorszag Alaptorvénye

1992. évi XXXIII. térvény - a kdzalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

1993. évi XCIII. térvény - a munkavédelemrdl

1995. évi LXVL torvény - a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag

védelmérol

e 1997. évi XXXL tdrvény - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

e 1997. évi CLIV. térvény — az egészségligyrol (Eil. tv.)

e 1998. évi LXXXIV. térvény - a csaladok tamogatasarol (Cst.)

e 1999, évi XLIL torvény - a nemdohinyzék védelmérl, és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasénak egyes szabalyairol

e 2007. évi CLIL torvény - az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

e 2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény - a nemzetiségek jogairol

e 2011. évi CLXXXIX. térvény - Magyarorszag helyi onkorményzatairdl

e & o

e 2011.évi CXC tdrvény - a nemzeti koznevelésro] (Nkt.)

e 2011. évi CXCV. tdrvény - az allamhéztartasrol (Aht.)

e 2011. évi CCXI. tdrvény - a csaladok védelmérdl (Csvt.)

e 2012. évil. torvény - a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi II. t6rvény - a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértesi
nyilvantartasi rendszerrol

e 2018. évi LXXXIX. térvény — az oktatési nyilvantartasrol

e 2023. évi LIL térvény — a pedagdgusok 0j életpalyajarol (Puétv.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet - a gydmhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamigyi eljarasrol (Gyer.)

e 132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet - a kzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdeseirdl

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

e 328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoleti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

e 362/2011. (XII 30.) Korm.rendelet - az oktatési igazolvanyokrdl

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet -az  4llamhaztartasrol szolo

térvény végrehajtasarol (Avr.)

e 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet — a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és
bels6 ellendrzésérol (Bkr.)

e 229/2012. (VUL 28.) Korm. rendelet - a nemzeti koznevelésrdl sz0l6  torvény



Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bleséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

végrehajtasarol,

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet - az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet - az Oktatasi Hivatalrol

401/2024.(VIIL.30.) Korm. rendelet - a pedagdgusok j életpalyajardl szo16 2023. évi LIL.
térvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet - a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

62/2011. (XIL 29.) BM rendelet - a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairdl
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl,

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

Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) - a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlésar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovébbiakban: GDPR)

Bolcsddei tevékenységre vonatkozé jogszabalyok

1997. évi XXXI. torvény - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

15/1998. (IV.30.) NM rendelet - a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikoédésiik
feltételeir6l

8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet - a személyes gondoskodést végz6 személyek adatainak
mukddési nyilvantartasardl

9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet - a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgardl

3. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodésének rendszere

3.1. Az Ovoda szervezeti egységének felépitése, mitkodésének feltételei

A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde élén a fdigazgaté all, akit Salgbtarjan Megyei Jogu
Viros Onkormanyzatinak Kozgyllése biz meg a vezetdi beosztds ellatasaval palyazat utjan
jogszabalyban meghatarozott, de legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idére.

A f6igazgato felett az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. A vezetéi megbizas
legfontosabb kovetelménye: Az intézmény-tipusnak megfelel fels6foku iskolai végzettség és
szakképzettség, pedagégus szakvizsga és a pedagdgus munkakdrben valé hatarozatlan idejli
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

A féigazgatd munkéjat az figazgatd-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok segitik. Az
foigazgatd-helyettesi és, a tagintézmény-igazgatoi feladatok ellataséval a figazgat6 bizza meg Oket.

A tagintézmények nevel6testiiletei munkakozdsségeket hozhatnak létre, amelyek 6vodan beliil
(belsd szakmai munkakézosségek), és 6vodakdzi (intézményi szakmai munkakdzosségek) szinten
miikddnek.

Az intézményi szakmai munkakozosségek vezetSit a fSigazgaté, a tagintézményi (belsd)
munkakozosségek vezetbit a foigazgato-helyettes, illetve a tagintézmény-igazgat6 bizza meg az
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adott teriilet legfelkésziiltebb 6vodapedagogusai kozil.

A nevelbtestiilet az intézmény pedagégusainak kozdsseége, nevelési és oktatasi kérdésekben
legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. Tovabbi foglalkoztatottak a neveld-oktatd
munkét segitok (6vodai dajkék, intézményi titkarok, pedagdgiai asszisztensek).

A szakszervezet képviseldi, és a Sziildi Szervezet megbizott tagjai, véleményezesi, egyetértési
jogokat gyakorolnak az Osszevont Ovoda és Boleséde mitkddésével kapesolatban.

A Salgétarjani Osszevont Ovoda Bolcsdde szervezeti egységei megegyeznek az 1. fejezetben
felsorolt intézményegységekkel.

Ovoda csoport
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Boleséde Mackovar Kézponti 9 6vodai €s
Ovodaja 2 mini bélesédei
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Aprofalva Tagdvoddja 3
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Baglyasi Tagdvoddja 2

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Gyermekkert Tagovodaja |5 6vodai €s
1 mini bolcsédei

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde Hétszinvirag Tagévodaja 2
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolesdde Koruti Tagévodaja 2
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Nyitnikék Tagovodaja 6
Ellgétarjéni Osszevont Ovoda és Bolesdde Pitypang Tagbvodéja 3
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Boleséde Szivarvany Tagovodaja 2
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Vadvirag Tagovodaja 2
Osszesen: 36 6vodai és

3 mini bélcsédei

Engedélyezett létszam: Salgétarjan Megyei Jogii  Varos Onkormanyzatanak éves koltségvetési
rendelete szerint.

3.2. A miniboleséde szervezeti egységének felépitése, miikodésének feltételei
A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl, valamint miikodésiik feltételeirdl szo16 15/1998. NM rendelet
alapjan a mini bolcsédében, egy csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhetd, gondozhato,
kivéve, ha a mini bolesddei csoportban
e valamennyi gyermek betdltotte a méasodik életévét, akkor legfeljebb nyole gyermek,
e ha sajatos nevelési igényli gyermeket is nevelnek, gondoznak, egy sajitos nevelesi
igényii gyermeket latnak el, akkor legfeljebb 6t gyermek, kettd vagy harom sajatos
nevelési igényli gyermeket latnak el legfeljebb harom gyermek nevelheto,
gondozhatd.

Ha a bolesédei nevelési év kozben a gyermek mini bolesdébe torténd felvételére
veszélyeztetettsége miatt kerill sor, a mini boélcsédére az e rendeletben meghatarozott
csoportlétszam legfeljebb a bolesddei nevelési év végéig 1 fovel tulléphetod.

Az intézmény alkalmazasaban 4llo személyek jogviszonya:
Koznevelési foglalkoztatott:
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o {Gigazgato,

o fdigazgatd-helyettesek,

¢ tagintézmény- igazgatok,
e Ovodapedagdgusok,

* pedagogiai asszisztensek,
e intézményi titkarok,

® oOvodai dajkak.

Kozalkalmazotti foglalkoztatott:
e kisgyermekneveldk
* bolcsddei dajkak

Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak személyi nyilvantartdsa a tagévodak
Torzskonyvében talalhaté.

A Torzskonyv rogziti, a kozponti és tagovoddkra vonatkozé adatokon kiviil, a foglalkoztatottak
munkafelvételének, illetve munkaviszony megszinésének idejét.

A Toérzskonyvet minden tagintézmény-igazgaté 6n4llo felelosséggel vezeti az ltala irdnyitott
tagévodajaban.

A foglalkoztatottak személyi anyaga a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Boleséde székhelyén
taldlhatd, melyet a féigazgat6 kezel.

A foglalkoztatottak intézményen beliil - mas telephelyre - torténd athelyezését adott esetben a
kinevezési okmany tartalmazza.

3.3. Munkéltatdi jogkor gyvakorlasa

* A fbigazgaté pélyazat utjan, Salgétarjan Megyei Jogli Véros énkonnényzata
Kozgylilésének jovihagyasaval keriil megbizéasra, felette az egyéb munkaltatéi
jogokat Salgétarjan Megyei Jogti Viaros Polgarmestere gyakorolja.

* A fbigazgat6-helyetteseket és a tagintézmények igazgatoit a féigazgaté bizza meg a
féigazgaté-helyettesi, illetéleg a tagintézmény- igazgatéi feladatok ellatasaval.

A nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérol és a kéznevelési intézmények
névhasznélatarél sz616 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet szerint:

117. § (4) bekezdés értelmében a neveldtestiilet véleményét

¢) az egyes pedagdgusok kiilén megbizasanak elosztasa soran,

d) a féigazgato-helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elbtt,

e) kiilén jogszabalyban meghatérozott ugyekben ki kell kémi.

° A mini bolcséde szakmai vezetdjének megbizasa idétartama: hatérozott idétartamra,
1 évre sz6l, minden nevelési év szeptember 1-t6l, kovetkezd év augusztus 31.
napjdig. Modja: a bolcséde szakmai vezetdi megbizasarél és a megbizas
visszavondsardl az intézmény f6i gazgatdja dont.

® A Mackévar Kozponti Ovoda és a tagovodak koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 foglalkoztatottainak, valamint az Intézmény Bocsoda és
Ttndérkert Mini Bélcsédéi kozalkalmazottainak munkaltatéja a foigazgato.

e A bolcsédei és 6vodai feladatok ellatasat vegzd egységek szakmai szempontbdl
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo Jjogszabalyok, szakmai eléirdsok
alapjan latjak el.

Az lires allashelyek betdltése palyazati kiiras utjén (6vodapedagdgus, dajka) torténik. (A jelenlegi
feladatellatast nyugdijas kolléganék segitik, megbizasi jogviszonyban.)
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Az intézmény foigazeaté, féigazgaté-helvettesek, tagintézmény-igazgatok feladat- és
hataskore

A foigazgato feladatai

e A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcs6de szakszerli és torvényes miikodtetes
biztositasa.

e A neveldtestiilet irnyitasa, vezetése.

e A pedagbgiai munka irdnyitdsa, ellendrzési, mérési rendszerének miikodtetése a
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolesbde Pedagdgiai programja ¢és az ahhoz
kapcsolédd helyi pedagdgiai  programok figyelembevételével, kozosen a
tagintézmények igazgatdival, és a szakmai munkako6zOsség-vezetokkel.

e A foglalkoztatottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasa
— a fbigazgaté-helyettesek és tagintézmény-igazgatok bevonasaval — a civil
szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan.

e Az Nkt. 70. § alapjan a neveldtestiiletek korébe tartozé dontések (tovabbképzési
program, hazirend elfogadasa, stb.) végrehajtasanak ellendrzése.

e A fenntartd dontési korébe tartozo, Nkt 83. § (2) bekezdés g) pontjaban szerepld
dokumentumok jovahagydsra torténd elokészitése

e Az OViKRETA szoftver, féigazgatéi hataskérbe tartozé adminisztracios feladatainak
ellatasa

e A teljesitményértékelés vonatkozasaban az adott nevelési év elején az intézményi cél
meghatérozasa, a neveldtestillettel — egyeztetve, a féigazgato-helyettesek,
tagintézmény-igazgatok,  6vodapedagdgusok teljesitménycéljainak jovahagyasa,
mindezen célok értékelése az adott nevelési év végen.

o Az adott évre elfogadott koltségvetés alapjan a Salgétarjani Osszevont Ovoda és
Boleséde miikodtetéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa —
egyeztetve a Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalataval (a
tovébbiakban: KIGSZ) és a f6igazgato-helyettesekkel, valamint a tagdvodak
igazgatoival — az ésszerl, takarékos gazdalkodas alapelveinek figyelembevételével.

e A Sziiléi Szervezetekkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet)
valé egyiittmiikodés, az intézmény képviselete.

e A Gyvt. alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek nevelésével kapcsolatos komplex, integralt rendszerii
feladatellatas.

e A nemzeti és 6vodai iinnepek helyi Pedagégiai programokhoz és a munkatervhez
igazodd, mélté megszervezése a tagovodak igazgatoival egyiitt.

e A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, ellendrzese.

e Rendkiviili sziinet elrendelése, ha iddjaras, jarvany, természeti csapds, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéshez be kell szerezni a fenntarto egyetértését, ha ez nem lehetséges, a
fenntartét értesiteni kell. Tovabbd a nemzeti koznevelésrdl szolod torvény
végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL 28.) Korm. rendelet 25. § (2) bekezdésében
foglaltak értelmében az illetékes jegyzo a rendkiviili sziinet elrendelését, az elrendelés
okat, a nevelési év, tanév varhaté kezdésének idejét és a telepiiles, teleplilésrész nevét
az elrendelést kovets 6t napon belill a KIR-en keresztiil rogziti. Miikddd nevelési-
oktatasi intézmény képviseldje vagy annak fenntartéja minden év augusztus 25. és
szeptember 5. kozott koteles jelezni és egyben indokolni, ha a nevelési-oktatasi
intézmény a nevelési évet nem vagy az eldirtaknal késbb kezdi meg.
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A féigazgaté feladatainak teriiletei:
e pedagdgiai;
e munkatigyi;
e gazdalkodasi;
e tantigyigazgatasi.

A fbigazgaté kizdrdlagos hatiskore
* A munkaltatdi, utalvanyozasi jogkor a személyi jellegli kifizetéseknél, valamint
kotelezettségvallalas.
e Személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa.
e Dontés — az egyetértési kdtelezettség megtartisdval — az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabdly mas hataskérébe nem
utal.

Hataskorok atruhazasa
Az intézmény belsd szabalyzatai tartalmazzak azokat a képviseleti és gazdalkodasi
jogkoroket, amelyeket a foigazgaté atruhaz a tagintézmény-igazgatokra.

Az altalanos foigazgaté-helyettes feladatai
Feladatait a féigazgaté kdzvetlen irdnyitasa, valamint munkakéri lefrasa alapjan végzi.
Szakmai teriiletén a tagintézmény-igazgatok kozremikodésével iranyitja, szervezi,
ellendrzi, értékeli a nevelémunkat, a Pedagégiai Program céljainak, feladatainak
megvalositasat.

A szakmai féigazgato-helvettes feladatai
Feladatait a féigazgaté kozvetlen irdnyitasa, valamint munkakoéri leirdsa alapjan végzi.
Szakmai terliletén a tagintézmény-igazgatok kozremiikddésével iranyitja, szervezi,
ellen6rzi, értékeli a neveldmunkat, a Pedagdgiai Program céljainak, feladatainak
megvalositasat.

A szervezési féigazgato-helvettes feladatai
Feladatait a féigazgatd kozvetlen iranyitisa, valamint munkakori leirasa alapjan végzi.
Segiti a fbigazgaté és az intézmény feladatainak ellatasat a szervezési feladatok
elvégzésével, a kollégik bevonasaval.

A tagintézmény-igazgatok feladatai

e A tagintézmény nevel6kozosségének vezetése.

°A helyi nevelési program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése,
irdnyitdsa, ellenGrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer
mikodtetéséhez.

* A nevel6kozosség jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerti
szervezése, ellen6rzése.

» A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése. A
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bélesdde 4ltal biztositott pénzeszkdzokkel valod
ésszeri  gazdalkodds, az elszdmolasi kotelezettség  betartdsa, betartatasa,
kapcsolattartés az Ovoda gazdélkodaési feladatait ellaté KIGSZ-szel.

* A gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol
val6 gondoskodas, a féigazgatoval torténd egyeztetés alapjan.

* A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsa, a halmozottan hatranyos
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helyzeti gyermekek nevelésével kapcsolatos komplex, integralt rendszer(i
feladatellatas.

o Pedagdgiai palyazatok irésa, irasanak 6szténzése a nevel6kozosség korében.

e A helyi hagyomanyoknak megfelelden az innepek, jeles napok méltd szervezese az
Ovoda Pedagégiai Programjaban foglaltak alapjan.

o A helyi dontések elokészitésében egylittmitkddés a munkavallaldi érdekképviselettel.

e Egyiittmiikodés a fenntartdval, tarsintézményekkel, Oktatasi Hivatal Salgétarjani
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (POK), a Nograd Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
Salgétarjani Tagintézményével, a Nograd Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei
Szakértsi Bizottsagaval, az Illyés Gyulané Egyseges Gyo6gypedagogiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszto Nevelés-oktatast Végzé Iskola és
Készségfejlesztd Iskolaval, a Salgotarjan és Tersége Egészségligyi — Szocialis Kozpont
Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti onkormanyzati
képviseldvel, gyermekorvossal, védbénovel.

e Az intézményegységekben a megosztott munkaidoben foglalkoztatottak feladatainak
meghatarozasa, ellenérzése, koordinalasa a tars tagovoda igazgatojaval.

oA sziil6kkel, a szilldi szervezettel vald egyiittmiikddés és a kapcsolatrendszer
tovébbfejlesztése a nevelési programok figyelembevételével.

ekonzulticié taniigy-igazgatdsi, torvényességi kérdésekben; majd  vonatkozo
tajékoztatasi kotelezettség teljesitése a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bdlcséde
féigazgatoja felé.

oA  pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgarél,  valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatdsairol os kedvezményeirdl sz6l6 277/1997.
(IV.22.) Kormanyrendelet vonatkozo6 rendelkezéseinek figyelembevételével az
ovodapedagdgusok kotelezd tovabbképzésének megtervezése — a foigazgatdval
egyeztetve, valamint a Tovabbképzési Program és az éves Beiskolazasi Terv
elkészitése, illetve a tovabbképzésen résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a
tanultak tovabbadasarol valé gondoskodas.

o A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasa.

o A foglalkoztatottak egészségligyl sziir6vizsgélatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellenérzése — mindezért anyagi felel6sségvallalas (szabalytalansagok feltarasa esetén).

e Feladatainak teriiletei:
— pedagogiai;
— hataskorébe utalt munkaligyi,
— Thataskorébe utalt gazdalkodasi;
— hatéaskorébe utalt taniigy igazgatési.

A helyettesités rendje és az ezekhez kapesolédé felelosségi szabélyok

o A féigazgatét akadélyoztatésa esetén az altalanos féigazgatd-helyettes helyettesiti. A
figazgatd tavolléte esetén, teljes feleldsséggel, a vezet6i jogkdr gyakorlasara
jogosult.

o A foigazgat6 és az dltaldnos féigazgato-helyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén, a
szakmai foigazgato-helyettes helyettesit, mindkettéjik tavolléte esetén, teljes
feleldsséggel, a vezetdi jogkor gyakorlasdra jogosult.

o A fbigazgat6, altalanos féigazgato-helyettes és a szakmai fOigazgato-helyettes
egyiittes akaddlyoztatisa esetén, a szervezeési foigazgato-helyettes helyettesit,
mindharmuk tavolléte esetén, teljes feleldsséggel, a vezet6i jogkor gyakorlasara
jogosult.
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* A fbigazgat6 valamint a {8igazgaté-helyettesek egyidejli akadalyoztatasa esetén,

* A Kkijelolt tagintézmény- igazgaté teljes felel6sséggel, a vezetdi jogkor

gyakorlasara jogosult.

* Az elébbiekben megjeldlt vezetd beosztast foglalkoztatottak egyiittes tavolléte
eseteén korlatozott jogkdrben el nem halaszthato ugyek intézését az altaluk megbizott
Ovodapedagogus latja el feladatait (pl. munkakdzdsség-vezetd). A megbizast az
crintett 6vodapedagdgus tudomasara kell hozni a munkarendben meghatarozottak
szerint. A vezetéi feladatokkal megbizott Ovodapedagdgus feleldssége, intézkedési
jogkore — a jelzett idészakon beliil — az SZMSZ, illetve a munkaltatd eltérd
intézkedéseinek hianydban, kizarélag az intézmény zékkenémentes miikodésével, a
gyermekek biztonsdginak megdvasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényls
ugyekre terjed ki. A helyettesités soran a helyettes nem doénthet azon iigyekben,
melyeket jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzatai kizarolag a féigazgato,
f6igazgat6-helyettesek és tagintézmény-igazgatok jogkorébe utalnak.

A mini boleséde szakmai vezetdjének feladatai
A féigazgatd iranyitdsa mellett szervezi, koordinalja a b6lcsédében foly6 munkat.
e Kozremiikodik:
— abolcséde értékelési rendszerének mitkddtetésében
— a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében a
gyermekbalesetek  megel6zésében  foglalkoztatotti  értekezletek
elékészitésében
— az 6vodakkal valé egyiittmiikdésben
— a mini bolcsddei hagyomanyok, az unnepélyek szervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasiban
— a gyermekvédelmi feladatok ellatasédban
— a munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi elbirdsok
betartisaban
— kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megszintetése esetén
véleményezési jogkdre van
— felelés a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért

3.4. A nevel6testiilet feladatai és jogai

A nevelétestillet az intézmény pedagégusainak kozOssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé szerve.
A neveldtestiilet véleményezési és dontési jogkdrrel rendelkezik.

Véleménynyilvanitasi jogkor :

® aPedagdgiai Program mddositasa

® anevelési évre sz616 Munkaterv,

® aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasara vonatkozé Jjavaslat elkészitésében
vald részvétel.

® A nevelési intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok (Nkt.
83. § (1) j) pont )

* A nevelési év rendjének kialakitésa.

Déntési jogkor :
* a Hazirend elfogadasa, amellett, hogy annak a fenntartéra tobbletkStelezettséget haritd
rendelkezéseit a fenntartonak jova kell hagynia (a nevelési-oktatasi intézmények
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miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatardl szold 20/2012. (VLI 31.)
EMMI rendelet 25. § (4) bekezdés)

e A szakmai munkakodzosség vezetdk elfogadasa.

e A gyermek iskolakésziiltségének megallapitasa.

3.5. A bolcsédei sondozéds-nevelésben résztvevok jogai és kitelezettségei

0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy
e biztonsagot nytijtd, szeretetteljes 1égkorben élhessen, fejlédhessen,
fejlédéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek,
veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon,
lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez,
rossz szocidlis koriilmények esetén kapjon meg minden segitséget a lehetséges
fejlodéshez,
e rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon.

A szuld joga:
e megvalaszthatja az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza.,

e ismerje meg a gondozisi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét gondozzak,
nevelik,

e tandcsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol, megismerhesse a
gyermekcsoport €életét,

e abdlcsdéde mitkddésérol véleményt mondjon.

A sziil6 kotelessége:
e amennyiben igénybe veszi, fogadja el a bolcsddei rendet, ahhoz alkalmazkodjon,
o azintézmény altal meghatrozott napon fizessen téritési dijat.

A kisgyermeknevel6 joga:
e a gondozasi-nevelési elvek, modszerek gyakorlasa,
e amunkajahoz sziikséges feltételek munkaltaté altal torténd biztositottsdganak elvarasa,
o részvétel tovabbképzésben, munkijénak eredményességét szolgalo szakmai
rendezvényeken,
e lelkiismereti szabadsag.

A kisgyermekneveld kotelessége:

o a gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben és a jogszabalyban
rogzitett bér és munkaiigyi eldirdsoknak megfelelden, meghatarozott munkaiddben, a
féigazgato6 irdnyitasaval és ellendrzésével lassa el,

e tartsa tiszteletben gyermek személyiségét és jogait.

3.6. A szakmai munkakdzosségek egyiittmiikddése, kapcsolattartasdnak rendje

A tagbvoddk nevelbkozdsségei munkakozdsségeket hozhatnak létre, amelyek 6vodan beliil
(belsé szakmai munkakozosségek), és 6vodakozi (intézményi szakmai munkakdzOsségek)
szinten mukodnek. Az Nkt. 71.§ (1) alapjan, a nevelési-oktatasi intézményben, legalabb 5
pedagégus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Intézményiinkben legfeljebb tiz szakmai
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munkak6z6sség mitkodhet nevelési évenként.

A

munkak6zosségek, a munkakozosség-vezetdk  irAnyitaséval kidolgozzdk éves

munkaterviiket, amelyek magukba foglaljék a tervezést, szervezést, elemzést egyarant.

Az 6vodapedagogusok altal az intézményben le nem toltott munkaidérészben, a nevelési
intézményben végezheté feladatok

Taniigyi dokumentumok vezetése.

Szemléltetd eszkdzok készitése.

Sziildi értekezletek, fogadoorak szervezése, megtartasa.
Unnepekre, unnepélyekre valo felkésziilés.

Unnepek, iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa.

Falitjsag frissitése, csoportszobak dekoralasa.

Bels tovabbképzéseken, szakmai konzulticidkon valé részvétel.
Gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidk vezetése.
Palyazatiras és kezelés.

Nevel6testiileti munkéaban valé részvétel.

A pedagdgiai tevékenységhez sziikséges adatok, informéacidk gyujtése, rendszerezése.

Az 6vodapedagégus iltal le nem t5ltétt munkaidérészben, a nevelési intézményen Kiviil
végezhetd feladatok

Onképzés, tovabbképzésen val6 részvétel.

Szemléltetd eszk6zok készitése.

Palyézatiras és kezelés.

Kulturalis bemutatok szervezése és lebonyolitasa.

Unnepek, unnepélyek szervezése és lebonyolitasa.

Kirandulasok szervezése és lebonyolitisa.

Iranyitott foglalkozasra, kezdeményezésre valé felkésziilés.

Gyermekek kisérete.

A pedagogiai tevékenységhez sziikséges adatok, informaciok gyujtése, rendszerezése.

A szakmai munkakozosséo-vezeto feladatai

Munkak6z6sségi foglalkozasok szervezése.

Bemutaté foglalkozasok szervezése.

Féigazgatoval, f6igazgato-helyettesekkel, tagintézmény-igazgatoval egyeztetve részvétel az
adott pedagogiai teriilet ellen6rzésében, elemzésében és értékelésében.

Meérési szempontok, modszerek, eljardsok kidolgozasa a munkak6z0sség tagjaival.
Kutatasok, kisérletek elvégzésének tamogatisa, szakirodalmi anyag feldolgozasa,
felhasznélasa a gyakorlati munka korszertivé tétele érdekében.

frasos elemzés, értékelés a munkak6z0sség munkéajarol a nevelési év végén, beszamold a
nevelGtestiilet elétt, javaslattétel a tovabbfejlesztéshez.

A pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban foglalkoztatott pedagégusok kozotti munkakapcsolat
erGsitése, kommunikacié fejlesztése.

A szakmai munkakoziosség-vezeté véleménynyilvanitasi jogkore:

A nevelési évre sz616 Munkaterv,
A Hazirend,
A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat modositdséra vonatkozo javaslat véleményezése
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Az atruhdzott jogkdr gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tgyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok).
Az intézmény mitkodési rendjére vonatkozd tovabbi rendelkezéseket a 4. pont tartalmazza.

37. A pénzigyi-gazdasigi tevékenységet ellato személyek feladatkorének, munkakdrének
meghatarozasa

Intézményi titkar:
Segiti a foigazgatot a gazdalkodashoz kapcsol6do feladatainak ellatasaban, egyuttal biztositja a
KIGSZ és az onalléan mikodé intézmény kozott létrejott, Salgétarjan Megyei Jogl Varos
Onkormanyzaténak Koézgylilése 4ltal  jovahagyott, munkamegosztasi, egylittmiikodési
megéllapodasban meghatarozott feladatok ellatasat.
= A KIGSZ iranyitasaval elkésziti a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde elemi
koltségvetését.  Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését,
kezdeményezi a sziikséges sajat hataskord eléiranyzat modositasokat.
= Rendszeresen tajékoztatja felettesét a koltségvetes alakulasarol, javaslatot tesz a
sziikséges intézkedések megtételére.
= Meghatalmazas alapjan ellatja az érvényesitd feladatkort. Osszegytjti, rendezi az
intézményhez beérkez$ bizonylatokat, a szitkséges kellékekkel ellatva tovabbitja a
KIGSZ részére.
= Gazdilkodik a KIGSZ hazipénztarabél felvett ellatmannyal, elleggel, biztositja
annak szabélyszeri felhasznalasat, elszamolasat. Gondoskodik a készpénzben
beszedett bevételek szabalyszerli elszdmolasarol.
= Vezeti az egyiittmiikodési megallapodasban nevesitett analitikus nyilvantartasokat.
= Részt vesz a nagy értékii targyi eszkozok leltarozasaban, megszervezi és lebonyolitja
a kis értékii eszkozok leltarozasat. Sziikség esetén kezdeményezi €s megszervezi a
targyi eszkozok selejtezési eljarasat.
= Ellatja a munkaiigyi feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitését, munkaiigyi
nyilvantartdsok vezetéset, kikiildetéssel kapcsolatos teend6ket. Folyamatosan
kontrollalja a bérfelhasznalas alakulasat.
= Elkésziti az egyittmiikodési megallapodasban meghatérozott, a gazdasagi
tevékenységgel Osszefliggd szabdlyzatokat.

3.8. A koltséovetés tervezésével és véorehajtasaval kapcsolatos sajatos eloirasok.,
feltételek

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eloirasokrol,
feltételekrél az intézmény (mint részben onélléan miikodd koltségvetési szerv) és a KIGSZ
(mint 6nélléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv) kozotti, Salgotarjan Megyei Jogu
Viros Onkormanyzata Kozgytlésének 22/2023. (I1.28.) hatdrozataval elfogadott
egyiittmiikodési megallapodas rendelkezik.

3.9. A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzesérol szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 2. § 19. pontja értelmében szervezeti integritdst sértd
esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo szabalyoktdl, valamint a
jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv foigazgatdja ¢s az iranyit6 szerv Adltal
meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mitkodéstol elter.

A Kormm. rendelet 6. § (4)-(5) bekezdései értelmében a koltségvetési szerv foigazgatoja
koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sertd események kezelésének eljarasrendjet,
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valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

3.10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsée
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérben feladatt ellaté koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok vonatkozasdban, a mindenkor hatalyos, vonatkozo
Jjogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen torténik.

3.11. Dajkak

Elkiilonilt feladatuk alapjan  szervezeti egységnek nem mindsiildé és  6nalld
jogositvanyokkal nem rendelkezé kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkakdri
leirasuk tartalmazza.

Az O6vodai és boles6dei feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onallok, tevékenységiiket a rajuk vonatkozé Jogszabalyok, szakmai eléirasok alapjan latjak el.

3.12. A sziilok kézosségei

Minden évodaban Sziiléi Szervezet miikédik.

A Szil6i Szervezet tagjai a koznevelési térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kételességiik teljesitése érdekében folyamatos kapcsolatot tartanak az intézménnyel. Maguk
koziil vezet6t valasztanak (Sziiléi Szervezet elndk). Az elndk mellett a pénziigyekkel
kapcsolatos feladatokat a pénztaros litja el. A Sziiléi Szervezet A4ltal OsszegyUjtott
pénzosszeget az intézmény fejlesztésére forditjak.

4. Miikodési szabalyok

4.1. A miikédés rendje

° A nevelési év rendije

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:
* anevelGtestiileti értekezletek idépontjait,
* azintézményi rendezvények és tnnepségek modjat és idépontjat,
® aszinetek idépontjat a fenntartéi déntés alapjan,
* anyilt napok megtartasdnak rendjét és idejét.
A fentiek idSpontjat az intézmények éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodakban a nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

* A fenntartéval valo elézetes egyeztetés alapjan, a nyari életrend
megszervezese, a gyermekeket fogado tagintézmények kijelolése a Salgdtarjani
Osszevont Ovoda és Boéleséde éves munkatervében keriil meghatarozasra.
Ilyenkor torténik az dvodak sziikség szerinti feldjitdsa, karbantartdsa, valamint
a nagytakaritds. A zaras idejérdl a sziiloket minden év februar 15. napjaig a
fdigazgato-helyettesek és a tagi ntézmény-igazgatok tajékoztatjak.

e A fenntarté 4ltal meghatarozott téli 6vodai sziinetben a Salgétarjani Osszevont
Ovoda és Béleséde éves munkatervében kijelolt 6voda tart nyitva, mely a
szilok igényének megfelelden fogadja a gyermekeket.

20
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A nevelés nélkiili munkanapokat (legfeljebb 5 nap) a jogszabalyban meghatarozott célra
a foigazgatd engedélyével tervezik a foigazgato-helyettesek €s a tagintézmények igazgatdi a
nevelési év munkatervében. A zérva tartas idejérdl a sziiléket 7 nappal elobb értesiteni kell.
Ez idbre a sziild kérése esetén a gyermekek részére ellatast kell biztositani valamely mas

tagdvodaban.

o A tagdvodak munkarendje. nyitva tartdsa
e A tagévoddk miikodési rendje a hézirendben és az éves munkatervben

meghatérozottak alapjan torténik.

e A tagdvodak hétfstsl péntekig tarté Stnapos munkarenddel, legalabb heti 50
6ras id6keretben 1atjak el a gyermekek nevelésével osszefliggd feladatokat.

e A munkarend a sziilék munkakezdéséhez, igényeihez igazodva alakithato ki a
nevelési évre vonatkozoan.

e A gyermekek napirendje a Pedaggiai program alapjan a csoportnapldban nyer
megfogalmazast.

o Az igazgatok (foigazgatd, foigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatok)

intézményben tartézkodésa

Az dvodapedagbdgusok, igy az igazgatok heti munkarendje is 40 6ra, amely kotelezo
6raszambol és kotetlen 6raszambol all.

A fdigazgato-helyettesek valamint a tagintézmény-igazgatok a kotelezo
éraszém és a teljes munkaidé koézotti iddben latjék el azokat a feladatokat,
amellyel 6ket a foigazgatd megbizza.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (A pedagégusok 0
&letpalyajardl sz616 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 77.§ )

e vezetOre kotetlen

o pedagogusra részben kédtetlen munkarend iranyado.
A kotelezd 6rak szamat a Paétv. 1. és 2. sz. melléklete hatarozza meg.

Vezetd beosztas megnevezese 2023. évi LIL torvény
a pedagdgusok 1j életpalyajarol
77. § Munkarend

FOI gazea t? , ] (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kotelez6 6raszdma: 6 Ora 4116
a) vezetore kotetlen

(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje
felhasznalasat és beosztasat, az eloirt tanorak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil
maga jogosult meghatarozni.
Foéigazgato-helyettesek, R — 16 6raig

Kotelezd 6raszdma:
20 ora

1. hét: 7 — 15 oraig

Tagintézmény- igazgatok
2. hét: 8 — 16 6raig

Kotelezd 6raszamok:
200-449 6 gyermeklétszam: 22 dra
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50-199 16 gyermeklétszam: 24 6ra
50 16 alatti gyermeklétszam: 26 6ra

o A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llék  és  kézalkalmazottak

munkarendje

* Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok és a kozalkalmazottak munkarendje 1épcsézetes
munkakezdéssel, illet6leg befejezéssel torténik.

* A napi munkavégzés igazolasara a kételezden elbirt jelenléti iv szolgal.

* A munkarend valtozasanak okai lehetnek nyari sziinet, munkanap athelyezése.

* A munkarend beosztas rendje, valamint a ny4ri munkarend, az 6vodak éves
munkatervében talalhato.

° Munkakdzi sziinet

A 2023. évi LIL torvény 86.§-a munkakoézi sziinetet rendel el a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 szdmara, mely szerint, ha a beosztas szerinti
vagy a rendkiviili munkaidé egybefiiggé tartama meghaladja:

- a hat 6rat 20 perc,

- a kilenc drat tovabbi 25 perc.

A munkakdzi sziinet kezdete és vége a munkaidé nyilvantartasban keriil napi szinten

rogzitésre, €s igazodik a 1épcsézetes munkakezdés beosztasihoz.

° A pedagdégusok munkarendje

® A nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott pedagdgus heti teljes
munkaideje kotelezé 6rabol, valamint a nevelé-oktaté munkaval Osszefliggo
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél 4ll, amely heti 40 6ra. A gyermekek
korében letdltend6 id6, napi 6,5 6ra, a fennmaradé iddszak a felkészilésre,
egy¢b pedagdgiai feladatok végzésére szolgal.

e Rendkiviili tdvolmaradasat és annak okét az el6zé nap, de legalabb az adott
munkanapon munka idejének kezdete elétt koteles jelenteni az adott
tagintézmény igazgat6janak.

* [Egyéb esetben a pedagbgus a tagintézmény igazgatojatél kérhet engedélyt
legalabb egy nappal el6bb a tavolmaradasra.

e Mindennemil hidnyzasrdl, beosztascserérél tajékoztatni kell a figazgatot, a
féigazgatd-helyettest, illetve a tagintézmény- igazgatot.

e A tagintézmény-igazgatok és a foigazgato-helyettesek sajat tavolmaradasaikat
(szabadsag, betegség, tovabbképzés stb.) a foigazgatoval eldre egyeztetik.

o A kisgyermeknevel6k munkarendje
® A csoportban napi 7 orat sziikséges bent tartézkodni, napi egy Ordban az
adminisztréciés feladataik elltdsa idején az intézmény épiiletén beliil
tartozkodnak.
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e Az a kisgyermekneveld, aki a Mini Bolcsdde szakmai vezetbje, heti 1 éraban
vezet6i feladatokat is ellat.

Az 6voda a gyermek 2,5 - 3 éves koratol a tankotelezettseg kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolso évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.
o Az dvodai felvétel rendje

e Az 6vodai jogviszony beiratkozas utjan, a beiratds napjan jon létre. A gyermek
az 6vodai jogviszonyon alapuld jogait a beirats napjatol kezdve gyakorolhatja.
Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az els6
nevelési év megkezdéséhez kotheti.

e A fenntartd az 6vodai beiratkozas idejérél, az 6vodai jogviszony létesitésével
Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsd hatarnapjat megelézéen legalabb
harminc nappal kézleményt vagy hirdetményt tesz kozze a sajat, illetdleg a
fenntartasdban miikodd dvoda honlapjan. A fenntarté kozzéteszi tovabba az
ovoda felvételi korzetét.

e Az Gvoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az
dvoda korzetében lakik. A nevelési-oktatasi intézmények miikddéseérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 20. § (9) bekezdése értelmében az Nkt. 49. § (3) bekezdése
alkalmazasaban életvitelszerti ott lakésnak mindsiil, ha a gyermek a kotelezd
felvételt biztosité 6voda kdrzetében talalhaté ingatlant otthonul hasznalja €s
az ilyen ingatlan a polgirok személyi adatainak és lakcimének
nyilvéntartasiban a gyermek lakohelyeként vagy tartdzkodasi helyeként az
4vodai beiratkozas elsé hatirnapjat megel6z8 harom hénapnél régebb ota
szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet
kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartdsban szerepld lakhelyén vagy
tartozkodasi helyén nem életvitelszertien lakik, gy a f6igazgato jogosult
felszolitani az 6vodaba jelentkezd gyermek szil6jét, hogy az életvitelszeri
korzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszolitds kézhez vételétol
szamitott 15 napon beliil bemutatja a teriiletileg illetckes védoén6tol szarmazo,
a védéndi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozatot. Ha a foigazgato, illetve
az 4ltala vagy a fenntarté 4ltal szervezett bizottsag felsz6litasa ellenére a szuld
a védénéi nyilatkozatot nem mutatja be, tgy a féigazgato, illetve az éaltala
vagy a fenntarté 4ltal szervezett bizottsag jogosult az életvitelszertien
korzetben lakést csaladlatogatds kezdeményezésével ellenbrizni. Ha a
foigazgato, az dltala, illetve a fenntarto altal szervezett bizottsag éltal javasolt
legalabb harom idépont kozill a gyermek sziil6je vagy torvényes képviseldje
egy alkalommal sem teszi lehetévé a csaladlatogatast, ugy vélelmezni kell,
hogy a gyermek nem életvitelszertien lakik a kételezd felvételt biztosité 6voda
korzetében, és ennek alapjan az 6vodai felvétel megtagadhato.

o A felvételt a foigazgatd-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok, a foigazgatoval
egyeztetve, annak dontése alapjan bonyolitjak.

e Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.

Az évodai beiratkoziskor be kell mutatni:

e a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazolé hatésagi igazolvanyokat,
tovabba

e a sziild személyazonossagat igazol6 hatdsagi igazolvanyokat és lakcimet igazolo
hatdsagi igazolvanyat

e a gyermek TAJ kértyajat.
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° A bolcsddei ellatas igénybevételének média:
> A bdlesddébe a felvétel nkéntes, kérelemre torténik, melyet a torvényes
képviseld terjeszthet elé.
A gyermek bilcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzajaruldsaval:

> akorzeti védénd,

> ahdzi gyermekorvos, vagy a haziorvos,
> acsalad- és gyermekjoléti szolgalat,

> a gyamhat6sag is kezdeményezheti.

Bolcs6débe a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és gondozhato, ha a harmadik életévét januar
l1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott &v augusztus 31-¢€ig; ha szeptember 1-je és
december 31-e kozott tolti be, kdvetkezd év augusztus 31-€ig, ha a sziil6, térvényes képviseld
nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az idépontig bolcsédei ellatis
keretében kivanja megoldani.

Ha a gyermek harmadik életévét betoltdtte, de testi vagy ertelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az dvodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas
keretében gondozhato, nevelheté a gyermek negyedik életévének betdltését kévetd augusztus 31-
ig.

A bolesddei elldtasban a sajatos nevelési igényii gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

A mini bolcsddénkben gyermek csoportonként legfeljebb 7 £6, 2 évesnél idésebb gyermekek
csoportjiban legfeljebb 8 gyermeket gondozunk.

Bolcsddei ellatas keretében azon gyermekek ellatasat kell biztositani, akiknek sziilei, térvényes
kepvisel6i, munkavégzésiik, munkaeré piaci részvételt elésegitdé programban, képzésben vald
részvételik, nappali rendszer(i iskolai oktatisban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felnéttoktatdsban, felsdoktatasi intézményben, nappali képzésben valé részvételiik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.

A bolcsodei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a Jelentkezések sorrendjében és a
szabad férdhelyek fiiggvényében.

A bolcsodei felvételnél eldnyben kell részesiteni
» ha a gyermek sziilje, més térvényes képvisel6je a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30
napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban
all:
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
a harom vagy t6bb gyermeket nevel§ csalddban é16 gyermeket,
az egyediil 4116 sziil altal nevelt gyermeket

YV VVYVY

anevelésbe vett gyermeket

A felvételi kérelmet a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde f6igazgatdjahoz kell benyujtani.
A dontésrdl a f6igazgatd irasban értesiti a sziil6t/térvényes képviselbt.

Ha a torvényes képvisel6 a foigazgatd dontését vitatja, az arrdl sz6l6 értesités kézhezvételétdl
szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat. A fenntart6 hatérozattal dént.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:
> a gyermek és a felvételt kérd sziilé/torvényes képvisel6 lakcimkartydjanak madsolati
(fénymasolt) példanyat,
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az illetékes allami foglalkoztatasi szerv igazolasat a munkaerd piaci képzésen vald
részvétel idejérol,

a sziilé betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,

az ellatas indokoltsagat igazolé gyermekorvos igazolasat,

gyermekét egyediil neveld sziilo esetén a  varmegyei  kormanyhivatal
igazolasat csaladi potlék folyositasarol,

a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskoru gyermek esetén a varmegyei kormanyhivatal
igazolasat csaladi potlék folyositasar6l (amennyiben rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre a gyermek nem jogosult),

sajatos nevelési igényli gyermek esetén a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi €s
Rehabilitacios Bizottsag szakért6i véleményet,

> ahazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsédében gondozhato, a beszoktatas megkezdésekor kell bemutatni.

YV VVVY V¥V

Amennyiben a felvételi kérelem — férohelyhiany miatt — nem teljesithetd, a térveényes képviseld
kérelmére a gyermeket az intézmény ,.varélistara” veszi és iiresedés esetén az elhelyezés
idépontjarol irasban vagy telefonon értesiti.

Szintén varolistara keriil az a gyermek, aki a felvételi eljards soran felvételt nyert, &m bolcsédei
féréhelyét a felvételi kérelmen jelzett idoponthoz képest egy hénapon beliil nem veszi igénybe, ha
més igazolt és indokolt felvételi kérelem teljesitése —az indokolatlanul lefoglalt fér6hely miatt
—nem volna lehetséges.

A bolcsédei ellatds megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviselével megallapodast
koét, amely tartalmazza:

VVVVYVVY

az ellatas kezdetének id6pontjat,

a személyi téritési dij megallapitasara es megfizetésre vonatkozo szabalyokat,

a nyujtott szolgaltatasok és ellatasok tartalmat és modjat,

az intézményi ellatas idGtartamat (a hatarozott vagy hatérozatlan id6tartam),

az ellatas megsziintetésének modjait,

a gyermek és torvényes képviselGje személyazonositd adatait,

sz7iilé vagy torvényes képviseld nyilatkozatat a Gyvt. 33. § (2) bekezdésében meghatarozott
tajékoztatas megtorténtérol.

A bolcsbdei felvételre vald jelentkezés és felvétel — a férohelyek fiiggvényében - folyamatosan
t6rténik. Az elutasitott gyermek, varakozé listara keril. Evkézben torténd jelentkezés esetén
fér6helyhianyaban, a varakozo listinak megfelelden keriil felvételre a gyermek.

s Intézményi 6vo, védd eldirasok

e Az intézmény minden foglalkoztatottjanak alapvetd feladata, hogy az
egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
baleset megelézése érdekében a szitkséges intézkedéseket megtegye.

e Minden foglalkoztatottnak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot €s
Tizvédelmi Szabalyzatot, valamint tiz esetén eloirt utasitasokat, a menekiilés
utjat.

° A foglalkoztatottak munkakdri alkalmassagi vizsgalata

e Az intézmény foglalkoztatottainak munkakori alkalmassagi vizsgalata a
munkakéri, szakmai, személyi higiénias alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérél szolo 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan torténik.
Munkaba 1épés elott valamennyi foglalkoztatott koteles foglalkozas —
egészségligyl vizsgalaton részt venni, az intézmény, foglalkozas - egészségugyi



Salgoétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

orvosanal.
* A munkavallalok iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a
mindenkori érvényes jogszabalyban elbirtak szerint.

4.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenSrzése: a neveldsi-oktatasi intézmény valamennyi
pedagégiai tevékenységére kiterjed.

4.2.1. A belsé ellendrzés célia

A pedagoégiai munka belsd ellendrzésének c€lja egyrészt az esetlegesen el6fordulé hibak
miel6bbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagégiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Biztositsa az intézmény vezetSi szaméra az informaciét az intézményben foly6
neveld-oktaté munka tartalmarél, és annak szinvonalarél.

Segitse a vezeti iranyitast, a dontések elékészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, bels6 utasitdsokban eléirt pedagdgiai miikodését.
Megszilarditsa a bels rendet és fegyelmet.

4.2.2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedé szinvonal ell4tisat.

A sziilbi kozOsség, észrevételei kapcsan objektiven segitse az intézmény
valamennyi szerepl6jének, megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
veégrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miik6djon a megel$z4 szerepe.

4.2.3. Az ellenérzési titemterv

Az ellenbrzés teriileteit, targyat, modszerét és iitemezését az egy nevelési évre
elkészitend6 ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellen6rzési iitemtervet a tagintézmény-igazgaté késziti el, bevonva a
munkak6zosség vezetbket.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellenbrzések lefolytatasarél a
tagintézmény- igazgatd dont.

4.2.4. A belsé ellenérzésre jogosult személyek

féigazgatd

f8igazgato-helyettesek

tagintézmény-igazgatok

munkak6zdsség-vezetok,

A 16igazgaté és a figazgato-helyettesek, minden tagovodaban folyo valamennyi
tevékenységet ellendrizheti.

A tagintézmény-igazgatok ellenbrzési tevekenységét a vezetdi munkamegosztasbol
¢s a munkakori leirasokbol adédo teriileteken végzik.

A munkakézsség-vezetdk a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon
Jogosultak ellendrizni.
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4.2.5. Az ellendrzés tertiletei

o A pedagogiai tevékenyseg megfigyelése a gyakorlatban.

e [rasos dokumentumok vizsgélata és elemzése.

e A latogatasok tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség szerint a
munkakdzdsség tagjaival kell megbeszélni.

42.6. Az ellendrzés formai

o Szbbeli beszamoltatas, irasbeli beszdmoltatés.
e Dokumentumellendrzeés.

4.2.7. Az ellenbrzés kiterjed
e A munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, minbsegere.
e A munkafegyelemmel dsszefiiggd kérdesekre.
o A mikddési feltételek vizsgalatara.

4.2.8. Az ellendrzés fajtai

e Tervszeri, elére egyeztetett szempontok szerint.

e Spontén, alkalomszerd,
— aproblémaék feltarasa, megoldasa érdekében,
—  anapi felkészilltség mérése érdekében.

4.2.9. Visszacsatolas az ellenérzésre

azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,

vezetsi megbeszélések keretén belil,

foglalkozasokokat kovetd szemelyes megbeszéléseken

nevelési évet értékeld munkatérsi és nevelGtestiileti értekezleteken.

4.2.10. Az ellenérzés szempontjai

a torvényesség betartasa

a pedagdgiai program teljesitése

az intézmény miikddését meghatdrozo szabalyzatok betartasa

a foglalkoztatott munkakori leirasanak teljesitése

pedagégiai eredményesseg

szakmai, modszertani kultura

a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintje, szokas-, szabalyrend
szerének, tarsakhoz valo viszonya, jaték tevékenysege

4.2.11. Az ellenérzés kovetelményei

e Az o6vodapedagogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak
megfigyelése a pedagbgus kompetenciak alapjan torténik.

e Az ellendrzott személy véleményének meghallgatasa.
Az ellenérzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a
fejlodést.

o Az cllendérzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembe vevének, elfogulatlannak
kell lennie.

4.2.12. Kiilsé ellendrzés, tanfeliigyelet

e Célja: Az intézmény miikddesére vonatkozo kiilsé és belsé szabalyozoknak valo
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megfelelés vizsgalata. Az irott dokumentumok, kévetelmények, normak
Osszehasonlitasa, megfeleltetése a valédi miikédésnek.

® Az intézmény vezetése meghatirozza miikéds folyamatainak ellen6rzésével
kapcsolatos hataskoroket, médszereket. Meghatarozza az ellendrzés sordn nyert
informaciok felhasznalasanak modjat €s az ellendrzést kovetd beavatkozast.

* Az ellen6rzés kiterjed a neveldmunkéra, az 6voda egész munkdjara, a szervezeti
kulttréara.

Megvalésulhat:
intézményi szinten vagy
komplex tanfeliigyelet 4ltal.

[ ]

4.2.13. Teljesitményértékelés

A pedagbgusok 0j életpalyajardl szélé 2023. évi LIL torvény 2024 szeptemberétdl
elrendeli a pedagégusok és a vezetdk személyre szabott teljesitménycélok
megfogalmazasan és teljesitését alapul6 teljesitményértékelését.

* Az intézményben megvaldsulé teljesitményértékelés  kidolgozott intézményi
szabalyzat/eljarasrend alapjén valésul meg.

° A fOigazgat6 teljesitménycéljait a fenntartd fogadja el koveti nyomon azok
megvaldsulasat.

e A fOigazgaté-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok, teljesitménycéljait is a
féigazgato fogadja el, illetve koveti nyomon azok megvaldsulasat

®* A pedagdgusok egyéni személyes teljesitménycéljainak jovéhagyasa a fdigazgatd
feladata.

* A nevelési év kozben a foigazgato, vagy az altala kijelolt személy (foigazgaté-
helyettes, tagintézmény-igazgatd,)  koveti nyomon az egyéni személyes
teljesitménycélok teljesiilését.

* Az egyéni teljesitménycélok megfogalmazasanak és megvalésulasanak dokumentalésa
az oviKRETA online feliiletén torténik.

4.3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
o Sziil6k és hozzétartozék intézménybe lépése és ott tartdzkodésa

* Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az mtézményben a
gyermeket hozo és az elvitelére jogosult személy,

® A fenntartdi, szakértéi, szaktanicsaddi és egy€b hivatalos latogatds a
féigazgatoval, foigazgaté-helyettessel t6rténd egyeztetés szerint.

* Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a
foigazgato, a foigazgato-helyettes és a tagintézmény- igazgat6 engedélyezi.

e A tagbvoddban a tagintézmény-igazgat6 fogadja az dvodaval jogviszonyban
nem 4llé kiils6 1atogatokat. '

4.4. A tagévodakkal valé kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartés rendjével szemben tamasztott kdvetelmények
e A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bdlcsdde tagovodai és mini bolcsédéi kozott
folyamatos kapcsolatot kell fenntartania.




Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

A napi

vezetdknek és a tagintézmény-igazgatonak is ke

kapcsolattartasnal a féigazgatonak, fsigazgato-helyetteseknek, szakmai
zdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

A rendszeres megbeszélések titemezését célszerl 16 gziteni.
o A f8igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni az alabbiakat:

— Az egyes vezetsi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagévodakat,

illetve annak foglalkoztatottait hatranyos megkiilénbdztetés nem érheti.

— A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde munkajat, rendezvényeit Ggy kell

megszervezni, iranyitani, hogy minden tagdvoda megfeleld teret kapjon.

e A tagbvodak igazgatoi kotelesek minden igazgat6i jogkorrel kapcsolatos fontos

eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a foigazgato felé.

4.5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formai

Vezet6i szint

Szervezeti egység

A Kkapcsolattartas formaja

Foigazgato

1. Féigazgato-
helyettesek,
Tagintézmeény-
igazgatok

— Informécios értekezlet.

— Vezetdi munkakozosségi foglalkozasok.

— Irasos tajékoztatas.

_ Frtekezletek (tanévnyito, tanévzar6 nevelesi
értekezlet).

— Telefonos egyeztetés az aktualis

informacionak megfeleloen.

2. Intézményi titkarok

— Ipforméciés megbeszélések.
— Ertekezletek (gazdalkodasi feladatok
tervezése, értékelése).

3. Az intézmény éaltal
szervezett
munkakozdsségek

— Munkakozosségi foglalkozasokon valo
gészvétel.
— {rasos tajékoztatas, beszamolok.

4. Sziiloi szervezet
intézményi szinten

- Ipforméciés megbeszélések.
_ Ertekezletek az aktualitdsnak megfelelden.

6. Nemzeti Pedagogus Kar

— Tajékoztatas
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A szervezeti egységek kozotti kapesolattartis rendje

3. Az 6vodiban miik6dé

Koz«;s ivnetz efol Szervezeti egység A Kkapcsolattartis formija
— Munkakéz6sségi foglalkozasokon valo
1. Bels6 munkak6zosség. részvétel.
— frasos tajékoztatas, beszamolok.
— Informacios megbeszélések.
Tagintéz — Ertekezletek az aktualitasnak megfelel6en.
mény- 2. Sziiléi Szervezet. — Rendezvények szervezésében vald
1gazgatok aktiv kozremiikodés.
f8igazgato- — Nevelési értekezleteken vald részvétel.
helyettesek — Informacios megbeszélések.

— Ertekezletek az aktualitasnak megfelelden.

belsé munkakozosségek — Szervezési feladatok.
— Beszamolok.
4. Sziilék — Folyamatos beszoktatas.
— Nyilt napok.

— Jatékdélutanok, sportnapok, kirandulasok.

— Unnepek, uinnepélyek.

—Fogadéorak.

— Csaladlatogatdsok.

— Sziildi értekezletek.

— Munkadélutan.

— C)vodaﬁjsaig, falinjsagra kifliggesztett
informécidk.

A kapcesolattartasi formék rendje a tagi ntézmények éves munkatervében talalhato.

4.6. A Sziildi Szervezettel valé kapcsolattartas

Az intézményben a sziilék jogaik crvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziilsi

szervezetet hozhatnak létre.

A tagintézmény-igazgatok, a féigazgato-helyettesek az 4ltala iranyitott dvoda Sziil6i
Szervezetének tagjaival tart kapcsolatot. Osszevont évodai szinten minden tagintézménybol
egy f0 vesz részt az Gsszevont intézményi Sziiléi Szervezet munkéjdban. A munkacsoport a
féigazgatoval tartja a kapcsolatot az éves munkatervnek megfelelden.

A sziil6i szervezet felépitése

Intézmeényi Sziiléi Szervezet vezetsje

J

Intézményi Sziiléi Szervezet:
10 tagdvoda sziiléi szervezetének
vezetdje

Tagovodak sziiléi szervezetei (10)
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A sziiléi szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

A sziilok és 6voda kapcsolattartisa

e Az 6vodakat érinté kérdésekben, a sziilék képviseletét az 6vodai Sziiléi Szervezet
latja el.

o Az intézmény tiz 6vodajaban kiilon-kiilon Sziléi Szervezet miikodik. Tagjai maguk
koziil elnokot és tisztségviseldket valasztanak és képviseldt az intézményi Sziil6i
Szervezetbe.

e Az intézményi sziiléi szervezet munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséert
és végrehajtasaért az Sziil6i Szervezet elndke és a tagintézmény-igazgatoja felelos.

e A sziil6k kdtelességeit és jogait a Nkt. 72. §-a tartalmazza.

o A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményet, javaslatait a sziil6i
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az ovoda vezetdjéhez.

A sziil6k és a kisgyermeknevelok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetdség
nyilik az alibbi esetekben

e csaladlatogatas, lizend flizet,

o személyes beszélgetések, sziil6i értekezletek, szillécsoportos megbeszélések soran,

e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

e FErdekegyeztetd Forum alkalmaval.

4.7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

Az intézményegységek nevelotestiiletei a dontési jogkorok kozil az alabbiakat adjak at, a
megjeldlt kozosségeknek.

Atruhazott jogkordk A jogkor gyakorloja

Tovabbképzésre vald javaslattétel Szakmai munkak6zosségek

Pedagogusok értékelésében valo kozremiikodés,

: . DY .. . akmai munkak6zosségek
jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel Sz Y 0zosscge

A hatirozott id6re kinevezett pedagdgusok

oy ] Szakmai munkakozosségek
véleményezese

A szakmai munkakozosség-vezetd ~munkdjanak

o . Szakmai munkak6zosségek
véleményezese

Az atruhézott jogkorbsl adodo feladatok elvégzésérdl a megjelolt munkakozosségek vezetdje
koteles tajékoztatast adni a megbizojanak.
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4.8. A kiilsé kapcsolatok rendszere

Szervezeti egység Szervezeti egység A kapcsolattartis formaja

Kiterjed:

—Az intézmény muikodésével,
miikddtetésével osszefliggd
feladatok ellatasara, az intézmény

alapdokumentumainak

o g s elterjesztésére, elfogadasara.
Salgotarjani 1. Fenntarté — Az intérmé e
Osszevont Ovoda ) Z Intezmeny penzugyi-

gazdalkodasi tevékenységére.
—Az intézmény gazdalkodasi,
térvényességi ellendrzésére.
— Az intézmény szakmai
munkéjanak eredményességére, a
szakmai munka értékelésére.

¢és Boleséde
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Szervezeti egység Szervezeti egység A Kapcsolattartas formaja

— Informécids megbeszélések
2. lllyés Gyulane Ovoda, |- FErtekezletek

Altalanos Iskola, — ir4sos tajékoztatok

Szakiskola és — SNI gyermekek fejlesztésének

Készségfejlesztd Iskola szakszerl ellatasa.

3. Nograd Varmegyei

Pedagogiai Szakszolgalat )
) . — Gyermekek vizsgélata
Megyei Szakértoi

Bizottsaga
4. Nograd Véarmegyei | (S}yskrmel;ek Kllz S gélat’f‘
Pedagodgiai Szakszolgalat | e 'atoga’tasa’ , .
Salgotarjéni — Gyermekek fejlesztése dvodan beliil
Tagintézménye —  Megbeszélések

) — Megbeszélések, értekezletek,
5. Altaldnos iskolak. hospitalasok.

— Irasos tajékoztatas, informaciok.
— K6z6s rendezvényeken valo részvétel.

— Tovéabbképzések szervezése, azokon
vald részvétel.

— Szakért6i latogatasok.

— Gyakorlati bemutatdk szervezeése.

6. Oktatasi Hivatal

Salgétarjani POK

— Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.
— Esetmegbeszélések.

7. Csaladsegitd €s
Gyermekjoléti Szolgalat

— Intézmények latogatasa.

8. Mivelddési intézmények W AP
— Programjaikon valo részvétel.

— Kozos programok szervezese.

9. Civil szervezetek.

— Egymas rendezvényeinek latogatasa
— Palyazatok készitése.

10. Ovoda-egészségiigyi

- A jogszabalyban foglaltaknak

ellatast biztosito szolgaltatq megfeleléen

11. Tart6s gyogykezelés
alatt all6 gyermek

- A jogszabalyban foglaltaknak
megfelelden

egészségligyi ellatasat
biztositd egészségligyi
szolgéltatd

A kapcsolattartasi formak rendje az éves munkatervben talalhato

4.9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok

° Az iinnepélyek. megemlékezések rendje

A hagyomanyok iinnepek, 4polédsa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a szlikebb és tdgabb
komyezethez fliz6d6 pozitlv viszony alakuldsit, a népi kultira apolasat, a felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés  értékeinek
erbsitéséhez.
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° A hagyoményéapolas célja, és kapcsolodd feladatok

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a neveldtestiilet feladata, amely gondoskodik arrél, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Az intézményekben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlsds
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva a pedagégiai programban foglaltak alapjan
keriil meghatérozasra.
Az unnepelyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevelStestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Népi hagyoményok apolasa korében torténik:

— A jeles napokhoz kapcsol6do szokdsok megismertetése.

— A népi kézmives technikakkal valé ismerkedés.
Az egyes tinnepekhez kapcsolodd jelrendszer (iinnepi ruha, dekoracid, stb.) emeli az
esemény hangulatét, noveli a koz6s élmény jelentdségét.
43. § (1) A mini bolcsédékben az dprilis 21- én vagy ha az heti pihenénapra vagy

munkasziineti napra esik, az azt kovet6 legkdzelebbi munkanapon tartott Bélcsédék
Vilagnapja minden évben nevelés-gondozés nélkiili munkanap.

4.10.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

A gyermeknek joga van arra, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, biztonsagban és
egeszséges kornyezetben neveljék.

Az 6voda milkddtetése sordn a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatérozott
szabalyokat szigoraan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas).

Fertoz0 betegség esetén a tagévoda igazgatOjénak értesitési kotelezettsége van a
Nograd Varmegyei Kormdanyhivatal Salgétarjani Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztalya €s a féigazgato felé.

Az ellatas egyeztetés alapjan torténik, a gyermekorvossal, védénével.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté Onkorményzat és a hazi gyermekorvos koézotti megallapodas keretében
gyermekorvos €s védénd latja el. Evente egy alkalommal fogorvosi, félévente véd6noi
sziirés torténik. A védénd az 6voda altal kért idépontban, vagy sziikség szerint is
latogathatja az 6vodat.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

A tagintézmény-igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit. Gondoskodik a
gyermekek  sziikséges 6vodapedagbgusi feliigyeletérél és szilkség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl.

Az orvossal és a védéndvel val6 kapcsolattartds részletezése a mindenkori érvényes
munkatervben jelenik meg.

A sziil6k a vizsgélatokrol téajékoztatast kapnak.

A kételezo védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az 6vodaban csak a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatar6l és véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI 24) NM rendeletben
meghatarozott ,,Egészségiigyi nyilatkozat €s vizsgélati adatok™ kiskényvvel rendelkezé
személy alkalmazhato
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e Az 6voda foglalkoztatottainal évente egy alkalommal, illetve sziikség szerint munka
alkalmassagi vizsgélat elvégzése sziikséges.

A diabétesszel é16 gyermek ellitdsinak rendje:

e Az 6voda az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek szilléjének (torvényes képviseldjének)
kérelmére specidlis ellatast biztosit.

e A szilé (torvényes képviseld) a kérelmét az Eiitv. 15§ (5) bekezdésében foglaltakkal
Osszhangban nyujtja be.

e A tagdvoda igazgatdja dvodapedagogust vagy érettségivel rendelkezd neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkatérsat bizhat meg a diabéteszes gyermek ellatasaval.

e A megbizis el6tt a munkatarsnak irdsban kell nyilatkoznia arrél, hogy a specialis ellatasban
vald részvételt vallalja, valamint azt, hogy az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsol6dé ismeretekrél szol6 szakmai tovabbképzésen kotelezben részt vesz. A
megbizas visszavonasig szol.

e A gyermekkori diabétesz kezelésében harom pillért allapitunk meg: helyes életmod, étrendi
kezelés, inzulinterapia.

o A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatél, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvalésithaté eljarasrendije
e Az 6voda sajat pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottjan és az intézmény-egészségiigyi

szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az ovodaval kotott  egytittmiikodesi
megallapodassal rendelkezd allami szerven kiviil, mas személy vagy szervezet a
gyermekek részére tartott foglalkozéas keretében: szexudlis kulturaval, nemi élettel, nemi
iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatésaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapesolatos programokat
csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv, nyilvantartasba vette” [Nkt. 9/A. §
(1) bek.]

e A gyermekek részére tartott foglalkozas keretében: szexualis kultiraval, nemi élettel,
nemi iranyultsiggal, szexudlis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival, az
internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészséglejlesztéssel kapcsolatos
programokat fenti rendelkezés betartasa mellett tarthat.

A tartés gvégykezelés alatt 4116 gyermekek elldtasanak eljarasrendje:

Sziilo feladata:
e A gyermek jogos érdekeit szem elott tartva kérelmezi a gyermek Ovodai foglalkozason

valo részvétel aloli felmentését, ha azt a gyermek, tartos betegsége, sajatos koriilményet,
indokoljak.

Foigazgaté feladata:

e Amennyiben a tartés gyogykezelés nem teszi lehetdvé a gyermek 6vodaba jarasat a gyermek
sziil6je, gondviselsje kérelmére az intézmeény foigazgatoja engedélyezheti, hogy a gyermek az
dvodaba jarasi kotelezettsége alol maximum 30 napra mentesiiljon.

e Ovodapedagogus feladata:

e Ha az engedélyezé szerv a tartds gyogykezelés alatt allo gyermeket felmentette az
6vodai foglalkozasok aldl, az 6voda a sziilé részére: tanacsadast, konzultaciot biztosit.
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o Terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

* A gyermekcsoportnak az életkoruknak megfeleléen elmagyarazza a kialakult helyzetet
a tarsukkal kapcsolatban.

A sziil8 kérésére az 6voda koteles a t6le kért informacidkat megadni, és a gyermek érdekében
egylttmiik6dni.

4.11. A béleséde egészségvédelmi szabdlyai

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, tigyelni kell az udvar, a
kert, tisztasdgra, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes taroldsara, rendszeres
elszéllitdsara. A homokozét naponta fel kell 4sni, ontdzni, fert6tleniteni és letakarni — évente
egyszer homokot kell cserélni.

Takarités

A belsé felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertétlenithetének kell
lennitlik. Tisztitasuk nedves fertétlenitd ruhaval térténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi
szabalyok szerint kell a takaritast végezni.

A bélesédében hasznalatos moshaté gyermekjatekokat sziikség szerint naponta meleg
foly6vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fert6tleniteni is kell.

A takaritast tgy kell megszervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritds nyitott ablaknal
torténjen. A csoportszobat étkezés utin rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.

A padlf tisztitdsa nedves, fertétlenité ruhdval torténjen. Kiilon takaritéeszkdzt kell hasznalni a
csoportszobaban, WC-ben, kiilon a konyhai helyiségekben. A tisztito és ferttlenit6szereket a
mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen kell alkalmazni és zarhaté helyen
tarolni a takarit6 eszkozoket kiilén szekrényben.

A helyiségek levegbie:

A csoportszoba hdmérséklete 20-22 fok, a fiirdészobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok legyen. A
levegd frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjék nyitva, amig a szoba
hoémérséklete 3-5 fokkal cstkken.

A konyha ablaka szanyoghdléval van ellatva, a szellézés megoldasa, a rovarok kizarasa
érdekében.

Szennyes ruha kezelése, mosésa

Minden gyermek tisztazasa utan fertétleniteni kell a polyazot.

A gyermekek t6r1koz6it, asztalteritét, kpenyeket kozepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek
megfeleld mosastechnikat alkalmaznak. A kimosott anyagot, higiénés kovetelményeknek
megfelelden taroljak, vasaljak.

Egészseégligyi eldirasok a mini bolesddében foglalkoztatottak szamara

Az alkalmazésok munkakéri, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgélatanak médjat a
munkakdri leirds tartalmazza.

A bolesédében foglalkoztatottak szamara kiilon helyiséget, 6lt6z6szekrényt biztositunk a ruhak
tarolasara az 61t6zkodésre és zuhanyozésra.

A kisgyermekneveld minden egyes gyermek gondozasa utdn meleg vizes, fert6tlenité
kézmosast végez.
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4.12. A boles6dés gyermek egészségvédelme
Reggel érkezéskor a gondozénd a sziilovel torténd beszélgetés és sajat megfigyelése alapjan
informaciét szerez a gyermek egészségi allapotardl. Betegség gyantija esetén, gondoskodik
arrél, hogy a sziild megérkezéséig az elkiilonitoben helyezze el a gyermeket. A bdlcsédében
minden esetben siirgésségi ellatas (Elsédleges sebellatas, tovabba siirgds esetben, és a szild
tajékoztatdsa mellett laz- €s fajdalomesillapitas) torténik, a betegség kezelése a hazi
gyermekorvos, vagy a haziorvos, feladata.
Lezajlott betegség utén az els6 gondozasi nap reggelén a kisgyermekneveld elkéri a sziil6tdl az
orvosi igazolast.
Bolcsédébe érkezéskor, étkezéshez kapcsolodéan, WC hasznalat utin, ezen kivil a
kisgyermeknevels megitélése szerint kézmosas sziikséges a gyermek szamara.
A tiszta és hasznalt papir zsebkenddt kiilon kell tarolni.
A betegségek megel6zése érdekében, a higienes szabalyok és az aldbbiak kovetkezetes
betartasa sziikséges:

e megfeleld idétartamu szabadlevegdn tartozkodas

e mMoZgas
o megfeleld étrend

4.13. A csecsemdk és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eléirasai:

o A csecsemdk edényeit, evéeszkdzeit a nagyobb gyermekekétol teljesen kiilon kell tartani
és kiildn edényben mosogatni. A gyermekeknek a feln6ttekétdl elkiilonitett étkészlet,
evOeszkoz szilkséges.

Az étel az erre a célra kialakitott szallit jarmiivon keriil kiszallitasra.

Valamennyi ételbdl ételmintat kell venni és azt ételmintas zacskOban 72 6raig hiito
szekrényben kell megdrizni.

A HACCP elbirasait az étellel valo miveletek és mosogatés sordn be kell tartani.

Az ételmaradékot és hulladékot zarhaté edényben kell GsszegyUjteni és a boles6débol
mieldbb el kell tavolitani.

A konyhdban csak az oda beosztott szemely, a foigazgatd, a szakmai vezetd
tartozkodhat.

o A konyhaban az étkezés szigorian TILOS!

Levegoztetés
e A levegdztetés iddpontjat az évszaknak megfelelden kell megvalasztani. Télen 1/2- 1

oraig tartson. A szabadban valo leveg6zes csak akkor melldzhetd, ha kanikula, eros
havazas, orkanszer(i szél, siirtt kod vagy rendkiviili hideg van.

e A naponta tobb alkalommal torténd szelloztetest a buké ablak megnyitisaval lehet
megvaldsitani.

4.14. A gyermekek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelé gondozasi-nevelési
feltételrendszer biztositasa

a fokozatos beilleszkedési lehetdség nyujtasat sajat gondozdi rendszert,

a megfeleld textilia és butorzatot,

a jatéktevékenység feltételrendszereét,

a szabadban val6 tartozkodas feltételeit,

az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megvalositasat foglalja magéba.

4.15. Az intézményi védo, 6vé eldirasok
e Az 6voda és a mini bolcsdde minden foglalkoztatottjanak alapveté feladatai kézé
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tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
szitkséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennéll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

¢ Az 6voda és a mini bdlcsdde minden foglalkoztatottjanak ismernie kell, és be kell
tartania a Tiizvédelmi és a Munkavédelmi Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket
valamint az egészségiigyi allamigazgatasi szerv 4ltal meghatarozott szabalyokat.

e Az O6voda és a bolcséde minden foglalkoztatottjdnak érvényes egészségiigyi
alkalmassdgi vizsgélattal kell rendelkeznie (ellenkezd esetben az anyagi blintetés 6t
terheli).

* Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdandulasok elbtt és egyé€b esetekben sziikség
szerint minden évodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléden — ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eléirdsokat, veszélyforrasokat
€s az elvarhat6 magatartasformakat.

¢ Tekintettel az egyre novekvéd allergias megbetegedésekre, fokozott figyelmet kell
forditani az allergias tiinetekre, illetve a kivalté okok redukaldsara.

* Az intézményben haszndlt jatékok vonatkozisiban az dvodapedagdgus és a
kisgyermeknevel§ kételes a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznélati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

* Az intézményekben szeszes italt fogyasztani szigortian tilos, alkoholos befolyasoltsig
alatt 1év6 egyén az 6vodaban nem tartézkodhat.

¢ Az 6vodaban megbetegedd, 14zas gyermeket a legrovidebb id6n beliil a sziilének haza
kell vinnie. A csoport 6véndjének a 14z csillapitasarsl (a gyermek testének hiitésével) a
szul6 érkezéséig gondoskodnia kell, indokolt esetben az tagovoda igazgatoja, illetve a
foigazgaté-helyettes mentét hiv, avagy orvosi segitséget is igénybe vesz.

e Labadozo, vagy gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az intézményt nem
latogathatja. Gydgyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az 6vodaban, ha az
egészségveédelme érdekében elbirs (asztma, allergia, epilepszia, stb.).

e Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziilének az intézményt azonnal tdjékoztatni kell a
fert6zés terjedésének megelézése, a fokozott fertdtlenités céljabol.

® A csoportszobaban a sziild folyamatos tartdzkodas esetén (beszoktatas, nyilt nap,
egyeni érdekl6dés) papucsban, letisztitott cipdben léphet be.

* A gyermekek textilidinak rendszeres tisztitasa, cseréje kiemelt feladat.

o Az ellenall6 képesség, az edzettség, az erdnlét fejlesztését a naponkénti szabad levegén
valo tartézkodassal sziikséges biztositani.

e A kisgyermeket a intézményben és az intézményen kiviil mindenféle lelki és testi
bantalmazastol 6vni kell.

Feladatok a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatban

e Ellenérizni kell, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott karbantartasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandd feliigyelete mellett Iehet.

* A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elbirasokat ki kell b6viteni.

* Gondoskodni kell a véds, 6v6 intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztet6 jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifliggesztésérsl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérd.

Gyermekbaleset esetén torténd eljaras
* A balesetet kdvetden a gyermeket azonnal elsdsegélyben kell részesiteni.
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o A sériiléstdl fiiggden, ha szilkséges, azonnal mentot kell hivni, k6ézben a sziil6t a
balesetrdl értesiteni kell.

e A balesetrsl jegyzokonyvet kell késziteni, ennek egy példanyat a sziilé szdmara
biztositani szilkséges, illetve egy példanyt az Salgétarjani Osszevont Ovoda és
Bélestde foigazgatoja részére kell kiildeni.

A pedagdgusok. kisgyermeknevelok feladata, hogy:
e Haladéktalanul jelezzék kézvetlen felettesiik felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzéséért tagintézmény-igazgato felelos.
e Gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

Az intézmény nem pedagégus foglalkoztatottjainak feladata, hogy:
e A munkateriiletikon fokozott Ovatossiggal jarjanak el, igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségere.
o A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak (karbantarté helyiség, tisztito
szertar).

4.16. Rendkiviili esemény, bombariadé, katasztrofa, tiz, sth. esetén sziikséges teendék

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell a
foigazgatot, a foigazgato-helyettest, a tagintézmény-igazgatt. Az Ovodaban az azonnali
intézkedéseket az 6voda igazgatdja teszi meg, amelyrdl haladéktalanul értesiti a foigazgatot.
A mini bdlcséde vonatkozasaban a foigazgato intézkedik.

A tagintézmény-igazgatd, fdigazgato-helyettes a rendkiviili esemény _jellegének
megfelelden:
a) haladéktalanul értesiti
_  az érintett, az esemény, illetéleg veszély elharitasaban segitséget nyujtd
hatosagokat (pl. tiizoltok, mentok);
— a fenntarto6t;
— afbigazgatot;
— asziiloket.
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmet,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen a/az:
— tlz;
— arviz;
— foldrenges;
— bombariadd;
— egyéb veszélyes helyzet, illetve;
_  pevelémunkat mas modon akadalyozo, nehezitd korilmény.

Amennyiben a rendkivilli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmeny
kitiritésérél, amely a Tizvédelmi szabalyzat Tizriado terve szerint torténik.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkivilli események bekovetkeztekor a foigazgatd, a
foigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgato a pedagégusok bevonasaval a legjobb belatasa
szerint dont.

Bombariado esetén sziikséges teenddk
Az intézmények hazirendjében meghatérozottak alapjan.
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5. Egyéb kérdések

5.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, a feladatelldtassal
osszefiiggésben birtokaba keriilé informaciock megérzése

* A foglalkoztatott munkajat, a foigazgaté 4ltal kijel6lt munkahelyen, a vonatkozé
szabalyoknak megfeleléen koteles teljesiten.

e Koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességeinek megfelelen, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossiggal végezni, a munkakori feladatainak ellatasa
kdzben, illetve a munkahelyen birtokaba jutott belsé informacidkat bizalmasan kezelni.

® Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakori feladatainak
ellatasaval Ssszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a gyermekre, a
munkaltatora, vagy més személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

°* A munkéjat az arra vonatkozd szabélyoknak és eléirasoknak, az intézmény
foigazgatdja utasitdsainak, valamint a szakmai elvérdsoknak megfeleléen koteles
végezni.

* Az intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 személyek nem
adhatnak felvilagositast a munkakéri feladataik ellatdsa kozben, illetve a munkahelyen
birtokukba jutott belsé informacidk vonatkozasdban, kiilénos tekintettel azon
informéciokra, amelyek nyilvanossigra keriilése az mtézmény, vagy a fenntartd
érdekeit sértené.

A munkakoéri feladataik ellatdsa kdzben, illetve a munkahelyen az foglalkoztatott birtokiba
jutott belsé informacié megtartdsira vonatkozoé kotelezettség megsértése rendkiviili
felmentésre okot add kériilménynek mindsiilhet. Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja
koteles a tudomdaséra jutott belsd informaciokat mindaddig meg6rizni, amig annak kézlésére
feletteseit6l engedélyt nem kap.

3.2. Szabadsag igénybevétele

Az éves rendes és rendkivilli szabadsig kivételét szabadsagolasi terv alapjan veszik
igénybe a foglalkoztatottak.

A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak a
f6igazgato jogosult.

A foglalkoztatottak évi rendes szabadsagdnak mértékét a Puétv-ben, valamint a Kjt-ben
foglalt eldirdasok szerint kell megallapitani. A foglalkoztatottakat megillets, és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A tagintézmény-igazgatok, féigazgatd-helyettesek és
az intézményi titkar nyilvantartasaért a foigazgato felelds.

3.3. Az intézménnyel foglalkoztatottainak tovabbképzése
A Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolesdde Tovéabbképzési tervének elvei alapjan
tamogatja az intézmény foglalkoztatottait.
A tovabbképzés szabélyai
* A foglalkoztatott koteles irasban kérni, tovabbtanuldsinak engedélyezését, akar
felséfoku, akar koézépfokn (6vodapedagégiai), képesités megszerzésérdl, akir mas
Jellegli tovabbképzésrdl van szo.
e Koteles leadni kozvetlen felettesének a tovabb tanuld foglalkoztatott a konzultacids
idépontokat.
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5.4. Telefonhasznalat

e A sajat mobiltelefon hasznalata a csoportszobdban, udvaron, s a gyermekek
feliigyelete érdekében az udvaron tartézkodas alkalmaval tilos, mely alol kivételt
képeznek a foglalkoztatott rendkiviili élethelyzetei.

5.5. Kartéritési kotelezettség

e A foglalkoztatott a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

e  Szandékos karokozas esetén a foglalkoztatott a teljes kart koteles megtériteni.

e Amennyiben a kart tSbben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
5sszegének meghatarozasanal a Mt. 172-173.§ az iranyado.

5.6. Anyagi felelosség

e A foglalkoztatott a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki- €s
értékii hasznalati értékeket csak a féigazgatd, foigazgato-helyettes vagy tagintézmeny-
igazgat6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szamitogép,
projektor, stb.).

e Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja felelos a berendezesi, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

5.7. Bélyegzik hasznalata, kezelése

e A kiadményozasi joggal felruhazott személy sajat kezii alairasa mellett az intézmény
bélyegzdjének lenyomata szerepel. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien aldirt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

e  Azintézmény bélyegzdjének hasznélatira a féigazgatd jogosult.

e Az intézmény hosszi bélyegzéjének hasznélatara jogosult

— a féigazgato,
—  a fbigazgato-helyettesek, illetve a helyettesités rendjeben és az ezekhez
kapcsolodo felelésségi szabalyok (3.2. pont) alapjan kell megvalositani.

e Tagbvoda és az intézményegység kor- €s hosszl bélyegzdjének hasznalatara jogosult
az intézményegység igazgato és a tagintézmény- igazgato.

e Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol
nyilvéantartast kell vezetni.

e A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézményi titkar, illetve a feladattal megbizott

pedagogiai asszisztens.

5.8. Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje,
illetve az elektronikus titon elé4llitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

e A Salgoétarjani Osszeont Ovoda és Bolcséde a nemzeti kdoznevelésr6l szo16 torveny

végrehajtasardl sz616  229/2012.(VIIL.28.)  Korményrendelet  eldirasainak
megfelelden, a Kozoktatasi Informacios Rendszert (KIR) alkalmazzuk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
jirattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

41



Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bélcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Az intézményre vonatkoz6 adatok médositasa.
e A foglalkoztatott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések.

Az elektronikus rendszer hasznilata soran feltétleniil menteni és archivalni kell
az alabbi dokumentumok elektronikus masolatait:

¢ KIR személyi nyilvantarté és adatmodositd rendszer kezelése (gyermek, illetve
koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartas).

Az elektronikus dton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgaté aldirasdval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok elektronikus formaban torténd tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény
informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban tarolja. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a f8igazgato
altal felhatalmazott személy (az intézményi titkar) férhet hozza.

3.9. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmanyozési joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény féigazgatoja.

A foigazgaté kiadmanyozési jogit Aatruhazhatja, az 4&truhdzott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem ¢érinti a hataskdr jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.

A féigazgat6 kiadmdnyozza az intézmény egésze tekintetében:
* Az intézmény miikodését megallapit6 szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.
e A fenntartdval t6rténd kapcsolattartas keretében keletkezett dokumentaciét, az
intézmény nevében kiadott leveleket.
* A szakigazgatasi szervek, a kzponti allamigazgatasi szervek teriileti szervel,
valamint a birésag és ligyészség vezetdi részére cimzett iratokat.
* A munkaltat6i, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefuggd
dontések iratait.
e Az Ovodai beszdmolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket
és értekelések dokumentumait.
Az intézményi kdltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat.
A koltségvetési elSirdnyzat-modositdsokat.
Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.
A helyi és orszaggyiilési képviseldk megkeresésével Osszefliggd iratokat.
A rendszeres statisztikai jelentéseket.
Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta
fenn.

e e o o o o

A tagintézmény-igazgaté kiadmanyozza:

* A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyeb
kiadményokat, amennyiben azok kiadmaényozasit a féigazgatd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

e Az Ovodai ellatdst érintd tigyekben keletkezett a megkeresésekre adott
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vélaszokat, amennyiben, azok kiadményozasat a fdigazgat6 nem tartotta fenn,
és arra mas nem kapott felhatalmazast.

5.10. A nevelési — oktatdsi intézményekben foly6 reklamtevékenyseég szabalyai

Az évodaban mindenféle reklamtevékenység tilos, kivétel, ha a reklam a
gyermekeknek az egészségvédelemmel, egészséges ¢letmoddal, kdémyezetvédelemmel,
tarsadalmi, kozéleti és kulturélis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenységre a féigazgatd adhat engedélyt.

5.11. A nevelési — oktatdsi intézményekben megjelené tomegtijékoztato szervek
tevékenységeinek szabalyai ‘

A televizio, radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvildgositas-adas. nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
foigazgatd vagy az altala megbizott szemeély jogosult.

e A nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztato szervek munkatarsainak udvarias, konkrét,
szakszeri valaszokat adjon. A kozdlt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a feladatellatassal
osszefliggésben  birtokdba keriilé  informacidk megdrzésének  kotelezettségére
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel es korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, vagy mas hatésag érdekét sérti (pl.
nyomozas) tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hat4skérébe tartozik.

e A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozles
elott megismerje.

o Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a foigazgatd
engedélyével adhato.

e Az 6voda helyiségei az alapfeladattdl eltérd célokra csak a fenntart6 és a foigazgato
hozzajarulasaval vehetok igénybe.

e Az épiiletben, az udvaron kereskedelmi tevékenység csak a fenntarto, fdigazgato,
foigazgaté-helyettes, kozponti 6voda igazgato, tagintézmény-igazgat6d jovahagyasaval
folytathato.

5.12. A dohinyzas szabalyozisa

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermekek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l sz616 1999. évi XLIL torvény 2006. szeptember 1-i modositasat kovetden teljes
dohanyzasi tilalmat rendel el.

Az intézmény egész teriiletén, és az intézmeny bejaratatél 5 méteres tavolsagban dohanyozni
tilos!

HEEd)
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5.13.

Katelezben vezetendé dokumentumok
(papiralapon, avagy az oviKRETA online feliiletén)
~ Ovodai felvételi el6jegyzési naplé
— Felvételi és mulasztasi naplo
— Ovodai Csoportnaplé, a neveldmunka tervezésének dokumentalasaval, amely
tartalmazza a csoport Osszetételét, a csoportk6zosség hagyomanyait, tikrézi a
csoport egészére vonatkozd nevelési, szervezési feladatokat, tervet, a nevelési
eredményvizsgalatokat, méréseket, a tevékenységek/foglalkozasok tervét, a
csoport napi- €s heti tervét,
— Ovodai torzskonyv
— A gyermek évodai fejlodését nyomon kivetd dokumenticié, vagy
Személyiséglapok, amely az 6vodaba 1épéstél az iskolaba lépésig nyomon koveti
a gyermek fejlodését, tartalmazza egyéni fejlesztésének feladatait, médszereit,
eszkozeit, eljarasait

Az intézmény altal vezetett nyilvantartisok:

— A Pedagodgiai Szakszolgdlathoz beutalt, komplex iskolaérettségi vizsgalaton
résztvevd, valamint a tankételes korba 1ép8 gyermekek szakvéleményei

— Halmozottan hatranyos helyzeti és a roma nemzetiségi nevelésben részesiilé
gyermekek fejlesztésének nyilvantartisa.

— A koznevelési intézményekben nyilvéantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok. (41. §)

A nyilvantartésok adatait tovabbitani kell igény szerint a:

¢ Fenntart
* Birdsag, rendorség, ligyészség részére

5.14. Mini bélcsédei iigyvitel

A bolesédében a gyermekek gondozasival kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

o

Felvételi konyv

A mini bolesédében gondozott gyermekek nyilvantartisara szolgdl. A felvételi
konyvet naptari év szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében
kell beimi. A felvételi konyvet a féigazgato vezeti.

Bolcsddei ellatast igénybe vevé gyermek Egészségiigyi Torzslapja

A felvételkor kell kitdlteni. Az elsé oldal fejrészét a mini bolcséde szakmai
vezetoje tolti ki.

A lap masik hasabjédban a kisgyermeknevelé bejegyzések rovatba keriil beirasra
gyermek fejlettségi szintjére vonatkozé adat.

A fejlédési lapra — a stily és hosszmérés eredménye kerlil bevezetésre.

Fejlédési naplo

Tartalmazza a csalddlatogatést, a beszoktatds menetét, a gyermek fejlodését 1 év alatt
havonta, 1 -3 éves korig negyedévente vezetve.

Fejlodési tabldzat

A gyermek testi és novekedési fejlddésének nyomon kovetése.
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Napi jelenléti kimutatas
A bélesddei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni.

e Biolcsidei jelentés az aktualis évrél
A f8igazgat6 a targyévet kovetd januar 15-ig koteles jelenteni a fenntartonak és KSH
Igazgatésagnak.

Csoportnaplé
A kisgyermeknevel$ naponta vezeti a csoportnaplét, amelynek tartalmaznia kell a
csoportba beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétitket, az egész napi étrendet.
A délelétti és délutani miiszakban tortént eseményeket kézjegyiikkel ellatva rogzitik
a kisgyermeknevelok.

e  (Csaladi fiizet
A csalad és a mini boleséde kozti folyamatos kapesolattartas egyik eszkoze.
A kisgyermeknevelé minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a mini
bolesbdében tortént. A sziild az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermekneveldnek.

o Kisgyermeknevel6i jellemzés a szakértéi és egyéb szakvizsgilatokhoz
e  Sziiléi értekezlet dokumentalisa (jegyzokonyv)

e Egyéb: sziilécsoportos beszélgetések dokumentalasa (jegyzokonyv)

5.15. Az intézményi dokumenticiok nyilvinossaga

Az 6voda Pedagdgiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, a sziilok szabadon megtekinthetik,
az intézményekben arra kijelolt helyen, illetve helyiségben kotelezo kifliggeszteni, valamint
a Salgoétarjani Osszevont Ovoda és Béles6de honlapjan (https://stovodak.hu).

Az tjonnan érkezd gyermekek sziileinek az els6 sziildi értekezleten torténik a Hazirend
ismertetése és annak papiralapon, frasos forméban torténd atadasa.

A fent nevezett dokumentaciokrol — igény szerint - tajékoztatds adhaté a sziil6i értekezletek
alkalmaval is.

A dokumentumok tartalmérol tdjékoztatas is kérhet6 a foigazgatoval egyeztetett iddpontnak
megfelelden.

Zaro6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. januar 1. napjan lep hatéalyba.

Hatéalyat veszti a 29/2023.(XII. 13.) NJB sz. hatarozattal elfogadott Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat.

P L OnL =
e RN
Salgétarjan, 2024. december 5. /3\ & e\ '
= Lilinger Hermina
JUENNY féigazgato
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1. szadmu figgelék
Munkaruha szabalyzat

Szabalyozasi hattér
A Puétv. egyéb juttatasokrol sz616 110. § szerint Kollektiv szerzédés vagy a munkaltat6 munkaruha
juttatast llapithat meg.

A munka- és formaruha juttatasra jogosité munkakdrok, az egyes ruhafajtik, a juttatdsi
idék, valamint a juttatas egyéb feltételei:

A juttatast igénybe vevok kore

Munkakor Megnevezés Kihordasi idé
Ovodapedagégus munkaruha, munkacip6 2¢év
Intézményi titkar munkacipd 2 év
Pedagogiai asszisztens munkaruha, munkacip6 2év
Dajka csuszasmentes védd 14bbeli kihordasi ideje nem

meghatdrozott

Kisgyermekneveld,

bolcsddei dajka kabat 3év
Kisgyermekneveld,

bolcsddei dajka melegitd 3év
Kisgyermekneveld,

bélesédei dajka munkacip6 (benti) 1év
Kisgyermekneveld,

bolcsddei dajka utcai cipd 3év
Kisgyermekneveld, fels6ruhazat (pl. tunika, ing, p6l6) vagy

bélcsddei dajka ingruha, vagy felsdrész €s nadrag vagy 1év

munkakopeny

A munkaruhaként hasznélatos intézményi logéval ellatott polok az intézmény munkatervében eldirt
alkalmakon az egységes intézményi megjelenést, egyeb intézményen kiviili, pedagdgiai programban
szabalyozott rendezvényeken az intézmény méltd képviseletét is biztositjak.

Egyéb rendelkezések

Annak a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, illetve kdzalkalmazottnak, akinek
barmilyen okbél a kihordasi idén beliil sziinik meg a jogviszonya, a juttatds dsszegének idSaranyos
rész€t vissza kell fizetni a munkaltat6 részére. Ennek aranya: 1 év utdn a beszerzési 6sszeg 50%-os
visszatéritése.
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Munka-és védéruha juttatis nem adhaté Gyed-en, Gyes-en, egy éven beliil hat honapig
betegallomanyban 1évo munkavallalonak, illetve aki felmentési idejét tolti. A munkaltaté koteles
munkaruha kartont vezetni, amelyb6l megallapithato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
4llonak, illetve kozalkalmazottnak biztositott ruhdzat megnevezése, értéke, kihordasi ideje.

A kartonok a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Boleséde Mackovar Kozponti Ovodajaban
talalhatok.

A munkaruhéazatot a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Boleséde megbizott munkatarsa (intézményi
titkar) szerzi be, mely beszerzest a foigazgatoval torténd egyeztetés, ¢s a fsigazgatd engedélye eloz
meg.

Megvaltas esetén a megvaltassal érintett osszeget a Salgdtarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde
szamlaszamara kell befizetni a jogviszony megsziinése elott.

Elszamol6 lap csak abban az esetben adhat6 ki a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak,
illetve kdzalkalmazottnak, ha a megvaltas dsszegét visszafizette.

Az intézmény altal meghatarozott keretosszegbdl kizarlag munkaruha vasarolhatd, figyelembe véve
a munkavédelmi eldirasokat (kopeny, tunika, p6lo, nadrag, munkacipd).

Az intézményben baleset megelozés és felelosség tekintetében az altala biztositott munkacipd,
edzbeips viselése kotelezd. Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Munkaruha
szabélyzatban foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz
csatolt {ven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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2. szam fliiggelék
Tagintézmény- igazgaté munkakéri leirdsa

Nev:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagé gus

Beosztasa: Tagintézmény-igazgato

Kozvetlen felettese: Féigazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezo 6raszéma: ora

Kdéznevelési foglalkoztatotti besorolasa:

Munkakér betoltésének kévetelménye: fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség,

Munkarendje pedagégusként - részben kotetlen: a kétott munkaid$ feletti munkaid6-részt maga
oszthatja be (a tovébbiakban: szabad felhasznalasd munkaid6), a munkaidé a pedagégusok Uj
€letpalyajardl sz616 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban Puétv) 79. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti részét a munkdltaté osztja be. VezetSként munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az elbirt
tandrak, foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

1. F6bb felelésségek, tevékenységek

Feladatainak teriiletei:

pedagégiai — szakmai,

a hataskorébe utalt gazdalkodasi (gazdasagi — adminisztrativ),
a hataskorébe utalt munkaiigyi,

¢s taniigy - igazgatasi.

Hataskorei:

Ellendrzési joga van pld: a munkafegyelmi kérdések betartasaban, szakmai munkéban.

r

Atruhézott hataskorei, feladatai lehetnek megbizas alapjan.

1.1.Pedagbgiai — szakmai feladatok:

a nevelGtestiilet vezetése,

a Pedagégiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, iranyitésa,
ellen6rzése, értékelése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasdnak szakszer(
szervezese, ellenbrzése;

a nevel6testiilet és sziilok véleményének, igényeinek megfelelen, megszervezi az vodai
csoportokat,

a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl vald
megkiilonboztetett gondoskodas, a Salgotarjani Osszevont Ovoda és BSlcséde vezetésével
tortént elzetes egyeztetés alapjan,

a szil6kkel, a szil6i szervezettel vald egyuttmiikodés és a kapcsolatrendszer
tovabbfejlesztése a Pedagdgiai program figyelembevételével,

pedagdgiai palyazatok irasa, irdsdnak 6sztdnzése a neveldtestiilet korében,

a helyi hagyomanyoknak megfelelden tnnepek, jeles napok mélté szervezése a
Pedagégiai program alapjan,

egylittmik6dés a tarsintézményekkel, a Noégrad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalattal, a
Salgotarjan és Térsége Egészségligyi — Szociélis Kézpont Gyermekjoléti Szolgalattal, a
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szakmai Szervezetekkel, a teriileti Onkorményzati képviselovel és az 6voda orvosaval,

védondkkel,

® scgiti, elemzi, ellenérzi, értékel; a csoportban folyé nevelg-, adminisztraciés munkit,
Utmutatést ad a tovabbj feladatvégzéshez,

e Ovodai fejleszts program keretébe tartoz feladatokat 14t ¢l (Paétv. 157. § (13)
bekezdése). Segiti a hatranyos &g halmozottan hatranyos gyermek fejlesztésével
kapcsolatos pedagogiai feladatokat, 2 szocialis hatranyok enyhitését segits pedagdgiai
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® azintézményi célokra figyelve, sajat cg] Jait figyelembe véve megfogalmazza a 4 vezets;
céljat. Az adott nevelés; evben torekszik a kitiizgtt célok megvalositasara,

* Figyelemmel kiséri, hogy a nevel6-oktaté munka soran alkalmazott tartalomszab4lyozék
ismeretérsl sz616, miniszter altal elrendelhets képzés teljesitési kotelezettsé

® szakszerti készletnyilvantartgssal rendelkezik, részt vesy g leltarozasi, selejtezési
munkéban,

® tervezi az dvoda karbantartsi munkait, Iépéseket tesz azok megoldésira a figazgatoval,
valamint a KIGSZ munkatérsaival térténg egylittmiikodés alapjan,

® gondoskodik az Ovoda ¢piiletének, berendezésének, udvaranak tisztan-, és
karbantartasarg] a lehetdségeihez mérten, de a munka- &g balesetvédelmi, kormyezet-
egészségligyi eléirasoknak megfelelSen,

® a tagbévodakban megosztott munkaidében foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak

szerinti kinevezések, létszém—leépitési feladatok megvalositasat,

1.4. Taniigy - igazgatasi feladatok:

ST}



Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcsode
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

e pontosan, naprakészen vezeti az 6vodai dokumentacioit, nyilvéntartésokat, tigyiratokat,

o a foigazgatoval egyeztetve gondoskodik az svodai felvételrdl, az ezzel jaro feladatait
torvény szerint végzi,

e a pedag()gus—tovébbképzésrél, a pedagégus—szakvizsgérél, yalamint a tovabbképzésben
részt vevok juttatésair(')l &s kedvezményeirdl 57616 277/1997. (v.22.) Kormanyrendelet
vonatkozo rendelkezéseinek ﬁgyelembevételével megtervezi a pedagogusok kotelezo
tovabbképzéset, kozéptavi és éves szinten, a foigazgatoval torténd  egyeztetéssel.
Gondoskodik a tovabbképzésben résztvevo neveldk jelcn’létéri')l, felkésziilésérdl, a
tanultak tovabbadasarol.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a foigazgatod megbizza.

2. Kiilonleges felelossége

o figyelemmel kiséri a megjelend jogszabélyokat, palyazati kifrasokat.

Bizalmas informaciok kezelése

o agyermekek,a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megbrzi, egyeb
esetben a Paétv-ben foglaltak szerint jar el,

e beosztasanal fogva olyan informaciok birtokosa, melyek nem tartoznak minden dolgozoi
csoportra, ezert megtartasuk kotel essége,

o fbigazgatotol kapott informaciokat bizalmasan kezeli.

Vagyoni érdekeltség:

e az Ovoda vagyontargyaiert, 2 fogyo eszkozok  takarekos felhasznalasaért leltari
felelbsséggel tartozik,

o részt VeESZ kiilonbozo pénzforrésok felkutatdsaban, erre Osztonzi munkatarsait
(szponzorok, palyazatok).

3. Tervezés
e tervezia szakmai eszkozok fejlesztését,
o akoltségvetes tervezését javaslataival segiti.

4. Ellendrzés
e r1éSZt VESZ aZ elemzb, értékeld, ellenérz6 munkaban, a Pedagdgiai programban és az €ves
munkatervben foglaltak alapjan.

5. Kapesolatok
e a nevelotestiilet tagjakeént részt Vesz neveldi értekezleteken, eldkészitl, szervezi

megvalositasat, torekszik a pedagogiai ¢ | kitlizések megvalositasara,

e tagjaaz Hvodaigazgatok varosi munkakozosségének,

o a fOigazgatd utasitasara - vele egyeztetve - kapcsolatot tart fenn a gazdasagi vezetovel,
&lelmezésvezetovel, munkakzosseg vezetével, pedagogial szolgaltato szervezetekkel,

o a hatilyos jogszabaly értelmével, a foigazgatoval egyeztetve egyiittmitkodik a sziilo1
szervezetekkel az intézményi c€l megvalositasaban,

o kapcsolatot tart a tarsintézmények, szakszolgélatok, szocialis intézmények képviseloivel,




Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bélesdde
Szervezeti és Miikédési Szabélyzat

® segiti az egészségligyi alapellatishoz tartozo vizsgalatok elvégzését mind a gyermekek
mind a dolgozok esetében,
* kiilonbozé férumokon, rendezvényeken képviseli az intézmény érdekeit.

6. Munkakériilmények

® iroda, telefon, szamitogép hasznalata biztositott,

* a koznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyban 4116 reszére, ha a beosztis szerinti vagy a
rendkiviili munkaidé egybefliggd tartama a hat Grat meghaladja, hisz perc munkakdzi
szunet jar (Phéty. 86. § (1) bekezdés.),

® Oltozkodési, tisztalkodasi lehetéség biztositott.

7. Jéraud()ség

Bérbesorolas szerinti fizetés.
Vezet6i megbizasi di il
Munkaruha, munkacipd.
Cafeteria: SZEP kértya juttatas
Pedagégus igazolvény

Nyvilatkozat:

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat tudomasuy] veszem, magamra nézve kételezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéért, és a
kezelt értékekért anyagi, és erkolcsi felelosséggel tartozom,

® @ o o

Salgétarjén, .............__.

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

Féigazgat Tagintézmény-i gazgato
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3. szamu fuggelék

Ovodapedagogus munkakori leiras

Név:
Munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Foigazgato
Kozvetlen felettese: Tagintémény-igazgaté
Munkavégzés helye: Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde
.................. Tagdvodaja
3100 SalgOtarjan,.......comveeees
Munkakor betoltésének kbvetelménye: Egészségligyl alkalmassag
Munkakor betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettség: Féiskola, 6vodapedagdgus szak
Helyettesités rendje: Tagintézmény-1 gazgato kijelolése alapjan
Munkaideje:
Heti 40 éra

Kotott munkaidd heti 32 ora
Pedagbgus - részben Kkotetlen: a kotott munkaidd feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (a
tovabbiakban: szabad felhasznalast munkaido), a munkaidé a pedagdgusok j életpalyajarol szolo 2023.

évi LII. torvény (a tovabbiakban: Piétv.) 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja
be.

1. ()vodapedagégusi feladatai:

e Munkaideje kezdetekor munkavégzesre rendelkezésre all.

e Betegség vagy egyéb ok miatti tavolmaradasat jelzi a tagintézmény—igazgatc’)nak és kozvetlen
kollégajanak.

e A ribizott gyermekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak megfeleloen minden teriiletre
kiterjedden.

e A koznevelési torvényben meghatérozottak szerint, a helyi nevelési programnak €s az éves
munkatervnek megfelelden onalléan ¢s felelosséggel fejleszti az cgyes gyermekeket és a
gyermekcsoportot. Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadasat.

e Az 6voda Pedagogiai Programjéban foglaltak alapjan szakemberrel egyiittmiikodve ellatja a sajatos
nevelési igényl gyermekeket 4llapotuknak megfeleloen.

e Alkot6 modon egytittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, 2 neveldtestilleti egyseg alakitasa
érdekében. Feladata az egyiittmiikddés valtozatos célszerl forméajanak kialakitasa.

e Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem €s a kozosségl
egylittmiikodes normait.

e A nevelbtestiilet tagjakent gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, amelyeket a vonatkoz6
jogszabalyok hataroznak meg.

o A gyermekek &s s7iil6k emberi méltosagat es jogait tiszteletben tartja.

e Eletszemléletében torekedjen pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a jo munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

e Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjdban folyé pedagégiai munkat, elkésziti a szikséges szemléltetd
eszkozoket. Megfelelden felkésziil a tervszerii nevelo- oktatomunkara.

e Az adott feltételekre épitve felelds a biztonsagos koriilmények kialakitasdért a gyermekek testi- lelki-
értelmi  fejlodése érdekében. Neveltevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi
épségének dvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Csoportjat nem hagyhatja

feliigyelet nélkiil. Kételes a balesetveszelyt elharitani, megelozni, a sziikséges intézkedéseket ennek

érdekében megtenni.

A gyermekek szAmara nyuajtott ismereteket targyilagosan, sokoldaltian kozvetitl.
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Felelss csoportjaban az vodsban tartott linnepségek, tinnepélyek szinvonalas megtartisiért.

A gyermekekkel kapcsolatos problémékat, véltozasokat jelzi a gyermekvédelmi felelésnek és a
ragintézmény-igazgalénak.

A gyermekkdzponty szemlélettel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valg eltavolitss, alvasra, vagy étel elfogyasztisira valé
kényszerftés).

Fejleszti, tokéletesiti szakmai és Altaldnos miveltségét, pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében
felhasznélja az onképzésben és a Szervezett tovabbképzésbhen biztositott lehetSségeket. Ismereteirs] a
nevelétestiiletnek beszdmol. Te] jesiti a hatélyos torvények altal eléirt tovabbképzési ki)'telezertségél.
A nevelbtestiileti mcgbeszéléseken, nevelési értekezleteken felkésziilten, aktivan részt vesz,
Ismereteit, tapasztalatait, javaslatait megosztja munkatarsajval

elhagyja a Csoportszobdt, illetve a nap végén.

Munkaidé aatti tdvozasat csak a taginlézmény-igazgaté vagy a t6igazgats engedélyezheti.
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képzes keretében megujitsa, majd ismeretérdl szamot adjon.

Vagyoni érdekeltség:
Felelos az Ovoda, kialdnbozo helyiségeinek rendjéért, digitalis eszk0z0K, rendeltetésszerti

hasznalataért.

Betartja a takarékossagl szempontokat.

Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak, az ovodanak berendezési targyaiért, eszkozeiért.
Atliz €s munkavédelmi clbirasokat betartja.

Bizalmas informaciok kezelése:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait ¢rint6 informéaciokat megbrzi, illetve az
adatkezelési szabalyzat szerint kezeli.

Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras:

A munkaltatd elbocsatas fegyelmi biintctéssel megsziintetheti 2 koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt, ha a fegyelmi eljaras soran bizonyosodik be, hogy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybél eredd lényeges kotelezettséget
s7zandékosan, vagy sulyos gondatlanséggal jelentds mértékben megszegi, vagy b) olyan magatartast
tanusit, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi (Paétv. 568§

(1))-

Ellendrzés:
Folyamatosan megfigyeli, a pedagégiai programban meghatarozott eszkozokkel és modszerrel méri a

gyermekek fejlodését. A csoportnapléban illetve a gyermek személyiségi naplojaban régziti az
ollendrzés és értékeles eredményeit.

Kapcsolatok:

A nevelotestiilet tagjaként részt VesZ a neveldi értekezleten, 1ncgbcszé1éseken, tanacskozasokon,
képességeinck megfelelden torekszik a pedagogiai cél megvalésitéséra.

Részt vesz a kiilonbozo tovabbképzéseken, amelyrdl a nevelbtestilletnek beszamol.

Torekszik az intézményvezetéssel, valtétarsaval, nevelétarsaival, dajkakkal, egyéb dolgozokkal a
legjobb munkakapesolat kialakitasara.

Pedagbgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmﬁkfidését (sziil6i értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, csaladlatogatés, k6z0s programok).

Torekszik a tarsintézményekkel, a kulturalis intézményekkel, a gyermekvédelemmel foglalkozo
dolgozokkal vald tartalmas kapcsolattartas kialakitasara.

Munkakoriilménvek:

Napi felkésziiléséhez neveldi szoba, szAmItogep, €8 internet-hasznalata biztositott.

Oltozkodési, tisztalkodasi lehetbség biztositott.

Szakmai konyvek, eszkozok a munkajahoz, dnképzeéshez rendelkezésre allnak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé részére, ha a beosztas szerinti vagy 2 rendkiviili
munkaido egybefiiggd tartama a hat orat meghaladja, hasz perc munkakézi sztnet jar (Paetv. 86. §
(1) bekezdes.

Jarandosag:

Bérbesorolas szerinti fizetés.
Munkaruha, munkacipo.
Cafeteria: SZEP kartya juttatas
Pedagogus igazolvany
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Nyvilatkozat:

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezdnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért, a kezelt értékekért anyagi és
erkolesi felelésséggel tartozom.

Salgétarjan,............ .

Kéznevelési foglalkoztatott Foigazgat6

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

Tagintézmény-igazgat(’)
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4. szami fliggelék

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése:

Kozvetlen felettes:

Munkavégzés helye:

Munkakér betoltésének kovetelménye:

Munkakér betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettség:

Helyettesités rendje:

I. A Eedagégiai asszisztens feladatai:

— A legjobb tudasanak megfeleloen gon

_  Kozremiikodik a gyermekek testi €p
_  Intézményen beliil (csoportszobék, 61t6z6, mosdo, tornaterem, stb.) sziikség szerint elkiséri a

gyermeket.

gyermekek kiséretében.

_  Tevékenyen részt vesz a gyermekek személyes higiénes szokasainak

és igény szerint nyujt segitséget.

igény szerint nyujt segitséget.

—  Ovodapedagogiai iranyitas mellett segiti a gyermekek étkezesi

Pedagogiai asszisztens

Féigazgato

Tagintézmény- igazgato

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde

----------------------------------------

Egészségiigyl alkalmassag

Erettségi

Féigazgato/ tagintézmeny- igazgatd kijelolese

alapjan

doskodik a gyermekek cllatasardl, gondozasarol.
_  Kdzremiikddik az intézmeny rendezvényeinek szervezéseiben, lebonyolitasaban.

ségének megdvaséaban.

_ Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokon segit a
Kialakitasaban, sziikseg
_  Tevékenyen 1észt vesz a gyermekek ltozkodési szokasainak Kkialakitasaban, sziikség és

szokasainak kialakitasat

(terités, evbeszkozok hasznalata, stb.).

Bekapcsolddik a gyermekek tevékenységeibe.

Aktivan részt vesz az 6vodai programok elékészileteiben: terem atrendezése, eszkozok,
anyagok elokészitése, stb.

Kozremikddik adminisztracios teenddk ellatasban, az 6vodai dokumentumok elkészitésében.
Koteles megtartani a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Boleséde szabélyzataiban foglalt
eléirasokat, valamint a munkafegyelem €s a kdzosségl egylittmiikodés normait.

A gyermekek €s s7iil6k emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.
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= Rendszeres munkakéri feladatain ] alkalmanként kiiln utasitds alapjan koteles ellatni

II.

Fébb felelésségek, tevékenységek:
— Bekapcsolédik 5 csoportban foly¢ pedagégiai munkéba, segjt elékésziteni a sziikséges
szemléltetd eszkdzGket.

= Az udvari tevekenységek soran Vigydz a gyermekek testi épségére, kdzremiikodik 4
balesetveszélyes helyzetek megsziintetésében.

— Sziikség szerint elkésziti a r4 bizott dokumentumokat, elvégzi az adminisztracigs
tevékenységeket.

—~ Aktivan kdzremiiksdik Csoportban, az Gvoddban tartott linnepségek, Unnepélyek
szinvonalas megtartisiban.

— Szilkség esetén mas ¢soportoknal is besegit (udvarra ki- bemenet, csoportkiséret).
— A sziilékkel tiszteleten alapulé kapcsolatot alakit ki,
— Nevelési kérdésekben az ¢rdekl8ds sziilgket tapintatosan az évodapedagégushoz irdnyitja.

~ A gyermekek, a szul6k, a foglalkoztatottak személyiségi jogait érinté informéciokat kételes
megorizni, hivatali titokként kezeln;.

valo kényszen’tés).

- Ugyel a balesetvédelmi elbirasok betartasara,

— Sziikség esetén, orvosi vizsgalaton vesy, részt.

— Haa munkatertiletén, karbantartést, 1gényld allapotot észlel haladéktalanul, tajékoztatja errgl
a f8igazgatit, tagintézmény—igazgatét illetve a munkavédelmi fele]gst.

— Ha munk4jst betegség, Vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasst jelzi
vezetdjének, kollégéjénak, hogy helyettesitéséré] 1d6ben gondoskodhassanak.

TS0
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e e

Nyilatkozat:
A munkakori lefrasban megfogalmazottakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért, a

kezelt értékekert anyagi €s erkolesi felelosséggel tartozom.

SalgOtAT A, «.nnveeeremsiensstre

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

foglalkoztatott foigazgatd

........................................
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5 $zamu fiiggelék

Az intézményi titk4y munkakoéri lefrgsa

Név:
Munkakgy megnevezése: Intézményi titkar
Kozvetlen felettese: Féigazgate
Munkavégzés helye: Salgdtarjani Osszevont Ovoda é&s Bélcssde
Mackévar Ké6zponti Ovodéja
3100 Salgbtarjan Arany Janos it 19/B
Munkakéy betsltésének kiivetelménye: Egészségﬁgyi alkalmasség
Munkakér betiltéséhez sziikséges ]
iskolai végzettség: Erettségi
Helyettesités rendje: Vezet§ kijelslése alapjan

1. Fébb fe]e!c'isségek, tevékenységek

® heti munkaideje 40 Ora;

.....

vezeti az iktatékfinyvet, gondoskodik a postazasro], bejove, és kimené iratok kezelésérél,
vezetd részére Szignalasra torténg benyﬁjtésrél, €gyéb iktatssi teend6kra], stb;

vezeti a szabadsag-nyi Ivantartast:
részt vesz a gazdasagi ligyek intézésében;
anyagi fel elésséggel tartozik az mntézmény 4ltala kezelt eszkdzei, vagyontargyaj irant;

nyilvantartas; rendszerben
kezeli a Kézpontositott Hletményszémfejté Rendszerben (KIRA) a foglalkoztatottak
személyi Juttatdsainak (illetmények s a jogviszony alapjan jare egyéb Juttatasok),

jOvdirasa a MENZA NET program segitségével. A Szigort szamadasy Nyomtatvany és g

fel elésséggel.

Jelentést készit minden hénapban a Salgbtarjani Osszevont Ovoda és Bélcessde f(’iigazgatéja
felé a tavol maradasokro];

vezeti a pénztémaplc’)t;

az igazgaté megbizdsa szerint cgyeb feladatokat is ellat;

részt vesz a kéltségvetés tervezésében,
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Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolesdde
Qzervezeti €s Miikodési Szabalyzat

o felel a rabizott pénzésszegek clbirasszerit kezeléséert;

o ellatmanykezeldi feladatokat lat el

e maganiigyel esetleges elintézésere munkaidoben csak a 1cgszﬁkségesebb esetben hasznalja
telefonjat, maganiigyeit roviden, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézi el

munkaidd alatti tavozasat csak az foigazgato engedélyezhcti;

betartja a dohényzasra vonatkozo6 érvényes foigazgatol utasitast;

iigyel a balesetvédelmi cléirasok betartasara;

gziikség eseteén, orvosi vizsgalaton VeSZ részt;

ha a munkateriiletén, karbantartast, igénylo allapotot észlel haladéktalanul, tajékoztatja err6l
a foigazgatot, kozponti 6voda igazgatot, illetve a munkavédelmi felelost;

ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelzi
vezetojének, Kkozvetlen kollégaj anak, hogy helyettesitésérﬁl idében gondoskodhassanak.

L ]

Bizalmas informaciok kezelése:

« bizalmasan kezeli 2 gyermekek, foglalkoztatotlak adatait,
e bizalmasan kezeli a vezetdvel folytatott beszélgetések témait.

3. Ellenorzés foka

nuenoisrs —

e ellendrzi, egyezteti, letisztazza az étkezési nyilvéntartést;
o avezetdvel ellen6rzi @ készleteket;

4. Kapcsolatok

fé’)igazgatc')val, tagintézmény-igazgatékkal, ()vodapedag(')gusokkal;
utazo gyégypedag(’)gusokkal

élelmezésvezetével;

technikai személyzettel.

Nyilatkozat:
A munkakori lefrasban megfogalmazottakat tudomasul veszem, magamra nézve

Kotelezonek tekintem, annak egy példanyat stvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért, a Kkezelt értékekeért anyagi €8 erkolesi felelosséggel tartozom.

foglalkoztatott foigazgatd
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Salgbtarjani Osszevont Ovoda és Bélcssde
Szervezeti ég Miikodési Szabalyzat

6. szamy figgelék

A dajkik munkakéri leirgsa

Név:
Munkakéyr megnevezése: Ovodai dajka
Kézvetlen felettese: Féigazgato
/tagintézmény— igazgato
Munkavégzés helye: Salgétarjani Osszevont Ovoda és Boleséde
Munkakér betiltésének k('ivetelménye: Egészségiigyi alkalmasség
Munkakér betiltéséhez sziikséges
iskolai végzettség: 8 altalanos
Helyettesités rendje: F(’Sigazgat(’)/tagintézmény- 1gazgat6

kijel6lése alapjan

1. Fé6bb felelésséoek és tevékenyséoek
=220 Telelosségek

Az 6vodaj iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kéizremiikédik, a  szervezési
feladatokban 2 vezet) és az ()vodapedagc')gus Utmutatésaj szerint Vesz részt.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az (’)vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermekesoportot,
feliigyelve 2 biztons4gos kozlekedésre 2 baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat

azokat a feladatokat, ame] yekkel felettese megbizza,

Nvité dajka ( érkezés: 05.45 — 06.00 6ra) feladatai:

® o o

1630,



Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde
Szervezeti €8 Miikodési Szabalyzat

e a folyamatos tizorai befejezése utan a csoportszoba rendbetétele a gyermekek bevonasaval,
iranyitasaval, a talalo kocsi kiszallitasa;
o segitségnyijts a csoportokban (teremrendezés, oltoztetes, eszkozelkészites stb.)
o a gyermekek udvari tevékenysége alatt sajat csoportjaban portalanit, rendet rak, viragot
locsol, gondoz, olkésziti az ebédhez sziikséges eszkozoket, majd részt veszZ az udvari
tevékenységekben;
e a gyermekek folyamatos fogadasa, pltozésben, mosdéhasznalatban segitségnyﬁjtés;
e a folyamatos ebédeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a csoportszoba elokészitése a
pihenéshez;
o atélalo kocsi kiszallitasa, a gyermekek segitése a pizsamara dltozésben;
o az Olt6z0 €s mosdohelyiség kitakaritasa;

8.00 6rakor kezdo dajka feladatai:

o a gyermekek feliigyelete a mosdéhelyiségben, segitéstik feladataik ellatasdban;

e a folyamatos tizorai befejezése utan a csoportszoba rendbetétele a gyermekek bevonaséaval,
iranyitasaval, a talalo kocsi kiszallitasa;

o a gyermekek feliigyelete a mosdohelyiségben, segitésiik feladataik ellatasaban;

o scgitségnyﬁjtés a csoportokban (tcremrendezés, pltoztetes, eszkozelkészites stb.)

o a gyermekek udvari tevékenysege alatt sajat csoportjaban portalanit, rendet rak, viragot
locsol, gondoz, clkésziti az ebédhez sziikséges eszkozoket, majd részt vesz az udvari
tevékenységekben;

o a gyermekek folyamatos fogadasa, pltozésben, mosdéhasznalatban segitségnyﬁjtés;

e a folyamatos ebédeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a csoportszoba elokészitése a
pihenéshez;

o atalalo kocsi kiszAllitasa, a gyermekek segitése a pizsamara oltozésben;

o az 011520 €s mosdohelyiseg kitakaritasa;

o atiszta edények beszallitisa a csoportjaba;

o az étkezés alatta mosdoban a gyermekek segitése, majd a t4lal6 kocsi kivitele a konyhara.

A délutinos dajka (érkezés: 10.00 6ra) feladatai:

o a gyermekek feliigyelete a mosdohelyiségben, segitésiik feladataik ellatasaban;

e a folyamatos tizorai befejezése utan a csoportszoba rendbetétele a gyermekek bevonasaval,
iranyitasaval, a talalé kocsi kiszallitasa;

e segitségnyﬁjtés a csoportokban (tcrcmrendezés, pltoztetés, eszkozelkeészites sth.)

o a gyermekek udvari tevékenysége alatt sajat csoportjaban portalanit, rendet rak, viragot
locsol, gondoz, elkésziti az cbédhez sziikséges eszkozoket, majd részt vesz az udvari
tevékenységekben;

e agyermekek dltozésében, mosdohasznalataban torténd segitségnyﬁjtés;

o a folyamatos ebédeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a csoportszoba clokészitése a
pihenéshez;

o atalalo kocsi kiszallitasa, a gyermekek segitése a pizsamara oltozesben;

o az 01toz0 € mosdohelyiség kitakaritasa;

o atiszta edények beszallitasa a csoportjaba;

o az étkezés alatt 2 mosdoban a gyermekek segitése, majd a talalo kocsi konyhéra torténd
kivitele;

e Kkitakaritja a szamara kijelolt mellékhelyiségeket;

e 16.30-t6] folyamatosan végzi a megiiresedd csoportok takaritasat.
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Salgétarjani Osszevont Ovoda &s Bélessde
Szervezeti ég Miikddési Szabélyzat
Heti feladatok:

Jjatékok, polcok, butorok lemosésa;
mosdohelyiség teljes takaritsa (csempe, elvélasztok);
fogmosé poharak, fésiik fertétlenitése;

a csoport, intézmény textilidinak mosasa, vasaldsa.

Idészakos feladatok:
———==2X0s Ieladatok

2 havonta nagytakaritdst Végez (ﬁiggc‘inymosés, radidtorok, ablakok, ajtok lemosésa):
évente egy alkalommal régyt VesZ az Ovoda felujitasi munkalataiban, tatarozasban
nagytakaritisban - 3 nyari zaras ideje alatt;

® sziikség esetén tapasztalatszerzg Sétdra, szinhazba, moziba, stb. kisérj 5 gyermekcsoportot.

2. Egyéb tevékenxségek:

munkaidé alatti tavozgsat csak a ﬁiigazgaté/tagintézm ény-igazgaté engedélyezheti:

betartja a dohényzasra vonatkozd érvényes fc’iigazgatéiftagintézmény-igazgatc’)i utasitast;
ligyel a balesetvédelmi el6irdsok betartdsara;

sziikség esetén, orvosi vizsgalaton vesy részt;

ha a munkateriiletén, karban tartdst, igényls allapotot észle] haladéktal anul, téjékoztatja errg]
a foi gazgatot, tagi ntézmény-i 8azgatot, illetve a munkavédelmi felel6st;

ha munk4jt betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmarad4sat jelzi
vezetdjének, kollégéjanak, hogy helyettesitésérs] idében gondoskodhassanak.
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Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

Vl'zcsapokat, és a riaszté beiizemelését, éramtalam’t;

az 6voda kulcsaiért felelésséggel tartozik:
® acsoport textiliaival, eszkézeivel, edényeivel leltar Szerint elszémol, a leltérba vett
eszkozok hianyit (elhasznél()dés, stb.) kételes jelenteni és indokolnj az intézmény
f6igazgato jénak/tagintézmény-igazgaténak €s az intézm enyi titkdrnak;
a tliz és munkavédelm; eléirdsokat betartja,

Tervezés:

Bizalmas informacigk kezelése:
—====as Ilormacidk kezelése:

® a gyermekekrg] pedagégiai informacit, az Ovoda belsé €letérol, 8azdasagi helyzetérg]
felvilagositast nem adhat;
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evont Ovoda €s Bolcsode

Salgotarjani Ossz
Szervezeti €S Miikodési Szabalyzat
az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedago gushoz jranyitja.

e nevelési kérdésekben

3. Kapesolatok
e a gyermekekkel, szilokkel, munkatéarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit;
pedagogiai tervel megvalositasaban.

e segitiaz 4vodapedagogust
tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek
m veégzett munkaért, a

Nyilatkozat:
n megfogalmazottakat
en kijelentem, hogy az altala

A munkakdri leirasba
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyb
Kkezelt értékekert anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozom.

Salgotarjan,

foglalkoztatott

/ tagintézmény-igazgatc’)

66



BpOAOQSTR ]
Augarealzg

I BPOAQSR], Seiia
I

‘

ulodzox TeAQYORIAl J

BPOAQ3E]
Senauizsioyg
BPOAQ)

epoAo3e ], Ised|Seg

EPOAOSE], IQy
epoAgge],
HayowIafn

)
—
)
==
PEA
—
N
N
epoAoTe ] Suedfig }
BpOAOTE] BAlRjOIdYy ‘

' BPOAQSE >I9>1!01!K1J

oyt

o1edzedt o1edzes: o1e37Rg] - o1eSze31 0je3zes: 0jeszes - 01eSzes:
-AugwzoyuiSe . -Augwizojuige | Auswizgyuige -Auguizgyui8e AuswizoyuiSe -AupuwizouiSe |

Il 1

Emmwmw_,xzm&mmu:mmm L 01e3Ze31 wmmwwohcmﬁmm“&
sonaAPY-0eszesio SanAPY-01eSze80 4 $a119410Y-0)eSzeS10 q
/'y
oPgsoreg

TUIAL BoypjouLIoAny
T2 Iugwzoguy

o1eSzes:
-AupwizojuiSe

ﬁ

-Augwizoynge |

018378310 1

vﬁgmoam WA Bposoog

PRI[OW puupzs </

1ezATpqezs 1S9podnA $9 19ZaAlazg
apOs0g s9 EPOAQ) JU0ARZSS() 1upliejodeg



1ezApqezs ISIPONIA S HOZIAINZS
apQSO[0g] $9 BPOAQ) JUOASZSSQ) ue(1e1087eS



Salgétarjani Osszevont Ovoda és BélcsGde

Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

Intézmény OM azonositdja:

Készitette:

i, W

032015
 foigazgatd

a neveldtestiilet bevongsaval,

Legitimacios eljaras

.......................................... hatérozatszémon | A Sziil6i szervezet az SZMSZ elfogadésihoz
a véleményezési Jjogét gyakorolta, a benne
foglaltakkal egyetértett.

A Sziiléi Szervezet képviseletében alairta:

.

P ; —
A . ( ’ % & S — b
KMagyied Poraae i % A
neveldtestiilet nevében Sziiléi szervezet elnéke

Tovabba
A nevelémunkat segité kdznevelési foglakoztatottak, valamit a Mini Bolcside
kézalkalmazottjaj az SZMSZ tartalmaro] a tajékoztatsst megkaptak.
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/ nevelémunkat segité kézalkalmazottak nevében

Megtalalhato: www. stovodak.hu
YWW.Slovodak.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjitol Ervényes:

A kihirdetés napjatél visszavonasig
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