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BEVEZETO

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Gvoda — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendé — az Alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrdl szolo 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg az Ovoda szervezeti felépitését, az intézmény
milkodésének belsé rendjét, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, tovabba
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az SZMSZ-t az
intézmény vezetdje késziti el.

A szabdlyzat jovahagyésara vonatkozo dontés meghozatalara a Képviseldtestiilet jogosult. A
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiloi K6zosség véleménynyilvanitasi
jogot, gyakorol. Modositasra akkor ker(l sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, illetve
modosulhat, ha a Nevel6testiilet, vagy a Sziil6i K6z0sség arra javaslatot tesz.

Az SZMSZ keészitésének jogszabalyi alapjai
Az SZMSZ bdvodai tevékenységre vonatkozo jogszabalyok

» 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

» 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol

» 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

> 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

» 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz6lo6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

» 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

» 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

» 2011. évi CXIl. torvény az informacidés onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol (Info torvény)

> 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

> 62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

» 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

» 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirol

» 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/A. §. (2) bekezdés d) pontja szerint a Szakmai
program

» 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis €s
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis
szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjérdl



» 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis
¢s gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis €s
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikddési
rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig

Bolcsodére vonatkozo jogszabalyok

> 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

» 20/2012 (VL) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

» 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

> 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

> 6/2016. (111. 24.) EMMI rendelet a szemelyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet mddositasarol

» 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szociélis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazataban

» 8/2000. (VIII.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
adatainak miikddési nyilvantartasba vételérol

> 9/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol

» 369/2016.(X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

> A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz6lo
328/2011. (XII. 29.) Korméanyrendelet 9. § (4) bekezdése alapjan

» A Bolcs6dék Napjanak megiinneplésérdl szolo 7/2010. (I1. 19.) SZMM utasitas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Terduleti: Kiterjed az évoda épiiletére, az 6voda udvarara és nevelési idében torténd 6vodan
kiviili kiils6 helyszinen megtartott foglalkozasokra, eseményekre.

Személyi: A szervezeti és milkGdési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele
jogviszonyban allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényii. Az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény terlletére es
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki.
Idébeli hatalya: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevelGtestiilet jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatdlyba és hatirozatlan idére szo6l. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az
intézmény 2020-ban elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata. Az SZMSZ-ben foglaltak
megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében
eljarva hozhat intézkedéseket. A sziildi vagy mas nem az intézményben dolgozo6 személyt, az
intézményvezetd tajekoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez
nem vezet eredményre, a rendbontét felszélitja az intézmény elhagyasara



1. Az alapitd okiratban foglaltak részletezése és egyéb az Ovoda koltségvetési
szervként valé miikodésébol fakado szabalyozasa
Az intézmény adatai
Intézményi azonositok

Az intézmény alapito6 szerve: Szorgalmatos Kozség Onkormanyzata
4441 Szorgalmatos Pacsirta Ut

Az intézmény iranyité szerve: Szorgalmatos Kozség Képviselo-testilete
4441 Szorgalmatos Pacsirta Ut
Az intézmény fenntartoja és miikodtetdje: Szorgalmatos Kézség Onkormanyzata

4441 Szorgalmatos Pacsirta ut
Az intézmény neve: Szorgalmatos Mesekert Ovoda, Bélesdde és Konyha
Az intézmény székhelye: 4441 Szorgalmatos Munkécsy Ut 25
Az intézmény OM-azonositdja: 201653
Az alapito okirat kelte:
Az intézmény torzskdnyvi azonosité szama:
Az intézmény tipusa: tébbcéld intézmény — 6voda- mini bolcséde
Alapfeladatdnak megnevezése:  6vodai nevelés, bolesddei ellatas
A koltségvetés végrehajtasara szolgaldé bankszamlaszam:
Az intézmény ado6szama: 157985547-2-15
Az intézmény miikodési kore: Szorgalmatos telepilés kozigazgatési teriilete, de szabad
ferdhely fliggvényeben felvehetd mas telepiilésen €16 gyermek is.
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
Ovodai csoportok szama: 2 Maximalis gyermek létszam: 50 6
Bolcsddei csoportok szama:1 Maximalis gyermek 1€tszam: 7 {6

Az intézmény 6nallé jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott intézményvezeto latja el.

2.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése

kormanyzati

o korméanyzati funkcio megnevezése
funkcioszam

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
) 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 096015 Gyermekeétkeztetés kdznevelési intézmenyben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben




6 104031 Gylerlmekek bolcsddében és mini bdlcsddében torténd
ellatasa

7 104035 _Gy/ermseket/keztetes bolesdédében, fogyatékosok nappali
intézményeben

8 104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

9 107051 Szocidlis ékeztetés szocidlis konyhan

2.1 Sajatos nevelési igényii tanulék integralt nevelése, oktatasa

Ellatja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, szakértdi bizottsag szakértdi vélemeénye alapjan az
érzékszervi fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (enyhe-és kdzépsulyos tanulési,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek nevelését.

2.2 Vallalkozasi tevékenység
Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.3 A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa, eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsaga

Onalléoan miikods, (Az allamhaztartds végrehajtasarél szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 9. 8§ (3) szerint meghatarozott) koltségvetési szerv, mely besorolas nem érinti az
intézmény szakmai 6nallosagat. Eves koltségvetését az Onkormanyzat Hivatala, a Tiszaloki
Kozos Onkormanyzati Hivatal késziti el, és ellatja a gazdalkodassal kapcsolatos egyéb
feladatait is. A szakmai teljesités indokoltsagadt az intézményvezetd, illetve az altala
felhatalmazott személy igazolja.

2.4 Az intézmény vagyona

A feladat ellatasahoz az 6nkormanyzat a tulajdonat képezé a Szorgalmatos ........ tulajdoni
lapon nyilvantartott hrsz-u........ m2 térmértékii Szorgalmatos Munkacsy ut 25 szam alatt
fekvd, 6voda elnevezésii ingatlant biztositja ,valamint a Szorgalmatos .......... szam alatt fekvo
helyrajzi szamon nyilvantartott Mini Bolcs6de. Valamint vagyonértékii jogok, targyi eszkdzok
(gépek, berendezesek, felszerelések, sth.) alléeszkozleltar.

2.5 Az intéezmény vagyon feletti rendelkezési jogosultsaga

Az 6voda a rendelkezésére all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositasként
felhasznalni. Az intézmény miikddéséhez sziikséges ingd és ingatlan vagyontargyak az alapito
tulajdonat képezik. Az épulet csak az alapitd okiratban meghatéarozott feladatok ellatasara
szolgdl. Az intézmény kezelésében 1évé vagyon csak az alaptevékenység rendeltetésszerii
miikddésének veszélyeztetése nélkiil hasznosithato, adhato bérbe.

2.6 Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje

Az intézményvezetdt nyilvanos palydzat alapjan a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
1992.évi XXXII. torvény 23 . § - a alapjan Szorgalmatos Kozség Onkormanyzati
KépviselGtestiilete bizza meg. Az egyéb munkaltatéi jogokat Szorgalmatos Kozség
Polgarmestere gyakorolja.



2.7 Az intézmény alkalmazottainak jogallasa
Az intézmény alkalmazottai kozalkalmazottak, jogviszonyukra a Koézalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az irdnyaddak.

2.8. Az intézmény képviselete

Az intézmeny képviseletét a Polgari Torvénykonyv (1959. évi IV. torvény) 36.8- a, valamint a
Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény alapjan az intézmény vezetdje latja el.
Képviseli az intézményt és gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort, amelyekért teljes felelosséggel
tartozik.

2.9 Az Intézmény alapveté célja, feladata

Ovoda :

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden, a telepilésen, lakéhellyel, ennek hianyaban tartdzkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és annal 1d6sebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6rdban 6vodai foglalkozason vesz részt.

Az 6vodai neveldémunka az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild Pedagogiai
program alapjan folyik.

Specialis tevékenységeink: fejleszt6 foglalkozasok, logopédia, utazd gyogypedagogus.
Kiegészité tevékenységek: tehetsegmiihelyek miikodtetése, Boldogsag dvoda, Ovi-zsaru
program mikodtetése.

A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatidsa, az Ovoda jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesilese, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalésa.

Az dvodai intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal, elveiben és tartalméban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsd
szabdlyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Bolcsode:

A mini bdlcsdde a 20 hetes kortol 3 éves korig, a gyermekek napkdzbeni ellatasaval, szakszerti
gondozasaval és nevelésével Osszefliggd feladatokat latja el.

A bolcsédei nevel-gondozémunka a Bolesédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjara
épiilé Szakmai program alapjan folyik.

Konyha:
1. A rendelkezés célja, hogy rogzitse a Konyha adatait és szervezeti felépitését, mikodési

szabalyait, a munkavallalok feladatait és jogkorét.
2. A Konyha szaméra a vonatkozo jogszabalyokban, testlleti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen Szervezeti és Mikodési
Szabélyzataban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
3. A hatalya kiterjed a konyha dolgozéira.
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4. A Konyha fenntartdja Szorgalmatos Kozség Onkormanyzata, a konyha .......... szamu
miikddési engedély szerint szakfeladaton mitkodik.

5. A Szorgalmatos Mesekert Ovoda, Bolcs6de és Konyha 4441 Szorgalmatos Munkécsy M.
ut 25 sz. a székhely, telephely a Konyha: 4441 Szorgalmatos Kozép Gt 11 és a Bolcsdde 4441
Szorgalmatos Munkacsy ut 28.

6. A Konyha miikodési teriilete Szorgalmatos K6zség kdzigazgatasi tertilete

7. A f6z6konyha kapacitadsa 300-350 adag.

8. A konyha mitkodésének kezdete: .

9. A miikddési engedély hatédlya: visszavonasig €rvényes

A Konyha feladata: a gyermekétkeztetés koznevelési intézményben, munkahelyi étkeztetés
koznevelési intézményben, intézményen kiviili gyermekétkeztetés, felnott étkeztetés, bolcsddei
étkeztetés.

Az Onkormanyzat sajat bevételének novelése érdekében, - ha az nem sérti alapfeladatai
ellatasat - a Konyha ebédl6é helységét, berendezését bérbe adhatja A Konyha szakdolgozoi
létszam adatait, beosztast, az alabbi tablazat tartalmazza.

¢lelmezésvezetd 116 teljes munkaidd
szakacs 2 16 teljes munkaidd
konyhai kisegitd 4 16 teljes munkaidd

A munkaidd beosztasara a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo tobbszordsen modositott 1992.
évi XXXIII. Tv. Eléirasai az iranyadoak.

A heti munkaidé: 40 ora

A dolgozd évi rendes szabadsaganak mértéke a kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld
tobbszorosen modositott 1992. évi XXXIII. Tv. el6irasai az iranyadoak: - szakéacs: 30 nap -
konyhai kisegit6: 27 ill. 29 nap A kozalkalmazottak részére, koltségvetési eldiranyzat terhére,
a munkavédelemrdl sz616 1993. Evi XCIII. Térvény, valamint a 65/1999. (XII1.22) EiM.
Rendelet szerint, meghatarozott munkakordkben, véddeszkdzoket és védoruhat kell biztositani
az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzés alapfeltételének megteremtése
érdekében. A dolgozok részletes munkakorét és a helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak. Tartos helyettesités (egy honapnél hosszabb iddtartam) esetén a megbizast €s
annak dijazasat irasba kell foglalni Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag,
betegség, hivatalos tavollét kovetkezik be, az ¢€lelmezésvezetét a szakéacs, a szakacsot a
magasabb képesitéssel rendelkezd konyhai kisegité helyettesiti. A helyettesitd személy az
Uzemelés biztositasaért teljes anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozok, intézkedési jogkorrel
rendelkezik. A dolgozok tevékenységiiket a vonatkozo térvényi eldirasoknak, a szakmai etikai
kddex norméinak, valamint a jelen szabalyzatban foglaltak betartasaval koteles végezni.

A Konyha munka rendje: Hétf6 - Péntek: 6:00 - 14:00

2.10 Foglalkozési jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII.
térvénynek a kozoktatasi intézményekben torténé végrehajtasardl szoldé 138/1992. (X. 8).
Korm. rendelet hatélya al4 tartoznak. Jogviszonyuk: kdzalkalmazotti jogviszony
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2.11 Munkaltatdi jogok

A munkaltatdi jogokat az iranyito szerv vezetdje, €s az intézményvezetd gyakorolja, mely jogok
egy részét jelen SZMSZ-ben, valamint az érintett vezeté munkakori leirasaban meghatarozottak
szerint atruhazhatja. Az intézmeényben a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Intézményvezetd felett az irdnyitdszerv vezetoje.

2.12 Kotelez6 szabalyozasok

Az intézményvezetd felelds az intézmény koltségvetési szervként vald miikodtetésébdl fakado
a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres felllvizsgalataért.

3. A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény Onalloan mukodd koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsdga a mindenkori 6nkorméanyzati  koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Szorgalmatos Kozség Onkormanyzata, mint
onalloan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kerlilnek meghatarozasra.

A Kkoltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkormanyzat képvisel6-
testliletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szolé —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

Ovoda

Egész éven at, egész napos nyitva tartassal, étkezési térités dij ellenében napi haromszori
étkezést biztosit.

Bolcsode

//////

biztosit. Félnapos ellatas nem igényelheto.
A bélesédei csoport 1étszamat a mindenkori mitkodési engedély és a gyermekre szamitott m?
hatarozza meg.

4. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes mitkodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 dokumentumok
hatarozzak meg:

4.1. Alapitd Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az alapitd és a fenntartd, a miikodtetd nevét és székhelyét, az
intézmény hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét,
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését, nevelési, oktatési feladatot ellatd feladat
ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszamot.
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4.2. Pedagdgiai Program

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija alapjan pedagdgiai programot készit.
Mely tartalmazza a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 6. § (1) (2) alapjan:

Az dvoda pedagdgiai programja meghatarozza:

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

- azokat a nevelési feladatokat, tevekenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

- aszocialis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységet,

- agyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagodgiai tevékenységet,

- aszild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

- az egészsegnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

- agyermekek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

- aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

’

Pedagogiai programunk a ,,Jatékos tevékenységeken alapulo komplex képességfejlesztés ™.

Az ¢életkori sajatossagok figyelembe vételével a harmonikus személyiségfejlodés érdekében
neveldmunkéank kozéppontjéba a képességfejlesztést allitottuk. Ovodaskorban a képességek
tevékenységbe agyazva fejlédnek. Az 6vodas gyermek els6dleges tevékenysége a jaték, igy
a képességfejlesztés leghatékonyabb mddszere a kognitiv, motoros, kommunikacios, illetve
szocialis képességeket fejlesztd szabalyjatékok.

A komplexitas a legsokoldalibb véltozatossagot mutatja a gyermek tevékenységében. A
komplexitas kibontakozasat azért kell szorgalmaznunk, mert minél tébb irany( tevékenységet
él meg a gyermek, annal sokoldalubban erésodik személyisége.

4.3 Az 6voda eves pedagdgiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megval6sitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével. Az éves pedagdgiai munkatervet az dvodavezetd késziti el. A nevelotestiilet
véleményezi, megvitatja, javaslatot tesz kiegészitésére €s a nevelési évet nyitd nevelotestiileti
értekezleten fogadja el.

4.4 Bolcs6dék szakmai programja

Bolcsdde szakmai vezetdje éves munkatervet készit szakmai programjanak megvaldsitasahoz.
A bolesddei nevelés-gondozas a Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet (a tovabbiakban:
Intézet) altal kidolgozott Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja és a Bolcsédei
nevelés-gondozas szakmai szabalyai alapjan folyik (15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40.8 (5)
bekezdése alapjan).

4.5 Hazirend

A gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek O&vodai életrendjével
kapcsolatos helyi rendelkezéseket rogziti.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 5.§ (1) alapjan a Bolcsédei hazirend (bolcsddei nevelés-
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gondozas szakmai szabalyai alapjan)
A Hazirend a kiilonb6z6 jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belsé szabalyzodja.
Megvaldsitasaval biztositja a pedago6giai programban, szakmai programban foglalt célok
elerését, betartasa kotelezé a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak megfelel6en a bolcsédei az
6vodakdzosség és a sziiloi kozosség minden tagja szamara:

e azintézmény miikddésével kapcsolatos informéaciokat,

e az intézményekben folyé nevelémunka alapelveit,

e az ovoda, bolcséde nyitva tartasat, tigyeleti rendszerét,

e az ovodai, bolcsédei gyermekfelvétel, atvétel eljaras rendjét,

e (OV0O-védo elbirdsokat,

e agyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyokat,

e a sziiloket érint6 fizetési kotelezettségeket (étkezési dijak, étkezéssel kapcsolatos

lemondasok, étkezesi tamogatasok)

e az ovodai elhelyezés megsziinésével és a beiskolazassal kapcsolatos rendet,

e az intézmény hagyomanyait,

e asziilékkel valo egyiittmiikodés lehetdségeit,

e agyermeki jogokat, a sziil6k jogait és kotelességeit.

A Hazirend jogforras, melynek megsértése jogsertes!

4.6 Tovabbkeépzési program,- beiskolazasi terv

Az Ovodapedagdgusok tovabbképzése érdekében - a folyamatos Onmiivelés igényére, a
munkakori feladatokra és a pénzugyi forrasokra figyelemmel — 6t évre szd6l6 kdzéptavu
tovabbképzési tervet kell késziteni.

4.7. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

A 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rend. 4. § szerint.

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesuljenek az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem all ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem von el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikiti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ meghatarozza az Intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, a belso ¢€s kiilsé kapcsolatokra vonatkozé legfontosabb szabalyokat, az Intézményben
dolgozok alapvetd jogait és kotelezettségeit.

4.8 Szabalyzatok:
- Gyakornoki Szabalyzat
- lratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
- Tazvédelmi Szabalyzat
- Munkavédelmi Szabalyzat
- Pénzkezelési Szabalyzat
- Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
- Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
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- Belso kontrollrendszer szabalyozasa

4.9Az intézményvezeto altal vezetett nyilvantartasok, dokumentumok:
- Felvételi el6jegyzési naplok

- Ovodai torzskonyv

- Jegyz6konyv a gyermekbalesetekrol

- Munkakori leirasok

- Dolgozok szabadsagolasanak nyilvantartasa

- Tovéabbképzési kotelezettség nyilvantartasa

- Munkavédelmi naplé vezetése

- Kis — és nagy értékii eszk6z0k nyilvantartasa (leltar)
- Eves munkatervek készitése

- Intézményvezetdi beszamolok készitése

- Mérési eredmények Gsszesitése

- Szabélyzatok keszitése és felllvizsgalata

- Gyermekek személyi anyagai

- Havi statisztika

4.10 Az 6vodapedagogusok altal vezetett nyilvantartasok, dokumentumok
- Csoportnapl6 — naprakészen

- Felveételi és mulasztési napld - naprakészen

- Egyéni fejlédési naplo

- Mérési eredmények Gsszesitése, kiértékelés

- Ev végi beszamold, évértékelés

- Munkaidd nyilvantartas.

4.11 Kisgyermeknevelo altal vezetett dokumentumok

- Gyermek egészségugyi torzslapja

- Uzené fiizet

- Csoport napl6

- Nyilvéantartas az ellatasi napokrdl —jelenlét kimutatas

- Fejlodési naplo

- Kisgyermekneveldi jellemzés a szakértdi és egyéb szakvizsgalatokhoz.

- Egyéb: pl. sziilécsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek dokumentaldsa (jegyzokonyv)

4.12 A mini bolcsode miikodési alapdokumentumai

- A Szorgalmatos Mesekert Ovoda, Bélcséde és Konyha Szakmai programja

- A Szorgalmatos Mesekert Ovoda, Bolcséde és Konyha Hazirendje

- A Szorgalmatos Mesekert Ovoda, Bolcséde és Konyha Szervezeti és mitkodési szabalyzata

1. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodési rendszere

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
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megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az intézmény szakmai tekintetben 6nélld. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is. A
kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszdmat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyito szerv
altal kiadott képvisel6-testiileti hatarozat adja meg.
Az 6vodat és a bolcs6dét az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
Intézményen belil megtalalhato:
e ala- és folérendeltség
Az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott:
- anevelodtestiilet tagja /0vodapedagdogus/
- aneveldmunkat kozvetleniil segitd: 6vodai dajka

- egyéb munkakorben dolgozok: élelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitok.

A bolcsddében foglalkoztatottak:
- nevelGtestiilet tagja kisgyermekgondozé
- aneveldmunkat kdzvetleniil segitd: bolcsddei dajka,

Fenntarté

l

Intézményvezetd

Szul61 Szervezet

/

Ovodapedagbgus

Nevel6 oktaté munkat
segitok

N\

Kisgyermekneveld

Egyéb munkakdrben dolgozdk
élelmezésvezetd, szakacs,
konyhai kisegit6

Bolcsddei dajka
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1. Az intézményvezetéssel és intézmény miikodésével kapcsolatos munkakor

1.1 Az intézményvezeté-ovodavezeto
Az 6voda, bolcsdde és a konyha élén az intézményvezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi

vezetdje. Intézmény vezetdjét a fenntartd bizza meg, a munkaltatéi jogokat a fenntartod
gyakorolja.

Az intézményvezet6 — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelos

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkéért, a nevelGtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti Unnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéseéért

a pedagogusi kozéptavl tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkeészitéseért

a pedagdgusok tovabbképzésenek megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakari leirdsok és a vezetdi ellendrzés Gtjan

Az intézményvezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a pedagogiai eredményességrol szolo informaciok megosztasa, a neveldtestiilet tagjainak
Osztonzése 6nmaguk fejlesztésére

rendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tudasra van sziiksége az intézménynek
személyes kapcsolatot tart az intézmeény teljes munkatarsi korével, odafigyel problémaikra,
és valaszt ad kérdéseikre

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel vald egylittmiikodés

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal méas hataskérébe
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o rendkivili szlinet elrendelése — a fenntarto egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elhérithatatlan ok)

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozo kérdésekben

e az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhézott feladatok ellatasa

o a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd ovodatitkar munkdjanak kozvetlen iranyitasa

e az egyéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

o képviseli az intézményt

e az éves munkaterv elkészitésekor figyelembe veszi az dvoda stratégiai céljait és a
munkakdzosségek éves tervét

e részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi alapelvek,
célok és feladatok meghatarozasaban

e az alapdokumentumok elkészitése és moddositdsa soran felhasznalja az ellendrzések
alkalmaval feltart informéaciokat

e tdmogatja, 0sztonzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Gjszert 6tleteket

e ajogszabalyban eldirt modon eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségeinek

e Az 6vodavezet6 feladata jarvanyiigyi készenlét idején:
jarvanyliigyi vészhelyzet idején azonnal reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje
figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak
hiteles forrasbdl informalodjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

1.2 Ovodapedagogus feladatai
Az o6vodapedagdgus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az eldirt iskolai
végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, blintetlen el6életii és cselekvOképes legyen.
Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatasa, melyet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a helyi pedagdgiai program szerint dnalldan és
felelosséggel koteles elvégezni.

- Neveld és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejloddésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét.

- Tudasanak es szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

- Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

- Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.
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- A csoportszobaban és a kézos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalo
esztétikus kornyezetet teremtsen.

- Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz szlikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz).

- A részképességekben elmaradt, kiilonleges banasmoddot igényld gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, szlikség szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel.

- A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, Kiteljesedését, timogassa Onmegvalodsitasukat.

- Elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlddését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

- Nevelje a gyermekeket egymés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €és megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmodra, hazaszeretetre.

- A gyermek testi-lelki egészsegének fejlesztése és megovéasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval es elhéaritasaval, a sziil6 - és szlikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

- A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje és
hasznélja az informaciés és kommunikacids technoldgidk adta lehetdségeket.

- Nevel6-oktatd munkajat az intézmény sajat pedagOgiai programjaban meghatarozottak
szerint, a gyermekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva szakszeriien tervezze meg és
irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit.

- Folyamatosan figyelje, ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését és
err6l a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

- Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

- A torvényben megfogalmazott médon és iddben tegyen eleget a mindsités valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozé eldirdsainak.

- Gyakorolja a redlis 6nertékelést, onreflexiot.

- Legyen tisztaban a kompetenciak jelentdségével.

- A pedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben ¢lbirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

- Pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Megorizze a hivatali titkot.

- Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson.

- A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. A pedagdégusnak hétévenként legalabb egy alkalommal-jogszabalyban
meghatarozottak szerint 120 0rés tovabbképzésen kell részt vennie. Megsziintetheté annak a
pedagdégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsd tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelezo.
Mentestil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betdltdtte az 55. életévét. Nem
kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagdgus Il., a Mesterpedagdgus és Kutatétanar fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba
kertil visszasoroldsra az a pedagdgus, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végéig
onhibajabdl nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét

1.3 A mini bolcsdde kisgyermekneveldjének feladatkore

Személyes hataskorben szervezi €s iranyitja a bolcsdde szakmai munkéjat. Megbizasat az
intézmény vezetdjétdl kapja. Anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg felelds a vezetése alatt 4llo
mini bolesdde munkajaért, valamint szervezi €s iranyitja a mini bélcsédében folyd nevelési és
gondozasi munkat, igy kialondsen:

- a beosztott mini bolcsddei dajka munkajat rendszeresen ellendrzi,

- éves nevelési-gondozasi és tevekenység tervet készit.

- beszamolot készit a mini béleséde munkajarol,

- vezeti az eldirt dokumentaciokat és elkésziti a bdlcsdde mitkddésével kapesolatos jelentéseket,
- felugyel a higiénés kdvetelmények betartasara,

- megszervezi a gyermekek rendszeres védondi vizsgalatat,

- a beteg, lazas gyermek szlleit értesiti,

- feladata a gyermekbalesetek megel6zése,

1.4 Az intézmeny dolgozoi

Az Ovoda dolgozoit az Nkt. eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntartd altal
engedélyezett 1étszamban az o6voda vezetdje alkalmazza. Az 6voda egyéb munkakdrben
dolgozdi munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az 6voda dolgozoi:

- intézményvezeto,

- bvodapedagdgusok,

- a nevel6-oktaté munkat kdzvetlentil segitok

- egy¢éb munkakorben alkalmazottak élelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegito

A boleséde dolgozoi:
- kisgyermeknevel6- €s gondozond,
- bolesddei dajka.

2. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazéas érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
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2.1 Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kerése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
o6vonok jelzése alapjan szilikség szerint.

2.2 Pedagdgiai szakmai szolgaltatdk

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalés,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

2.3 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: dvodavezetd, illetve gyermekvédelmi feleld, szocidlis segito.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald

részvetel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme

miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitese — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szlikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott
milyen intézkedést tegyen

o esetmegbeszélés — az Gvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat, szocialis segité cimének és
telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint. gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az

6voda pedagogiai programja tartalmazza.

Szocialis segit6 tevékenysége 6vodankban:

Az 6vodai és iskolai szocialis segitd szakember a nevelési-oktatasi intézményekben nydujt
szocialis szolgaltatast. Az Ovodak, illetve a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast végzé
intézmények — minden szinten megvaldsulé — egyiittmiikodése alapvetéen meghatarozza az
6vodai szocialis segitd tevékenység hatékonysagat és eredményességét. Az 6vodai szocialis
segitd szolgaltatasok biztositasat a Gyvt.6 és az NM-rendelet irja el6. Az 6vodai szocialis segitd
tevékenység kozéppontjaban a gyermek, valamint a gyermek és az 6voda kapcsolata all,
legfontosabb célja a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése. A szocidlis segitdsoran
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egylittmiikodik az 6vodaskoru gyermekek sziileivel és az adott intézményben dolgozokkal.
Ennek megfeleléen a szocialis segité elsddleges célcsoportjai a gyermekek, a sziilok, a
pedagdgusok, valamint az 6voda kdzdsségei. A szocialis segitd tevékenységének fokuszaban
alapvetden az o0vodaskort gyermek fejlodése, jolléte all, de a segitd tevékenysége iranyulhat a
csaladra, a pedagogusra vagy az 6vodai kozosség mas résztvevojére is. E tekintetben tisztazni
kell, hogy adott helyzetben ki a szocialis segit6 kliense, hogyan torténik a kapcsolatfelvétel, mi
a valds szolgaltatasi igény vagy szukséglet, a gyermek helyzetét milyen egyeéni, csaladi, tarsas
vagy tagabb kornyezeti folyamatok idézik eld, és a szocialis szakember hogyan tudja segiteni
az érintett sajat, illetve az oktatdsi és a szocidlis rendszer er6forrasainak aktivizalasat.

Az 6vodéban, a szocidlis segitd az aldbbi tevékenységeket végzi:

* egyéni segités, tanacsadas;

« csoportban végzett tevekenységek (szociélis csoportmunka) — elényiik, hogy egyszerre tobb
gyermeket érnek el, és a prevencid hatékonyabban megvaldsithaté altaluk

2.4 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd, 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informéciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: az éves munkatervben kerll régzitésre.

2.5 Fenntarto

Kapcsolattarto: 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valod
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas forméja: vezet6i értekezletek, rendezvények, kozponti Unnepségeken vald
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszdmolo.

2.6 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmenyek, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az 6vodavezetd, 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formdja: intézmenyi programok szervezése, intézményen Kkivili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

2.7 Egyhaz

Kapcsolattarto: dvodavezetd.

A kapcsolat tartalma: A hitoktatas iranti kérelmet az érintettek alairasaval ellatott irasos
formaban kell kérelmezni az 6voda vezetdjénél.

A kapcsolattartds forméja: a megjelolt egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a
megvalositasrol.

Hittan foglalkozasok idépontja: hetente egyszer, az oOvoda =zavartalan miikddését
figyelembevételével kerlil meghatarozasra.
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2.8 Az egészséguigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az egészségligyi szolgaltatoval az 6vodanak folyamatos kapcsolata van.
Az egészségugyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen targyalja.

2.9Az intézmény egyéb kodzosségekkel vald kapcsolattartasa

A kapcsolattartas leginkabb a hagyomanyos, kulturalis rendezvényekben, illetve mas jellegii
programokban, tevékenységekben jelenik meg.

Osszetartd szerepe jelentds.

3. Iratkezelés

Az iratkezelés szervezeti rendje:

Az dvodaban, az iratkezelés helyben torténik. Az iktatast az 6vodapedagdgusok - a munkakori
leirasban meghatarozott feladatként — végzik. Az iratkezelés az intéezményre vonatkozoan egy
helyen, folyamatosan és egy iktatokonyvben torténik. Az iratkezelés felugyeletét az
6vodavezetd latja el. Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén, az iratkezelés felligyeletét az
altala megbizott személy gyakorolja.

Az 6vodahoz érkezett killdemény felbontaséra jogosult személyek:

Az intézmenyhez érkezett kildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkez6
személyek jogosultak felbontani:

- az Ovodavezetd illetve az dvodavezeto altal, az iratfelbontdsra felhatalmazott személy

A kiadmanyozas szabalyai

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként, a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6-személy, irhat ala.

Az 6vodaban a kdvetkezdk szerint keriil szabalyozasra a kiadményozas :

A kiadmanyozasi jogkort az intézmény vezetdje, teljes felelésséggel gyakorolja. Az 6voda

kiadményozasi joga az 6vodavezetdt illeti meg.
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

Iratkdlcsnzés:
Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartdi ellendrzésével kapcsolatban az ellenérzok az

intézményvezetdn keresztiil kolcsondzhetnek ki iratot az irattarbol.
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I11. Az intézmeény kdzdsségeli

1. Intézményvezeto

- magasabb vezetd beosztasu: dvodavezetd

1.1 Alkalmazotti kdzosség
Az intézmény 6sszes dolgozdjat magaba foglalja:
- a neveldtestiilet tagjai,
- a kisgyermekneveld
- a neveldmunkat kdzvetleniil segitdk (6vodai dajkak, bolcsddei dajka))
- konyhai alkalmazottak

Az intézmény kbzalkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen
bellli érdek-képviseleti lehet6ségeit jogszabalyok, elsésorban a Munka Torvénykonyveérdl
sz016 2012. evi |. torvény, a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény, az
Nkt. (illetve a hozza kapcsol6do hatalyos rendeletek) valamint az intézmény Kdzalkalmazotti
Szabélyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az intézményvezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkddését érintd kérdések targyaldsara kertil sor.
Az Eves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman az intézményvezet6 sziikség
szerint hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken a vezetd tajékoztatja
dolgozoéit a munkarol és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat. Az értekezletekrdl tématol
fliggden jegyzokonyv készil.

Alkalmazotti kdzosség értekezlete

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi
intézményben dolgozok legalabb kétharmada jelen van. A nevelGtestiileti értekezlet
hatdrozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban
all, az alkalmazotti értekezletre, a nevelGtestiilet tagjat a neveldtestiileti értekezletre meg kell
hivni. Azt, akinek a munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya szilinetel, az alkalmazotti
kozosségi értekezlet €s a nevelbtestiileti értekezlet hatdrozatképességének meghatarozasakor
figyelmen kivul kell hagyni, amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

1.2 Nevelotestiilet
Nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében dvodapedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége.

A neveldtestiilet jogositvanyai

A nevel6testiiletiink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint az intézményi
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miikddést befolyasold jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez0 ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiiletiink az alabbi kérdésekben dont

- a pedagdgiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadésarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény Eves munkatervének elfogadasarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok
elfogadasardl,

- a tovabbképzési program, és a beiskolazasi terv elfogadasardl,

- a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadasérol,

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmardl,

- jogszabalyban meghatéarozott més tugyekben.

A nevel6testiiletiink véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatasi
intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet
véleményeét a kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet értekezletei
Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni:
- az intézményvezeto,

- a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,

- sziil6i szervezet, kezdeményezésére.

A neveldtestiiletiink meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevelGtestiiletiink a nevelési év sordn rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelbtestiiletink rendes értekezleteit az 6voda Eves munkatervében meghatirozott
napirenddel és az intézmény vezetOje hivja 0Ossze. Az intézményvezetd a rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével
intézkedik.

A nevel6testiiletliink egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési évet nyito- és zaro értekezlet,

- 0szi- és tavaszi nevelOtestiileti értekezlet,

- munkatarsi értekezlet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az Ovoda vezetdje
szlikségesnek latjak. A rendkiviili neveltestiileti értekezletet foglalkozasi id6én kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni. A neveldtestiileti értekezletrdl
jegyzOkonyv késziil. A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban
meghatéarozott kivetelekkel - nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel (50%+1 {6) hozza.
Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlalod bizottsagot jelol ki.
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1.3 Szakmai munkakdzdsség
2011. évi CXC nemzeti koznevelésrol szolé torvény -41. pontjanak 71.8-a szabalyozza.

Ovodankban nem miikodik szakmai munkakozosség az évodapedagégusok alacsony
létszama miatt.

2. Sziil6i szervezet
Az o6voda, a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
képviseletet mukodtet.
A szil6i szervezet sajat SZMSZ-érél, tgyrendjér6l, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.
Az o6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseléjét meghivia a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozdi jogot biztosit. A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet. Az Ovodapedagdégus a csoport sziildi szervezete
képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
o figyelemmel Kiséri a gyermeki jogok ervényesuléset, a pedagdgiai munka eredményessegét
e Dbarmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet veleményezési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadésakor

e ahazirend elfogadasakor

e amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

o az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

o a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az Gvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

o avezetdk és a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasadban

e apedagOgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

e a sziildket anyagilag is érintd iligyekben (pl. a sziikséges ruhézati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok dsszeghataranak megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megszuntetésével, atszervezésevel, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval ¢&és megbizasdnak visszavonasaval
kapcsolatosan
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A sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

Az 6vodapedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas formai

o Sziildi értekezlet
- Rendje az 6voda éves munkatervében részletesen szerepel.
- Az (jonnan felvett gyermekek sziileinek tajékoztatasa: az 6voda mitkodésének altalanos
ismertetése, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a Hazirend.
- Az 6vodaban sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal, a csoportvezetd
ovodapedagdgusnak sziild1 értekezletet kell tartani.
e Fogaddodrak rendjét év elején ismertetni kell a sziilokkel.
e Nyilvanos rendezvény, lnnepély minden évben az Anyak napja, Csaladi nap és a Ballagas.
e Kapcsolattartas egyéb formai: csaladlatogatas, jatszéhazak, k6zds programok évodan bell
és kivil.

A kapcsolattartds formaira vonatkoz6 rendelkezések:

e Sziil6i értekezletet, egyéb nyilt rendezvényeket az altalanos munkaidén kiviil kell
megtartani.

e A programokra, rendezvényekre és azok idépontjara hirdetmény forméjaban kell a sziilok
figyelmét felhivni. Ezért a csoport 6vodapedagogusa a felelds.

e Az 6voda egyéb kozleményeirdl a falinjsagon keresztiil értesiilhet a sziilo.

3. Azintézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Az dvodavezetd — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a sziilok
szdmara hozzaférhetd
e az Ovoda pedagdgiai programja,
e szervezeti és miikodési szabdlyzata (SZMSZ),
e hézirendje.

A pedagogiai program masolati példanya vezetdi iroddban is megtalalhatd, ami a sziilok
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idopontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetStol.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozés elétt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét aldirasaval
kell igazolnia.
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IV. Az 6voda miikodésére vonatkozé szabalyok

1. Miikodés rendje, az 6voda nyitva tartasa, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje,
az alkalmazottak és a vezeté intézményben valé benntartézkodasanak rendje, egyéb -
miikodéssel kapcsolatos - rendelkezések

1.1 Az intézményben dolgozék munkarendje
Az 6vodapedagogusok délelotti, illetve délutdni munkarendben teljesitik kotelezéen eldirt
csoportban valo tartozkodasukat. A neveldmunkat kozvetleniil segitok reggel 8 oraig, illetve a
délutani idészakban 6nalldan is ellathatjak a gyermekek feliigyeletét.

Minden kozalkalmazott rendszeresitett jelenléti iven napi munkaidé nyilvantartast vezet,
melyet mind az alkalmazott, mind a vezet6 alairasaval hitelesit.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra kell
forditania, a munkaid6 fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy oOrdban pl. a nevelést
elokészité, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a nevelbtestiilet munkajaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az
Ovodapedagogus szamara.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjén a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezet6 valtoztathat. A munkabeosztas dsszeallitasanal
fontos alapelv az dvodapedagogusok egyenletes terhelése. A kdzalkalmazotti jogviszony alatt
azonban felmerilhetnek olyan kortlmények, amelyek rendkivili munkavégzest tesznek
szlikségessé.

Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil a munkaidé-beosztastol eltérd-, a munkaiddkereten feliili
munkavégzés, amelyet baleset, elemi csapés vagy sulyos kér, tovabba az életet, egészséget, testi
épséget fenyegeté kozvetlen és stlyos veszély megel6zése, illetbleg elharitasa érdekében
rendelhet el a vezetd. A vezetdé a mindenkori, kozalkalmazottakra vonatkozé munkajogi
jogszabalyok szerint jar el ilyen esetekben.

A nem pedagdgus munkakoroket betdltok heti teljes munkaideje szintén 40 6ra. Valamennyi
dolgoz6 konkrét feladatait a munkakari leirasok részletesen tartalmazzak.

Az alkalmazottnak a munkabol vald tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell oly modon és
idépontban, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradést legkésébb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése elott egy
oraval jelezni kell az 6vodavezetdonek. Betegség esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgalat
napjan kell leadni.

Az intézmény minden dolgozdja koteles munkahelyén olyan allapotban, és iddpontban
megjelenni, hogy munkaideje kezdetekor munkavégzesre készen alljon.
Az intézmény dolgozéinak munkaidé beosztasat az Eves munkaterv tartalmazza.
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1.2 Helyettesitési rend
A pontos és naprakész informéacié aramlas érdekében hetente, vagy szikség szerint
megbeszélést tartanak, hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes, valamint
0sszehangolt legyen.
Az intézményvezetOt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a
munkatervben megjel6lt pedagogus helyettesiti.
Az intézményvezetd tervezett tartos tavolléte esetén (szabadséag), valamint nem varhat6 - egy
hétnél hosszabb tavollét esetén - a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben
ad felhatalmazast.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdeés a) pontja alapjan.
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkodés-rendjét, ezen belll a
gyermekek az alkalmazottak és a vezetOk intézményben vald bent.

Az intézmény vezetoi feladatainak ellatasa tekintetében, varatlan tavolléte esetén, irasos
megbizas hianyaban a helyettesités rendje
- az éves munkatervben megjelélt 6vodapedagdgus.

A vezet6 helyettesitésére vonatkozo szabalyok

- a helyettesitok csak halaszthatatlan {igyben, az intézmény zokkenOmentes miikodésének
érdekében jarhatnak el.

- intézkedéslk soran kotelesek betartani a vonatkozo6 jogszabalyokat, valamint az intézmény
szabalyzataiban foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda partnerkdzpontd
szemléletére.

- intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezetd munkdba allasat kovetden
tajékoztatas céljabol haladéktalanul atadnak.

1.3 Ovodapedagogus

Hianyzasa esetén elsdsorban az egy csoportban dolgozd 6vondk helyettesitik egymast, vagy a
délutani gyermekfeliigyeletet onalldan ellathatja a neveld-oktatdé munkat kozvetlentil segitd
alkalmazott is. A helyettesitét a vezet6 jeloli ki, tavolléte esetén az éves munkatervbe jel6li
meg.

1.4 Ovodai dajka

Hianyzéasa esetén a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok munkaatszervezéssel, illetdleg a
mas csoportban dajkai munkakort ellatok helyettesitik. A tilmunkat a vezetd rendeli el szoban
vagy irasban.

1.5 Kisgyermekneveld- és gondozonot
Hianyzasa esetén ovodapedagogus helyettesiti
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1.6 Bolcsédei dajka
Hianyzasa esetén ovodai dajka helyettesit.

2. Szabadsag igénybevételének modja
Az intézmény dolgozdinak szabadsag megallapitasa, szabadsag kiadasa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.
Az intézményvezetd az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésébb targyév majus 31-
ig nyari szabadsagolasi tervet készit, és azt megismerteti az érintettekkel.

3. A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitva tartasa
Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelési év IX. hd 1-t61 - VIII. 31-ig tart, mely két részbol tevédik dssze:

- szervezett nevelési iddszak: szeptember 1-t61 majus 31-ig,
- nyari id6szak: junius 1-t61 augusztus 31-ig.

Az intézmény a nyar folyaman (3 hét) a fenntarté altal meghatarozott idészakban, nyari
takaritas-karbantartas céljabol zarva tart. A nyari zaras id6pontjat februar 15-ig ismertetni kell.
Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjérél vald eltérésre az intézmény vezetdje ad
engedélyt. Az évodat munkarend szerint érkezé 6vodapedagdgus nyitja, illetve a napi munka
vegeztével a dajka zarja. Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani.
Nyitva tartasi idon tul csak a hivatalos feladatat végzo dolgozo tartézkodhat az 6vodaban.

A bejérati ajto nyitva illetve zérva tartasat a csoport napirendje hatdrozza meg, melyet minden
nevelési év elején az Eves munkatervben kell rogziteni és a sziilékkel az elsé sziil6i értekezleten
illetve a sziil61 hirdetd tablan keriil ismertetésre.

A hivatalos ligyek intézése a vezetdi irodéban torténik.

A nevelési év rendjét és a kapcsolodo f6 feladatokat a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten
véglegesiti, igy az 6voda Eves munkatervében meghatarozasra kertil:

- A nevelGtestiileti értekezletek idépontja

- A rendezvények ¢€s linnepségek modja és idépontja

- A nevelés nélkiili munkanapok programja és idépontja

- A sziildi értekezletek idOpontja és témaja

- A nyilt napok megtartasanak rendje és ideje

- A karbantartasi, felujitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja

A nevelési év helyi rendjének megfelelden a tliz — és balesetvédelmi feladatokat az elsd héten
ismertetik a gyermekekkel, év kdzben a sziikségletnek megfelelden.

A sziilok tajékoztatdsara az elso sziildi értekezleten kertil sor.

3.1 A nyitva tartas rendje

Az 6voda 6t napos munkarenddel Gzemel: hétfotdl péntekig, minden nap 06:00 -18:00-ig.
A boleséde 6t napos munkarenddel Gzemel: hétfotol péntekig, minden nap 07:00 -17:00-ig
Hétvegén az intézmények zarva tartanak, kivéve a hivatalosan atiitemezett munkanapokon.
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Rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt Szorgalmatos
Kozség Onkormanyzati Hivatalanak jegyzdje vagy polgarmestere rendkiviili sziinetet rendelhet
el. A veszélyhelyzet idején Kkihirdetett orszagos érvényii rendeletek, szabalyok az
iranyaddak az intézményben.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevel6testiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Az dvodai nevelés nelkdili
munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. Err6l a sziil6k
jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatdst kapnak 7 nappal a nevelési nélkiili munkanap
megtartasa elott.

Sziinet alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartds csak az 6vodavezetd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az dvodat egyébként zarva kell tartani.
Az 6vodaban az iskolai tanitasi sziinetekhez igazodva, illetve gazdasagi szempontokat is
figyelembe véve a sziinetek elétt igényfelmérést végziink, ha legalabb 8 gyermek kéri az
ellatast, iigyeletet biztositunk szamunkra. Ett6l kevesebb gyermek esetén zarva tartunk.

4. Hianyzasok indoklasa és a tavolmaradasi engedély
Az intézményben csak egészseges gyermek vehet részt a tevékenységekben.
Beteg gyermek hianyzasardl a gydgyulas utan orvosi igazolas sziikséges!
JelentOs csaladi esemény, vagy egyeb ok miatt tavol maradhat a gyermek az intézménytol.
A sziil§ elézetesen tdvolmaradasi kérelmet nyujt be az intézmény vezetdjének, aki dont az
engedélyezésrdl, majd alairasaval visszaigazolja a sziilé kérelmét.

e Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathatd, azt a tavolmaradas napjan a sziilé
lehetdleg 10:00-ig jelezze az 6voda vezetdjének, vagy az dvodapedagodgusnak.

e A gyermek hianyzasat az vodapedagogus folyamatosan adminisztralja a Felvételi
és mulasztasi naploban.

e Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az
6voda vezetdje, értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

e Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az
6voda vezetdje a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

e Haagyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az
dvoda vezet6je haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gydmhat6sagot.

e Ha a gyermekbetegség miatt hidnyzik, csak a gyogyulast igazold orvosi igazolassal
hozhat6 ismét 6vodaba, mely tartalmazza a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos
idotartamat is.

e A gyermek hianyzasat igazoltnak kell tekinteni, ha:

— a gyermek a sziil6 irasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra, /a sziilé 10 napot igazolhat a gyermeknek/
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— a gyermek beteg volt és ezt a tényt a sziild a betegséget kdvetd elsé dvodaba 1épéskor
orvosi igazolassal alatamasztja.

— a gyermek hatdsagi intézkedés, vagy egyeb alapos indok miatt nem tudott
Ovodalatogatési kotelezettségenek eleget tenni.

e Haagyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan

5. Az ovodai felvétel, atvétel rendje, az elhelyezés megsziinése
Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az Ovodaba a gyermek harmadik
életévének betdltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti. A gyermekek felvétele az vodaba folyamatos.
A gyermeket els6sorban abba az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
vagy ahol sziil6je dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont.
Az o6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
belll betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi
hellyel rendelkez6é hdroméves és annal iddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.
A fenntarto kdzzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartdsanak rendjét.
Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles dvodaba jarni, ha lakdhelye,
ennek hianyaban tartézkodasi helye a korzetében talalhato.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok, €s az 6vodapedagdogusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

Az Ovodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a s majus 20-a kdzott kerul sor. A fenntarto az
6vodai beiratkozas idejérél, az 6vodai jogviszony Iétesitésével Osszefliggd eljarasrol a
beiratkozas elsdé hatarnapjat megel6zéen legalabb harminc nappal a) kozleményt vagy
hirdetmeényt tesz k6zzé b) kézlemény vagy hirdetmény a helyben szokasos modon.

A beiratkozas részleteit az Ovodai felvételi eljarasrend tartalmazza.

Az 6vodai jogviszony megsziinése
Megszilinik az dvodai jogviszony
- ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimaradasat a sziilonek be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodaba
tavozik),
- ha az illetékes hivatal a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaradésara,
- haagyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

Ha az oOvodai jogviszony megszlnik, a gyermek adatait a jogviszony megszinésével
egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabol tordlni kell a KIR rendszerben.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezdddik. A
tankoteles kort, vagyis a hatodik életévét elér6 gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben maradasarol a sziil6 kérelmére Oktatdsi Hivatal dont. Az Oktatasi Hivatal
hatarozatban kiildott dontése kotelezd: amennyiben a sziild/gyam kérte, hogy gyermeke tovabbi

egy nevelési évig 6vodaban maradjon, vagy, hogy tankotelezettseége teljesitését hatéves kora
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elott kezdhesse meg, €s ezt a kérelem, a benyujtott igazold dokumentumok, és a sziikség szerint
kirendelésre keriild szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan az Oktatdsi Hivatal
engedélyezi, utobb a dontés kérelemre torténd visszavonasara nincs lehetdség.

A gyermeket érintd adatokban, vagy madas fontos ligyben torténd valtozast haladéktalanul
jelezze a sziild, torvényes képviseld a pedagdgusnak

6. Az alkalmazottak dvodaba vald belépésének, benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:
e amunkakori leirdsukban meghatarozott munkarend szerint, illetve
e az elrendelt tdlmunka, valamint
e az alkalmazottak szdméra is nyitva 4all6 intézményi rendezvények idétartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.
e Az dvodat reggel, a munkarend szerint érkezd, kulccsal rendelkezd 6vodapedagogus vagy
dajka nyitja ki, majd délutan kulccsal rendelkez6 dajka /vagy 6vodapedagogus/ zérja be.
e Az 6voda kapujat allanddan zarva kell tartani.
e Az 6voda és konyha dolgozéi munkaidd alatt csak az Ovodavezetd engedélyével
hagyhatjak el munkahelyket.
¢ Munkaiddn kiviil csak az 6vodavezetd engedélyével tartdzkodhatnak az intézményben.
o A fentiekre vonatkoz6 egyéb rendelkezeseket a Hazirend tartalmazza.

6.1 Az 6voda alkalmazottaira vonatkozo eléirasok

e Az 6voda alkalmazottainak feladatat a munkakori leirasok tartalmazzak.

e Az 6voda dolgozoinak munkaidd beosztasat nevelési évenként az 6vodavezetd hatdrozza
meg.

e Az 6vodaban valamennyi dolgozo olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkajat megkezdhesse. Az 6vodapedagogus kotelezd oraszamat koteles az
intézményben, csoportban t6lteni/ kotott munkaidd,/tovabbi munkaidejét/egyeb intézményi
feladatok, programok/az 6vodavezet6 eléirasai alapjan végezze és igazolja.

e A dolgozo betegség, vagy egyéb ok miatt tdvol maradni kényszeriil munkéjabol, errél olyan
idépontban kdteles tdjékoztatni az dvoda vezetdjét, hogy helyettesitésérdl gondoskodni

lehessen.

e Az dvoda és konyha dolgoz6i mulasztasukat, tavollétiket igazolni tartoznak.

Alkalmazottak helyettesitésének rendje

e A hianyzé pedagogus, kisegit6, illetve technikai dolgozd helyettesitésérél esetileg az

ovodavezetd vagy fenntartd dont.

7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
6voda vezetdjének, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

- Az intézmény altal szervezett, valamint a sziildk részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetdje allapitja
meg.
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- A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az d6vodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

- Az oOvodai tevékenységek latogatisat mas személyek részére az Ovodavezetd
engedélyezi kiveételes és indokolt esetben.

- Az 6vodai neveld-oktaté munkat segité szakemberek: logopédus, pszichologus, utazo
gyogypedagogus érkezéskor koteles az dvodavezetonél bejelentkezni.

- Az ovodai szolgaltatast segitdk: hitoktatd, tanfolyamvezetdk szintén koteles az
ovodavezetonél bejelentkezni.

- Az dvodaval jogviszonyban nem allok kotelesek az évodai szabalyokat betartani.

8. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

8.1 Az 6vodai nevelomunka

2003 évben az 6voda nevelGtestiilete kidolgozta 1j, sajat, Helyi nevelési programjat, melyet
Szorgalmatos Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete elfogadott.

2003 szeptember 01.-t61 az 6voda neveldtestiilete sajat Helyi pedagodgiai program alapjan
dolgozik, melynek alapja a komplex képességfejlesztés. Helyi dvodai nevelési programunk
Komplex jatékos képességfejlesztés dvodai nevelési program. Az ovoda Helyi pedagdgiai
programja tartalmazza azokat a nevelési célokat, feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek
egészséges, sokoldall, harmonikus fejlédését, kozosségi életre, iskolai életmodra vald
felkészitését, a hatranyos helyzetben levok felzarkoztatasat, a tehetsegek apolasat. Az dvodai
neveldmunka feladatait és feleldseit az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az éves munkatervet a nevelOtestiilet az évnyito értekezleten vitatja meg, és hagyja jova.

A munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat, az ovodavezeté folyamatosan
ellen6rzi, és értékeli.

8.2 Helyszini foglalkozasok, sétak, kirandulasok, egyéb programok szervezese
e Az oOvoda helyi pedag6giai programjanak megvalésitasaval 6sszhangban
¢lményszerzés, valamint a kiilsé vilag tevékeny megismerése érdekében - helyszini
foglalkozasokat, sétakat, kirandulasokat és egyeb programokat szervez.
A programok megszervezéséhez esetenként a sziilok anyagi hozzajarulésa sziikséges.
e Sétanal, kirandulasnal a gyermekek kiséretérél mindig fokozottan koriiltekintéen kell
gondoskodni.
Tavolabbi séta, vagy jarmiivon vald utazasnal tovabbi kisérok szervezése sziikséges (6vodai
dolgozok, sziilok). Kiilsé programok szervezésérdl, az ezzel jard szervezési feladatokrol, az
6voda iddbeli elhagyasardl a csoportvezetd 6vodapedagdgusnak az dvodavezetdt eldzetesen
tajékoztatni kell. A kiséret szervezésenél, a gyermekek biztonséga érdekében, figyelembe kell
venni a csoport ¢életkorat, Osszetételét, egyéb sajatossagat. Elegendd szamu kisérd nélkiil az
6vodat elhagyni tilos!

8.3 Vallasgyakorlassal osszefiiggd jogok és kotelezettségek megallapitasa
e Tiszteletben kell tartani a gyermek, a sziild, az alkalmazott lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
e A gyermek, a sziild, az alkalmazott nem késztethetd vilagnézeti meggy6zddésének
megvallasara, megtagadasara.
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e A gyermeket, a sziilt, a pedagdgust nem érheti hatrany lelkiismereti meggy6zddése
miatt.

9. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban
Az dvoda a gyermekek szamara napi haromszori étkezést biztosit.

o Az étkezés idGpontja: tizorai: 9,00 - 9 - 30 ora kozott

ebed: 12 - 13 ora kozott
uzsonna: 14,30 - 15 ora kozott.

e A gyermek betegsége (tej, - lisztérzékenysége, cukorbetegsége...) esetén eldszor az
ovoda vezetdjéhez forduljon a sziilo, és a gyermek étkeztetésének modjat, lehetdségeit
kdzosen tarjak fel.

Az étkezési dij megallapitasa a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan torténik.

e Az dvodas gyermek étkezéstéritési kedvezményben részesilhet, amennyiben azt
sziildje kérelmezi, €s a 1997. évi XXXI. torvény szerint jogosult ra.

o Az étkezési kedvezmény igénybevételének lehetdségérdl az 6voda minden nevelési
¢év kezdetekor tdjékoztatja a sziiloket.

Az étkezés téritesi dij befizetésére, vonatkozo rendelkezések:

o A téritési dijat az ¢lelmezésvezetd szamolja ki, és szedi be, minden honap 15.-1g.

e Az étkezési nyilvantartokat a csoportvezetd 6vond vezeti és minden honap végén
leadja az élelmezésvezetdnek.

e A normativ kedvezmények igénybevételéhez sziikséges hatarozatok és nyilatkozatok
begylijtése az 6vodavezetd feladata.

Etkezési téritési dijkedvezmények:
Normativ_kedvezmények (mértékilk a mindenkori jogszabaly szerint — a jogszabaly
vonatkoz6 paragrafusa kifliggesztésre keriil: a Sziiloknek sz06106, tajékoztatd falitjsagon)

¢ rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok
e tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, ahol tartdsan
beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
e harom — vagy tébbgyermekes csalddok esetén
¢ olyan csaladban ¢él, ahol i sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore esé havi
jovedelem nem haladja meg a netté minimalbér 130 % -at
e nevelésbe vettek
Az étkezés igénybevételehez sziikseges nyilatkozatokat, kitOltve, aldirva az 6vodaba kell
benydjtani.

10.  Ovodai Konyha
Az 6voda sajat konyhaval rendelkezik, amely ellatja az 6vodai intézményi étkeztetést, az
6vodas gyerekek haromszori étkeztetését biztositja. A munkahelyi intézményi étkeztetést,
iskolai intézményi étkeztetést, is ellatja. Feladata ezen kivil a telepiilésen, a szocialis étkeztetés
biztositasa. A konyha az alapvetd feladatait a jogszabalyoknak megfeleléen végzi. A konyha
teriiletén, idegen személyek nem tartozkodhatnak. Helyettesités esetén is el6irds az
egészsegugyi kiskonyv. A konyha szakmai vezet6je az élelmezésvezetd, ¢ iranyitja, ellenérzi
¢s hangolja 0ssze a konyhai dolgozok munkdjat. A szakacs és az élelmezésvezetd kozos feladata
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az intézmény konyhdjanak az irdnyitasa, megfeleld milkodtetése. Feleldsségiik kiterjed a
konyha gazdasagos, és takarékos lizemeltetésére, valamint az intézményi, kozétkeztetésre
vonatkozd szabalyok, eldirasok betartaséra, betartatsara. /Heti étlap 0Osszedllitas, napi
ételminta vétel, ételek mindsége, mennyisége stb./ A konyha berendezésének, felszerelésének
a megovasaért, elsdsorban az élelmezésvezetd és a szakacs a felel6s. A konyhai dolgozok az
intézmény alkalmazotti kozosségéhez tartoznak, és a Szervezeti es Mikodési Szabalyzatban
foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa, szamukra is kotelezd. Munkaidejiik heti
40 Ora, munkahelyikon 5 napos munkarenddel napi 8 draban: 7,00-0ratol, 15,00 oraig
dolgoznak. Munkaidejliket naprakészen jelenléti iven vezetik. Részletes munkakdri feladataikat
a munkakori leirdsok tartalmazzédk. Kozvetlen felettesiik az intézményvezeté. A konyha
tertletére idegeneknek belépni tilos!

11.  Reklamtevékenység szabalyai

e Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan gyermekkortaknak sz6l6 reklam, amely
fizikai, szellemi, érzelmi, vagy erkolcsi fejlodésiiket karosithatja, kedvezotleniil
befolyésolhatja.

e A reklam tevekenység az dvodaban tilos, kivéve, ha a gyermekeknek szol és az
egészséges életmoddal, a kornyezetvedelemmel, ill. kulturalis tevékenységgel fugg
0ssze.

e A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az dvodavezetd adhat engedélyt

12. A pedagoégiai munka belsé ellendrzési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a pedagdgiai munka belso ellendrzési rend;jét.

1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belso ellenérzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének célja:

e azesetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi feltarasa,
e afeltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése,
e apedagdgiai munka hatékonysaganak novelése.
2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények
e fogja at a pedagogiai munka egészét,
e segitse el0 valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,
e a kovetelményekhez igazodva mérje és ertékelje az elért eredményeket, 6sztondzzon a
minél jobb eredmény elérésére,
e tamogassa a pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkavégzést,
e tamogassa a kiilonféle szintii utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat.
3. A pedagogiai munka belsd ellenérzésére jogosultak
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A pedagégiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
e az dvodavezetd
e kiilso szakértd.
4. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai a kovetkezdk lehetnek:
e szObeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o értekezlet,
e csoportlatogatas, tematikus vizsgalatok,
e az ovodas gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, mérési eredmények elemzése,

e a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezod visszajelzések vizsgalata.
Ovodavezetd ellendrzése
Folyamatosan ellen6rzi az ¢6vodaban folyd pedagoégiai munkat, idészakosan az egyéb
munkakat. Az ellendrzés kiterjed a konyhai miikddésre, tevékenységekre, alkalmazotti
kozosségre.
Az ellendrzésekrol, azok iitemezésérol az éves munkaterv részeként ellenorzési tervet készit.

Az ellen0rzés teriiletei
e Az o6vodai neveldmunka tervezése, szervezése, a feladatok megvalosulasa,
e A gyermekvédelmi feladatok ellatasa
e Konyha miikddésével, iizemelésével kapcsolatos ellendrzés.

Rendkiviili ellenérzés

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrdl az intézményvezetd dont.

A nevelési év, zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez szlikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet

- fenntarto

- sziil6i szervezet
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra szoban vagy
irasban észrevételt tehet.
A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata.
Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfteleléen, megosztottan torténik. Az
intézményvezetd jogosult az intézmény teljes korth mitkddését, valamint minden alkalmazottjat
ellendrizni. Ezen beliil elsédleges feladata az 6voda szakmai feladatainak ellenérzése az
ovodapedagdogusok munkajara vonatkozoan. Az ellendrzések az 6voda onértékelési €s a hozza
kapcsolodo értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkdrokhoz kapcsolodd kompetenciak évenkénti vizsgalataval valosulnak meg. Az
ellendrzés alapvetd kovetelménye, hogy segitse az intézmény vezetését:

- a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
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- utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban, ugyanakkor kelld idében jelezze
az intézmény mitkddése soran felmeriild hibakat, hidnyossagokat

- belso tartalékok feltarasaban,

- a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében, - a belsd rend és fegyelem
megszilarditasaban,

- a takarékossag ervényesitésében.

Az ellendérzésbe bevonhatja az 6vodavezetd-helyettest és a szakmai munkakozosségek vezetdit,
feladatellatasi hely vezetot.

Belso ellendrzést végezhet:

- az 0vodavezetd az intézményre vonatkozoan

- az Ovodavezet6-helyettes

- bolesdde szakmai vezetdje

- Onértékelési munkacsoport tagja

Az ellendrzést végzOknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az 6vodavezetd felé.

Az ellendrzés formai:

- foglalkozas ellendrzés,

- beszamoltatas,

- eredményvizsgalatok, felmérések, kérddivek értékelések,

- helyszini ellendrzések.

Az ellendrzés fajtai:

Az ellendrzés lehet tervszert, iitemezett; valamint probléma feltarasara, megoldasara iranyulo
bejelentés nélkiili, alkalomszerti

eTervszeri, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés:

- intézmény mitkddését ellendrzo

- intézmény vezetd szakmai ellendrzése,

- bolcsOde szakmai vezeté modszertani ellendrzése

- Onértékelés, - tanfelligyelet

eSpontan, alkalomszerti:

- a problémaék feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az dvodavezetd, a bolcsdde
intézményegységben bdlcsdde szakmai vezetdje dont!

Az ellendrzésrdl irdsos feljegyzést, vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellenérzést
végzo rogziti tapasztalatait, valamint keltezéssel, alairassal hitelesiti. Az ellendrzésrol késziilt
feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait az ellendrzottel ismertetni kell. Lehetdséget
kell adni a véleménynyilvanitasra, az eltéré vélemények megbeszélésére. Az ellendrzés,
fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadédsat, az ellendrzést végzd, s az ellendrzott is
alairaséval igazolja.

Az intézményvezetdoi belso ellendrzés Kiterjed:

1. Szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése

2. A pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok,
kisgyermeknevel6k ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.
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3. A neveld-oktatd munka tartalménak és szinvonaldnak a vezetdség altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzésére, az intézmény teriiletén higiénia, takaritsi
feladatok elvégzésének ellendrzése

4. Tantligyi dokumentumok: a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok, fejlédési naplok
folyamatos vezetésének ellendrzése,

5. A feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasarol a dolgozok rendszeres és eseti
beszamoltatasa

6. A munka-és balesetvédelmi, valamint a tlizvédelmi oktatas ellendrzése.

7. Az irattar ellendrzése.

8. A konyhai alkalmazottak munkajanak ellendrzése.

9. A nevelést segitd dolgozok munkajanak ellendrzése.

10. A gyermekvédelmi munka ellendrzése.

Az 6vodavezeto-helyettes ellenorzési kotelessége:

1. Az 6vodavezetdvel egyiitt, illetve kettejiik megéllapodasa alapjan kiilon is a pedagogiai
program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,

2.A pedagogiai dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak
betartasara,

3. Gyermekvédelmi munkaval kapcsolatos tevékenységek ellendrzése, betartatasa

4. Munkafegyelem betartatasa,

5. Az intézmény berendezéseinek értékmegovasa

Bolcsddei munka ellenérzése:

A Dboleséde szakmai vezetdje Onalldoan, vagy az intézményvezetdvel egyiitt a
kisgyermeknevel6k, bolcsédei dajkak szakmai feladatainak elvégzését ellendrzi. A szakmai
munka ellendrzési Utemtervét a bolcséde szakmai vezetdje késziti el a bélcs6dei munkatervben,
ismerteti kisgyermekneveldkkel, az intézményvezetd az intézményi munkatervben teszi kozz¢.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért a bolcsdde szakmai vezetdje felel. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszerét és litemezését.

Az ellendrzés kiterjed:

- az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

- a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

A tovabbtanulas rendje

Az intézmény vezetdje 5 évente Tovabbképzési Programot készit, melynek végrehajtasara
minden évben egy nevelési évre szO8l0 beiskolazasi tervet készit. A beiskolazasi tervet a
pedagdgusokkal egyeztetve dolgozza ki.

A kisgyermeknevel6 szakmai fejlodését biztositja, hogy folyamatos szakmai tovabbképzésben
koteles részt venni. A tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovabbképzéseken vald
részvétellel teljesithetd. A tovabbképzés tovabbképzési iddszakokban teljesithetd. A
tovabbképzési idészak tartama 4 év. A tovabbképzési kotelezettség teljesitésérdl a nyilvantartd
igazolast allit ki.

39



13. Az Unnepek, tnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az {innepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyoméanyok apoléaséaval kapcsolatos feladatokat.

Pedagogiai programunk megvalositasdhoz nagymertékben hozzajarulnak az tinnepek, az 6voda
hagyomanyai is. Az linnepek, hagyomanyok altal er6sddik a gyermekekben és a felndttekben a
kozosséghez tartozas jo érzése, az elokésziiletek, a kozos TEVEKENYSEGEK, élmények
biztositasa altal fokozddik az iinnepek 6romteli varazsa. A nevel6testiiletnek ezért az tinnepek,
megemlékezesek, Ovodai rendezvények, programok szervezéseben kiemelt feladata van.

Az linnepek, linnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen is szervezhetok.

1. Az Gnnepélyek, megemlékezések rendje
Az tinnepélyek, megemlékezések, évenként ismétlodo jelleggel, az intézményen beliil, vagy
azon kiviil is tarthatok. Az 6voda épiiletét marcius 15. augusztus 20. és oktober 23. elott két
nappal fel kell lobogo6zni.
Az tinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.
2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos tevékenységek, feladatok
A hagyomanyapolés elsOsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyoméanyapolés eszkbzei:

e (innepek, Unnepélyek, rendezvények,

e  kulturalis események,

e sport versenyek,

e egyéb programok,
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az 6voda gyermekeit,

e adolgozokat,

e a sziiléket,

e aszélesebb nyilvanossagot.
A hagyoméanyapoléas ervényesulhet tovabba az intézmeény:

o jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),

e gyermekek Unnepi viseletével,

e az intézmény belsd dekoracidjaval.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok &poldsan tal jabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Uj hagyomanyok apolasardl, meg6rzésérol is.
Az Unnepek, tnnepélyek, megemlékezések rendje

Az Unnep, Unnepély, megemlékezés

Az Unnep, unnepély, megemlékezés neve ., NA )
P Pely g (iranyado) idopontja
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Id6sek napja Oktober
Mikulas December 6.
Karacsony December 21.
Marcius 15. Marcius 15.
Husvét Aprilis eleje
Anyék napja Majus els6 vasarnapja
Gyermek nap Ma4jus utolsé vasarnapja
Ballagas Junius eleje
Az dvoda hagyomanyéapolasa korébe tartozé rendezvények
, A rendezvén
A rendezvénnyel (hozzivetéle 2;)
A rendezvény neve érintettek kore . . &
idopontja
A gyermekek név, és sziiletésnapjanak r rmekei
gyermeke e", éss ,u etésnapjana csgp(? t”gye 'e e alkalmanként
megunneplése 6vondk, dajka
Mihaly napi vasar
vty Tiap! vase  gvermekek alkalmanként
Tokfaragas az apukakkal 6voda dolgozéi
ermekek .
Babelbadas ] & ) alkalmankeént
Ovodapedagogusok
. gyerekek és az 6voda Zene-vilagnapja
Zenes program . .
prog dolgozoi Oktober 1.
16k kek Kara 16tt
Sziil6-gyermek kdzos barkacsolas S%u 0%, gyere ?_ ’ ar?csc?ny Ej ©
6voda dolgozéi Husvét elbtt
ermekek, ovoda .
Farsang 9y - Februérban
dolgozoi
Nyilt nap 1n
T gyermekek, sziilok -
az 6vodaba jard nagycsoportos gyermekek , » Marciusban
s el 6voda dolgozéi
szlleinek, tanito néniknek
. . rmekek _
Iskolalatogatas , gyerme ,e Marciusban
Ovodapedagdgusok
Nyilt nap az (’)V()"de: irant érdekl6do, uj gye,rmekek, szﬁl(’):lf €s Aprilisban
sziil6knek Ovoda dolgozai
I: Madarak,fak napja,
. . s gyermekek, sziilok P L . ,PJ
a ,természet linnepei , . Viz vilag napja, Fold
Ovoda dolgozoi i
napja
(o gyermekek és dvoda - ]
Csaladi nap . Ma4jus utolsé hete
dolgozoi
. . gyermekek és dvoda T
Kirandulas . Junius kozepe
dolgozoi
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14.  Arendszeres egeszségugyi feligyelet és ellatas rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés I) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban szabalyozni a rendszeres egészségugyi felligyelet
és ellatas rendjét.
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgéltatast az intézmeny biztositani koteles.

Az egészséquqgyi ellatas az 6vodaban torténik,
e Az 0rvos és
e avédond egyiittes szolgaltatasabol all.
Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:
e afogorvos és a fogaszati asszisztens.

A tartds gyogykezeles alatt allo gyermek egeszségugyi ellatasa

Nkt. 102.8(4)bekezdés és a Nkt. 48 (1)bekezdés, (Nkt. 75.8 (4) bekezdés rendelete szerint
alkalmazzuk a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek, tanuldk koznevelés ellatasanak
irdnyelveit. A gyogykezelést a gyermekek sajatossaga szerint alkalmazzuk intézményunkben.

e Amennyiben a tartos gyogykezelése az 6vodaba jarast nem teszi lehetévé, a gyermek
szliléje, gondviseldje kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy az a
gyermeket az dvodaba jarasi kotelezettsége alol felmentse.

e agyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti,
anevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason vesz részt,
azaz tankotelessé valik. A sziil6 kérelme alapjan (altalanos esetben a targyév aprilis 15.
napjaig kell benyujtani) a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kiulonos
méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az 6todik €letévét betdlti a felmentést engedélyezd szerv
felmentheti az 6vodai foglalkozason valo reszvétel aldl, ha a gyermek csaladi
korilményei, sajatos helyzete indokolja.

e Abban az esetben, ha atartds gyogykezelés alatt all6 gyermeket a felmentést
engedélyez6 szerv az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol felmentette, az 6voda a
sziilo részére tandcsadast, konzultacidt biztosit, tovabba terdpids vagy mas kezelés
szllkségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztosito intézményhez

e A csoportnaploba is feltolthetk a gyermek tartdos gyogykezelésére vonatkozo, a
gyermek specialis koznevelési ellatasdhoz elengedhetetlentil sziikséges szakértdi
vélemények, fejlesztési és rehabilitacids tervek, pedagdgiai vélemények, feljegyzések,
szakorvosi és diagndzisok (Nkt. 102.8 (4) bekezdes).

e A pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint az iskola-egészséguigyi ellatas mellett a tartds gyogykezeles alatt
allé gyermek, tanuld egészségugyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast is (Nkt. 4. § (1) bekezdés).
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15. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban
szabalyozni az intézményi védod, 6vo eldirasokat.,
- a168. 8 (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és a
gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

Altalanos eléirasok
A gyermekekkel, illetve a sziil6kkel
e az Ovodai nevelési év elején, valamint
o sziikség szerint, a foglalkozas, a séta, a kirdndulés eldtt ismertetni kell a kovetkez6 védo-
Ovo eloirasokat.
Védo-6vo eldiras:

e agyermekek egészsége ¢és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

e afoglalkozasokkal egyttt jaré veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatérozasa, ismertetése.
A védo-6vo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda védo, 6vo elbirasai:

e Az 6voda a nevelési ¢v megkezdésekor a kiskor gyermek sziil6jét tdjékoztatja az
6vodaban betartand6 védo és ovo eldirasokrol.

e Az o6vodavezeté gondoskodik az 6vodai dolgozok tiiz- és munkavédelmi szabalyzatban
meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

e Testnevelés foglalkozasra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges
dolog, eszkéz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6v0 intézkedések szempontjabol

tiltott eszkdz: pl.: nyaklanc, ora, gytiri stb.

Munkavédelem, balesetvédelem, tlizvédelem, egészségvédelem

Munkavédelem, tlizvédelem
e Az Uj dolgozdk belépéskor, az 6voda dolgozoi pedig, évente 1 alkalommal munka és
tlizvédelmi oktatdsban részesiilnek, melyet a munkavédelmi felelds és a tlizvédelmi
megbizott tart.
e Az dvoda egész terileten tilos a dohanyzas!

Balesetvédelem

Az Gvoda Ov0-védo eldirdsai
Minden 6vodapedagogus kozoktatési torvenyben meghatarozott feladatat képezi az,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzés¢hez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggyd6zddjek, tovabba, ha észleli, hogy a
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gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben szlikség
szerint minden dvodai csoportban — a gyermek életkoranak és fejlettségi szintjiknek
megfeleléen - ismertetni kell az egészségik és testi épséguk védelmeére vonatkozd
eldirasokat, veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformékat.

Az ismertetés tényét, és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6voda dolgozéi, ha az vodaban veszélyforrast észlelnek, a veszélyforrast jelentik,
az intézményvezetdnek, aki a veszélyforras megsziintetésére vonatkozoan intézkedik.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell
helyezni.

Ha a gyermeket baleset éri, a jelenlevd, a vele foglalkozé 6vodapedagdgus kotelessége
az elsdsegélynytjtas, az azonnali intézkedés.

A gyermeket ellatja, szlikség esetén orvoshoz viszi.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

Az o6voda dolgoz6i hazi készitési vagy hasznalata elektromos eszkozoket,
berendezéseket az 6vodaba nem hozhatnak be.

Ez irdny( tovabbi rendelkezéseket a Hazirend (Az 6voda 0vo-védo elbirasai c. fejezet)
tartalmazza.

Az 6voda dolgozoinak feladatai gyermekbalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatdé nevelonek, a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén, haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo
intézkedéseket:
1. A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, orvoshoz kell vinnie, ha
sziikséges orvost, vagy ment6t kell hivnia.
2. A balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telhetdé mdédon azonnal meg
kell szlintetnie.
Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetdjének.
A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitseget.
Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos eqgyéb feladatok

A 3 napon tal gyogyulo sériilést, gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni, és
a balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni.
A sulyos balesetet, azonnal jelenteni kell az évoda fenntart6janak.

Elsésegély doboz helye: talalokonyha
Egészségvédelem
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Rendszeres egészségugyi felligyelet

e Az 6voda dolgozoéi alkalmazéasuk elott és azt kovetden évi rendszerességgel munka
alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt.

e A védono az dvodaban a gyermekeket rendszeresen latogatja, ellendrzi. 6vodaba jard
gyermekeknek évente 1 alkalommal fogorvosi sziirés, kétévente hallasvizsgélat van.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

a tevékenységek soran az Ovoda sajatossdgaira figyelemmel kialakuljon a
gyermekekben a biztonsagos 6vodai kdrnyezet megteremtésének készsége,

atadasra kerlljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:

o Kkozuti-, kozlekedeési balesetek,

e mérgezés,
o fulladas,
o égés,

e aramuités,
e e56s,

Az intézményvezetdjének feladata, hogy

ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejeig, s csak az azzal dolgozdk allando felugyelete mellett legyen;

gondoskodjon arr6l, hogy a gyermekek elektromos aramités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen, illetve a haldzat megfelelé védelmével.

biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
nem juthatnak be, veszélyes eszkdzoket nem hasznalhatnak.

Az 6voda alkalmazottainak feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
intézményvezetd a felelOs.

a mindennapos tevékenységik soran fokozottan lgyeljenek az elektromos eszkdzok,
berendezések haszndlatira, kezelésére. A kiilonb6z0 eszkdzoket tigy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

a munkatertletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonséagara, testi épségérére.

Az intézményvezetd felelds az intézmény teriiletén, - a bels6 termek, az udvar— felmeérésre

keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A pedagbgus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védd, ovo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, az ¢ altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkdzoket.
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Takaritas, fertotlenités:

e A fertdtlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
(NNK) ajanlasat.

o A fertétlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertdtlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja

o A takaritas megvalosuldsat az intézményvezeto ellendrzi.

o A takaritast, fertétlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az intézményvezeto feladatai:
e Megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek feligyelete, védelme.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
Intézkedik a harom napon tul gyogyulo sérilést okozo gyermekbalesetek haladektalan
Kivizsgalasarol
e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
e intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
kerdljon,
e intézkedik a baleset kivizsgalasardl és a tovabbi megeldzésrol.
A pedagogusok feladata:
e 3z intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

¢ a balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:
- a balesetrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban
Nem pedagogus alkalmazott
e az intézményvezetd utasitasanak megfeleloen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

16. Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje
Gyermekkori diabétesz tlinetei
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkez6hoz,
altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.
Cukorbetegség {6 tlinetei:
* szomjusag érzet

» fokozott vizeletiirités

* nehéz sebgyogyulas

« fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando éhségérzet
* acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése
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A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusi
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség. A
gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. etrendi kezelés

3. helyes életmod

= A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fugg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

= 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6é forrasbdl kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagold pen segitségevel, vagy inzulinpumpaval (a kezel6orvos altal eldirt).
= Az injekciot dltalaban a hasi zsirszévetbe érdemes adni.

= 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az inzulinadaghoz kimért
napi szénhidrat mennyiségeét.

= A diétas étrend biztositasarol az Ovoda alkalmazasaban 1év6 szakacs gondoskodik.

= Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,
Helyes étrend:

= Kerilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

= Torekedni kell a napjaban tébbszori z6ldség és gylimdlcs fogyasztasara,

= A teljes kidrlésii gabonak fogyasztasa javasolt a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

= Biztositani kell az elegendd folyadék fogyasztast. A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen
(rosszullét) &llapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- a tal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

- a sokaig tarto testmozgéas miatt alakulhat Ki.

Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletlentl akéar
igen veszélyesseé is valhat. Ilyen rosszullét tébb okbdl alakulhat ki.

= Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,

= A gyermek késon étkezett,

= Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgés utan,

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

Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapo gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tlineteit:

= rosszullét,

= heves szivdobogas,

= szeduleés,

" remeges,

= sapadtsag,

» izzadas,

= |ataszavar,
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» beszédzavar,

= gyengeség

= éhségérzet

= hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

= Rosszullét esetén sz6ldcukrot, esetleg glitkkoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg
kell etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangdgorcs is felléphet. Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar.
llyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, nekink kell megetetni, vagy
feloldva megitatni a sz616cukrot a beteggel. A sz6lécukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt
kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhatd Osszetett
szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. nyal) kénnyen
tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.

Az intézmény vezetGje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktato
munkat kdzvetlentil segitdé munkakorben foglalkoztatottja szamara eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beaddsat. A sziil6, mas torvényes képviseld kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével
0sszhangban megtett formaban nyujthatja be. Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkérben
egy esetleges rosszullét esetén az Eltv.-vel dsszhangban allo specilis ellatési eljarasrendet
szerint jarnak el.

Inzulin Térolasa, veszélyes hulladék kezelése

Az Intézménybe 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek beiratasa esetén a szdmara sziikséges
mennyiségll inzulin hiitdszekrényben vald taroldsa megoldhato.
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MINI BOLCSODERE VONATKOZO SZABALYOK
Bevezetés

1. Mini Bolcsode intézmény-egység szervezet miikodési rendje
- Az 6voda intézményén kiviil egy kiilon allo épiiletben helyezkedik el a mini bdlcséde, mint
kozos igazgatasu szakmai intézmény egység mikodik, egy bolesddei csoporttal.
- Az intézményvezetd hatdskore az intézmény minden 6vodai és bolcsddei dolgozdja feletti
munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

2. Mini Bolcséde feladata
Az intézmény a 20 hetes kortol 3 éves korig, a gyermekek napkozbeni ellatdsaval, szakszerii
gondozésaval és nevelésével 0sszefiiggd feladatokat latja el.

3. A bdlcsodei felvétel feltételei
- Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a bélcsddében.
- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6ld 1997. évi XXXI. torvény
értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd €s gondozhato a bolesdédében.
- Mini Bolcsédébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoi
valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatast.
- A mini bdlcsddei felvételnél eldnyben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket.
- A gyermek mini bolesddébe valo felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti
a védono, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi és rehabilitacios bizottsag, a szocialis,
illetve csaladgondozo, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a gyamhatdsag. A gyermekvédelmi
feleldsi feladatokat a mini bolcsdde kisgyermekneveldje 1atja el. A kisgyermekneveld odafigyel
a gyermekek apro jelzéseire, magatartdsukban bekdvetkezett valtozasukra, rendszeres
bolcsddébe jarasukra.

Segitségnyujtasi lehetéségek:

- beszélgetések,

- a sziil6 figyelmének felhivéasa a gyermek fejlddésének sajatossagaira
- sziil61 értekezletek

- hirdetd tabla informécioi

- sziilécsoportos beszélgetések

- csaladlatogatasok.

Amennyiben intézkedés kezdeményezése szilkséges a gyermekek vedelme érdekében, a
Modszertani itmutaté a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelzérendszer mitkodése kapcesan a
gyermekek bantalmazasanak felismerésére és megszintetésére iranyulé egységes elvek és
modszertan alapjan kell eljarni.

4. Az intézmény szakmai felligyelete
Magyar Bolcsdédék Egyesiilete: bolcs6dei modszertani szervezet a fOvarosi és megyei
kormanyhivatalok, mint miikodést engedélyezd szervek hatosagi eljarasaban, illetve hatosagi
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ellendrzése sordan a 369/2016.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol es
ellendrzésérol (a tovabbiakban:Sznyr.) 20.§ (2) bekezdése alapjan, ha az engedélyes bejegyzése
iranti eljarasban a szakmai program megfeleldsége kérdésében szakértd kirendelése sziikséges,
tovabba az Sznyr. 37. § (1) bekezdése szerint, ha a miikodést engedélyezd szerv ellenérzése
sordn a szakmai programban foglaltak megvaldsuldsa vagy a szolgaltatasok szakmai
megfeleloségének kérdésében szakértd kirendelése sziikséges modszertani szakértoként
mikodik kozre.

5. Az intézmény vezetési szerkezete
Az intézmény két szervezeti egységbdl all, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat
az intézményvezetd latja el.
A mini bolcsddei ¢és 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai eléirasok alapjan latjak el.
Az intézmény szervezeti egységeinek meghatarozasanal alapelv, hogy a feladatokat
zavartalanul és a legeredményesebben lathassak el, a szakmai felkésziiltségiiknek megfelelden.
A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasdgos miukddtetés, valamint a helyi adottsagok,
kortlmények és igenyek figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egysegeket.

5.1 Az intézmény vezetdségének tagjai, jogkorei

Az intézmény €lén intézményvezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, akit az
alapitd (fenntartd) palydzat utjan nevez ki (biz meg). Magasabb vezetd beosztasi
kozalkalmazott.

6. A miikodés rendje
A koltségvetési szerv a fenntart6 rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel tizemel (hétf6to1
péntekig).
A mini bolcsdde nyitvatartasi rendje
Az intézmény nyitva tartasi ideje: 07:00 ératdl 17:00 6raig — napi 10 éra.
A gyermekek fogadasa és a gyermekekkel valo foglalatossag kisgyermekneveld és bolcsddei
dajka jelenlétében torténik.
A mini boélcsédében a heti munkaidé 40 6ra. Egymiiszakos munkarendet alkalmazunk. A
dolgozok munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan vegzik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
A bolcsédei nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Evkozi szlinetek:

-Nyari nagytakaritasi sziinet — a pontos idépontrol a sziildk tajékoztatasa februar 15.-ig
megtorténik. A Mini Bolcsdde kozegészségligyi okokbol torténd munkalatait és az aktualis
karbantartasi, felujitdsi munkékat ezen idészak alatt végezziik el.

- A mini bolcséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova.

- A fenntartd6 a mini bdlcsédei szlinet idejére a sziild kérésére gondoskodhat a gyermek
intézményi gondozasanak megszervezésérol.
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- Az tinnepekkel 6sszefiiggd valtozasrol —az orszagos rendelkezések figyelembevételével — egy
héttel eldre értesitjiik a sziiloket.

- A munkakat ugy kell iitemezni, hogy a nyitast kovetden biztositott legyen a zavartalan neveld
—gondozd munka.

- Minden év aprilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bolcsédék napja alkalmabol.
Errdl, tovabba a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositdsa iranti igény
bejelentésének lehet6ségérdl tajékoztatast kapnak a sziilék marcius 1-ig. Ezt a napot a
kisgyermekneveldk szakmai fejlddésére hasznaljuk fel.

- Nyilt napot eldre meghatarozott, meghirdetett idépontban tartunk, vagy elézetes egyeztetés
esetén tudunk maskor is érdeklédét fogadni.

- A mini bolcs6débe jard gyermekek sziilei eldzetes egyeztetés utan barmikor bepillantast
nyerhetnek a mini bolcsddei életbe.

7. A gyermekek hazavitelének rendje az intézménybél:
- A gyermek hazavitele ebéd utn 12:30 6ratol — 12:45 oraig torténhet a sziil kiilon kérésére.
- A déluténi napirendet figyelembe véve: 15:00 6ratol lehet legkésébb 15:30 Oraig hazavinni a
gyermekeket.

8. A kisgyermeknevel6 munkarendje:
- A kisgyermekneveld napi munkarendjét, helyettesitési rendet az intézmény vezetdje allapitja
meg.
- A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban megjelenni.
- A kisgyermeknevelének a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen jeleznie kell,
amennyiben varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésébb 7
oraig jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
- A kisgyermeknevel6t hidnyzasa esetén szakszeriien kell helyettesiteni.
- A dolgozok munkaid6 beosztasaért €s a munkaidd pontos betartasaért elsésorban az intézmény
vezetdje a felelds.
- A kisgyermekneveld heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasbol
all, a 40 6rabol fennmaradoé idében a gondoz6 — nevelémunkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat
lat el boles6dén beliil és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracios munkak stb.) a
257/2000. (X11.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.
- Munkaiddben csak a nevel6 — gondozé munkaval 6sszefiiggd tevékenység végezheto.

Az alkalmazottak tadvolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkabdl vald tavolmaradasat €s annak okat, a lehetd legkorabban,
elézetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszer(i
helyettesitésrol.
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A kisgyermekneveld feladatai:

- A mini bolcsédés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi €s mentalis
szlikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

- Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvaldsitasa érdekében.

- Szakmai kompetenciajuk ndvelése érdekében tovabbképzéseken vald részveétel.

- Tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki és sziildi jogok és kotelességek figyelembevételével
vegzik.

A kisgyermekneveld-gondozo a gyermekjoléti alapellatas keretében a bolcsdédében ellatja a 20
hetes—3 éves kor( kisgyermekek nevelését-gondozasat, a kisgyermek fejlesztése érdekében
alkalmazza a pedagogiai, nevelési modszereket, figyelemmel Kkiséri a gyermekek
pszichoszomatikus fejlédését. Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld csaladdal,
egylittmiikodik a sziildkkel és tAmogatja dket sziildi szerepiikben.

A tarsintézményekkel valo egyiittmiikodésben eredményes munkakapcsolatot alakit ki.
Munkaja soran végzett fobb feladatok:

o Azegészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értekelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését,
az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

e Szakszeriien, az érvényben 1évd modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

e Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek megfeleléen
legyenek feldltoztetve.

e Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatekok a gyermekek fejlettsegi szintjének és
biztonsaganak megfelelk legyenek.

e Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkéja befejeztével szoban vagy
irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

e A sziilékkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és
megvalositja azt. A sziilékkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

e Részt vesz a sziildi értekezleteken, ill. megtartja a csoport sziil6i értekezleteit.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.

e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a intézményvezetdnek.

e Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

o Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

9. Bolcsédei dajka
Fobb feladatai:
e A gyermekekkel nem végezhet gondoz6 - neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre kérhetd meg.
e Technikai hatteret biztosit a kisgyermekneveldk szdmara.
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e FEllatja a bolcsdde takaritadsi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz tisztan
tartdsarol. Rendben tartja a homokozodkat, naponta meggy6zodik a jatszoudvar
balesetmentességéral.

e A csoportszobakba az ételt beviszi, az étel kezeléséhez kdpenyt cserél. Agyakat,
agybetéteket, matracokat el6késziti, alvas utan a helyére rakja. A csoportszobaban csak
e feladatok elvégzésének idején tartozkodhat.

e Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertdtlenitd vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti batorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok,
falak portalanitasat elvégzi Negyedévenként butorok, szényegek, miipadlé vegyszeres
tisztitdsat elvégzi. Flggdnymosésrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves
fertdtlenitd ruhaval torténjen.

e A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

e A gondozond altal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshatéd jatékokat
szlikség szerint naponta folyé meleg vizzel kell lemosni.

e Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertOtleniteni kell. A fertStlenitett jatékokat
foly6 vizzel alaposan le kell 6bliteni. Jarvanyveszély alatt a fert6tlenitést a csoportszoba
berendezési targyaira, jatékaira és a kézzel gyakran érintett trgyak (pl. kilincsek)
vonatkozasaban a bolcsddevezetd utasitasa alapjan napi tobbszori alkalommal elvégzi.

e Az agynemii cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosodaban
leadja vagy annak moséasardl rendszeresen gondoskodik.

e Az intézmény zarasa, €s a biztonsagi eldirasok betartasa mellett a vagyon védelemrol
gondoskodas (gépek, villanyok ki-, és bekapcsolasa).

10. A mini bélcséde iigyvitele

Gondozasi ugyvitel:
Mini Bolcs6dében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat kell
vezetni:
- A gyermekek nyilvantartasa (intézményvezetd, 2 évig megérzendo):
Minden mini bdlcsddébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszdmozast az év elején kell
kezdeni és év végén lezarni. A folyamatosan gondozottakat a kovetkezd évben ujbdl be kell
jegyezni.
- Bélcesddei gyermek-egészségugyi torzslap: (5 évig megérzendo):

-1-2 oldalat felvételkor a mini bolcséde kisgyermekneveldje tolti ki, az anya altal

elmondottak és az egészseguigyi kiskonyv alapjan.
- . pétlap:1. oldal: a felvételi status. Felvétel el6tt az orvos tolti ki.
2. oldal: a status epikrizis, ennek rovataiba a gyermekorvos részletesen beirja
az eloirt és elvégzett idoszakos vizsgalatok eredményét.

-A fejlédési lapon a kisgyermekneveld rogziti a gyermek testi, szellemi, értelmi

fejlettsegét.
- Csoportnaplo:
A kisgyermekneveld bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént 1ényeges eseményeket,
esetleg beadott gyogyszereket, valamint a szolgalatot atvevé gondozond szamara kozléseit.
- Uzené fiizet:
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-A sziil6 éltal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek elsé mini bolcsédébe vitelekor az anya ,a
gyermek kisgyermekneveldjének ad at.

-A sziild bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kozdlni valoit, a kisgyermekneveld a nap folyaméan
torténteket.

-A fiizet erdsiti a sziild és a mini bolcsdde kapcsolatat, kizarja a szobeli kozlésbdl adodo
félreértéseket.

11. A gyermekek felvétele

- A mini bolcsddei csoport, alaptevékenységét csoportkeretben végzi.
- A mini bdlcsddei csoportba felvehetd gyermekek szdma maximalis 1étszdma az Alapito
Okiratban meghatérozott, a csoport vezetéséért a csoportban dolgozo kisgyermekneveld felel.
- Mini bolcsddei csoportunkba 20 hetes kortol 3 éves korig nyernek felvételt a gyermekek.
- Az Gjonnan érkezd gyermekek fogadasa a mini bdlcsddei nevelési évben is folyamatosan
torténik.
Gyermek mini bolesodei felvételét kérheti:
- sziild, (torvényes képviseld)
- szll6 hozzéjaruldsaval

-korzeti védond

-gyermekorvos vagy haziorvos

-szocidlis ill. csaladgondozo

-gyermekjoléti szolgalat

-gyamhatosag
- A sziil6k a felvételi kérelmet az intézmény vezetdjének jelzik.
Tualjelentkezés esetén a Fenntartd és az intézmény vezetdje kozdsen dontenek a gyermekek
felvétele feldl.
Felvehetd az a gyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozéi munkavégzésiik, munkaerd piaci
részvételt elésegitd programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt
napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.
A gyermekek napkodzbeni ellatasat kiulondsen az olyan gyermekek szdmara biztositjuk:
- Akinek fejlddése érdekében allando napkdzbeni ellatasra van sziiksége
- Akit egyediilallo, vagy idéskort személy nevel, vagy akivel egyiitt a csalddban harom vagy
tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartoja gyermekgondozaési dijban részesil
- Akinek sziildje, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatasrél nem tud gondoskodni.
- Jegyz0 elrendeli

A sziilének, (torvényes képviseldnek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrol, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
mini bolesédében gondozhato.

Nem gondozhaté mini bolcsédében a fertdzé beteg gyermek mindaddig, amig a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasa szerint ez az allapota fennall.

12. A mini bélcsédei felvétel rendje
- A mini bolcsddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.
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- A mini bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:

- a sziilok lakcimének igazolasara vonatkozd lakcimkartyat, melyrdl fénymasolat késziil

- a szililék munkaviszonyéanak fennallasat igazol6 dokumentumokat,

- a gyermeket kordbban otthon gondoz6 sziilé esetén, a munkaltatd nyilatkozatét a tényleges
munkaba lepés napjarol

- a gyermekorvos igazoldsat a gyermek mini bolcsddei ellatdsdhoz.

A mini bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a
szabad fér6helyek megléte esetén.

A kiilfoldi allampolgarsagu sziild gyermeke, ha a feltételeknek megfelel, azonos elbiralasban
részesiil, mint a magyar allampolgarsagu sziilé gyermeke.

A mini bolcsodei ellatas megsziinik:

- A bolcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte.

- Megszlinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato, illetéleg magatartaszavara veszélyezteti
a tobbi gyermek egészségét.

- Megsziinik a gyermek bolcsddei ellatdsa mennyiben a sziilé vagy torvényes képviseld irasban
kéri.

13. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasdnak igazoldsara vonatkozo
rendelkezések
- A gyermek tavolmaradasat a sziildnek be kell jelentenie.
- Lezajlott betegség utan a sziil6 koteles orvosi igazolast bemutatni.
- A hérom napnal hosszabb (utazés, szabadsag stb.) hidnyzds utdn a gyermekek sziiléi
igazolassal johetnek kézdsségbe.

14. Kapcsolattartés rendje
Csalad-mini bolcséde kapcsolata
- A mini bolcsédének és csaladnak k6zos kotelessége €s kozos feleldssége a mini bolcsddébe
felvett gyermekek gondozasa és nevelése.
- Egymas munkajat nem nélkiilozheti, mert karba vész a legjobb neveldmunka is, ha nincs meg
az 6sszhang a csalad és a mini bolcséde munkéja kozott.
- E cél érdekében létre kell hozni a mini bdlcsddei sziildcsoportos kdzosséget.
- Miikodése eldiskoldja kell legyen az dvodai sziildi munkakdzosségnek.
- A sziil6 kisgyermekneveld kapcsolatot erdsitik a csaladlatogatasok, napi taldlkozasok,
fogadoorak, nyilt napok, sziildi értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések, amelyek teret adnak
az egészsegugyi felvilagositd munkanak, a nevelés és gondozas kérdéseinek egyeztetésének.

Munkatarsi kapcsolatok
- A mini bolcsédei munka feltétlen csoportos tevékenység.
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- A nevelési és gondozasi feladatok csak jé munkatarsi kapcsolatokkal, j0 munkahelyi
Iégkdrben valosithatok meg.

- A mini bolcsddei ellatés teriiletén minden munkafolyamat szorosan kapcsolodik, egyetlen
munkafolyamat sem nélkiilozhetd.

- A sajat munkateriiletén minden dolgozonak szakmailag, emberileg a maximumot Kkell
nyuUjtania.

- Fontos szabaly, egymas munkéajanak megbecsilése, tiszteletben tartasa, segitése, emberi-
szakmai nézeteltérések egyeztetése, tisztazasa, humanus megoldasa.

- Kisgyermekneveld — 6vond kapcsolat erdsddik az atszoktatds, beszoktatds folyamataban,
kodzos értekezleteken.

15. Ertekezletek
- S7iiloi értekezletek:
-mini bolcsdde évente, programozott
-altalanos kérdések, sziild csoportos negyedévenként
-személyes jellegli kérdések, egyedi problémak, megoldasok.

- Munkatarsi ertekezletek:

-Ovoda — mini bélcséde évente, és sziikség szerint.

-Mini Bolcsdde valamennyi dolgozdjanak negyedévenként és sziikség szerint.

-Egyéni munka megbeszélés — szlikség szerint.
Ovoda és mini bolcséde kapcsolata a kozos elhelyezésbdl adédoan szoros sokoldalii: szakmai
— munkatérsi — Ugyviteli — gazdasagi

A kiilsé kapcsolattartas

- Az eredményesebb miikddés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmiikodési megallapodést kothet.

- Az intézmény kapcsolatot tart a kiilonbozé szakmai szervezetekkel, igy a Gyermekjoléti
Szolgélattal, a Tertileti Szocidlis és Gyambhivatallal, a Magyar Bolcsddék Egyesiiletével, a
Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével.

16. Az intézmény higiéniai szabalyozasai
A mini bolcsode higiénéje
A mini boleséde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat és higiénés
készségre vald szoktatasat biztositsa.

17. Legfontosabb kdvetelmények
- A mini bolcsdde kdzvetlen kdrnyezetének tisztantartasa.
- A jatszbéudvar, kert, homokoz6 rendben tartasa.
- A szemét, ételhulladék zarhato edényben tarolasa, mieldbbi elszallitasa.
- A mini bolcs6de minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-fertdtlenitdszert
tartalmazd vizzel kitakaritani ugy, hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja.
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- A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fertStlenitdszert tartalmazo meleg vizzel le
kell mosni.

- A helyiségek folyamatos tisztantartasa mellett a helyiségeket két-haromeévente kell meszelni,
hatévente mazolni.

A ruhazat higiénéje:

- A gyermekek dgynemiijét hetente, ha beszennyezddott azonnal valtani kell.

- A toriilkozot a gyermek sajat jelével ellatott toriilkozOtarton kell elhelyezni, €és hetenként
valtani.

- A szennyes ruhdt e célra rendszeresitett milanyag szennyes tartdban Osszegylijtve, a
mosohelységeébe kell szallitani, ahol a ruhazat moséasa, szaritasa vasaléasa torténik.

18. Az étkezeés higiénéje
- Az étkeztetés az intézmény konyhajarol torténik, eldre 6sszeallitott étrend és 1étszam alapjan.
- Az étel szallitasa és talalasa az eléirdsok szerint zajlik.
- A talalashoz, étkezéshez hasznalt edények, evéeszkdzok higiénikusak, esztétikusak legyenek.
- Etkezés utan gyermekszobabdl az étkezéshez hasznalt edényeket és az ételmaradékot azonnal
el kell tavolitani, az étkezés helyét fertdtlenitdszeres meleg vizzel feltakaritani.

A mini bolesédei dolgozok higiénéje
- Mini Bolcsddében csak olyan dolgozé alkalmazhat6, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik
¢s abban a fertdzésmentességet és alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések hidnytalanul
megvannak.
- A dolgozdk évente az intézmény (izemorvosanél koteles alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.
- A dolgozok egészségiigyi konyvét a munkaado koteles tarolni, 6rizni.
- Kotelezden eloirt ismétlodo vizsgalatok: tiidoszires, alkalmassagi vizsgalat évente.
- Kotelezd székletvizsgalat annél a dolgozonal,
-akinél nem tisztazott eredetli, hasmenéssel jar6 megbetegedés 1ép fel,
-akinek a kornyezetében dizentéria, salmonella, coli v sigella fordul eld.
-A dolgozdknak a gyermekkdzosség megvédése érdekében, sajat személyére
vonatkozdan a személyi higiénia kdvetelményeit a legmesszebb menden szem el6tt
kell tartania.
- A kisgyermeknevelének nem kell egyenruhat viselnie, a ruha szinben, szabasban valo
valtozatossaga, tisztasdga, csinossaga gyermekek esztétikai €s higiénés nevelését is eldsegiti.
- Fert6z6 betegségek gyanuja vagy fennforgdsa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos
érvényben 1év0 rendelkezések, minisztériumi utasitdsok szerint kell eljarni.

19. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Altalanos szabalyok

Az intézmeény teljes teriletén, az épuletekben és az udvarokon tartdzkoddk kotelesek
- A k6z06sségi tulajdont védeni

- A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
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- Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni

- Az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni
- A tliz-¢és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni

- A munka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az intézmény vezetdjét. A
renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
A dolgozok kotelesek a munkahelylikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

Az éplletek hasznalati rendje

-A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mdédon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, €s az intézmény egy¢b feladatainak
az ellatasat.

20. Az intézmény helyiségeinek a hasznéalatara vonatkozé szabalyok
- A gyermekek az intézmény helyiségeit és létesitményeit és berendezéseit csak felndtt
felugyelete mellett hasznalhatjak.
- Az egyes csoportszobak mitkddési idejét az éves munkaterv hatdrozza meg.
- A csoportszobaban a gyermekek kisgyermekneveldje és/vagy bolcsddei dajka feliigyelettel
tartozkodhatnak.
- A csoportszobdban a mobiltelefont lenémitott allapotban tarthatja maganal a
kisgyermekneveld, csak nagyon indokolt esetben hasznéalhatja munkaidd alatt.
- Az audiovizualis eszkdzoket csak felndtt hasznalhatja.
- Dohanyozni az egész intézmény terlletén tilos!
- A sziilokre vonatkoz6 intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza. (A sziilok gyermekiiket
a kisgyermekneveld kell atadjak, illetve a kisgyermeknevel6 tudtaval vihetik el.)

21. Az udvar hasznalati rendje
-Az intézmény udvardn a gyermekek csak gondozondi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évd
jatékokat, létesitményeket csak kisgyermekneveldi felligyelettel hasznalhatjak.

22. OV6- védo rendelkezések
Mini Bolcsédei orvos fobb feladatai
- A mini bolcs6débe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat €s az eldzményi
(anamnézis) adatok Osszegytijtése, feldolgozasa €s dokumentélasa.
- A mini bolcs6débe jard gyermekek iddszakos orvosi vizsgalata soran — csecsemo esetén havi,
egy év felett negyedévenkénti gyakorisdgban — a gyermek fizikai, érzelmi allapotanak, illetve
szocializcigjanak ellendrzése, amelyhez felhaszndlja a sajat és a kisgyermekneveldi
dokumentaciot.
- A feltart egészségligyi problémak gondozondvel, sziilvel, a gyermek haziorvosaval torténd
megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés. /A tébbszér modositott 98/1990. (V.
1.) MT rendelet 19/b. § (4) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi intézmények orvosainak
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(hasonléan a szocialis intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellatasra utalasi jogosultsaga
azonos az alapellatas orvosaiéval (hazi orvos, hazi gyermekorvos) /.

- Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, illetve a siirgds terdpia megkezdése a
haziorvoshoz keriléséig.

- Harom honapnal hosszabb hidnyzas utan a bolcsOdébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi igazolas).

- Krénikus betegségeknél a specialis gyogyszerezés, diéta, gyogytorna figyelemmel kisérése,
allapotvaltozas gyanuja esetén a kezeldintézménnyel kapcsolatfelvétel. (Eredmény kérése.)

- A kozosség védelme érdekében a védooltasok figyelemmel kisérése.

- Jarvanyveszély esetén az érvényben 1év0 rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

- Ovodaba keriilés el6tt az egészségi allapot (Ovoda alkalmassag) felmérése, a torzslapon és az
atjelentOn a statusz rogzitése.

- Az integralt csoportba jard fogyatékos gyermekeknél a Bolcsddei felvétel elott az
egészseégigyi alkalmassag megitélése.

-Kisgyermeknevelével a nevelési-gondozasi munka soran felmerllt 6sszes egészségugyi
probléma megbeszélése €s a megoldasi lehetdségek keresése.

- A mini bolcséde kisgyermekneveldjével kozosen a bolesdéde higiénéjének, targyi
felszereltségének ¢és a dolgozok munkaalkalmassagénak ellendrzése.

- A kisgyermekneveld szamara egészségiigyi tovabbképzd, a sziilok szamara ismeretterjesztd
eléadésok tartasa.

Az intézmény dolgozoinak a feladata a gyermekbalesetek megelozése érdekében

- A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen
kell elintezni.

- A kisgyermeknevel6 és a bolcsddei dajka felelds a csoportjaba jaré gyermekek egészségének
és testi épségének megdvaséért.

23. Gyermekvédelmi tevékenység
- A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata.
- Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds kozremiikodésevel kotelesek jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.
- A nevelési-gondozasi év legelso sziil6i értekezletén a kisgyermekneveld informalja a sziiloket
a mini bdlcsédében folyd gyermekvédelmi munkérél, és a gyermekvédelmi szervek
elérhetdségérol.
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24. Az iratkezelés szabalyai
A beérkezo iratok és kiildemények kezelése
- Az intézménybe hivatalos iratot az intézményvezetd irodajaban kell leadni az intézmény
vezetdjének.
- Az irat atvételérodl kérésre igazolast kell kiallitani.
- Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetdje jogosult.
- A beérkezd postat mindenkor az intézményvezetd bontja és szortirozza.
- Minden névre sz6l0 postai kiildemény az illetékesnek kerul atadasra felbontas nélkdil.
- A feladd nélkiil érkezett killdeményeket felbontas nélkil vissza kell juttatni a postahivatalnak.
- Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelds vezetdje elolvassa és iktatja.
- A folydiratokat az intézmény vezetdje nézi at elséként, majd azokat az arra kijeldlt polcon
kell tarolni.

25. lktatas, az iratok nyilvantartasba vétele
- Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje irja ala és latja
el korbélyegzdvel.
- Az intézményvezetd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden iktatérendszerben
iktatdszammal latja el.
- Az iktatdszam sorszambol, alszambol és évszambdl all. Az azonos Ugyhoz tartozo lgyiratok
azonos sorszam ¢€s beérkezésiik alapjan emelkedd alszammal szerepelnek az iktatokdnyvben.
- A hivatalos iratok irattarazasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.

26. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teenddok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. 8 (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkivili esemény
esetén sziikséges teenddket.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

e Az d6voda és minibdlcsdde minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili
eseményt a tudomasara jutdsakor az intézményvezetdének azonnal jelenteni.

e Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadé stb.) esetén az
o6vodavezetd azonnal intézkedik. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ - ben
szabalyozott helyettesités, feladat atruhazas szerint kell eljarni.

¢ Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat - Tiizoltosagot, a Renddrséget,
- a fenntartot,
- a szuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
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e Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésér6l, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint - tlizriado terv - kell,
hogy torténjen.

e Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az
intézményvezetd a legjobb beldtasa szerint dont.

Rendkivili eseménynek szamit kuléndsen:

e atliz, - az arviz - a foldrengés - a bombariado
egyéb veszélyes helyzet. illetve a nevelOmunkat mas moédon akadalyozd, nehezitd
korilmény:

e £Qgész napos gazsziinet,
e az éplilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
e az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
e jarvany.
A rendKivili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:

e amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
szlilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

e akovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmeét.

A rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések terve:

Rendkivlli esemény megnevezése | Intézkedések

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitisa alapjan:
1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. A tiizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntart értesitése

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

Tiiz

Arviz

Foldrenges

Bombariadé
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1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szllok értesitésével

1.4. A fenntart ertesitése

1.1. A gyermekek biztonsdgba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben nevelési szlinet elrendelése

Egyéb veszélyes helyzet

27. Az elektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott
papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.
A hitelesités kdvetelményei
Az elektronikus titon eldoallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
¢ ha azok folyamatosan keruilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
¢ ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
A hitelesités modja
Az elektronikus tton eléallitott papir alapti nyomtatvanyon:
o el kell helyezni a papir alapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
o a hitelesités idépontjat,
o a hitelesito alairasat,

o az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesites szdvege:
Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbél/lapbol all.

K e

PH

hitelesitd
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A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
ovodavezetd hatarozza meg.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvany

e igazolas oktatasi azonositd szamrol

e igazolas tanuléi jogviszonyrol

e pedagogus igazolvany igényld rendszer
Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az elektronikus Uton eldallitott,
hitelesitett es tarolt dokumentumok kezelési rendje.
1. Az elektronikus dokumentumok
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat
egyuttes.
Az elektronikus dokumentumokon belil kilén szabalyok érvényesek:

e az elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumokra,

e az egyéb elektronikus dokumentumokra.
Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat.
Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.
Az egyeb elektronikus dokumentumok kezelési rendje:
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasi joggal az intézményvezetd rendelkezik.
Az alair¢ az:
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléirds alkalmazashoz kapcsolodo 6sszetevot) lehet hasznalni.
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3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Az elektronikus dokumentumok/nem iktatott iratok/, megsemmisitésére, az intézményvezeto,
vagy az altala megbizott személy jogosult.

28. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leiras-mintak
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az intézményvezeté feladat- és
hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

1. Az intézmény létszama jelenleg nem teszi lehetdvé intézményvezetd helyettes kinevezését,
igy az erre vonatkoz6 vezet6i feladat és hataskorébol leadott feladat és hataskorok jelen
SZMSZ-ben nem meghatarozhatdak:

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal a szdmara biztositott feladat-és hataskoreibol
atadhatja az alabbiakat:

Az Ovoda éves dokumentumai /Munkaterv, Hazirend/ és a dolgozok munkakdri leirdsai
tartalmazzak azokat a feladatokat, amelyek a vezetdi feladatok kiegészitdi lehetnek. Konkrét
feladatokra vonatkozo, teljes hataskor atadasa, egyedi esetekben, alkalomszerti meghizéssal
torténhet. Az adminisztracios feladatok soran is ez alkalmazando.

Oodatitkarral nem rendelkeziink.

Az intézmény képviseldjének

Az intézmény képviseléje, az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan, a

felhatalmazasban meghatarozott ligyben és idétartamig jogosult eljarni.

2. Az intézményben alkalmazand6 munkakdrok munkakari leiras mintai

Az intézményben alkalmazandé munkakorok, munkakéri leirds mintdk jelen SZMSZ
mellékleteként kertilnek csatolasra.

Az 6vodavezetd munkakori leirasat a fenntartd, a tovabbi alkalmazottak munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el. A munkakori leiras mintak - a nemzeti kdznevelési torveny 62. 8
(1) bekezdés m) pontja alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ
feladatait is.

29. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok
melyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodd sziiléknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allé mas szemelyeknek
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos mitk9dését
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garantald szabalyokat, melyek megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodo
sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

1. Az intézménnyel jogviszonyban allok és nem allok kotelesek betartani és elfogadni az
intézmény kovetkezd szabalyzatait:

- a nem dohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat.

2. A helységek, és létesitmények hasznalati rendje

e Az Ovoda eés konyha helyiségeit a nyitva tartasanak ideje alatt rendeltetésiiknek

megfeleléen arra a célra lehet hasznalni, amelyre a helységet kialakitottak.

e A helyiség rendeltetésétdl eltérd, illetve nyitva tartdson tuli hasznéalatdhoz az 6voda

vezetd eldzetes engedélyére van sziikség.
Ez esetben az dvoda zarasa mindig, legalabb 2 személlyel torténik, - egyikéjiik kulccsal
rendelkezik. Ilyenkor 6k a feleldsek a biztonsdgos zaras eldirasainak betartasaért.

e Az 6voda és mini bolesdde épiiletében munkasziineti €s linnepnapokon csak a vezetd

engedélyével lehet tartozkodni.

e Az dvoda helységeit, mas, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a gyermekek

tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

e Az O¢vodaval nem jogviszonyban 4llo, de kapcsolatban 1évé személyek, az
ovodavezetdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan, tartdzkodhatnak az
intézmeényben, kivéve a gyermekek hozzatartozoit.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényt.

30. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandd — de mas szabalyozasban nem szabélyozhatd
— kérdések
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 4. 8 (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabdlyozni az egyéb jogszabaly altal
szabalyozandd — de mas szabalyozasban nem szabalyozhatd — kerdéseket.

1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az intézménnyel kapcsolatos adatok tovabbitdsara az intézmény vezetdje, illetve az altala
kijelolt személy jogosult. A gyermekek személyes adatai, nem adhatok at, csak azokban az
esetekben, amikor az szakmailag, pedagdgiailag indokolt, és olyan tartalommal, amelyet a
hivatalos gy megkivan. Gyermekvédelmi {gyekben, a csaladokrdl is tovéabbitunk
informaciokat a segit6k felé. A fenntart6 felé¢ adatatadd kotelezettséggel tartozunk. A KIR.
adatbazisdban az adatok rogzitése, és mddositasa elektronikus uton torténik. Az dvoda
adatkezelési szabalyzata az SZMSZ mellékletét képezi.
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2. A pedagogusok szdmara biztositott informatikai eszk6zok
A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.
A pedagdgusok részére a kovetkezo informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
e szamitogép
- pedagogusok altal k6zos hasznalattal.
e SzAmitdgépes programok
- pedagdgusok altal kbzds hasznalattal.

31. A nem dohanyzok védelme
AZ OVODA TELJES TERULETEN, EPULETEBEN ES UDVARAN TILOS A
DOHANYZAS!!

32. Fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje
Sziildi igény esetén, a fakultativ hit- és valldsoktatas szervezése az egyhdzak képviseldinek
feladata.
Az egyhézak képviseldje az intézményvezetdvel valod egyeztetés utan a zavartalan 6vodai napi
és heti rend biztositdsanak figyelembevételével hasznélhatja a kijelolt helyiséget.

A foglalkozasok vezetdi az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan a zavartalan 6vodai napi-
és hetirend biztositasanak figyelembevételével hasznélhatjak a kijelolt helyiséget.

33. A telefonhasznalat eljarasrendje
Az iroddban és a személyzeti 61toz6ben elhelyezett intézményi telefont az intézmény dolgozoi
csak a gyermekek érdekében hasznalhatjdk a sziilok értesitésére. Egyéb célbol csak nagyon
indokolt esetben, a vezetd engedélyével a csoportban folyd munka leteltével lehetséges.
A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. Csak Kkivételes, siirgés esetben hasznalhato.
A mobil telefonokat a gyermekekkel val6 kdzvetlen foglalkozés kdzben tilos hasznalni.

Nyilatkozat témegtajékoztato szerveknek

A televizi6, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii té4jékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossadgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi

66



vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A fenti eléirasok vonatkoznak az interneten kozolt vagy érintett 6vodai adatokra is!

- Az intézmény honlapjara a gyermekekrdl képeket feltenni, csak a sziilok belegyezésével
lehetséges. Amennyiben a sziil6 nem jarul hozza, nem lehet nyilvanossagra hozni az adott
gyermekrdl sz616 képet.

34. Gazdalkodas

1. Az intézmény kiaddsait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodési eldirdnyzatok keretei kdzott
tartasat biztosito feltételek.

Az intézmény gazdalkodasanak alapjat Szorgalmatos Kozség — Onkormanyzat
Képviseldtestiiletének mindenkori éves rendeletében jovahagyott elemi koltségvetés képezi.
Az intézmény elemi koltségvetését, annak eldirdnyzati keretszamait a fenntartdo és egyben
felugyeleti szerv késziti el, a Magyar Koztarsasag éves koltségvetésében elfogadott
eldiranyzatok ¢és szabdlyok szerint, illetve azok keretei kozott, az intézményvezetd

kozremiikodésével.

Az elemi koltségvetés tervezésekor a fenntartd, és az intézmény vezetdje attekintik a
jogszabalyi valtozasokbdl, a feladatvaltozasokbdl adodo, valamint a szakmai munka
fejlesztéséhez elengedhetetlentl sziikséges kiadasokat.

Az intézmény minden bevétele es kiadasa az elemi koltségvetés resze.

Az intézmény kiadési eldirdnyzatdnak miikddési kiadasainak legnagyobb hanyadat a személyi
juttatasok adjak ki, ezért a béreldiranyzat tervezésekor fokozott figyelmet kell forditani:

A béreléiranyzat pontos tervezéséhez elengedhetetlen a kozalkalmazottak fizetési

osztaly/fokozatba soroldsanak iddszaki feliilvizsgalata, mely a munkaltato feladata.

A bevételek tervezésekor kiemelt fontossagli a valosaghti gyermek 1étszamok szédmbavétele,
mely a reélis gyermeklétszamot mutatja.

Az intézmény vezetdje az elvarhatd takarékossdg mellett felelés az intézmény szdmadra
meghatarozott eldiranyzatok intézményi szintli megtartasaért.

2. A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapoz6 eljarasok ¢és dokumentumainak
tartalma:
Kotelezettségvallalas minden olyan jognyilatkozat, amelybdl az intézmény terhére fizetési,
szamlazasi, munkavégzési vagy foglalkoztatasi kotelezettség keletkezik:

e megbizas

e megrendelés

o Véllalkozasi szerzédés

o Dbérleti szerzddés

o kozalkalmazotti jogviszonyt 1étrehozd, modositd és megsziintetd jognyilatkozat
Az intézményben a célszeriiség és a hatékony gazdalkodasi szempontokra tekintettel kell lenni,
ezért:

e az Ures &llashelyek betoltésenél torekedni kell, hogy a tervezett fizetési osztaly /
fokozatba tartozé kdzalkalmazottal 1étesitsen az intézmény jogviszonyt,
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a belsod helyettesités elrendelésénél a nevelési munka szinvonaldnak sérelme nélkiil
teljestljenek a gazdasagossagi szempontok.
a koltségvetésben megadott 1étszam (allashelyek szama) nem 1éphetd tal.

3. Az intézmény minden alkalmazottja koteles a maga teriiletére nézve az ésszerl takarékossag

érdekében:

az elektromos készulékeket hasznalat utan haladéktalanul kikapcsolni,

hasznélaton kivili helyiségekben a vilagitast kikapcsolni,

mosddokban és egyéb vizes helyiségekben meggydzddni arrdl, hogy a csaptelepek
elzérasra kerlltek-e hasznalat utan,

a csaptelepek meghibasoddsat azonnal jelenteni a vezetdnek, hogy a javitasrol
gondoskodhasson,

az intézmeény berendezéseit, eszkdzeit csak az intézmény érdekében, és csak az arra
illetékes személyek hasznalhatjak,

az intézmény telefonjat csak hivatalos tigyben lehet igénybe venni. Fités soran, a
takarékos energia hasznalat figyelembevételével szabalyozni az intézmény
helyiségeinek a hofokat
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MELLEKLET

Munkakori leiras

ovodapedagoégus
Kozvetlen vezetdje ovodavezetd
Helyettesites Oracserével, szakszerl helyettesitéssel

Munkaid6 beosztasa:

Heti munkaideje: 40 ora

Kotelezé oraszama: heti 32 Ora
+ 4 bra felkészulés szabadon (pedagdgus valasztasa)
+ 4 dra vezetdi dontés, megbizas alapjan
40 ora

Napi munkaidd beosztas: Az éves munkatervben foglaltak szerint.
Ett6] a beosztastol fiiggetleniil kell alkalmazni a munkaidét a kotelezd 6vodai rendezvények
esetén: sziildi értekezlet, farsang, ballagas, kirandulés, stb.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
- 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XI1. 12.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VI111. 28.) Korméanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Eves munkaterv, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkéjat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szold térvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
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- Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

rrrrrr

- Fogadja a sziilok ovodai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

- Kozremiikddik a teljes korli intézményi onértékelésben, valamint a dolgozoéi teljesitmény
ertekelesben.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- gondoskodik a gyermek testi ¢€pségének megdvasarol, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kozvetiti,
- neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlddésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
vesz€lyeztetd korillmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,
- a gyermek életkorénak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozossegi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara,
- asziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Az dvodapedagdgus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban
- Gondoskodik a megfeleld csoportlégkdr, hely, 1d6, eszkozok biztositasarol a kiilonb6zo
jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgésos
jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast,
babozast.
- Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.
- Gondoskodik arrol, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozésokon.
- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérdl, zenei izlésének formalasarol.
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- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id6jarastol fliggden a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).
- A gyermeket a rajzolassal, festeéssel, mintazéssal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.
- A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.
- Lehetdvé teszi a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, iddt, helyet,
eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.
- Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést, a
kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- €s
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.
- A gyermekek Onkiszolgélasaban, tevékenységében aktivan kdzremiikodik.
- Segiti a specialis ellatast igénylé gyermek csoportba torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet
szentel neki, s rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetot €s a sziilét a gyermek specialis
nevelésével kapcsolatos tapasztalatairol.
- A gyermekek napirendjét Ugy szervezi, hogy a fejlesztépedagdgus, logopédus, illetve més
ovodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értekelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas és a nevelés madszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
és mas felszereléseket kivalasztja.
- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a megfeleld
miikddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasdhoz.
- Kozremiikodik a pedagodgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban (kirandulas).
A gyermekek értékelése
- Irényitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az dvodai Unnepek lebonyolitasardl. Kivalasztja a megemlékezések maodjat,
formajat.
- A gyermekek 4ltal eléadandé miisorokat a csoportban 1évé gyermekek korahoz és
fejlettsegéhez mérten allitja 6ssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a
gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetlen jatékra is.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzésaval kapcsolatos nyilvantartést.
- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot:

- haagyermek az 6vodabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
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- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsaddson, illetve szakértdi
bizottsagi vizsgalaton valo részveételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a csoportjdban 1évdé gyermek
veszelyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozdval a csoportjaba tartozod
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csalddlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat a
csoportjaba tartozé gyermekek csaladjahoz.
- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és sziildje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatasat az illetékes dnkorményzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon at reggel az 6vodaba.
- Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6tdl az orvosi igazolast.
- A napkdzben a betegség tlineteit mutatdé gyermeket elkiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl,
hogy a gyermek szilei haladéktalanul értesitésre keriljenek. Végzi a gyermek apolasat,
lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozénoét.
Munkéahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz szikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

Az intézmény belso életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgalati titokként megorizni!

Jelen munkakori leiras a rendszeresen végzendo feladatokat tartalmazza, de a kozvetlen

felettes egyéb a munkakdrbe tartozo feladat kijeldlésével barmikor azt mddosithatja, és
szUkség esetén az Uj feladat végzését széban is elrendelheti.

A munkakari leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

A munkakori leirast a dolgoz6 tudomasul veszi:
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Munkakori leiras

Dajka
Kozvetlen vezetdje Ovodavezetd, dvodapedagogus
Munkaid beosztasa Heti munkaideje 40 6ra. Napi munkaidé beosztasa

az éves munkatervben foglaltak szerint.
Heti valtasban: - reggel 6-14 éraig
-du. 10-18 ¢6réig
Ett6l a beosztastol fliggetleniil kell alkalmazni a munkaid6t a kotelezé 6vodai rendezvenyek
esetén: sziildi értekezlet, farsang, ballagas, kirandulas, stb.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XI11. 12.) MKM rendelet,
- 229/2012. (V1II. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Eves munkaterv, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkakdr tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A dajka tevékenység

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢s
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

- A tudomasara jutott pedagdgiai informéaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkégja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogét, hogy
vallasi €s vildgnézeti meggy6zddésiiknek megfeleldé nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
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- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok
- Segiti az adott 6vodai csoport dvodapedagogusainak a munkajat, ennek soran:
- kozremiikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlddésében,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarél meggyozodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- €s ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
vesz€lyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen korilmények
kialakuldasanak megel6zésében,
- a gyermek életkoranak, fejlettségenek figyelembe vételével elsajétittatja a kozossegi
egylttmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,
- tevékenysége sordn a gyermekek és a sziildk emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedeéshez szlikséges ismereteket atadja.
- Segiti a gyermek évodaba szoktatasat.
- A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt szamara:
- az 6ltdzkddesben,
- a higiénias tevékenységeben,
- a csoportba valo beilleszkedésben.
- Bekapcsolddik a gyermekkel valé foglalkozésba, az Unnepek megszervezésébe és
lebonyolitasaba. Mind két csoportban igyekszik maximalis segitséget nydljtani az
6vodapedagdgusoknak.
- Kisérdként részt vesz a gyermekek évodan kiviili programjain.
- Alkalmankent felligyeli a gyermekeket.
- Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben
- El6késziti a vizudlis foglalkozas eszkozeit,foglalkozas végén a gyermekek bevonasaval
elpakolja,sziikség esetén megtisztitja. Ceruzakat folyamatosan hegyezi.
- Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerli munkafolyamatokat tanit.

Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok

- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasarol,
egyezteti a napi foglalkozas menetét az 6vondvel. A csoport 6vondi folyamatosan
tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

- Ugyel a balesetvédelemi el8irasok betartatasara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

- Ellatja az elsdsegélynytjtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.
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- Gondoskodik az eszkzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.
- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

- Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

- Specialis esetekben gydgyszert ad (asztma, allergia, érzékenyseg).

- Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitasaban.

Takaritasi feladatok

- Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasarol.
- Gondoskodik a textiliak mosasardl, vasalasardl, varrasarol, javitasarol.

- Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszkdzok tisztantartasarol, fert6tlenitésérol,
kilonbsen az étkezésre hasznélat asztalok esetében.

- Elére meghatarozott litemterv alapjan elvégzi a moshatd jatékok tisztitdsat, valamint
fertdtleniti a jatékokat.

- Elvégzi a porallergias megbetegedések elkeriilése érdekében szikseges takaritasi feladatokat.
Naponta portalanitja a jatékos polcokat.

- Naponta tébb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

- Elvégzi a természetes vagy mesterséges szellOztetést.

- Megtisztitja az ablakot, kitisztitja a szonyeget, valamint felmossa a padlot

- Jarvanyiigyi készenlét idején: a fertStlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell
venni a Nemzeti Népegészsegugyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

- A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, kikésziti a teritéket és a vizet.

- A gyermekek Onkiszolgalasdban, tevékenységében aktivan kozremiikodik, tanitja a
gyermekeknek.

- Az étkeztetésnél ligyel arra, hogy ne forduljon eld ételerdszakolas.

- Eszrevételt tesz az étlap 6sszeallitasara — ha van olyan étel melyet a gyermekek nagy tébbsége
nem fogad el.

- Az étkezés sordn az étel jellegétdl fiiggden alternativ lehetdséget kinal a gyermek szamara.

- Ugyel arra, hogy a speciélis étrendii gyermek a szamara megfeleld ételt kapja.

- Gondoskodik a folyadék-utanpétlasrol

- Szétosztja az ételt csoportlétszam szerint

- Részt vesz az ételek kiosztasaban

- Fogyasztésra elokésziti a zoldséget, gyiimdlesot

Szervezeési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)

- Kozremukodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

- Részt vesz a dekoracios feladatokban.

- Részt vesz a foglalkozashoz szlikséges anyagok, eszkzok keszitésében (anyag, papir, textil).
- Segit a vendéglatasban, valamint a vendégek fogadasaban

- Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddo teenddk csoportszobai
és udvari feltételeit. Szabad jatéktevékenység kdzben jatszik a gyermekekkel.

- Segitséget nyujt a gylilekezés és tdvozas alatt az 6ltdzokben.

- Elrendezi a gyerekek utcai ruhait, tanitja az 6ltézkodést.
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- Ugyel a balesetek megel6zésére, ha sziikséges elsésegélyt nyuijt.
- A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6zo betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok
szerint jar el.

Egyeb feladatok

El6késziti a gyermekek fekhelyét, megagyaz

Kezeli az 6vodai elektromos késziilékeket (TV, Vide6 felvevot- €s lejatszot, CD
lejatszat, tisztito/takarito gépeket, konyhai kisgépeket).

Hibat jelez.

Oktatasokon részt vesz.

Onértékelést végez.

Gondozza a szobai névenyzetet.

Munkaidében magancélra csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont.
A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ablakok, ajtok
bezarésat, az aramtalanitast és a riasztd betiizemelését.

Az 6voda kulcsaért teljes feleldsséggel tartozik.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

Jelen munkakori leiras a rendszeresen végzendo feladatokat tartalmazza, de az
ovodavezetd vagy a kozvetlen felettes egyéb a munkakorbe tartozo feladat kijelolésével
barmikor azt modosithatja, és sziikség esetén az 0j feladat végzését szoban is elrendelheti.

A munkakari leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

A munkakori leirast a dolgozé tudomasul veszi:
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Munkakari leiras
Bolcsoédei kisgyermeknevel6 munkakorre

MUNKALTATO

Munkaltatoi joggyakorldja: koznevelési intézmény mindenkori intézményvezetdje
Kozvetlen iranyito felettese: koznevelési intézmény mindenkori intézményvezetéje
Munkajat az intézményvezetdje altal meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa és
ellendrzése alapjan végzi.

MUNKAVALLALO

NEV: o

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Kisgyermekneveld

Mint az intézmény dolgozdja, az 6voda altal képviselt erkdlcs alapjan él, mind a magan életét,
mind a munkahelyi viselkedését, beszedét, ehhez igazitja.

Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 40 6ra,

Kotott oraszam:35 napi 7 orat a gyermekek kozott neveléssel-gondozassal lekotott ido,

Heti 1 ordban csoport vezetdi feladatokat lat el a fennmarado 1 6rat az adminisztracidra és
felkésziilésre, foglalkozésra, felkésziilésre, dokumentaciora, csaladlatogatasra, mithelymunkara
koteles forditani.

Munkarendje: heti 6t napos munkarend

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség: jogszabalyi eldirds szerint

Szakképesités: jogszabalyi eldirds szerint

Rendelkezik az eldirt szakképesitéssel: jogszabalyi eldiras szerint

* A bolcsdde teljes nyitva tartasa alatt kisgyermekneveld foglalkozik a gyerekekkel.

* A bolesddébe olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaraddsat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél iddben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsddét.

* A bolesdde ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos - rendszeres, vagy esetenkénti teenddket
az intézményvezetd utmutatdsa szerint végzi.

« Ovja a bolcséde berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az 4ltala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

* Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracidos feladatokat
(csoportnaplok,  bolcsédei  egészségligyi  torzslapok,  beszoktatasi  lapok, napi
létszamnyilvantartas az ellatasi napokrol, gyiimolcsnaptar, lizend fiizet stb.).

» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéniigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben) a gondozd-nevelé munka zavarasa nélkiil intézze el.
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» A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, csak néma
allapotban tarthatja maganal. Az intézményi telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhato
magancélra. A kisgyermeknevelé a gyermekek kodzott munka idejében mobiltelefonjat
maganceéll beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

* Minden kisgyermeknevelonek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse kisgyermekneveldi munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

» Tartsa tiszteletben a gyermekek ¢€s a sziilok emberi jogait.

* Munkajaval, magatartasaval torekszik az intézmény jo hirének megdrzésére, diszkréten kezeli
a belsd tligyeket.

» Az intézmény szabalyzatait megismerve (Hazirend, SZMSZ, tlizrendészeti és munkavédelmi
el6irasok) koteles azokat betartani.

A kisgyermeknevelo feladatai

* Feladata a rabizott gyerekek gondozasa és nevelése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedéen. Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
felligyelet nelkal.

* Munkdjat a szocialis torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos bolcsddei szakmai
alapprogram és a helyi bolcsddei szakmai program figyelembevételével, valamint, az éves
munkatervben jelolt feladatok alapjan végzi 6nalloan és felelosséggel.

» Alkoté modon egylittmiikddik a gondozo-nevelémunka fejlesztésével a bolcsddei egység
kialakitasa érdekében.

* Betartja a munkarendet, a csoportok kialakitott napirendjének figyelembevételével.

» Gondoskodik a gyermekek koranak megfeleld targyi feltételekrdl (jatéksarkok kialakitasarol.
» Miszakjanak leteltével szoban ¢€s irdsban beszamol tarsanak a csoportban torténtekrol, vezeti
a csoportnaplot.

* Ha egy gyermek megbetegszik, a sziil6t telefonon értesiti, errél a tobbi kollégandjét és az
intézményvezetdjét tajékoztatja.

« Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
Iégkdr megteremtésében!

A kisgyermekneveld alaptevékenysége

* Felel6s a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlodéséért.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését, sajat gyermekeirdl feljegyzést

készit bolcsddei egészségiigyi torzslapokra (2 éves kor felett negyedévenként, két éves kor alatt

havonta).

 Koteles a helyi bolcsddei szakmai programban elfogadott egységes gondozd-neveld munka

kialakitasara.

* Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni igényeinek figyelembevétele.

* A beszoktatést, eldsegitd csaladlatogatast végezhet, ha ezt a sziil6 igényli, errdl a beszoktatasi

lapon feljegyzést készithet.

* A nevelés folyamatossagéanak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal.
« A gyerekeket naponta jelenti a Tevadmin rendszerbe
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» Fél évente beszamolot készit a tevékenyégérdl, csoportban végzett munkéjarol.
» Elkeésziti a bolcsddére vonatkoz6 munkatervet illetve tématervet.
* Részt vesz a sziiléértekezleteken, a nyilt napokon, munkaértekezleteken.
A sziildket folyamatosan érdemben té4jékoztatja a bolesédében folyd gondozo-
nevelémunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.
* Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés, a gondozas ¢és a levegdztetés (iddjarastol
fliggden) feltételeinek biztositasarol.
+ A gyermekek altatasi ideje alatt csak bolcsddei feladatokat (pl.: adminisztracio,
dekoraciokészités, jatekok eldkészitése, javitasa) végezhet.
» Jarvanyhelyzet, vészhelyzet kihirdetésekor, fert6z0 betegség esetén végrehajtja a
kiadott felsébbrendii szabalyokat, rendeleteket, utasitdsokat, egylittmikodve az
intézmény

Egyeb rendelkezések:

* A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal a bolcsdde tobbi helyiségével!

« Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzdjarul a bolcsddei és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

» Kozremiikodik a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban,
megszintetésében.

A Kkisgyermekneveldé a bolesddére harulo feladatokbdl koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezetd utmutatasa szerint:

* s7iil6i értekezleten vald részvétel

* beszamolo a tovabbképzésekrol

A munkavallalo koteles

» Munkavallal6 koteles a munkaltato irdnyitdsa szerint munkat végezni,

» A munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

¢ Munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkéra képes &llapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

* Munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

» A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

* Munkatarsaival egytittmiikodni

* A munkavallal6 harmadik személytél dijazdst a munkaviszonyban végzett tevékenységére
tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kdthet ki.

« A munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - Kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkéltatbja jogos gazdasdgi érdekeit
veszelyeztetné.

» A munkavallalé6 munka idején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilénésen a
munkavallal6 munkakdrének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
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kdzvetlendl és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

» A munkavéllal6 véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi
és szervezeti érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

» A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomadsara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatdra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, tdrvényben meghatarozott
adatszolgéltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre

Ezen munkakori leiras 2023.09.01.-an Iép életbe.
A munkakari leirds mddositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kisgyermekneveld
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Munkakari leiras
Bolcsédei dajka munkakorre

MUNKALTATO

Munkaltatoi joggyakorldja: koznevelési intézmény mindenkori vezetdje

Kozvetlen iranyito felettese: koznevelési intézmény mindenkori vezetdje

Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellendrzése
alapjan vegzi.

MUNKAVALLALO

NEV: o

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Bélcsddei dajka

Mint az intézmény dolgozdja, az dvoda altal képviselt erkdlcs alapjan él, mind a magan életét,
mind a munkahelyi viselkedését, beszedét, ehhez igazitja.

Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 40 6ra, amit napi nyolc 6raban tolt el

Munkarendje: heti 6t napos munkarend

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség: altalanos iskolai bizonyitvany

Szakképesités: bolcsddei dajka

» A bolcsdde teriiletén olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

» Munka idejét az intézményvezetdje alakitja ki, figyelembe véve a gondozomunkat segito és a
takaritasi feladatok ellatasara megfeleld 1dot.

* Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

* Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

* Miikddjon egyiitt a gondozdndvel, a munkatérsaival!

» Jaruljon hozzé a j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitasahoz!

* Munkavégzése soran torekedjen dajkatarsaival (6vodai) egylittmiikodésre, ha sziikséges
kdzosen tevékenykedjenek. (emelés, cipekedés)

» A gyermekek magatartasarol, fejlettségérdl, a sziiloknek felvildgositast nem adhat.

* Leltari feleldsséggel tartozik a csoportszoba textiliajaért.

« Felligyeli a gyerekek és az intézmény biztonsagat, ellendrzi az intézménybe bejovoket.

« Ellatja mindazokat a rendszeres ¢és idGszakos feladatokat, amelyet az intézmény igazgatdja a
feladatkorébe utal.

* Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert, intézményi eszkdzt, anyagot, szigoruan tilos
Kivinnie
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Altalanos feladatai a gyermekcsoportban

» Sziikség szerint kiséretet és feliigyeletet biztosit az udvari élet soran.

» Behozza a reggelit, tizorait, ebédet, uzsonnat, részt vesz az edények leszedésében, letorli az
asztalokat, székeket. Felsdpor, sziikség szerint felmos.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az éagyakat, dgynemtket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

* A terem szelldztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

» Sziikség szerint részt vesz az ébredést koveto felligyeleti teendékben a gondozond iranyitasa
mellett.

» A gondozond tisztazasi feladatai ellatasakor feliigyel a gyerekcsoportra.

* Az udvaron a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik, a gondozond utmutatasait kdvetve.

* Nyaron gondoskodik a gyerekek ivoviz potlasarol.

* A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

* A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik

* A rabizott novények, gondozasiban részt vesz.

« Jarvanyos megbetegedés esetén clvégzi a csoportszobaban, a mosdoban, WC-ben a
fertOtlenitést, lecseréli az agynemdit.

* Rendszeresen cseréli a gyerekek agynemtijét, toriilk6zdjét, kisebb javitdsokat elvégez.

* A textiliakat jellel ellatja.

* Az 0ltoz0szekrények rendjére ligyel, segit a sziiléknek az eligazodasban.

* Ellatja a bolcsddei konyha talalasi, mosogatési, tisztantartasi feladatait.

* Fokozottan figyel a higiénids szabalyok betartasara.

Napi feladatai

+ Koteles a részére kijelolt foglalkoztato termet, elGteret €s mellékhelyiségeket napi
rendszerességgel tisztan tartani.

* Elkésziti a gyiimolesot a gyerekek déleldtti fogyasztasara.

» Az 6voda-bolcsdde kozos helyiségeit, ha sziikséges munkamegosztas rendjében tisztan tartja
(porszivozas, felmosas, portalanitas, fertdtlenités)

« Etkezés utan felsopor, sziikség szerint feltorli a padlot, letorli az asztalokat, ha sziikséges
kimossa az abroszt.

* A gyerekek 6ltoztetésében minden csoportnal segit, hogy lerdvidiiljon a varakozasi ido.

* Tisztazas utan a badelldkat kitiriti, ha sziikséges naponta tobbszor is, az edényt fertdtleniti.

* A portalanitast minden nap elvégzi, torekszik a tisztasdg folyamatos fenntartasara.

 Sziikség szerint naponta tobbszor is felsopri a kozlekedési folyosdkat, saros esds idében
felmossa.

* A gondozond kérésére, annak egyéb elfoglaltsaga miatt, (telefon) feliigyel a gyermek
csoportra.

Egyéb feladatai (heti-havi)
* Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.
* Kiilon eszkozoket kell hasznélnia a csoportszoba és a fiirdok tisztitasara.

82



* Hetente fert6tleniti a csempét, ajtot, berendezési targyakat.

* A jat¢keszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

» A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

* Hetente letorli az ajtokat, szekrényeket, rendben tartja az 61t6z8szekrényt.

» Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.(negyedévenként)

» Negyedévenként csoportjdban nagytakaritast végez. (jaték lemosas, babaruhdk, jaték
textiljatékok mosasa)

* A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Munkadja sordn iigyel a balesetmentességre, biztonsdagra, egészségiigyi eldirdasra

* Forr6 étellel teli talat csak iires folyoson vihet keresztiil.

* Betartja az egészségiigyi eldirasokat, edényeket, élelmiszert rovid idére is letakarja
konyharuhaval.

* A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja.

» Takaritast, porszivozast csak akkor végezhet, ha a gyerekek elhagytak a helyiséget.

* A munkdja sordn hasznalt gépeket rendeltetésszeriien a hasznalati itmutat6 szerint hasznalja.
* Betartja a tliz-és munkavédelmi eldirdsokat.

* Feliigyel az el6tér biztonsagara, figyelemmel kiséri az intézménybe érkezoket. Ha idegen
érkezik az intézménybe, kérésére a megfeleld helyre kiséri.

* Figyeli, a telefont az lizeneteket atadja.

» Munkaideje alatt magantelefonjait indokolt esetben, igyekszik révid id6 alatt lebonyolitani.

» Mobiltelefonjat munkaideje alatt koteles kikapesolt dllapotban tartani.

* Nyéron, az udvaron a gondozond mellett részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a feliigyeli a
reggeliztetést- tigyel a rendre, higiénias szabalyok betartasara.

A munkavallalé koteles

* Munkavallal6 koteles a munkaltato irdnyitasa szerint munkat végezni,

* A munkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

¢ Munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes éallapotban - a munkaltat6
rendelkezésére allni,

* Munkgjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

* A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitanti,

» Munkatarsaival egylittmikodni

* A munkavallal6 harmadik személytdl dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére
tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

» A munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - Kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkéltatbja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

* A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kilondsen a
munkavéllal6 munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kdzvetlendl és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
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* A munkavallalé véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos gazdasagi
¢s szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja.

* A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott {izleti titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatirozott
adatszolgéltatasi es tajékoztatasi kotelezettségre.

* A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében, csak néma
allapotban tarthatja maganal. Az intézményi telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhato
magancélra. A bolcsédei dajka a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat
magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznélhatja.

Ezen munkakori leirés ............... 1ép életbe.
A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Bolcsddei dajka
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MUNKAKORI LEIRAS
Szakacs

Munkakor: szakacsn6
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkavégzés helyszine: Szorgalmatos Mesekert Ovoda, Bélcsdde és Konyha
Utasitast ado felettes munkakorok:
- 6vodavezetd
- ¢lelmezésvezetd
I. Munkakor jellemzoi
1. Celja:
A konyhai kisegitok bevonasaval gondoskodik a mindségileg és mennyiségileg megfeleld
élelmezés biztositasarol, agy az ellatottak, mint az alkalmazottak korében.
2. A szakacs munkakori leirasa:
o Legfobb feladata az étel elkészitése.
o Felel a nyersanyagok hidnytalan felhasznalaséért.
o Erkolesi és anyagi felelosséggel tartozik az anyagok ¢€s felszerelések mennyiségi és
mindségi felhasznalasaért.
o Az egészségiigyi eldirasok betartasaval €s betartatasaval végzi az ételek elokészitését,
elkészitéset és talalasat.
o Ugyel a maga és a konyha rendjére, tisztasagara.
o Koteles a munkavégzéshez biztositott munka- és védéruha hasznalatara.
o Ellenérzi a raktari rendet, a tobbfazisi mosogatast, a szekrények, ajtok, ablakok,
kovezet fertdtlenito tisztitasat.
o  Ellendrzi a hiit6k szakszer(i hasznalatat és elvégzi napi takaritasukat (husos, z0ldséges-
¢s ételmintas hiitok)
o Vezeti atojas-felhasznalasi, fertdtlenitési naplot.
o A raktarba csak az élelmezésvezetdvel kozdsen mehet be.
Segitséget ad az ¢lelmezésvezetonek az ellendrzések keretében a raktari rendért,
higiéniai el6irasok betartasaért, a tarolt aruk mindségéért, a romlandd élelmezési
anyagok felhasznalasanak rendjéért.
o Jelez az élelmezésvezetdnek a fézéshez sziikséges nyersanyagok hianyardl (a kovetkez6
heti étlaptervezéskor)
Anyagi feleldsséggel tartozik a raktarban 1évo arukért.
Tovabbi feladatai:
Heti étlaphoz javaslatot ad.
F6zéshez az anyagokat pontosan kiméri.
Az elkészitett ételt kiadagolja, kiadagolas el6tt az eléirasoknak megfeleléen ételmintat
vesz.
o Az ételkészités kdzben szennyezddott edények, eszk6zok mosogatdsa és tisztitasa, a
rendelkezésre allo tisztitoszerekkel az eldirt adagoldsi itmutato szerint.

O O O O O

o Naponta elvégzi a konyha és elokészitd helyiségeinek takaritasat.
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Ugyel arra, hogy idegen anyag, ruhanemii, idegen személy nem tartozkodhat a
konyhaban.

Az épiiletbdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki, ellendrzi, hogy ezt a szabalyt
masok is betartsak.

Csak érvényes egészségugyi konyvvel dolgozhat.

Megbetegedés esetén azonnal jelentkeznie kell az élelmezésvezetonél,
intézményvezeténél, majd az orvosnal.

Az dvoda, ill. iskola épiiletét munkaidében csak vezetdi engedéllyel hagyhatja
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MUNKAKORI LEIRAS

KONYHAI KISEGITO

A munkakdr megnevezése: konyhai dolgoz6

Munkavégzés helye: Szorgalmatos Mesekert Ovoda, Bolcséde és Konyha
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

A munkakor célja:

a gyermekek ellatdsahoz és tevékenysegéhez szlikséges feltételek biztositasa az 6voda
konyhdjan a folyamatos rend és tisztasag fenntartasaval;

az Ovoda 0Osszes edényének, illetve a konyha tisztan tartasa, az Ovodai étkeztetés
elokészitése, az adagok kiosztasa;

a gyermeki tevékenysegekhez sziikséges feltételek biztositasa a folyamatos rend és
tisztasag fenntartasaval.

Heti munkaideje: 40 o6ra
Miiszakrend: 8 — 16 Ora.

FELADATAI:

Ellendrzi, hogy az 6vodaba érkezd élelmiszerek szavatossagi ideje érvényes-e. A hiitést
1gényl6 alapanyagokat elhelyezi az erre a célra kijelolt hiitdszekrényben.

Az atvett élelmiszereket eldkésziti, feldolgozza. Ellenérzi az ételmennyiséget, az
esetleges rossz mindség esetén, hiany vagy tobblet esetén jelzi az 6vodavezetdnek.

Az ¢el6z6 napon leadott 1étszam szerint kiadagolja a reggelit, ebédet €s uzsonnat. Az
ebedhez tartozd husfeleségeket szeletelés nélkil kildi be a csoportok részére.

Naponta koteles az erre a célra hasznalatos Uivegekbe ételmintakat tenni, az tiveget az
ANTSZ eldirasai szerint felcimkézni, és azokat 48 oran 4t meg@rizni.

Az ételmintas iivegeket hasznalat elott kifozi.

Etkeztetés utan a higiéniai eléirasoknak megfelelden elmosogat.

Minden nap étkeztetés és mosogatas utdn a konyhéat kitakaritja, az asztalt és a
zsUrkocsikat lemossa, a padlot felmossa. Havonta, illetve szlikség esetén lemossa a
butorokat, a csempéket, kéthetente kitisztitja az dvoda hiitdszekrényeit, atmossa a
hasznélaton kivili edényeket.

Felelosséggel a leltarban szerepld konyhai eszk6zok és berendezési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért.

Felelés a konyha vagyontargyainak, eszkoézeinek védelméért, a balesetmentes
munkavégzésért, az ANTSZ-eldirasok maradéktalan betartasaért.

Biztositja a konyha rendjét, ellendrzi, és folyamatosan cseréli a konyhai textilidkat.

IDOSZAKOS FELADATALI:

a konyhan hasznalatos textiliak kikészitése a mosokonyhara

a konyhéahoz tartozo textilidk allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa

nagyobb takaritasi teendOk elvégzése a konyhdban és a hozza tartozd helyiségekben
(butorok, ajték lemoséasa, jarvany esetén azonnali fertOtlenités...) évente hdarom
alkalommal: karacsony el6tt, husvét eldtt €s a nyari zaras alatt.
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KOTELEZETTSEGEI:

Koteles munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidd alatt csak
az igazgatd vagy helyettesének engedélyével tavozhat az 6Ovodabdl. Koteles a
hazirendet, etikai kodexet, munkaidot betartani.

Téavolmaradasanak okat a lehetdé leghamarabb, de 24 oran beliil kozdlnie kell az
6vodavezetdvel.

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie
kell az 6vodavezetdnek.

Felelés a munkakorébe tartozd eszkdzokért, tisztitoszerek célszerli, takarékos
hasznalataért.

A gyermekek magatartasaval kapcsolatosan sziildnek felvilagositast nem adhat.
Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

Oltozetének tisztanak, magatartasanak pedagogiai intézményhez méltdnak kell lennie.
Dohanyozni kizarolag az arra kijel6lt helyen szabad, az évoda épiiletében tilos!
Amennyiben utolsoként hagyja el az 6vodat, feleldsséggel zar (ablakok, dramtalanitas,
vizcsapok elzarésa, ajtok, kapu zarasa).

Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy idOszakos feladatokat, amelyeket az
ovodavezeto a feladatkorébe utal.

ALARENDELTSEGE:

Munkdjat az 6vodavezetd iranyitadsaval és itmutatdsai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATALI:

Segitd, egyiittmiikodd, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozdjaval.

A munkakodri leirast a dolgoz6 tudomasul veszi:
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Ugyiratszam: . ‘\O LG 2019

MUNKAKORI LEIRAS

Kozalkalmazott: Losonczi Sandor Szilard
Sziiletett: 1964.06.01.
Lakcim: 4440 Tiszavasvari, Hosok u. 2/B.

Munkakor megnevezése: élelmezésvezetd

Munkavégzési felelGsség és kotelezettség:

Koteles:

munkahelyén, illetéleg az eléirt helyen és idoben, munkara képes éllapotban
megjelenni €s a munkaidejét munkaval télteni, illetéleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltato rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossdggal, a munkéjira vonatkozd
szabalyok, el6irasok ¢és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani,

munkatarsaival egyiittmiikddni, munkajat ugy végezni, valamint 4ltaldban olyan
magatartdst tanisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
elo,

felelés a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott
utasitdsok €s a hatdridok figyelembevételével koteles ellatni munkdja soran
felmeriilé allandé és idoszakos feladatokat. Kartéritési feleldsség megéllapitasa
esetén a rea vonatkozo szabélyok szerint felel.

felel6s a tudomasara jutott szolgalati, iizleti titok megtartaséért, a tudomaséra
jutott személyes adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossdganak
biztositasaért,

a munkakorében koteles magas szintli, ndllo és Ontevékeny munkavégzésre,
valamint folyamatos onfejlesztésre, nképzésre,

munkéjat a munkakorébél és feladatkorébél adodd szakértelemmel, 6nélldan,
illetve felettesei utasitidsanak megfeleléen kételes ellatni.

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel,

adatot szolgaltat felettesei részére és jelzéssel €l, ha munkéjénak végzése soran
visszassagokat tapasztal.

A munkakérre vonatkoz6 legfontosabb eldirdsok:
- kozétkeztetési torvény
- élelmiszerekrol sz016 jogszabalyok
- kozegészségligyi jogszabalyok
- HACCP rendszer el6irasai
- munkavédelemrdl sz016 jogszabalyok

Részletes feladatok:

a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
felligyelete, ellendérzése, HACCP rendszer betartdsa, nyilvantartidsok vezetése,
egészségiigyi kiskonyvek naprakész vezetése,

feltigyeli, hogy a konyhédban és az elokészitében csak egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkez6 alkalmazottak tartézkodhatnak,

az étlapot a korszer(i tdplalkozasi igényeknek és a kotelezé tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével, egy héttel elére elkésziti, figyelembe véve a kiadott
élelmezési normat,

felelés a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerli hasznélatdért, a
gépek, berendezések allaganak megdvasaért,
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- kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri
a beszerzési arak alakulasat,

- a beszerzett anyagok bevételezése, felhasznéalasénak ellendrzése anyagkiszabat
alapjan,

- az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrl gondoskodik, hogy azok a
megfeleld idoben, mennyiségben és mindségben rendelkezésre alljanak,

- ellendrzi és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztésat, a mennyiségi
és min6ségi kifogasokat feliilvizsgalja,

- az étkez6krdl napi 1étszamjelentést, havi elszamolést készit,

- havonta elkésziti a szamlakat,

- nyilvantartast vezet és felszélitja a hatralékosokat,

- Onkorményzat pénziigy részére havonta elszdmolast készit,

- anorma és tényleges felhasznalas eltérésérdl kimutatast készit,

- az Nrszh rendszer részére naponta jelentést ad a szocidlis étkezést nem
igénylokrol,

- gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feltigyeli a higiéniai
munkavédelmi kévetelmények betartasat,

- biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalésulasat,

- az élelmiszerraktar készletéért anyagi feleldsséggel tartozik,

- irdnyitja, ellen6rzi a konyhai dolgozok munkéjat, elkésziti a dolgozok
munkabeosztasat, szabadsagolasi tervét,

- ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technolégiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintak szabélyszerti, meghatérozott idejii tarolasat,

- a felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézmény vezetdje és polgarmester megbizza.

A feladatok ellitisa teljeskoriien fennill az iskolai, 6vodai étkeztetés, munkahelyi
étkeztetés és a szocialis étkeztetés tekintetében.

Szorgalmatos, 2019. méjus 02.

\ Wargang Jager Tiinde
" ntézményyezetd

P27, NN

Zaradék:
A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.

N <
Losonczi Sandor Szilard
kozalkalmazott



ZARADEK

Készitette:
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FUloép Adrian Maté
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Hatélyos: 2023.09.01.
A dokumentum jellege: Nyilvanos

A Szorgalmatos Mesekert Ovoda, Bélcsdde és Konyha Szervezeti és miitkodési szabalyzatat a
Képviseld-testiilet ..../2023. (IX. ....... ) hatarozataval hagyta jova. Jelen Szervezeti és
miikddési szabalyzat 2023. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2013.mércius 31.-t6] érvényben
1évd szervezeti és mitkddési szabalyzata. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat atdolgozasa

Szorgalmatos Mesekert Ovoda, Bolcsdde és Konyha tobbeélu intézmény kialakitasa miatt
keriilt sor.

Szorgalmatos, 2023. jinius
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