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Bevezeto

A Szobi Napsugar Ovoda és Bolcséde, mint tobbcéli intézmény mikodésére
vonatkoz6 rendelkezéseket a Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) hatdrozza meg. Az intézményi SZMSZ rendelkezései vonatkoznak a
bolcsddére és az dvodara.

Meghatarozza a Szobi Napsugar Ovoda és Bolcsdde, mint koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsé és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Pedagdgiai Program, valamint a Bolcs6dei Szakmai Program tartalmazza:

» A bolcsddei gondozési-nevelési alapelveket, feladatokat,

* Az ovodai ¢élet kapcsan azokat a nevelési feladatokat, melyek eldsegitik a
gyermek fejlodését, kozosségi életre vald felkészitését, a szocialisan hatranyos
helyzetben 1évok, kiemelt figyelmet igényld gyermek ¢€s tanuldsi részképességek
zavaraval kiizdé gyermekek felzarkdztatasat az esélyegyenldség megteremtésének
biztositasaval.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy
meghatarozza a Szobi Napsugar Ovoda és Bolcsdde miikodésének szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg rendelkezzen azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ célja, a Szobi Napsugar Ovoda és Bolcséde jogszerti mitkodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
szilok, gyerekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
mitkddés demokratikus rendjének biztositasa.

Modositasa: a féigazgato hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

A kihirdetés napja: 2024.01.01.
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Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

* Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek a Szobi Napsugar Ovoda és Bolcséde
feladatainak megvalositasaban

* az 6vodaba ¢€s bolcsddebe jard gyerekek kozossegére

» agyermekek sziileire, torvényes képviseldire

* azintézménnyel kapcsolatban all6 kiils6 szakemberekre

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

* Az intézmény teriiletére
* Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo -
intézményen kiviili programokra.

Idébeli hatdlya A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a nevelGtestiilet
jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba ¢és hatarozatlan iddre szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 2022-ben elfogadott Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata.

Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok, szabalyzatok:

» Alapit6 okirat

» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» Pedagogiai Program

* Hazirend

* Gyakornoki Szabalyzat

» Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

« Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
» Bolcsddei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja
» Bolcsdde Szakmai Programja

» Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv
* Tlzvédelmi Szabalyzat

*  Munkavédelmi Szabalyzat

» Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

* Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, FELADATA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja az intézmény szervezetének
mikodését meghatarozo helyi szabalyozas, amely a magas szinvonali munkavégzés
szervezeti hatterét, tovabba a partnerek egylittmiikodését biztositja.

(,,A koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s milkdodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.”2011.évi CXC torvény 25. § (1))

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe
vételével késziilt:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (R.)

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo6 torvény
végrehajtasarol

2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

A Kormany 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol
sz016 2023.¢évi LIL térvény végrehajtasarol

15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol
és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvéantartési rendszerrol

2011. évi CXII. térvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl
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e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

277/1997. (X11.22.) Korm. rend. A pedagogus tovabbképzésekrol, szakvizsgarol

A Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénnyel (Kjt.)

e 132/2000. Evi korméanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaganak biztositasa:

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a gyerekek sziilei, a koznevelési
foglalkoztatottak ¢és mas ¢érdeklodok megtekinthetik, a fOigazgatdéi irodaban,
munkaiddben.

Az SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

Intézményi alapadatok

Az intézmény neve: Szobi Napsugar Ovoda és Bolcsode

Az intézmény székhelye: 2628 Szob, Szent Imre u. 10.

Az intézmény térzskonyvi nyilvantartasi szama: 808466

Az intézmény OM azonositd szdma: 202305

Az intézmény tipusa: 6voda és bolcséde

Az intézmény jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsodében és mini bolcsédében torténo ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
Az intézmény adoszama: 15808464-1-13

Telefon: 27/370-176

E-mail cim: szobiovi@gmail.com

Az intézmény alapito, irdnyitd szerve: Szob Varos Onkormanyzata
2628 Szob, Szent Imre u.12.

Az intézmény fenntartdja és mitkodtetdje: Szob Varos Onkormanyzata
2628 Szob, Szent Imre u.12.

Az alapitas id6pontja: 2013.01.01.

Az intézmény kozfeladata: Ovodai nevelés, ellatas
Bolcsddei ellatas
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A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény alapjan a gyermekek 6vodai nevelése
haroméves kortdl a tankotelezettség vegéig.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai

Szakagazati rend szerint: TEAOR szima:8510
e 851020 6vodai nevelés

Szakfeladat rend szerint

- 851011 Ovodai nevelés, ellatés

- 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

- 851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
- 856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

Illetékességi teriilete (felvételi korzete)

Az intézmény milkodési kore: Szobi jards kozigazgatasi teriilete. Az intézmény mas
telepiilésekrdl is vesz fel gyermekeket betoltetlen férdhely esetén.
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 100 {6

Tipus szerinti besorolasa

- A tevékenységek jellege alapjan: Kozszolgaltatd koltségvetési szerv,
kozintézmény.

- Feladatellatashoz kapcsolodé funkcidja alapjan: Onalléan miikddd koltségvetési
SZerv.

- Az cldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol részjogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény gazdalkoddsanak operativ
feladatkorét Szob Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala latja el.

Az intézményben folytatott reklamtevékenységre vonatkozo eléirasok:

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol,
¢s az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg Ossze.

Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat betartdsa kotelezd érvényli az intézmény
valamennyi  vezet6jére, koznevelési  foglalkoztatottjara az  intézménnyel
munkaviszonyban all6 személyekre, €s az 6vodéaba jar6 gyermekek kdzosségére. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

Az Ovoda alapfeladatai, alaptevékenysége

Ovodai nevelés: Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség

kezdetéig nevel6 intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
¢letévét a felvételtdl szamitott €l éven beliil betolti. Az dvoda alapfeladata az alapito
okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez sziikséges, a
teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.
Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti
koznevelésrdl szol6 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara épiil® — a neveldtestiilet altal elfogadott €s a fenntart6 altal jovahagyott
Pedagogiai Program alapjan folyik.

Sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelése, ellatasa:

A szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi
vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyé€b pszichés fejlodési
zavarral kiizdé gyermekek fejlesztését intézménylinkben integraltan végezziik, errdl
egyéni fejlesztési naplot vezetiink. Az intézmény valamennyi nevelési egységében
fogadjuk a sajatos nevelési igényli gyermekeket.

Bolcsodei ellatas:

A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatésat,
szakszerli gondozasat €s nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a
bolcsddében. A bolcsddében a nevelési, gondozasi munka Szakmai Program szerint
torténik. Tartalmazza azokat a nevelési gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a
gyermekek fejlodését, a kozosségi életre valo felkészitést, és a szocialisan hatranyos
helyzetben 1évOk felzarkoztatasat.

Ovodai féréhelyek szama: 100 f6
Bolcsodei férohelyek szama: 7 6

Az intézmény miikodési alapdokumentumai:

A torvényes miikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo-
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

o Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

e Az 6voda Pedagogiai Programja

e Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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e Az 6voda éves Munkaterve
e Hazirend

A bélyegzo hasznalata, alairasi jogok

e Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:

e A korbélyegzoét az intézmény foigazgatdja €s a féigazgatd-helyettes hasznalhatja.
Hivatalos iratokon aldirasi joggal az intézmény fOigazgatdja ¢és a foigazgato-
helyettes rendelkezik.

e A hosszii bélyegz6t az intézmény foigazgatdja, féigazgatd-helyettes és az
ovodapedagogusok hasznalhatjak.

A bélyegzoket a féigazgatoi irodéban, elzarva kell tartani. A bélyegzdt eltiinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatési
Ko6zlonyben. Az 0j bélyegzot a fenntart6 rendeli meg.

2. AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

Az intézmény két szervezeti egységbdl (0voda, bolcsdde) all, melyet a féigazgatod
egyszemélyi felelésként vezet.

e A bolesédei és oOvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai
szempontbol 06nalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabalyok,
szakmai eldirasok alapjan latjak el.

e Az 6vodai feladatokat ellato szervezeti egység 1 6vodabdl, azon beliil 4 dvodai
csoportbol all.

e A boleséde 1 minicsoporttal miikddo szervezeti egység.

3. AZINTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE
Vezeto beosztasok:
Magasabb vezetdi beosztasu: foigazgato
foigazgato helyettes
Vezeto beosztasu: bolcsode szakmai vezetoje

Az 6voda vezetoségének tagjai, jogkorei, feladatai:

Az 6voda élén foigazgat6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Magasabb
vezetO beosztasu koznevelési foglalkoztatott.

8
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Az intézmény szervezeti egységeinek ¢lén az alabbi felelos beosztasu vezetok allnak:
o 1 {6 foigazgato-helyettes,

A vezetéség kéthetente rendszeresen, illetve szlikség szerint iilésezik. A vezetdi
értekezlet 0sszehivasat a vezetdség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai
szobeli és beszdmolasi kotelezettseggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak
alapjan.

Foigazgato

A fdigazgato feleldsséget, képviseleti €s dontési jogkorét a koznevelésrol szo16 torvény
allapitja meg.

Féigazgaté munkarendjének szabalyozasa

Heti munkaidd: 40 6ra

Ko6tott 6raszdma: 10 ora

Foigazgato hivatalos munkaideje: 7-tol - 15- oraig tart.

Hivatalos fogadodrdja: a hét barmely napjan nyitvatartdsi idében, elére egyeztetett
idépontban.

Elérhet3ség: Szobi Napsugar Ovoda és Bolcséde

Kotott oraszamat az éves munkatervben rogzitett gyermekcsoportban és idoben latja el.

Foigazgato munkakorébe tartozo feladatok
o A foigazgato felelos:

- 6voda, és bolcsdde szakszerti €s torvényes mitkodéséért

- személyi és targyi feltételek biztositasaeért

- apedagbdgiai munkéért, a szakmai munka irdnyitasaért és ellendrzéséért

- felelds a kétiranyl informdcioaramlast tdmogatd kommunikacidés rendszer
(eljarasrend) kialakitasaért

- az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért

- apedagogusok tanfeliigyeleti, pedagdgusmindsitési eljarasainak el0készitéséeért,
megszervezeseert

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

- a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

- akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

- az Ovoda, ¢és Dbolcséde ligyintézésének, irat-és  adatkezelésének,
adattovabbitasanak szabalyossagaért

- amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi elGirasok betartasaért

- az oOvoda ¢s Dbolcséde koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok
felhasznaldsanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az
elvarhat6 takarékossag mellett

- jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért

- Gyakorolja a munkaltatoi jogkort
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Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, vagy kollektiv szerz0dés nem utal méas hataskorébe

Képviseli az intézményt

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a neveldtestiilet vezetése

a pedagogiai munka megszervezésekor, a feladatok elosztasakor a szakértelem
¢s az egyenletes terhelés kiemelt hangsulyt kap

a neveldmunka irdnyitasa ¢és ellendrzése

a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk
megszervezése ¢s ellendrzése

az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa
nemzeti és 6vodai tinnepek méltdé megszervezése

a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilok tdjékoztatisa a nevelési €v
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor €s hol kereshetnek meg
a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezés

az 6vodai €s bolcsddei jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala
a mindenkori jogszabaly altal meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta elott
legalabb 30 nappal

Igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illeté¢kes jegyz0 értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén
van

a gyamhatoOsag €rtesitése, ha a felvételt a gydmhatosag kezdeményezte
nyilvantartja a kotelezd 6vodai nevelésbdl tadvolmaradas kockézatdnak kitett
gyermekeket, és aktiv iranyitd1 magatartdst tandsit a tdvolmaradas megeldzése
érdekében,

tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok
kiadasa, jogszabdly szerinti javaslatok megtétele

a sziilék értesitése az intézmény nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili
munkanapokroél, a felvétellel, atvétellel, az intézményi elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést jogszabaly eldirja.
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Féigazgaté munkakorhoz kapcsolodo elvarasok

A tanulas és nevelés stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az intézményi miitkodést befolydsold azonositott, 6sszegyiijtott, ertelmezett
mérési adatokat, eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok
elkészitésében, az intézmény jelenlegi €s jovObeli helyzetének megitélésében,
kiilondsen a nevelés/tanulas €s tanitas szervezésében €s iranyitasaban.

A tanuldst, nevelést egységes szervezett pedagogiai folyamatként kezeli.

Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanulasi eredményességrol
sz0l6 informaciok belsé nyilvanossagarol.

Célok elérése érdekében egyiittmiikodik tarsaival.

A gyermeki kulcskompetencidk fejlesztését célzd pedagdgiai munkat var el.
Elvarja, hogy a gyermekek mérésére, fejlddésének nyomon kovetésére alkalmas
fejlesztd célu értékelések épiiljenek be az egyéni fejlesztési tervekbe, majd az
erre épiilé pedagdgiai munkéba.

Az intézmény vezetése rendelkezzen informaciokkal minden gyermek szocialis
helyzetérol.

Gondoskodjon arrél, hogy az intézmény tdmogassa az dvodapedagdgusok,
pedagdgiai munkat segitok, valamint a gyermekek kozotti folyamatos
informacidcserét és egyiittmiikodést.

Vonja be a gyermekeket, a sziiloket ¢és az intézmény dolgozobit a szervezeti,
nevelési és tanulasi kultarat fejlesztd intézkedések meghozataldba, melynek
sikere elégedettséget eredményez.

Iranyitja, a nevelési, tanulasi tevékenységek éves tervezését, (éves terv, tematikus
terv, foglalkozasi vazlat) kidolgozésat és 0sszehangoldsat lehetévé téve a helyi
pedagdgiai program kovetelményeinek teljesiilését valamennyi gyermek szaméara
a differencialés elvét figyelembe véve.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat
(felvételi, eldjegyzési napld, felvételi és mulasztasi naplo, 6vodai torzskonyv,
ovodai szakvélemény, csoportnaplo, gyermek fejlédését nyomon kovetd
dokumentacio).

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Mindenki szamara értelmezhetd, és elfogadhatd kozos értékek megfogalmazasa,
a jovokép kialakitasdhoz sziikséges szitkebb-tagabb célok kijeldlése.

Irdnyitja az intézmény hossza és rovid tavu terveinek lebontasat és
Osszehangolasat, biztositja azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését.
A célok nyomon kovetésére szolgalo értékeld rendszer kialakitasa, miikodtetése,
az eredmények (belsd ¢€s kiils¢ intézményértékelés) tiikrében az erdsségek,
gyengeségek meghatarozésa, a fejlesztendo teriiletek fejlodését szolgald stratégia
kidolgozasa.

A valtoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockdzatokat és
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azok elkertilési modjat megosztja kollégaival, a felmertild kérdésekre valaszt ad.
A nevelGtestiilet bevonasaval a célok eléréséhez sziikséges feladatok
meghatarozasa, pontositasa, végrehajtasa, értékelése.

Folyamatosan informalja kollégait €s az intézmény partnereit a megjelend
valtozasokrol.

A vezetés lehetdséget teremt, és szivesen teret enged arra, hogy a tanulas, nevelés
eredményessé tételére iranyuld kezdeményezések, innovaciok, fejlesztések a
neveldtestiilet minden tagja szdmdra elérhetdveé valjanak. (konferenciak,
eléadasok, tovabbképzések, szakmai napok, belso tudasatadas stb...)

A nevelési évvégi beszdmold megallapitasai alapjan torténik a kovetkezd
nevelési év tervezése.

A beszdmolok szempontjai illeszkednek az intézményi 6nértekelési rendszerhez.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Vezet6i munkéjaval kapcsolatban szamit a kollégai véleményére.

Onértékelése redlis, erdsségeivel jol él, hibait elismeri, hiteles, és etikus
magatartast tanusit.

Az oOnreflexid sordn feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenysegét, dontését,
intézkedését, modszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit. Sziikség esetén
valtoztat.

Az 6vodapedagogusi szakma és az intézményvezetés teriiletein keresi és

rendelkezik 0j szakmai informdaciokkal €s elsajatitja azokat.

Folyamatosan fejleszti vezetdi felkésziiltségét, vezetdi képességeit.

Elkotelezett a gyermekek nevelése, az 6vodapedagogusok képzése és fejlesztése
irant.

A vezetdi programjdban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok
kitlizésében, a tervezésben, a végrehajtasban.

Hiteles és etikus magatartast tantisit (kommunikacioja és magatartasa a
pedagdgus etika normainak megfelelnek)

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

A vezetd inspiralja, valamint tamogatja kollégait abban, hogy pozitivan alljanak
a koznevelésben megjelend kihivasok elé. Onfejlesztésre 0Osztonzi a
nevelbtestiilet  tagjait, tdmogatja munkatarsait terveik, ¢és feladataik
teljesitésében.

Az intézményben magas szinvonalu a szervezeti kultura és a szakmai
mihelymunka kialakitasara torekszik.

A munkatarsak feleldsségét, jogkorét és hataskorét egyértelmiien meghatarozza,
felhatalmazast ad.

A vezetési feladatok egy részét delegdlja vezetdtarsai munkakorébe, majd a
tovabbiakban a leadott dontési- és hataskori jogokat 6 maga is betartja,
betartatja.
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Felméri milyen, szakmai, mddszertani tudasra van sziiksége az intézménynek,
ovodapedagogusoknak a szakmai célok elérése érdekében, ennek tiikrében
tovabbképzési, beiskolazasi tervet készit, szorgalmazza a belsé tudasmegosztas
kilonbozd formait, valamint tamogatja munkatarsait szakmai terveik
megvaldsitasaban.

Részt wvallal a humdan erdforrds ellendrzésében, értékelésében, (BECS,
ovodapedagogusok tevékenységenek latogatasa, megbeszélese), illetve hatékony
egylittmiikodd csapatmunkat alakit ki.

Torekszik a nyugodt munkavégzésre alkalmas, tamogato 1égkor megteremtésére,
személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra, szakszeriien old meg konfliktushelyzetet.

Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz

dontéseket, old meg problémakat és konfliktusokat.

Olyan nevelési/tanulési kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és
tanulasi kulturajat a nevelési/ tanulési folyamatot timogat6 rend jellemzi. (pl.
mindenki altal ismert és betartott szokasok, szabalyok).

Tamogatja, 0sztdnzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az jszerti
otleteket.

Kezdeményezi, szervezi és 6sztonzi az intézményen beliili egylittmiikodéseket.

Megosztja a vezetést, feladatokat munkatarsaival, feleldsségiiket, jogkoriiket,
hataskoriiket egyértelmiien meghatarozza, épit az egyének erdsségeire.

Az intézményt érintd dontésekbe, dontések elokészitésébe bevonja az intézmény
munkatérsait, partnereit. Sziikséges informacidokat megosztja az érintettekkel,
dontéshozatalndl masok szempontjait, eltérd nézeteit €s érdekeit figyelembe véve
hoz dontést, old meg problémakat.

Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési-értekelési
rendszer kialakitdsaban (az orszagos onértékelési rendszer intézményi
adaptalasaban) és mitkodtetésében.

A munka értekelésével és elismerésével kapcsolatos informaciok szoban vagy
irasban folyamatosan eljuttatja a munkatarsakhoz.

Az intézmény stratégiai vezetése operativ iranyitasa

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolyasolod, az
o6vodapedagogusokat érinté munkajukhoz sziikséges jogszabalyvaltozasokat.
Biztositja a vezetd az intézményi milkodés nyilvanossagat, dokumentumok
jogszabalynak megfeleld kozzétételét, a pozitiv arculat kialakitasa érdekében
kommunikacios eszkdzoket, csatornakat miikodtet.

A jogszabalyvaltozasban érintetteket tObbféle kommunikacios eszkozon,
csatornan (verbalis, nyomtatott, elektronikus) tajékoztatja. Megbeszéléseket,
értekezleteket tart, hatékonyan, szakszertien kommunikal.

Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon kovethetdségeét,

ellendrizhetdségét.
Elvérja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.
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- Hatékony i1d0 - ¢és emberi erOforrds felhasznaldst valosit meg, (egyenletes
terhelés, tulterhelés elkeriilése).

- Megszervezi az intézmény ¢€s a hasznalt eszkdzok biztonsagos muiikodtetését (pl.:
udvar, s6 szoba, stb...)

- Célok elérését tamogato kapcsolatrendszert alakit ki, hatékonyan miikodik egyiitt
kiils6 partnerekkel, (helyi iskola, zeneiskola, miivelédési haz, konyvtar,
muzeum) szervezetekkel.

- Emberi, pénziigyi €s targyi erOforrasok biztositasa érdekében hatékonyan
egylittmiikddik a fenntartoval.

- Személyesen  kozremlkodik  partnerek  igényeinek, elégedettségének
megismerésében

- Egyiittmtikodik helyi, regiondlis rendszerekkel, hatosagokkal, és az oktatdsért
felel6s minisztériummal.

Foigazgato helyettes
Intézményvezeto helyettes munkarendjének szabalyozasa

Heti munkaideje: 40 ora

Kotott munkaideje: 24 6ra

Helyettesi feladatvégzés oraszdma: 8 6ra/hét

Fogad¢ ora: a hét barmely napjan nyitvatartasi idben, eldre egyeztetett idépontban.
Elérhetéség: Szobi Napsugar Ovoda és Bolcséde

A foigazgato-helyettes munkdjat a munkakori leirdsa alapjan, valamint a féigazgatod
kozvetlen irdnyitasaval végzi.

A foigazgatd-helyettes feladat- és hataskore kiterjed az egész munkakdrére. Munkakori
leirdsat az 6vodavezetd késziti el.

A foigazgaté helyettes feladatai

o A fbigazgat6 tavollétében képviseli az intézményt.

e Segiti az intézmény miikddtetését és a vezetd munkajat.

e A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagogiai, szakmai, tanligy-
igazgatasi, munkaltatdi, gazdasagi, adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerll és torvényes miikodtetéséért.
Segiti ¢s tamogatja a féigazgatd munkdjat a gyerekek, a sziildk, a munkatarsak ¢és a
fenntartd elvardsait figyelembe véve. A munkamegosztas szerinti feladatait
maradéktalanul ellatja.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
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A teljes munkaidé (heti 8 6ras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai, szakmai,
tanligy-igazgatasi feladatok, munkaltatoi, gazdasagi, adminisztrativ feladatok.

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjan foigazgatd helyettesi
feladatokat lat el. A vezetd tavollétében teljes munkaltatdi jogkort gyakorol. Alairasi
jogkorrel rendelkezik, hasznalhatja az 6voda bélyegzdjét.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az intézmény nevelési programjanak kialakitdsaban, s
eldsegiti annak megvalosulasat.

Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga szakmai t4jekoztatasat.

Az intézmény rendezvényeinek el0készitésében tevékenyen részt vesz.
Ellenérzi az egyenld banasmdd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd
munkdjat.

Osztdnzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 1jitd szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, €s rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Az intézményi dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrdl, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Pedagdgiai munka irdnyitasdban aktivan részt vesz.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informadlja a fenntartdt a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidéaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes, a 100%-os téritési dijra raszorul6 csalddok
szamat.

A statisztika szdmdra (kihasznaltsag) Osszesiti a csoportnaplok adatait, havi
szinten nyilvantartast vezet a gyerekek hianyzasarol.

Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztdsi naplok
vezetését €s azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az intézmény nevelés nélkiili munkanapjain milyen
pedagogiai tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

A Dbalesetvédelmi szabalyok betartdsdt folyamatosan ellenérzi, ¢és a
hianyossagokat azonnal jelzi a vezetOnek.

Munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat lat el.

Sziikség szerint nevelési €s munkatarsi értekezletet tart.

Sziil6i munkakozosséggel kapcesolatot tart, segiti miikodésiiket.

Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében.
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Részt vesz az intézmény lgyviteli feladataiban, amit az Ovodavezetd az
egylittmiikodés folyaman a feladatkorébe utal. (Intézményi felvételek, személyi
anyagok kezelése, hatdrozatok készitése, étkezési nyilvantartasok ellendrzése,
kedvezményezett étkezésben részesiilo gyermekek dokumentélasa stb.)

Részt vesz a dolgozok munkaidd beosztasanak elkészitésében.

Végzi a helyettesitési €s helyzetjelentést, amit a vezetovel egyeztet €s igazoltat.

Munkaltatoi feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, €s nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi €s ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hianyzo dolgozok helyettesitését, és errdl tdjékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a jelenléti ivet

A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekl, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az intézmény féigazgatojat.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elosegiti a munkafegyelem €s a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vondsat.
Személyes példajaval segiti a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitdsat.

Adminisztrativ feladatok

A fOigazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast.

Az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az intézmény szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszkdzok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitdsokra, beszerzésekre.

A féigazgatoval kdzosen tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.

A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezetd felé, ha
hidnyosséagot tapasztal.

Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés feladataiban.
Részt vesz a munkavédelmi szemlén.

EllenOrzi és szamon kérheti a munkarend és munkaidd beosztas betartasat,
egeészseégiigyi eldirasok betartasat.

Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti el az intézménymiikodését.
Javaslatot tesz az intézményi étlap dsszeallitasara.

A vezet6k kozotti feladatmegosztas

A foigazgato, hataskorébol atruhazza az altalanos féigazgaté-helyettesre:

a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének ellenérzését,
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e az ecgyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, €let- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében, és
e a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A féigazgatoé intézményben valo tartozkodasanak a rendje

A foigazgatd tavollétében és akadalyoztatasa esetén a féigazgatd-helyettes intézkedik
az azonnali dontést igénylo6 tigyekben. A féigazgato két hetet meghalado tavolléte esetén
a féigazgatd-helyettes jogkore teljessé valik, kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik.
A vezetdk akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje:
A fdigazgatd vagy foigazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje
e Ha az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatidsa
(pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat a féigazgato-helyettesnek kell ellatnia.
A féigazgat6 és a féigazgato-helyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités a
kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igényld kérdésekben, az intézményben
legrégebbi munkaviszonnyal rendelkez6 alkalmazott 6vodapedagogus jogosult
intézkedni.

Szakmai munkakozosség

Szakmai munkakozdsség szervezésének feltételei: Szakmai munkak6zosség
hozhat6 létre 5 f6 6vodapedagogus kezdeményezésére. A munkakdzosség vezetdjét a
foigazgato bizza meg, a munkak6zosség tagjainak javaslatara, legfeljebb 5 évre szoloan.
A munkak6zosség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkak6zosség
fogad el. A szakmai munkak6zosség vezetdje részt vesz az intézményben folyo neveld
munka belso ellendrzésében, az értékelésben. A szakmai munkakozosségek az dvoda
Pedagogiai Programja, munkaterve, valamint az adott munkakozosség tagjainak
javaslata alapjan Osszeallitott, egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A
munkak6zosség napi munkdja sordn kozvetlen kapcsolatot tart a fdigazgato-
helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkéjukrél a nevelési értekezleteken szdban beszdmolnak, tajékoztatjdk az egész
nevel6testiiletet. A szakmai munkakdzosség éves munkajarol a nevelési év végén irasos
beszdmolot készit. A szakmai munkakozdsség munkdjat munkakozosség vezetd
iranyitja. A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan a
foigazgatd bizza meg.

Intézménylinkben 1 munkak6zosség miikodik:
» Enek- zenei munkak6zosség
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A szakmai munkakozosség feladata:

a munkako6zosség vezetdjének megvalasztisa az intézményvezetd javaslattétele
a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkak6zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott k6zosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy nevelési
évre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az 6vodai neveld €s oktatd munka belséfejleszteése, korszeriisitése,

javaslatot tesznek a specialis irdnyok megvalasztasara,

a pedagogusok tovabbképzeésének, Onkeépzésének szervezése, segitése,
véleményezése,

a palyakezdo pedagdgusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztdomunkdhoz modszertani segitségnytjtas,

javaslat a munkakozdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhatdé modszertani konyveket,

segitségnyujtas az 6vodaban folyd neveldomunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz és a kiilonleges banasmaddot igényld sajatos nevelési igényti,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

a pedagogusok szakmai munkdjanak tamogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben. Egylittmiikodés, részvétel a pedagdgusok munkajanak
segitésében.

A munkako6zosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az G mddszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

A munkako6zosség tagjai szakmai fejloddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1) szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalasa.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasa és elszamolésa,

A szakmai munkakozosség felel0ssége, hogy a szakmai innovacidk 6sszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:

A foigazgatd szébeli tajékoztatdsa meghatarozott i1d6kozonként a
munkakozdsség tevékenységérol.
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frasban beszamolo, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveld testiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodésének rendje

a munkakd6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése)
értekezletet tartanak,

a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailes informacionak
¢s kommunikacionak.

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa,
ko6z06s javaslatok megfogalmazasa.

Szakmai munkako6zosség vezeto

Feladata:

a szakmai munkak6zdsség, 6nallo, felelds vezetése

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az 0j modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkéjanak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszertli segitésé¢hez

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjarol a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése
mérési szempontok, moddszerek, eljardsok kimunkalasa a munkakozosség
tagjaival

szakterliletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa
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Szakmai munkako6zosség vezeto jogai:

e cllenérzi a munkakozOsségi tagok szakmai munkdjat, az {itemterv szerinti
elérehaladast €s az eredményességet,
e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,
e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok
jutalmazésara, kitiintetésére.
Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési év végén van:
e amunkakozosség éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
e A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az
intézményvezetdsége felé, ¢és az o6vodan kiviili szakmai, modszertani
rendezvényeken.

Bolcsdde szakmai vezetdje felelos:

A bolesédei dolgozok munkajaért. Elvégzi azokat a pedagdgiai és egyéb
feladatokat, amely a szakmai program megvalosuldsat biztositja, iranyitja a bolcsdde
szakmai munk4gjat. Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi
utasitasok betartasaért. A gyermekek felvétel soran felelosséggel mérlegeli az optimalis
feltételek biztositasat. A bolcs6dében a gyermekvédelmi faladatokat ellatja. A
foigazgatot folyamatosan tajékoztatja a bolcsdde miikodeésérdl, ha sziikséges egyeztetést
kezdeményez.
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4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal
osszhangban allo —alapdokumentumok hatarozzak meg:

az Alapit6 Okirat

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
a Pedagdgiai Program

a Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miitkodésének részeként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

e anevelési év munkaterve,
e cgy¢eb belsd szabalyzatok,

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodeését. Az intézmény, alapitd
okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot. Az 6voda Pedagogiai programja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
alapjan késziilt.

Az 6voda pedagogiai programja meghatdrozza:

e az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

a sajatos nevelési igényli gyermekek, 6vodai nevelése esetén az 6voda pedagogiai
programja a sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgald
specialis fejlesztd tevékenységet.



SZOBI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy
az érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az O6voda pedagdgiai programja megtekinthetd a
foigazgatoi irodaban. A foigazgatd az érdeklodOknek tajékoztatassal szolgdl a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

Hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza:

e a gyermek, tanuld tavolmaradasdnak, mulasztasdnak igazoldsara vonatkozo
eloirasokat,

e atéritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezéseket,

e asziilék véleménynyilvanitdsanak, a sziil6k rendszeres tajékoztatdsanak rend;jét
¢s formait,

e az Ovoda helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az 6voddhoz tartozo
terliletek hasznalatanak rendjét,

e a pedagogiai program végrehajtasahoz  kapcsolédd  dvodan  kiviili
tevékenységeket.

A Haézirendet a nevelGtestiilet fogadja el, és a fdigazgatd jovahagyasaval valik
érvényesse. Az 6voda Hazirendje megtekinthetd az intézmény hirdetdtablajan.

Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a
hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a nevelési évet
nyito értekezleten kertil sor.

A munkaterv elfogadasardl a nevelGtestiilet dont s a féigazgatd jovahagyasaval valik
ervényesse.

Az éves munkatervben szerepld célok, feladatok elérését, eredményességét irasban
értékelik a munkatervben megnevezett feleldsok. A nevelési év beszamolgjat az éves
munkatervre épitve, nyilvanossa téve munkatarsak és sziilok szamara kell elkésziteni a
feleldsnek.
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5. AZIRATKEZELES SZABALYAI
A beérkezo iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot a féigazgato iroddjaban kell leadni a féigazgatonak. Az
irat atvételérol kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére a féigazgatd, jogosult. A beérkezd postat
mindenkor a féigazgat6 bontja s szortirozza. Minden névre sz616 postai kiildemény az
illetékesnek keriil atadéasra felbontas nélkiil. A feladd nélkiil érkezett kiildeményeket
felbontas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelds vezetdje olvassa el és iktatasra
atadja, és rendelkezik az ligyintézés személyérdl és hataridejérdl, melyet az iigyiraton
minden esetben fel kell tiintetni.

A folyoiratokat a féigazgatd nézi at els6ként, majd azokat az arra kijelolt helyen kell
tarolni.

Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje irja ala
¢s latja el korbélyegzovel.

A foigazgatdo 4altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfeleléen az arra
rendszeresitett iktatokonyvben iktatoszammal latja el. Az iktatoszam sorszambol,
alszdmbodl és évszambol all. Az azonos iligyhoz tartozo ligyiratok azonos sorszam és
beérkezésiik alapjan emelkedd alszammal szerepelnek az iktatokdnyvben. Az
iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt utolso iktatdoszam utan le kell zarni és a
lezaras tényét az alabbi szoveggel hitelesiteni: "Lezarva a .... iktatdszdmmal." Datum,
pecsét, alairas. Az iktatokonyvek nem selejtezhetdk.

A hivatalos iratok irattdrozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési
¢s a Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK CELJA,
SZEMPONTJAI, ELVEI, RENDJE

Intézményiink belsé onértékelési rendszerét jogszabalyban rogzitett normak
hatarozzédk meg. A feladatot a BECS tagok latjak el. Az 6téves intézményi onértékelési
program, illetve az éves onértékelési terv alapjan végzik munkajukat.

BELSO ONERTEKELESI CSOPORT

Tertlet Feladat

1. | Tagjainak a Iétszama Belsé Onértékelési Csoport (f8igazgato+ fdigazgatod-
helyettes+ 3 f0) (legalabb 5 £0)
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A tagok kivalasztasa,
megbizasa

A f6igazgaté feladata

A tagok kivalasztasanak
szempontjai

A csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés irdnti

elkotelezettsége

1. Onértékelési kézikdnyv pontos ismerete
2. Tapasztalattal rendelkezd kolléga, aki ismeretekkel,

tapasztalatokkal rendelkezik a  mérés-ertekeles
tertiletén.

Fiatal, innovativ kolléga, aki friss diplomajaval,
korszerli modszertani felkésziiltséggel rendelkezik.

A neveldtestiilet altal elismert szakmai tudassal
rendelkezd, kollégdival szemben objektiv véleményt
alkoto és felvallalé pedagdgus.

A tagok feladatai

AN

az oOnértékelési folyamat soran bevonand6 tovabbi
pedagogusok felkészitése

partnerek tdjékoztatasa

onértékelési program ¢és az éves Onértékelési terv
elkészitése

Oktatasi Hivatal 4ltal mikodtetett informatikai
tamogato feliileten €s a valosdgban is nyomon kdvetni
a folyamatokat, gondoskodni az Onértékelés
mindségbiztositasarol

adatgytijtés (foglalkozaslatogatas,
dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség
esetétn a kérddives felméréshez kapcsolodo
adatrogzités)

az éves munkaterv részeként az onértékelési tervbe
tovabbi kollégak is bevonhaték az oOnértékelési
csoport javaslatanak figyelembevételével

A belso ellendrzés elvei és altalanos szabalyai

Az 6vodai nevelés belso ellendrzésének rendjét a féigazgatd tervezi €s szervezi meg. A
belsd ellendrzés kétévente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik,
melynek folyamataban a nevel6testiilet valamennyi tagja részt vesz.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, kell megbeszélni. Az
altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a neveldtestiileti
értekezleten.

A f6igazgatd, illetdleg helyettese sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése:
A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését
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a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasiban,
belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a belsd rend ¢és fegyelem megszilarditasaban,

a takar¢kossag ervényesitésében.

A nevelomunka belso ellenérzésére jogosultak kore

A fOigazgatd kozvetleniil ellendrzi a féigazgatd-helyettes neveld munkajat.

Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért €s
hatékony miitkodéséért a foigazgatd €s helyettese felelds.
Belso ellendrzést végezhet:
e afbigazgatod
e a foigazgatd-helyettes

Az ellenorzések rendje

Az 6voda belsd ellendrzéseit az Onértékelési Program, illetve a 2 éves Onértékelési
tervben rogzitett feladatmegosztas alapjan kell végezni. A belsd ellendrzési tervet a
tanévnyito értekezleten nyilvanossagra kell hozni!

Az ellendrzés kiterjed
e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
e a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

A belsé ellendrzés fobb teriiletei
e szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése,
e az adminisztracios munka ellendrzése,

Az ellenorzés fajtai
e tervszer(, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés
e spontan, alkalomszerii
e aproblémdk feltdrasa, megoldéasa érdekében
e napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.
RendKkiviili ellenorzést kezdeményezhet
o a foigazgatd-helyettes

Az ellenorzés, értékelés modja
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egyéni értekelés az ellendrzott tevekenység utdn — szoban, 0sszegzd ertekeles
irasban,

kisebb kozosség munkajanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,
altalanos tapasztalatok értékelése a nevel6testiilet eldtt.

A vezetoi belso ellenorzés, belso kontroll

szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése

a pedagogiai program ¢s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,

a pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységeének vizsgalata,

a nevel6-oktat6 munka tartalmdnak ¢€s szinvonalanak viszonyitdsa a
kovetelményekhez,

a csoportnaplok, felvételi és mulasztdsi naplok folyamatos vezetésének
ellenorzése,

a gyermeki fejloddését nyomon kovetd dokumentacio vezetésének ellendrzése

a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl a dolgozok rendszeres
¢s eseti beszdmoltatasa.

7. A MUKODES RENDJE

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

A neveldtestiileti értekezletek idépontjait,

Az intézményi linnepek és rendezvények idejét és iinneplésének a modjat
A sziil6i értekezletek idOpontjait €s témait,

A nevelés nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat, €s

A bemutato6 foglalkozasok, nyilt napok idépontjat.

A nevelési év rendje

A nevelési év a targyév szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nyari iddszakban (junius 1. - augusztus 31.-ig) a csoportok Osszevontan
mikddnek, a nyitvatartasi rendben szabalyozottak szerint.

Az intézmény nyitvatartasi rendjét a fenntartod és a nevelési év rendje hatarozza
meg.

Az intézmény Otnapos heti munkarendben miikodik hétfétdl péntekig 6:30 —
16:30 (10 6ra) 6raig tart nyitva.

Az intézmény nyitasa, zarasa:- az 6vodat a kijelolt dajka és 6vond nyitja

6:30 orakor és dajka zarja 16:30 drakor.

A nyari idészakban augusztus 1. és augusztus 31. k6zott az 6voda zarva tart. A nyari
zarasrol a sziiloket minden csoport faliujsdgjan kihelyezett hirdetményben kell értesiteni
februar 15-ig.

A hivatalos tigyek intézése a féigazgat6 iroddjaban torténik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez,
melynek id6pontjarol hét nappal megelézden értesiteni kell a sziiloket hirdetmény
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formajaban.
A nevelési év rendjét jol lathatd helyen kell kifliggesztve tartani, tovabba a nevelési év
kezdetén tartott sziildi értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

Gyermekek fogadasanak rendje (nyitva tartas)

Az intézmény a nevelési évben hétf6tol péntekig 6:30-t6l 16:30-ig tart nyitva. Heti
pithendnapon €s munkasziineti napon az intézményt zarva kell tartani.

Reggel 6:30- t6l 7.00 oraig 6sszevontan gyiilekeznek a gyermekek. Az 6vodaba érkezés
reggel 6:30 és 8:00 ora kozott torténik. Az 6vodaban nem ebédeld gyermekek 11:30 -
12:00 6ra kozott tavozhatnak az 6vodabol. Az ebéd utan hazajard gyermekeket 12:30 -
13:00-ig lehet elvinni. Délutan a hazavitel ideje: 15:00-16:30-ig.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok l1étszama erdsen lecsokken, a teljes nyitvatartési
idében Ossze lehet vonni. Az Osszevonas feltétele, hogy az dsszevont csoport 1étszama
a 25 f6t nem haladhatja meg.

A gyermekek érkezése, tavozasa az 6vodabol

- A sziild atoltoztetve adja at a gyermeket a csoportszobdban 1évé 6vondnek.

- A gyermekek elvitele 15:00 oratol folyamatosan torténik legkésdbb 16:30 oraig.

- A sziil6 kérésére ettdl el lehet térni, de figyelemmel kell lenni az étkezési és
pihend iddre.

- A gyermeket csak a gondvisel0 sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott 18
¢letévét betoltott szemely viheti el.

Dolgozok munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoérnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgoz6 névre sz616 munkakori
leirasban kapja meg. A munkakori leirdsokat a foigazgatd késziti el.

Ovodapedagégus

Az o6vodapedagogusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd o6rdkbol és a
neveldmunkéaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A kotelezd o6rdk szamat
jogszabaly hatarozza meg. Az Ovodapedagdgusok valtott miiszakban (délel6tt —
délutan), az éves munkatervben meghatarozva teljesitik kotelezd éraszamukat.

Az ¢6vodapedagdégus munkaidd kezdete eldtt 10 perccel koteles beérkezni az
intézménybe, amennyiben ezt nem tartja be — irasbeli figyelmeztetést von maga utan.
Munkakezdéskor a csoportban apoltan, atoltézve kell megjelenni! A munkaidét a
kotelezo orak és a munkakori leirasban kozolt elfoglaltsagok toltik Ki.
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Az 6vodapedagogusok tavolmaradasanak rendje

Az alkalmazottnak a munkabdl vald tadvolmaradasat a lehetd legkordbban, elozetesen
jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszer(
helyettesitésérol.

Az 6vodapedagogus szakszerll helyettesitése eérdekében a csoportnaplot naprakészen az
ovodaban kell tartani.

A pedagdgusok — a kotelezd oéraszamon feliil a neveldmunkaval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokat a munkakori leirdsuk alapjan teljesitik, vagy megbizas,
kijelolés alapjan, amit az 6vodavezetd ad a vezetd-helyettes javaslatainak meghallgatasa
utdn. A pedagogusok munkaidejiik teljesitését a munkaidd nyilvantartd lapon
naprakészen vezetik.

Az 6vodaban a pedagogiai munkat 9 6vodapedagogus végzi.
Az 0vodapedagogusok munkarendje

A pedagodgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato

munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dObol all. A pedagdgus-munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

1. A kotott munkaiddben ellatott feladatok (heti 32 ora) kotelezd 6raszam
2. A kotott munkaidon kiviil ellatott feladatok (heti 8 ora)

Pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A munkaidd — nyilvantartas vezetésének szabalyai
A munkaidé nyilvantartasat, a jelenléti ivet minden dolgoz6 koteles folyamatosan,
naprakészen vezetni. A pihendidérdl és egyéb ok miatt kivett id6rdl naponta minden
alkalmazott koteles vezetni a kiadott nyilvantartast, melyet honap végén, ill.
alkalmankénti ellendrzése at kell adni az ellendrzést végzo részére.
A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli:

- afbigazgatod

- afo6igazgatd helyettest

- 6vodapedagogust

A kotott munkaidében (heti 32 ora) ellatott feladatok az aldbbiak:

- a gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, nevelési, segitd, fejlesztd, gondozoéi feladatok
ellatasa

- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok megtartisa

- elokészitd és befejezd tevékenység idétartama (eszkozok eldkészitése, tornaszer,
tanszer, felvételi, 6vodai dokumentacio napi vezetése, egyeztetési kotelezettségek)
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A kotott munkaidon kiviil (heti 8 6ra) ellatott feladatok a kovetkezok:

Az intézményben végezheto pedagoigiai feladatok meghatarozasa

részvétel a csoport tevékenységeiben (integralds), élményszerzéseken,
rendezvényeken

kotelez6 a dokumentumok szabalyos, naprakész vezetése (csoportnaplo, felvételi
mulasztasi naplo vezetése, személyiséglapok, jelenléti iv)

méreések, fejlesztések elvégzése, dokumentalasa,

programok rendezvények, események szervezése, megvaldsitasa,

gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok

sziildi1 értekezletek, fogaddorak megtartasa

részvétel értekezleteken, megbeszéléseken

nevelés nélkiili munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

feleldsi feladatok ellatasa (rendezés, leltar, rendben tartas)

foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valod felkésziilés, eszkozok elkészitése
(szemléltetd eszkozok, feladatlapok, egyeb eszkozok)

A fentieken tal az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagogiai
témaban.

Az intézményen Kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa
foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez vald felkésziilés, eszkdzok elkészitése
(szemléltetd eszkozok)

mérési eredmények rogzitése

részvétel tovabbképzéseken, szakmai eldadasokon, konferencidkon
dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo részvétel

ovodan kiviili rendezvényeken valo részvétel, kiséret, feliigyelet
kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel

ovodai kirdnduldsok, tnnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése,
lebonyolitasa

A fenticken til a fdigazgatd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagodgiai
témaban.

Ovodapedagégus feladatai

A részletes feladat, hataskor, a helyettesités rendje, feleldsségi kor rendjét, modjat a
névre szo0ld6 munkakori leirasok tartalmazzdk, melyek az alkalmazottak személyi
anyagaban megtalalhatdak.

Feladata a rdbizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
Pedagogiai Program alapjan végzi 6nélldan és felelosséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozo6 jogszabalyok hataroznak meg.
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Alkotd6 modon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti
egység kialakitdsa érdekében. Vegyen részt intézményi innovacioban,
palyazatokban.

Legyen igénye az IKT, illetve a digitalis technologiai eszk6zok alkalmazasara a
mindennapi pedagdgiai munkajaban.

Feladata az egylittmiikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.
Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
¢s kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1€gkor megteremtésében!

Az 6vodapedagdgus munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben
1év6 jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelotevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol
val6 eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabdl eredd kotelessége, hogy pedagogiai gyakorlatat
folyamatosan elemezze, fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse.
Ennek érdekében tdjékozodjon az oOvodapedagogiara vonatkozd legjabb
eredményekrdl, hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben
biztositott lehetdségeket, illetve fejlessze pedagdgiai kommunikaciojat.

Legyen tisztdban szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival,
igényelje, a pedagogiai munkajardl alkotott visszajelzéseket, tudja azokat
elfogadni, és azoknak megfeleléen torekedjen a pozitiv valtozasokra.

Legyen tisztdban szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival,
¢s legyen képes alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Hasznalja fel a mérési, onértékelési eredményeit sajat pedagdgiai gyakorlataban,
munkdjaban legyen nyomon kdvetheté a PDCA ciklus.

A pedagogiai témaju megbeszéléseken, értekezleteken fejtse ki szakmai
allaspontjat, a gyermekek nevelésének hatékonysaga érdekében mitkddjon egyiitt
pedagdgus tarsaival, vitdban legyen képes masokat meggydzni, de legyen 6 maga
is meggydzhetd. Ovodai tevékenységei soran felmeriilé, vagy kapott feladatait az
intézmény muiikodési rendjének, rendszerének megfelelé modon kezelje, intézze.
Az érvényben 1év alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerii neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Az intézmény alapdokumentumaiban elfogadott koz6s alapelvek és
kovetelmények alapjan folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek
teljesitményét, fejlodését, €s errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet,
amely harmonizél az 6voda tobbi helyiségével!
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A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrol, kiséretrol.

Megfeleld  felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és  végezzen a
munkakozosségben feladatokat, miikddjon egyiitt pedagogus tarsaival,
kiilonbozé pedagogiai eljarasok, €s programok (pl.: linnepség, kirandulas)
megvaldsitasaban.

Az 6vodapedagdgusok szakmai csoportjai maguk alakitsak ki miikodési
kortiket, 6nall6 munkaterv szerint dolgozzanak. A munkaterviiket az intézményi
célok figyelembe vételével hatarozzak meg.

A szakmai kozosségek vezetdinek hatas- és jogkore tisztazott.

Csoportok kozotti egylittmiikodésre is sor keriil az intézményben, amely
tervezett és szervezett formdban zajlik.

Az intézmény vezetése tamogatja, 6sztdnzi az intézményen beliili
egylittmiikddéseket, és az intézmény céljainak elérése érdekében tdmaszkodik a
munkdjukra.

A munkako6zosségek bevonasaval torténik a pedagdgiai folyamatok
megvalositasanak ellendrzése, értékelése.

A gyermekek nevelése/tanitasa érdekében a szakmai kdzosségek tevékenységeén
tul a pedagogusok kezdeményezden egyiittmiikddnek egymassal €s a
pedagogiai munkat segitd szakemberekkel a felmertiild probléemak
megoldasaban.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢és egészségiligyi felvilagositod
tevékenységével hozzajarul az Ovodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a
sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és nyilt napot tart. A sziildket,
gondviselOket folyamatosan érdemben tajékoztatja az &6vodaban folyo
neveldmunkarol, a kisgyermek fejléddésérdl, a gyermek 4altal készitett
produktumokrol. Sziikség esetén csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermeke fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl,
értelmi képességeinek fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja.
Egyiittesen gondoskodnak a kulturélt étkezés, a nyugodt pihenés €s gondozas
feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmitkodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartdsara.
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Az 6vodapedagogus, tervezd munkaja sordn figyelembe veszi az intézménye
vonatkozasaban alkalmazott tartalmi és intézményi belsé elvarasokat, valamint
az altala nevelt gyermekek €s csoportok fejlesztési céljait.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddoé adminisztracios feladatokat,
melyben a teljes pedagdgiai folyamat nyomon kdvethetd (mulasztasi naplo,
csoportnaplo, személyiséglapok, gyermeki produktumok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése, és a gyermekcsoport sajatossagaihoz
igazodd megismerési folyamatok, nevelési mddszerek, eszkdzok alkalmazasa.
Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
atlagtol eltér6 massagat. Rendelkezzen megfeleld informacioval minden
gyermek szociokulturalis helyzetérél. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez  sziikséges ismereteket. Feladata a  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Hallgatok gyakorlatdnak vezetése, mentori feladatok ellatasa.

Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi, tlizvédelmi, gyermekvédelmi
feladatokat.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és mitkddésével kapcsolatos —
kotelez0 oraszamon Kkiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd
utmutatasa szerint végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mitkodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megOrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.
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Nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segito alkalmazottak

Pedagogiai asszisztens

A pedagbgiai asszisztens az Ovodapedagogusok, a kisgyermekneveld- gondozo
kozvetlen munkatarsa. Feladata a gyermekekkel kapcsolatos gondozas, szervezés, a
fejlesztomunka segitése. A kisgyermekneveld €s gondozo tavolléte idején a bolcsddei
nevelési, gondozasi feladatok ellatasa.

A pedagégiai asszisztens munkarendje
Heti 40 6ra, naponta 8:10-16:30 oraig, illetve sziikség szerint az 6vodavezetd beosztasa
szerint.

A pedagdgiai asszisztens munkaidd kezdete eldtt 10 perccel koteles beérkezni az
intézménybe, amennyiben ezt nem tartja be — irasbeli figyelmeztetést von maga utan.
Munkakezdéskor a csoportban apoltan, atoltozve kell megjelenni! A munkaid6t a
kotelez6 orak és a munkakori leirasban kozolt elfoglaltsagok toltik ki. A pedagogiai
asszisztens munkabdl vald tavolmaradasat a lehetd legkorabban, még munkaidejének
kezdete elott, jelentenie kell kozvetlen felettesének. (intézményvezeto)

A pedagogiai asszisztens feladatai:
Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok:

e A munkaidét munkarendjének megfelelden betartja.

e Hianyzas esetén az intézményvezetd utasitasa alapjan helyettesit.

e Munkaidé alatt csak a hazban lévé vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt, ill. a munkavégzés helyét.

o Az intézmény targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

e A Dbiztonsagtechnikai ¢és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavardsa nélkiil intézi el.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

e A kijelolt csoportban az udvarra indulds el6tt és a levegbzés utin a
fiirddszobaban ¢és az 6ltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk
utmutatasai alapjan.

e Tevékenyen részt vesz a gyermekek Oltozkodési, étkezési szokéasainak
kialakitdsaban (terités, evOeszkozOk hasznélata stb.). Ellenérzi a gyermek
higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja. Szervezi,
feliigyeli a csoportos étkezéseket.
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Tamogatja a gyermekek onallé onkiszolgélasi tevékenységét, sziikség szerint
segit az 6vondk elvarasainak megfelelden.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kézremiikodik, az ételeket az
ovonokkel egyiitt kiosztja.

Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget 1gényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségessegét.

Ellendrzi a gyermekek 4altal hasznalt helységek rendjét, tisztasagat, orvosi
ellatast nem 1gényld sériilteket 1at el, 1dzat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

Ebredés utdn a csoport szokasainak megfeleléen segit az Oltozésben,
tisztalkodéasban.

Szervezési feladatok:

Koézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
felligyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz testi épsegiikre.

Az intézményi iinnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az intézményvezetd és az 6vono utmutatasai szerint részt vesz.
Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds
programjainak szervezésében, elékészitésében (terem berendezése, eszkozok,
anyagok el6készitése stb.).

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
sétakra, stb. kiséri a gyermekeket.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében
atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tdl. Nevelési kérdésekben az érdeklddd
sziil0ket tapintatosan az é6vodapedagdgushoz iranyitja.

A pedagogus iranyitdsaval kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcids
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon.

Esetenként (pl. igyeleti id6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

Az Ovodapedagogusok iranymutatasa alapjan az SNI-s gyermekek
gondozasaban, fejlesztésében részt vesz.

Vezeti a gyermekekre vonatkoz6 4ltalanos jellegli nyilvantartasokat (pl.
hidnyzas).

Kozremikodik az adminisztracios teendok ellatasaban, a dokumentumok
elkészitésében.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatdson, intézményi
értekezleteken.

A tudomasra jutott informécidkat titokként kezeli.

A szabdlyzatokat, megallapodésokat, elfogadja, betartja.
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e Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilot,
munkatarsait.

e Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

e Ko6z0s intézményi programokon a mas csoportba jardo gyermekekre azonos
figyelmet fordit.

e Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasdhoz.

e Elvégzi a vezetd alkalmi megbizasait.

e Hianyzo felndtt esetén a kijeldlt csoportban segit az intézményvezetd utasitasai
szerint.

Nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segito alkalmazottak
Dajka

Nem pedagogus koznevelési foglalkoztatottak: 4 6vodai dajka. Munkarendjiiket — a
Munka Torvénykonyve és a Kjt. rendelkezéseivel Osszhangban — évenkénti uj
munkarendben az é6vodavezetd allapitja meg az 6voda zavartalan miikodése érdekében.

A dajkék hetente valtozé 2 valtott miiszakban dolgoznak. Munkaidejiiket az intézmény
terliletén teljesitik. Munkaidejiik kezdetét és befejezését a féigazgatod altal biztositott
jelenléti iven kotelesek vezetni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkaidé kezdete eldtt 10 perccel koteles
beérkezni az intézménybe, amennyiben ezt nem tartja be — irasbeli figyelmeztetést von
maga utan. Munkakezdéskor a csoportban dapoltan, atoltozve kell megjelenni! A
munkaiddt a kotelezd orak és a munkakori leirdsban kozolt elfoglaltsagok toltik ki. A
dajka munkabol valo tavolmaradasat a lehetd legkorabban, még munkaidejének kezdete
elétt, jelentenie kell kdzvetlen felettesének. (féigazgato)

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos évodai
ellatasahoz, az 6vodai nevelési célok eléréséhez.

A dajka munkarendje
Heti 40 o6ra, 6:30-17:00.-ig beosztas az éves munkaterv szerint.

Az alkalmazotti k6zosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szdmadra eldirnak, biztositanak.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi
légkornek. Az dvoda neveldtestiiletével €s technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsira. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének alakitasaban.

A hivatali titoktartas kotelezo.

Felelds az intézményben 1év6 berendezések rendeltetésszerii hasznalataért.

Betartja ¢és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és meg0rzi az egészséges €s biztonsagos
munkakoriilményeket.

Az intézmény belsd €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
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A dajka feladatai:

Az 6voda helységeit €s udvarat tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi
feladatokat, elvégzi hetenkénti, id6szakonkénti nagytakaritasi feladatokat.

Az 6vOnd utasitasa szerint segit a gyermekek gondozasiban, étkezésében,
oltoztetésében.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekekre, igy a foglalkozasi idon tuli idészakban
felligyel, ez alatt az 1d6 alatt mas munkéat nem végezhet.

A nevelési programnak megfelelden, az 6vond kérésére tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport éltében.

Az ovodapedagogus utasitdsai szerint segit a gondozasi teenddk ellatasaban,
¢tkeztetésben, Oltoztetésben, a munkafeltételek biztositasaban.

Sajat csoportszobajanak, 6lt6z6jének, mosdojanak napi takaritdsa: csoportszoba
porszivozas, felsoprés, felmosas.

Az ételek eldkészitése, talalasa, leszedése. A csoportszoba étkezés utani
felsoprése.

Az intézmény egyéb helységeinek napi takaritasa, portalanitas, pokhalozas.

A reggeles dajkak egyike magaval hordja a hordozhat6 csengét, és gondoskodik
az ajtok nyitasarol, zarasarél a megadott idészakokban ¢és a nap folyaman
barmikor.

Jatékok, butorok, polcok lemosasa, fertétlenitése.

A fiird0szoba teljes takaritasa (csempe, WC, mosdok) vizkdoldasa, fertdtlenitése.
Fogmoso poharak és féstik fertdtlenitése.

A csoport textilidinak mosasa, vasalasa.

Az 6voda novényeinek locsoléasa, gondozasa.

A homok felasasa.

Az 6voda textilidinak szilikség szerinti javitasa, varrasa, vasalésa.

Fert6z6 betegségek idején teljes fertdtlenitést végez az dvoda egész épiiletében.
Evente 4 alkalommal nagytakaritast végez (fiiggonymosas, radiatorok
ablakkeretek, ajtok lemosasa).

A csoportszoba szOnyegeinek vegytisztitasa, ferttlenitése.

Az dvoda udvaranak rendbetétele.

A f6igazgatd megbizasainak eleget tesz.

tevékenyen részt vesz.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi
eléirasoknak megfeleléen haszndlja és allagmegdrzésiikrdl, a takarékossagrol
gondoskodik (anyagi kartéritési felelsséggel tartozik).

Az éplilet biztonsadga érdekében zaraskor ellendrizi a nyilaszardkat, vilagitast,
vizcsapokat.

Az dvoda kulcséaért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, eveszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
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e A tliz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e Fllatja mindazokat a rendszeres, iddszakos feladatokat, amelyeket a vezetd
ovono a feladatkorébe utal.

e Nem lehet a gyermeket testileg fenyiteni, lelkileg félelembe tartani,
kiszolgaltatottsagukkal visszaélni.

e A raszorulo gyermekeket sziikség szerint segiti.

e Munkakoériilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez
javaslatot tehet.

e A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi

helyzetérol felvilagositast nem adhat illetéktelen személyeknek.

Szervezett oktatasi foglalkozast nem tarthat.

Naponta ellendrzi a konyhai ételmintak tarolasat és 486rai megdrzését.

srer

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal kapcsolatban udvarias magatartast
tanusit.
e A gyermekekrdl a sziilO0knek tajékoztatdst nem adhat!

Kiegészito feladatok a dajka részére konyhai feladatok ellatasara

Az étkeztetéssel, talalassal kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatdsa, a konyha
takaritasa az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelden.

o Az ¢ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A
mennyiséget egyezteti, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a szallitdssal
kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a
vezetonek vagy az 6vodavezetd helyettesnek, és az elkésziilt jegyzokonyvet
tanuként alairja.

o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld6 modon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a
megfeleld hdmérsékletre, majd kiadagolja.

o 3 12-kor, két dajka osztja szét az ebédet (kotény, sapka hasznalataval).

e Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, slitemény).

e Az ¢ételmintas tivegeket, taroldt feldatumozva, 72 6rédn at, az erre a célra
rendszeresitett hlitészekrényben tarolja.

e A szilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a
tanUsitvanyt vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat
leadjak.

e Délben a dajkék altal kihordott edények, evOeszk6zok, poharak mosogatasat
megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint:

- A fehér edények mosogatdsa az eldtisztitds utan: fertOtlenités, Oblités,
szaritas.

- A sotét szinli edényeket kiilon kell elmosni.

- A zoldségek, gylimblesok lemosésa szintén egy erre kijelolt mosogatdban
torténik.
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- Mosogatas utdn valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli,
hetente egyszer kisurolja, fert6tleniti. A mosogatdshoz hasznalt
eszkozoket (konyharuha, mosogatoszivacs) fertotleniti.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullam siit6, hiitdgépek és a tiizhely tisztasdgara (havonta 2-Szer).

e Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

e Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitot,
surolassal elvégzi az evOeszkdzok, alapos tisztitasat.

e A nagytakaritds alkalmaval a konyhai, csOvezetékek, fiitGtest lemosasat is
elvégzi.

o Az ebédeltetéssel kapcsolatos teendoit 2-re elvégzi, majd a takaritja a konyha és
egyeb helyiségeket.

8. KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az 6vodai nevelétestiilet belsé kapcsolattartasanak rendje

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak a kdozossége, legfontosabb tandcskozé és
hatarozathozd szerve. Tagjai az intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt betoltd
alkalmazottja, €s a neveldmunkat kozvetlentil segitd fels6fokt végzettségili alkalmazott.
A fGigazgatd havonta legalabb 1 alkalommal munkatarsi értekezletet tart. Az
értekezleten a neveldtestiilet tagjai vesznek részt. Rendkiviili értekezlet hivhatod 0ssze
abban az esetben, ha azt a vezetdség sziikségesnek tartja, vagy a nevelOtestiiletnek
legalabb az 50%-a kezdeményezi.

A neveldtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait daltaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Az értekezlet napirendjét a foigazgato allitja 6ssze. Az értekezleten:

- beszadmol az 6voda eltelt idészak alatt végzett munkéjarol,

- ¢értékeli az 6voda programjanak, munkatervének teljesitését,

- ¢értékeli az 6vodaban dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkez6 1ddszak feladatait.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

¢ A nevelGtestiiletnek dontési jogkore van:

A pedagobgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogaddsaban

- Az éves munkaterv elfogadasaban,

- Atfogé értékelések és beszamolok elfogadasaban és

- A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaban
- Sajat feladatainak atruhazasaban

e A nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel bir:
- Az intézményvezetdi palyazatok szakmai véleményezésében
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

Az 6voda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai:

- aPedagogiai Program

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- a Hazirend és

- az éves Munkaterv

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetdk a
vezet6i iroddban elhelyezett konyvespolcon. A nyilvanossagrol, és a nyilvanos
dokumentumok hozzaférhetdségerdl az dvoda épiiletében hirdetményt kell jol lathato
helyre kifiiggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklédok az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsdnak modjat a
dokumentumok végén talalhaté érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az
alapdokumentumok megvaltozasardl a foigazgatd koteles tajékoztatni az érintetteket
aktualisan Osszehivott értekezleten.

Az 6voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
kell bocsatani. Az alapvetdé dokumentumokbdl, tovabba az éves munkatervbdl és belsd
ellendrzési tervbdl csoportonként koteles a fOigazgatd egy példanyt biztositani a
nevelési év kezdésekor.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolattartasanak rendje
Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény fontosnak tartja kiils6 partnerek korének feltérképezését, azonositasat és
a hatékony kapcsolattartasi rend kialakitasat. Felméri a partnerek igényeit,
elégedettségét, befogadja az innovativ Otleteket. Az intézmény szerepet vallal a
kozvetlen kornyezet, sziitkebb kozdsség tamogatisaban, tovabbd az intézménybe
kozosségi, vagy egyéni szinten megjelenik tarsadalmi szerepvallalés is.

Az o6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen
tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az
intézményvezetd jogkore és feladata.

Az dvoda rendszeres kapcsolatot tart:
e Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel,
- fenntartoval
- mas oktatasi, kulturdlis, szocidlis intézményekkel
e Gyermekjoléti szolgalattal
e Pedagodgiai Szakszolgélattal
o Egészségligyi szolgélatokkal: gyermekorvos, védond
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A fenntartoval valo kapcsolat
Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre
terjed Ki.

e az intézmény atszervezésere, megsziintetésere,

e az intézmény tevékenységi korének modositasara,

e az intézmény nevének megallapitasara,

e az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsOsorban a

koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhatdé kedvezményekre stb.)

Az intézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
e szakmai munka eredményessége tekintetében,
e az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
e a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
e az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:
e az intézmény SZMSZ-e¢ jovahagyasa €s modositasa, a nevelési/pedagogiai
programja jovahagydasa tekintetében.

A fenntartdval valo kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas adas,
irasbeli beszamolo adasa,
egyeztetd targyalason, értekezleten, képviseld testiileti tilésen vald részvétel,
a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informacio szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

Egyiittmiikodés az iskolaval

Az 6vodabdl az iskoldba torténd zavartalan atmenet érdekében az intézménnyel
folyamatos a kapcsolattartas.

Az egyiittmiikddési formak két feladatkore:
e gyermekeink iskolai beilleszkedését megkonnyitd feladatok,
e iskolai életiik nyomon kovetése érdekében tervezett feladatok.

Feladataink az iskolai beilleszkedés megkonnyitésére:
¢ rendezvénylatogatasok,
e iskolai pedagogusok meghivasa
e szakmai rendezvények visszalatogatasa,
e sziildi értekezlet szervezése.

Iskolai ¢életiilk nyomon kdvetése érdekében tervezett feladatok:
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e (vodasaink meglatogatasa Osszel €s tavasszal,
e az Gvodaba visszalatogatd gyermekek fogadasa,
e volt 6vodasaink szerepvallaldsa 6vodai rendezvényeken.
Szerveziink 6voda-iskolalatogatasokat, beszélgetéseket, szakmai megbeszélést.

Figyelemmel kisérjiik 6vodasaink fejlodését, beilleszkedését az iskolaba.
Egyiittmiikodés a helyi kulturalis, szocialis intézményekkel

e Erdy Janos Konyvtar, Jozsef Attila Miivelédési Kozpont
- A konyvtarban lehetdség van arra, hogy az aktudlis témakorok a helyi
adottsagokat kihasznalva (IKT eszkozok, projektor, diavetitd, stb...)
valtozatosabb modon is feldolgozasra keriiljenek.
- Gyakran vesziink részt gyerekeknek szolo eléadasokon, (bab, mese)
program rendezvényeken.
- A varost ¢érintd rendezvényeket intézményiink gyerek programmal
tamogatja minden estben.
- A miivel6dési kozpont tAmogatasaval keriilnek megrendezésre dvodank
egyes programjai. (Marton-napi felvonulas, sziireti mulatsag, stb...)
e [ddsek otthona
- Az év soran bekdszontd tinnepek, varosi események alkalmaval 6vodank
rovid musorral, kis ajandékkal, meglepetéssel kedveskedik az idés otthon
lakéinak.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:
e gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat teriileti képviseldivel, szakembereivel napi
kapcsolatban allunk. A gyermekeket veszélyeztetd okok elhdritdsa érdekében az
intézménynek azonnal egyiitt kell miikddnie e szervekkel jelzési kotelezettség miatt.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgélat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgélat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszaméanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
e cléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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Pedagogiai Szakértoi és rehabilitacios bizottsag:
e szakvélemények kérése
Pedagogiai szakszolgalat:

egy-egy eset kapcsan, sziiloi kérésre a gyermekek fejlesztése

iskolakezdésre vald alkalmassaganak,

logopédiai vizsgalatok, szlirések elvégzése

fejlesztésre szoruld gyerekek terapiaja (gyodgytorndsz, fejlesztd pedagogus,
logopédus)

o iskolaérettséggel kapcsolatos eldadas megtartasa az iskolat kezdd gyermekek
szlileinek.

Intézményiink valamennyi rendezvényén, programjan szamitunk kiilsé partnereink
aktiv részvételére.

Unnepek, megemlékezések rendje

Az tnnepek és megemlékezések a helyi Pedagogiai Programban leirtak és az éves
munkaterv alapjan torténnek. A sziilok szamara nyitott linnepek:, sziireti mulatsag, ,
Marton nap, Mikulas, advent, farsang, Anyak napja, Ballagas. Csoportonként
lebonyolitott, zartkorhi rendezvények: Karacsony. Alapelv, hogy az dvodai linnepélyek
¢s rendezvények mindenkor a gyermekek ¢életkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden dolgozonak kotelessége az tinnepi késziilodésben €s az linneplésen részt venni.
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9. OVO-VEDO RENDELKEZESEK
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény dolgozoi kotelesek a veédondvel €s a gyermekorvossal egylittmiikodni, a
gyermekek vizsgalatdnak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil
megszervezni, a gyermekorvos és a védond nyugodt munkavégzését biztositani.

Az 6voda dolgozdinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A gyermekekkel az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
vesz€lyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsformakat az 6vodai nevelési év
kezdetén, tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden
ismertetni  kell. Az ismertetés tényét az Ovondk a csoportnaploban kotelesek
dokumentalni.

A Dbalesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitetteknek
megfelelden kell elintézni.

Minden 6vodapedagogus felelds a csoportjdba jard gyermekek egészségének és testi
épségének megovasaért. Az oOvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat
vasarolhat. A jatékot hasznal6 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot ¢és hasznalati utasitast gondosan
attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 oOvodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. A balesetet szenvedett gyermeket sajat ovondje koteles apolni, a
sziikséges egyéb intézkedést az dvoda felelds vezetdje teszi meg. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az dvodavezetd
ellendrzi.

Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Amennyiben barmelyik dolgozé a
gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztalnak, az dvodavezetd altal kotelesek
jelezni a Csaladsegité Szolgalatnak. Az 6voda egyiittmikodik a Csaladsegitd
Szolgalattal, védéndvel, gyermekorvossal a hatranyos valamint a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek megsegitése érdekében.

A nevelési év legelsO sziiléi értekezletén minden csoportvezetd dvodapedagdgus
informalja a sziildket az oOvodaban folyd gyermekvédelmi munkar6l, ¢és a
gyermekvédelmi szervek elérhetdségérol.

Rendkiviili esemény, bombariadod esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild
utvonalakat 4llandéan akaddlymentesen kell hagyni melyeket utvonal jelzd tablakkal
lattunk el.
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A viératlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést az intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét
minden bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodd vezetd koteles
iranyitani.
A bombariadot a féigazgato a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

e emberélet van-e veszélyben

e a v¢lt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszdma ¢€s a bejelentés idépontja.

A bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot, és értelemszeriien a
foigazgatot.

Kirandulasok, sétak, egyéb programok, rendezvények latogatasa esetére szolo
biztonsagi eloirasok

e Az o6vodaban a gyermekek szamadra szervezett kirandulasoknak, sétaknak, egyéb

rendezvényeken valo részvételnek be kell épiilni az éves tervbe, amit az

ovodavezetd az éves terv ellendrzésével és elfogadasaval jovahagy.

A csoportok a heti élményszerzések, sétak tervezett helyét a heti tervben rogzitik.

A sziil6kkel sziil6i értekezleten meg kell besz€lni ezeket a programokat.

koltségkiméld megoldast kell valasztani,

a sziilok donthetnek a koltségek vallalasarol.

Amikor az 6vodat elhagyjak a gyermekek, 10 gyermek mellé kell 1 pedagogust

biztositani.

o Kozlekedési eszk6zokon valo utazas alkalmaval donthet az 6vodapedagogus
ugy, hogy dajka nénit visz magaval.

10. A TAJEKOZTATAS RENDJE ES FORMAI PANASZKEZELES

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), a Hézirend, az 6voda
Pedagogia Programja nyilvanos. Nyomtatott formaban, az intézményben a féigazgatod
irodajaban. A héazirend egy példanyat az 6vodai beiratkozaskor a sziildnek at kell adni,
annak érdemi valtozasa esetén a sziildt tajékoztatni sziikséges.

A sziil6i szervezet 1étrejotte: A csoport sziildi értekezleteken valasztjak meg a sziilok,
csoportonként két fot, akik képviselik az adott kozosség sziileit. Ezt kdvetden a
valasztott képviselok maguk koziil kivalasztjak, a sziildk kozdsségének elnokét. A
megvalasztott képviseldk egy évre kapjak megbizasukat.

Az intézmény gondoskodik a sziildi szervezet miikodési feltételeirdl. Az 6vodai sziildi
szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az oOvoda intézményvezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein. Az 6voda
SZMSZ-ét, Hazirendjét a sziildi szervezet véleményének kikérésével fogadja el a
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neveldtestiilet. Az egyiittmiikodésnek szabalyozott formai vannak: fogadd orék,
csaladlatogatasok, sziil6i értekezletek, melyekrdl a csoport 6vondje 1 héttel korabban a
faligjsagon illetve az 6voda a kozponti email cimrdl a sziilot értesiti.

Az intézményvezetd fogadooraja:

Minden honap elsé hétféjén: 8.00 — 15.00 oraig.

Az 6vondk a sziildvel torténd egyeztetés alapjan tartanak fogaddorakat. Nincs fogaddora
abban a honapban, amikor csoportok sziil6i értekezletet tartanak. A sziil6i értekezletek
az Ujonnan felvett gyermekek sziilei miatt, augusztus utolsé hetében, illetve januar
honapban vannak. A sziiloket a sziil6értekezlet idépontjardl a faliijsagon, illetve e-
mailben értesitjiik.

Gyermeke  oOvodai  ellatasaval, nevelésével kapcsolatos  panaszaval az
ovodapedagogus(ok)hoz fordulhat. Ha panasza az egyeztetés kdvetden tovabbra is
fennall, akkor azzal az dvoda vezet6jét megkeresheti. Ha panaszara az 6vodaban nem
sikeriil megoldast talalni, akkor az 6voda fenntartdjatol (Szob Varos Onkormanyzata,
Szob, Szent Imre utca 12.) kérheti panasza feliilvizsgalatat.

Az intézmény koteles a sziilét irasban értesiteni gyermeke 6vodai jogviszonyanak
megsziintetésével, a gyermek fejlddésével kapcsolatos dontésérdl, az intézmény
mikdédésének rend;jérdl.

Az intézmény dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa esetén a sziilé —
a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomasara jutasatol szamitott 15 napon beliil a gyermek
érdekében eljarast indithat. A fenntart6 6nkormanyzat jegyzdje jar el, és hoz masodfoka
dontést a jogszabdlysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba az oOvodai
felvétellel és az dvodabol vald kizarassal kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal
benytjtott kérelemtekintetében.

Az 6voda az 6vodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon kéveti €s irdsban rogziti.
A gyermek fejlédésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell. Az 6voda a gyermek
értelmi, lelki, szocidlis €s testi fejlddésének eredményét - sziikség szerint, de legaldbb
nevelési évenként kétszer rogziti a gyermek fejlédését nyomon kovetd
dokumentacidban. A dokumentédcio tartalmazza a sziild tajékoztatdsarol szolo
feljegyzéseket. A sziil6 aldirasaval igazolja, hogy gyermeke fejlodésérdl a tajékoztatast
megkapta.

Az 6vondt neveld-oktatd munkdjanak végzése kdzben zavarni nem szabad.

A gyermekkel kapcsolatos informacio, tajékoztatas csak a gyerek sajat 6vondjétol
vagy az intézményvezetotol kérheto.

Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az 6vonét,
illetve az intézményvezetot, és veliik kozosen kell megoldani a helyzetet.

Ko6z0s nevelés sikeres megvaldsitasa érdekében sziikség van igazi valds
egyiittmiikodésre, nyitottsagra és szinteségre, nem tehetd a gyermek eldtt indulatos,
negativ megjegyz¢és masok gyermekére, annak szdrmazésara, az 6vodara, az ott dolgozo
felndttekre.
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11. A LETESITMENYEK, BERENDEZESEK ES HELYISEGEK BELSO
HASZNALATI RENDJE

Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épliletekben és az udvarokon tartozkodok kotelesek:
- akozosségi tulajdont védent,
- aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,
- az intézmény rendjét és tisztasdgat megdrizni,
- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az 6voda vezetdjét.
A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
A dolgozdk kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

Az épiiletek hasznalati rendje

Az éplilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden az épliletre zaszI6t kell kitlizni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s oly
modon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak az ellatasat.

Az ovodaépliletek nyitasat ¢és zardsat a dajkdk végzik a munkakori leirdsukban
részletezett szabalyok szerint.

Az 0voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az ovoda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnott
feliigyelete mellett hasznalhatjdk. Az dvoda tiresen allo helyiségeit zarva kell tartani.
A csoportszobakban a gyermekek 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak. Az egyes
csoportszobak miikodési idejét az éves munkarend hatarozza meg.

Az 6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
éptiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét €s anyagi felelosségvallalést.

Az 6voda konyhdjaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés. A
konyhaba csak a konyhai alkalmazottak tartozkodhatnak.

A csoportszobakban a gyermekek kozott mobil telefont nem lehet hasznalni.

A szildk  gyermekeikkel az  Oltozében  tartdzkodhatnak.  Gyermekiiket
o6vodapedagogusnak kell, hogy atadjak, illetve 6vodapedagogus tudtaval vihetik el. A
sziilokre vonatkoz6 intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.
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Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vonoi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évo
jatékokat, létesitményeket csak az Ovodaba jard gyermekek hasznalhatjak 6vonoéi
feligyelettel.

A dohanyzas az 6vodaban valamint az 6voda 5 méteres korzetében szigortan tilos.

Az oOvodaba belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

Az 6voda bejarati kapujat reggel 9-t61 12:30 - 1g, és 13:00 — t81 15:00 - ig zarva kell
tartani. Csengetésre egy dajka kdteles ajtot nyitni. Az 6vodaba belépd idegent egyediil
hagyni nem szabad, tdvozasakor az ajtoig kell kisérni.

Idegenek az dvoda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds vezetd arra engedélyt
ad.

12. EGYEB RENDELKEZESEK

Mobil telefon hasznalatanak szabalyozasa

Az 6voda teriiletén mobil telefont csendes {izemmodban lehet hasznalni. Ovodai
csoportban, udvaron a gyermekek kozott hasznalata nem engedélyezett. A haszndlat
lehetséges helye és ideje, a gyermekcsoporton kiviil, atfedési idoben. Séta alkalmaval,
kiils6 helyszinen, a gyermekek érdekében hasznalhato.

A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz koétddd tarsadalmi
szervezet nem mitkddhet.

Pedagdgusigazolvanyt a pedagdégus munkakdrben dolgozé részére az intézményvezetd
adja ki, jogviszony megsziintével a dolgoz6 atadja a munkaltatonak, aki 1 évig megorzi,
¢és az ) munkaltatd megkeresésére a nyilvantartd lappal egyiitt az j munkaltatonak
megkiildi. Egy év utdn az at nem kért Pedagdgus igazolvanyt meg kell semmisiteni. A
megsemmisités tényét a nyilvantartod lapon fel kell tiintetni. Elvesztés, megsemmisiilés
esetén a pedagogus jelzi a munkaltatd felé, feljegyzés késziil rola, ill. eljar a térvényi
eldiras szerint.

Ovodankban nem miikodik reprezentativ szakszervezet, Kézalkalmazotti Szabalyzattal
rendelkeziink.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény

valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a fOigazgatdé munkaltatoi
jogkdrében intézkedhet.
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13. MUNKARUHA SZABALYZAT

Szabalyozasi hattér Az 1992. évi XXXIII. a kdzalkalmazottak jogéllasarol sz616 torvény
szocidlis juttatas korét a 79. § (2) €s (3) bekezdése szabalyozza miszerint, ,,A munka- és
formaruha juttatasra jogosito munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket,
valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerz6dés hianydban az intézmény
SZMSZ —e éllapitja meg. A juttatdsi id6 eltelte utan a munka, illetve formaruha a
kozalkalmazott tulajdondba megy at. Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatasi 1dd
letelte el6tt megsziinik, a szabalyzat rendelkezései iranyadoak a visszaszolgaltatas vagy
a kozalkalmazott részérdl torténd megvaltas tekintetében.”

2012. évi L. torvényben Munka Torvénykonyvében “ha a munka a ruhdzat nagymértékii
szennyezddésével, vagy elhasznalodasaval jar, a munkaltatd a munkavallalénak
munkaruhat koteles biztositani.”

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltatok munkaruhat biztositanak az altaluk
foglalkoztatott, meghatarozott munkakdrben dolgozd, munkavallaloik szamadra.

A juttatast igénybe vevok kore

Munkakor Megnevezes Kihordasi id6
Ovodapedagdgus Munkaruha — pdlo, cipd 18 honap
Ovodai dajka ¢és | Munkaruha — polo, cipd 18 hénap
pedagogiai,

asszisztens

Gondozo6né Munkaruha — p6l9, cip6 18 honap
Bolcsédei dajka Munkaruha — pdlo, cip6d 18 honap

A munkaruhaként hasznalatos intézményi logoval ellatott polok az intézmény
munkatervében eldirt alkalmakon az egységes intézményi megjelenést, egyéb
intézményen kiviili, pedagdgiai programban szabalyozott rendezvényeken az intézmény
mélto képviseletét is biztositjak.

Egyéb rendelkezések

Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbol a kihordési id6n beliil sziinik meg a
jogviszonya, a juttatds 0sszegének iddardnyos részét vissza kell fizetni a munkaltato
részére. Ennek ardnya: 1 év utan a beszerzési 6sszeg 50%-os visszatéritése.

Munka- és védoruha juttatas nem adhaté Gyed-en, Gyes-en, egy éven beliil hat honapig
betegallomanyban 1év6é munkavallalonak, illetve aki felmentési idejét tolti.

Az intézmény altal meghatarozott keretdsszegbdl kizdrdlag munkaruha vésarolhato,
figyelembe véve a munkavédelmi eldirdsokat. A Munkaruha juttatds szabalyzata a
fenntart6 jovahagyasat kovetden valik hatalyossa.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el.

A Szervezeti ¢s Mlikddési Szabalyzat a fenntart6d jovahagyasaval valik érvényesse.

A hatalybalépés napja a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jovahagyasanak napja.
Amennyiben a szervezeti és miikodési szabalyzat felterjesztésére valasz nem érkezik, a
hatalyba 1épés napja a felterjesztéstdl szamitott 31. nap, illetdleg - ha a felterjesztésrdl a
képviseldtestiilet dont - a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsd képviseldtestiileti tilés
napja.

A hatalyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2022. évi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.
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Szobi Napsugar Ovoda és Bolcsde

Diabéteszes gyermek specialis ellatasi

eljarasrendje

Hatélyos: 2024.01.01-t81 visszavondsig

Készitette: Hamoriné Schubauer Moénika

f6igazgatd
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

e l-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy
kiilséleg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altaldban genetikai
okokra vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban
jelentkezOhoz, altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.
Cukorbetegség f0 tiinetei:
e szomjusag érzet
fokozott vizeletiirités
nehéz sebgyodgyulas
fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando éhségérzet
acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa éltal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

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

» 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagol6 pen segitségével, vagy inzulinpumpéaval (a
kezeldorvos altal eldirt).

* Az injekci6t altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

= 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokdsok megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségeét.

= Az l-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor
ellendrzés, étkezések elott és azokat kdvetden is érdemes ellendrizni a vér

Helyes étrend:

= Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket.

= Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimdlces fogyasztasara.

= A teljes kidrlésti gabondk fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

Figyelni kell az elegend6 folyadék elfogyasztasara.

A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése:

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
- atal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatdsara,
- asokaig tarto testmozgas miatt alakulhat ki.
Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
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igen veszélyessé is valhat.
Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

» Ha a gyermek az inzulin beadésa utan nem étkezett,
= A gyermek késon étkezett,
» Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,
= Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az
fel. Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kap6 gyermekeknél a Glukagon beadéasa
tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsdkkenthetd.

Hipoglikémia tiinetei:
= rosszullét,
* heves szivdobogas,

= gzédilés,
"  remeges,

» sapadtsag,
= jzzadas,

= ]ataszavar,

= Dbeszédzavar,

= gyengeség

= ¢hségérzet

* hanyinger, hanyés

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
= Rosszullét esetén szdldcukrot, esetleg gliikoz tablettat 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, rangogorcs is felléphet.

El6fordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6l6cukrot a
beteggel. A szélécukor mar a szajbol elkezd felszivodni.

Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhato
Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielobbi szabad 1égutat. Stabil
oldalfektetésbe vagy az oldaléra, vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly
(pl. nyal) konnyen tudjon tdvozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolo gyermeknek a néla levé Glukagon injekciot kell beadni, ha
azt kaphatja (a sziil6 felelds ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja). A fecskendében
el6 van készitve az oldoszer, mellette van a hatdanyagot tartalmazo porampulla. Ennek a
milanyag kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugo6t atszarva
hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskendobe. Azt 1égteleniteni kell tigy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a
levegdt, majd a test barmelyik izmaba szlrva beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat
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elkezd kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, széjon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben
az esetben mindig értesitsiik a mentOket a korhdzba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld, inzulin hianyaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a
zsiradék raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatast
ketontestek keletkeznek.

A ketoacidodzis 0 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasfajas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban
torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején

beavatkozunk, a beteg nem kertil stulyos allapotba.

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek
minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat,
de a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadésa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimdlcslevek forméajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon 4t valo folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell

hivni és korhéazi kezelés sziikséges, ahol infuzi6 segitségével tartjak fenn a szervezet
egyensulyi allapotat.
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1.

SZOBI NAPSUGAR
OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat célja:

Az intézmény jogszerl, zavartalan miikodésének biztositasa, a gyermekek minden felett
allo érdekének, jogainak érvényesitése, a gyermekek, a sziilok, ovodapedagdgusok,
kisgyermeknevelok, pedagodgiai munkat segitok kozotti gazdag kapcsolatrendszer
kiépitése, erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének biztositasa.

1.2. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (SZMSZ) feladata:

A jogszabalyi keretek kozott meghatarozza a bolcsdde mitkodésének szabalyait.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felel, elfogadasakor a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden egyetértési jogot gyakorolnak a bolesddei dolgozok, valamint
az Erdekképviseleti

Forum. Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény milkodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatarozé jogszabalyok:

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol

e 259/2002. (XII.18) Korményrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi vallalkozas engedélyezésérdl

e 235/1997. (XII.17) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nytjto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

e 328/2011. (XIL.29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti  alapellatdsok  és  szakellatdsok  téritési  dijair6l  és
igénybevételiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

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

e 1992. évi XXXI. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

e 257/2000. (XII.26) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo
1992. évi

e XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol
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e 8/2000. (VII1.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
adatainak miikodési nyilvantartasba vételérol

e 9/2000. (VIII.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

e 37/2014. (IV.30) EMMI rendelet a kozétkezésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

e 33/1998. (VI1.24) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

e 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

2. Az intézmény altalanos jellemz6i

2.1. Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Szobi Napsugar Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 2628 Szob Szent Imre u. 10.

OM azonosito: 202305

Telefonszam: 06-27-370-176

E-mail cim: szobiovi@gmail.com

Az intézmény fenntartéja: Szob Varos Onkormanyzata
Telefonszam: 27/570-690

E-mail cim: szob@szob.hu

Adoészam: 15731137-2-13

Az intézmény bélyegzdjének felirata:

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:
- féigazgato, féigazgato helyettes, tavolléte esetén
- szakmai vezetd

2.2.AzZ intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa:

Az Alapité Okirat szama: K/964-13/2018.

Az Alapito Okirat kelte: 2018.07.25.

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013.01.01.

A koltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Szob Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiilet

Székhelye: 2628 Szob, Szent Imre u. 12.

A koltségvetési szerv kozfeladata: bolcsddei ellatas, dvodai nevelés, a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermek oOvodai nevelése, gyermekek
napkozbeni ellatasa,

2.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti

megjelolése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasdnak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

0960015 Gyermek étkeztetés koznevelési intézményben

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolcsddében torténd ellatasa

2.4. A koznevelési intézmény tipusa: koznevelési intézmény, tobbcéla intézmény
ovoda-bolcsode

Alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, sajatos nevelési

igényli gyermekek oOvodai ellatdsa: hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet

gyermekek integralt pedagdgiai program szerinti elldtdsa; bdolcsddei ellatés;

gyermekétkeztetés.

2.5. Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok:

Az éves koltségvetését Szob Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete hagyja jova. Az
eldiranyzatok feletti rendelkezései jogosultsag szempontjabdl részjogkorrel
rendelkezik. Az intézmény gazdalkodasdnak operativ feladatkérét a Szobi
Polgarmesteri Hivatala (2628 Szob, Szent Imre utca 12.) latja el. A két szerv kozotti
munkamegosztds és felelosségvallalds rendjét szabalyozo megallapodas az aktualis
koltségvetési rendelet mellékletét képezi.

2.6. A koznevelési intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:

Ovoda: 100 6

Bolcsdde: 7 16

Szervezheté 6vodai csoportok szdma: 4
Szervezhetd bolesddei csoportok szdma: 1

3.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
3.1. Személyi hatalya:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a bolcs6dével jogviszonyban allo személyekre,
valamint azokra, akik a bolcsdde tertiletén tartozkodnak és hasznaljak helyiségeit.
A bolcsddével jogviszonyban all6 személyek:
o fOigazgato, foigazgato helyettes
a bolcsédébe jaro gyermekek
a gyermekek sziilei, illetve torvényes képviseldi
kisgyermekneveld
bolcsddei dajka
A bolesddével jogviszonyban nem 4all6 személyek:
kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozdk
kdézmunkaprogramban résztvevd dolgozok
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e abolcsdde programjain résztvevo vendégek
3.2. Teriileti hatalya:

Az SZMSZ eldirasai érvényesek a bolcsOde teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt,
valamint a bolcsdde altal kiilsé helyszinen szervezett programokon.

3.3. Hatalyba lépés:

Az SZMSZ a jovahagyas napjan lép hatalyba. Modositasra akkor keril sor, ha a
jogszabalyokban valtozas 4ll be, vagy ha a sziilok, dolgozok, Erdekképviseleti Forum,
illetve a Képviseld-testiilet erre javaslatot tesz.

34. Az SZMSZ ¢és a Dbolcsode alapdokumentumainak nyilvanossaga,
hozzaférhetosége:
3.4.1. A tajékoztatas, megismerés:

e A bolcséde dokumentumait a féigazgatd késziti el, szakmai kérdésekben a
bolcséde szakmai vezetdjének véleményének kikérésével. A dokumentumot
ismerteti a bolcsdde sziildi kozosségével.

e A sziilék javaslatait, ha az jogszabdlyba nem litkozik, beépiti a
dokumentumokba, majd elfogadasra javasolja azt. Az értekezletrdl jelenléti iv,
jegyzokonyv késziil.

e A dokumentumok elfogadasanal a sziilok 51 %-nak jelen kell lennie. Ezutan az
intézményvezetd az aktudlis dokumentumot jovahagyas céljabol megkiildi a
fenntartd részére.

e Az FErdekképviseleti Forum véleményezi a bolcséde Szakmai programijat,
egyeztetési jogot gyakorol a SZMSZ, Hazirend jovahagyasanal.

3.2.4. A dokumentumok hozzaférhetosége:

A bolcséde alapdokumentumait a bodlcsdde dolgozdi, a gyermekek sziilei

megtekinthetik nyomtatott, illetve elektronikus formaban is.

o Az SZMSZ ¢és a Hazirend egy papir alapu példanyat kihelyezziik a csoport iizend
falara.

e A bolcsddei beiratasnal minden sziilé megkapja a bolcséde Hazirendjének 1
példanyat, az atvételt alairassal igazolja.

e A bolcsdde dolgozoi ¢élnek az informécidatadas szodbeli, digitalis €s papir alapt

eszkozeivel.

4.Az intézmény szervezeti felépitése:

58



SZOBI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, vezetési feladatokat a féigazgatd végzi.

A bolcsddei csoportban dolgozdk szakmai munkdjanak iranyitasat és ellendrzését a
bolcsdde szakmai vezetdje latja el.

A bolesddet és Ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységének szakmailag onalloak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozo eldirasok és jogszabalyok hatarozzak meg.

Az intézményt féigazgatd vezeti. A vezetdi megbizast 5 évre Szob Varos Onkorményzat
Képviselo-testiilete egyetértésével a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol sz616 326/2013. (VIIL.30) Kormanyrendelet 22.
§ (1) bekezdése alapjan.

A foigazgatdr megbizas magasabb vezetdi beosztasnak mindsiil, ezért ezt nyilvanos
palyazat utjan kell betolteni. A bolcsdde szakmai vezetdje megbizasat az
intézményvezetdtol kapja, heti 7 draban szervezi és irdnyitja hatdskorének megfeleléen
a bolcsdde szakmai munkajat.

Foéigazgato
Foigazgato-helyettes
Ovodapedagogusok
Pedagogiai asszisztens
Ovodai dajka

Kisgyermeknevel6-gondozo6 (Szakmai vezetd)
Bolcsddei dajka

4.1. Azintézmény vezetoségének tagjai, jogkore, a helyettesités rendje:
Belso szervezeti tagozodas:
4.1.1. Az intézmény vezetoségének tagjai:

1. Fdigazgato
2. Foigazgato helyettes
3. Bolcsodei szakmai vezetod

4.1.2. Bels6 szervezeti tagozodas. A vezet6k kozotti feladatmegosztas:
A foigazgato és foigazgatoé helyettes feladata és hataskore:

Felel a torvényes és szakszerti miikodésért.

Felel a vezet6i feladatok szakszerli ellatasaért és 6sszehangolasaért.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai tevékenységét.

Az 6vodapedagogusokkal elkésziti éves munkatervét.

Megbizza a bolcsdde szakmai vezetdjét.

Megbizza a Gyermekvédelmi feleldst.

Sziikség szerint javaslatot tesz team munkacsoportok alakuldséra, kijeloli tagjait.
Gyakorolja a bér, 1étszam ¢s munkaerd-gazdalkodas jogat.
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Gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos munkaltatoi jogkort.

Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésnél az dnkormanyzat szakembereivel,
valamint a normativ igénylések, lemondasok €s egyéb elszamolasok soran.
Figyelemmel kiséri az intézmény ltemezés szerinti gazdasdgos, hatékony
miikodését, ismeri és rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek
kihasznaldsanak optimalis modjarol.

Az intézményt érintd kérdésekben folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval, az
onkormanyzat munkatarsaival.

Hatékony 0sztonzo rendszert miikodtet.

Az intézményen beliil felmeriil6 hataskori és egyéb vitakban dontést hoz, ha
azokat jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

Felel a jogszabalyokban eldirt dokumentumok elkészitéséért, az azokban
foglaltak betartasaért, megvaldsulasaért.

Erdemben képviseli az intézményt, a kiilsé kapcsolatok épitésére torekszik.
Eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeinek.
Egylittmiikddik a Sziil61 Munkakozdsség vezetdjével.

TAJ-alapu  elektronikus  nyilvantartasban  adatszolgaltatasra  jogosult:
intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

Az intézményvezetd munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

A bolcsodei szakmai vezeto feladata és hataskore:

Vezeti az el6irt dokumentacidkat ¢és elkésziti a bolcsdde mitkddésével
kapcsolatos jelentéseket, betartja az adminisztraciok hataridejét.

Ellendrzi a higiénés kovetelmények betartasat.

Utemezi és megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat.

Kiilonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megeldzésére.

Hatékony kapcsolatrendszer kiépitésére és miikodtetésére torekszik a bolcsdde
partnereivel.

Javaslatot tesz a bolcsdde személyi ¢€s targyi feltételeinek tervezésére,
fejlesztésére.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzés lehetdségeket.

Az éves Munkaterv alapjan részt vesz a vezetdi értekezleteken, illetve nevelési
év végén beszamol a bolcsdde munkajardl, elért eredményeirdl.

4.1.3. A vezetok helyettesitésének rendje:

A féigazgatd akadalyoztatisa esetén a bolcsddével kapcsolatos feladatait a foigazgatod
helyettes latja el. Abban az esetben, ha mindkét fél akadalyoztatott a munkavégzésben,
a bolcsdde szakmai vezetdje latja el a feladatokat.

A Dbolesdéde hivatalos munkaidejében, nyitastdl zardsig kisgyermekneveld vagy
bolcsddei dajkanak kell a bolcsddei csoportban tartozkodnia.

A munkaidd, szabadsag megallapitasanal figyelembe kell venni A bolcsddei nevelés-
gondozas szakmai szabalyai Modszertani levél vonatkozé eldirasait, a Kjt. alkalmazésra
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vonatkoz6 jogszabalyait, illetve e torvénynek a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasarol szolo  257/2000. (XII1.26)
Kormanyrendelet.

4.2. Az alkalmazottak munkaideje:

A bolcsdde folyamatos, zavartalan mitkodése érdekében a bolcsddei alkalmazottak
munkarendjét €s a helyettesités rendjét az intézményvezetd allapitja meg.

4.2.1. A helyettesités rendje:

A bolcsddei alkalmazottnak a munkabol valod tavolmaradasat eldzetesen jeleznie kell a
munkaidd megkezdése eldtt legalabb egy oraval, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodni lehessen. Tartdés tavollét (betegség) esetén a kisgyermekneveld

helyettesitésének rendje: megbizasi szerzddéssel, kotelezden eldirt képesitéssel
rendelkez6 kisgyermekneveld jelenlétének biztositasa.
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5. Az intézmény miikodési rendje:

Magyarorszagon minden ¢év aprilis 21. a Bolcsddek napja. Ezen a napon a bolesddénk
1s zarva tart.

A bolcsddei nyitas rendje:

A bolcsédei nevelési év szeptember 01-t61 kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az intézmény hétfotol-péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.

Az intézmény nyitvatartasi ideje: 6:30-16:30

Az intézmény a fenntart6 altal engedélyezett nyari zarva tartdsa: minden €v augusztus
honap.

A nyéri zarva tartds idejére minden év februar 15-ig felhivjuk a sziil6k figyelmét széban
¢s irasban is, a szabadsaguk tervezhetdsége érdekében.

A nyari idészakban a féigazgatd heti egy alkalommal tigyeletet tart, az ligyelet ezen a
napon 8 oratol déli 12 oraig tart. A foigazgatdé az ligyelet idOpontjardl irasban
tajekoztatja a sziiloket és a fenntartot.

A bolesdde fenntartd altal engedélyezett téli zarva tartasa:

A miniszteri rendelet alapjan tanév rendjében meghatéarozott iskolai téli sziinet ideje. A
bolcsdde, az intézmény bezardsarol a sziiloket szoban, €s irdsban is, 7 nappal a bezarast
megelézden értesitjiik.

Tavaszi, nyari és 0szi iskolai sziinidok idején a bolcsdde, az intézmény nyitva tart, a
sziilok irdsban nyilatkoznak, hogy kérik-e gyermekiik bolcsédei ellatasat erre az
1d6szakra.

Amennyiben nem érkezik igény a sziilok részérdl a bolcséde nyitva tartdséval
kapcsolatban, illetve az igénylok szdma nem éri el az 5 {6t, a fenntartd engedélyezheti a
sziinetek ideje alatt a bolcsOde bezarasat. (tavaszi €s 0szi iskolai sziinetek ideje alatt).

6. A bolcsode iigyvitele
6.1. Bolcsode dokumentumai:

A bolcsode szakmai vezetdje altal vezetett dokumentumok:
e bolcsddei tajékoztatd

e Dbolcsddei napi jelenlét kimutatasa korcsoportonként

e kérelem a bolcsddei felvételhez

e munkaltatoi igazolas bolcsddei felvételhez

e hatarozat gyermekvédelmi kedvezményrol

o felvételi konyv

e megallapodds (a  gyermek  napkdzbeni  ellatdsa/bolcsddei  ellatas
igénybevételéhez)

Kisgyermeknevel6 altal vezetett dokumentumok:
e csoportnapld

bolcsddei gyermek-egészségligyi torzslap

napirend

tizend fiizet

beszoktatasi napld

csaladlatogatési naplo
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A bolesoédében dolgozo személyekre vonatkozo dokumentumok:
e jelenléti iv
e munkarend

7. A bolesodei felvétel rendje

A bolcsddei csoportba felvehetd gyermekek szama 7 {0, ettdl abban az esetben lehet
eltérni, ha az adott év augusztus 31-ig minden gyermek betoltotte a 2. életévét. Ebben
az esetben felveheté gyermekek szama 8 0.

7.1. A gyermek bolcsodei felvételét kérheti:

e asziild (torvényes képviseld)

e asziild hozzajaruldsaval:
+ tertileti védond
* hazi gyermekorvos, vagy haziorvos
* aszocialis, illetve csaladgondozé
+ gyermekjoléti szolgalat
* agyamhatdsag

A szilok felvételi igényiiket a foigazgatonal jelzik.

Tuljelentkezés esetén az intézmény vezetdsége €s a fenntartdo kozosen dont a gyermek
felvételérol.

Biztositani kell az ellatast azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, nevel6i, gondozoi
munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valo
részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkdézbeni ellatasukrdl nem tudnak
gondoskodni, kiilondsen:

o akiknek fejlédése érdekében allando napkozbeni ellatasra van sziiksége

o akit egyediilallo, vagy sziil6 nevel

e akinek sziildje, gondozodja szocidlis helyzete miatt az ellatdsrol nem tud
gondoskodni.

A bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziilje, vagy mads térvényes képviseldje
igazolja, hogy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban
all.

Védelembevétel esetén a telepiilési onkormanyzat jegyzdje kotelezi a sziilét, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermek napkodzbeni ellatasat.

A telepiilési onkormanyzat altal fenntartott intézmények ellatasi teriilete a telepiilés
lakossagara, valamint vonzéaskorzetére terjed ki.

A sziildnek, torvényes képviseldnek a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell
a haziorvos igazoldsat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bdlcsédében
gondozhato.

Fert6z0 betegségben szenvedd gyermek kozdsségben nem gondozhatdé addig, mig a
haziorvos igazolasa alapjan gyogyultnak nem mindsiil.
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7.2. A beirataskor a kovetkezo iratokat kell hozni:

felveteli kérelem

a gyermek anyakonyvi kivonata

a gyermek ¢€s a sziilok lakcimét igazoldé okményok

TAIJ kértya

a felvétel elotti orvosi vizsgalat eredménye, mely igazolja, hogy a gyermek
egeszseges, bolcsddében nevelhetd

elozetes munkaltatoi igazolast

ha sziikséges, 1skolalatogatasi igazolast

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositod hatarozatot

a szilok elérhetdségét biztositd telefonszamot

7.3. A gyermek felvételénél a kotelez6 sorrendiség érvényesiil:

1. helyen: Gyamhatosag, Gyermekjoléti Szolgalat, jegyz6, haziorvos, védond
kérelmére, a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocialis rdszorultsaga miatt.

2. helyen: A sziild munkaba allasanak tamogatasa végett. El6zetes munkaltatoi igazolast
kériink.

3. helyen: Iskolai tanulmanyok megkezdése, folytatasa miatt. Iskolalatogatasi igazolas
bemutatdsat kérjiik.

7.4. A bolcsodei ellatas megsziinése:

e a bolcsddei nevelési €v végén, ha a gyermek a 3. életévét betdltotte és Ovodaba
1ép

e ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. €letévének betdltését kovetd
augusztus 31-ig nevelhetd, gondozhat6 bolcsddében

e meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bdlcsddei ellatasat, aki a bolcsdde
orvosanak szakvéleménye alapjan egészségi allapota miatt nem nevelhetd
bolcsddében, illetve magatartdsa miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését

e aszild kérésére (pl. koltozés, egyéb ok miatt)

7.5. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa:

A gyermek tdvolmaradasat legkésdbb 8:00-ig jelezni kell a sziilének személyesen, vagy
telefonon.

Betegség utdan csak teljesen egészséges gyermek johet bolcsddébe, orvosi igazolés
bemutatisaval. Ha a gyermek a sziil6 kérésére marad tavol, a sziil6 irdsban igazolja ezt.
(P1. csaladi programok, utazas, kirandulds, stb.)
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7.6. A gyermek érkezésének és tavozasanak rendje:

A gyermek a sziilovel legkordbban 6:30-kor érkezhetnek és délutan legkésobb
16:30-kor tavozhatnak, a gyermekek lehetdség szerint legkésdbb 8 oOraig
érkezzenek meg a bolcsddébe.

Kérjiik, hogy 8:00-8:30 kozott ne zavarjak a reggelizést.

A bolcs6débdl a gyermekeket csak a sziilok vagy az altaluk irasban megbizott
személy viheti el. 16 éven aluli gyermek ezzel a feladattal nem bizhaté meg.
Amennyiben a gyermekéért a sziild zaras idejéig nem jelentkezik, gy a
gondozdnd értesiti a sziilét az altala megadott telefonszamon. A sziild koteles
minél elobb megérkezni! Amennyiben ez tobb alkalommal is el6fordul, jelzéssel
¢liink a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

A gyermeket a bolcsddébe érkezéskor a sziild minden esetben személyesen adja
at a kisgyermekneveldnek.

A gyermek elvitele délutdn a kisgyermekneveld, vagy a dajka tudtaval
lehetséges.

A sziilének, torvényes képviselonek nyilatkoznia kell, hogy a gyermeket ki viheti
haza a boles6débol.

Ittas, nem beszamithat6 allapotban 1évd egyénnek a gyermek nem adhato ki.
Valofélben 1évo sziilok esetén akkor tagadhatjuk meg a gyermek elvitelét, ha
arrdl érvényes birdsagi vagy gyamhatdsagi végzeés van.

Kérjiik a kedves sziilot, hogy a gyermekek atvétele utan az intézményben csak az
0ltozkodéshez sziikséges ideig tartdozkodjanak, a bolcsdde és az intézmény
¢letének rendjét ne zavarjak.

A gyermek bolcsddebdl vald tavozasa utan a gondoskodas a sziild feladata, a
bolcsdéde dolgozoinak feleldssége csak a gyermek sziildnek torténd atadasaig
terjed Ki.

8. Az intézmény és helyiségeinek hasznalati rendje
8.1. Altalanos szabalyok:

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron a kovetkezd szabalyok
érvényesek:

a kozosségi tulajdont védeni kell

a targyakat, berendezéseket rendeltetésszeriien kell hasznalni
tigyelni kell az intézmény rendjére, tisztasdgara

az energiaval, egyéb anyagokkal takarékosan kell banni

a tliz és balesetvédelmi eldirasokat be kell tartani €s tartatni

a munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat be kell tartani és tartatni!

Betorés észlelése esetén értesiteni kell a renddrséget, az intézmény vezetdjét. A
renddrség megérkezéséig senki nem mehet be az épiiletbe.
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8.2. Az épiilet hasznalati rendje:

Az ¢pilet 4llaganak oOvasa valamennyi alkalmazott feladata. Az intézmény
helyiségeinek hasznalatakor iigyelni kell, hogy a nevelési-gondozasi folyamatot, egyéb
tevékenységet ne zavarjon. A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak
felnott felligyelete mellett hasznalhatjdk. A csoportszobaban a gyermekek egész nap
folyaman csak a kisgyermekneveldvel vagy bolcsodei dajkéaval tartdzkodhatnak. A
kisgyermekneveld és valamennyi alkalmazott a mobiltelefonjat munkaba érkezéskor
lenémitott allapotban egy zarhato szekrényben helyezi el, majd a munkaidd leteltével
elviheti azt. Az audio-vizualis eszkozoket csak felnott hasznalhatja.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

A konyhdban csak a munkakori leirdsuk alapjan meghatarozott személyek
tartozkodhatnak.

8.3. Az udvar hasznalati rendje:

Az intézmény udvardn a gyermekek csak a kisgyermekneveld vagy bolcsddei dajka
jelenlétével tartozkodhatnak, a jatékokat, eszkozoket csak az O segitségével
hasznalhatjak.

9. A bolesode higiéniai szabalyai
9.1. Kovetelmények:

e abolcsdde kozvetlen kdrnyezetének esztétikaja, tisztasdga

e ajatszéudvar, kert, homokozo esztétikaja, tisztasaga

e aszemetet, az ételhulladékot zarhatd edényben kell tarolni és gondoskodni kell a
miel6bbi elszallitasarol

e abolcsdde helyiségeit naponta fertdtlenitdszeres meleg vizzel fertdtleniteni kell

e ajatékokat hetenként, sziikség esetén azonnal ferttleniteni szlikséges

e a konyhat, mosdokat évente, a tobbi helyiséget évenként meszelni, 3 évente
mazolni kell.

9.2. Ruhazat:
e agyermekek agynemiijének cseréjére 2 hetente, sziikség esetén azonnal sort kell
keriteni
e atorolkozo cseréje heti rendszerességgel torténik
e a szennyes taroldsa szennyes tartoban torténik, a mosas kiilon helyiségben
megoldott
e a gyermek ruhdzata, textiliai jellel ellatottak
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9.3. Etkezés:

Az Onkormanyzat konyhajardl kapjak a gyermekek az ételt életkoruknak megfelelden
Osszedllitva és elkészitve. Az intézmény melegitokonyhajaban a HACCP rendszer

szabalyai szerint folyik a munkavégzés.

9.4. A dolgozok:

Bolcs6dében minden alkalmazott egészségiigyi konyvvel rendelkezik, melyet az
intézményvezetod tarol. Evente az Onkormanyzat biztositja az alkalmassagi vizsgalatot.

Kotelezben eldirt vizsgalatok: tiidOsziirés, alkalmassagi vizsgalat.

9.5. A bolcsédében a szakmai vezetd, Kkisgyermeknevel6, bolcsédei dajka

munkaruha juttatasa:

Munkakor Munkaruha juttatés
1. Kisgyermeknevelo,
bolcsodei dajka

kabat

melegitd

munkacipd (benti)

utcai cipd

fels6ruhazat

(pl. tunika, ing, polo) vagy
ingruha, vagy felsérész és
nadrag, vagy munkakdpeny

2. Intézményvezeto/vezeto, felsoruhazat
szaktanacsado (pl. tunika, ing, polo)

vagy ingruha, vagy felsOrész

¢s nadrag, vagy munkakopeny
munkacipd

10. Ové-védé rendelkezések

10.1. A bolcsodeorvos fobb feladatai:

Mennyiség (par/db) Kihordasi id6

1

Wk PP~

3

P wWkFE Ww

1. A bolcs6débe torténd beszoktatds utdn részletes orvosi vizsgalat, adatok

Osszegyljtése, feldolgozasa, dokumentélasa

2. 1d6szakos orvosi vizsgalatok: csecsemOk esetén havi rendszerességgel; 1 év felett
negyedévente (fizikai, érzelmi allapot, szocializacio)
3. A feltart egészségiligyi problémak megbeszélése a kisgyermekneveldvel, sziilovel,

sziikség esetén szakvizsgalat kérése

4. A bolcsdédei hazi patika gyogyszereinek ellendrzése, feltjitasa, potlasa
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5. Baleset esetén elsdsegélynyujtas a haziorvoshoz kertilésig

6. Védooltasok figyelemmel kisérése

7. A hosszabb betegség utan visszatérd gyermek allapotanak vizsgalata, figyelemmel
kisérése

8. Jarvanyveszé€ly esetén a torvényben rogzitett médon intézkedések megtétele

9. Elelmezésvezetével étrend Osszedllitdsa az élelmezési normak és korszerii taplalkozas
elveinek betartasaval

10. Specialis sziil6i értekezlet tartdsa a sziilok érdeklddésének, a felmertilt problémanak
megfelelden

11. Az 6vodaba lépées eldtt egészség allapot felmérése, rogzitése a torzslapon €s az
atjelentOn.

10.2. Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek megelozése:

Minden kisgyermekneveld felelds a csoportjaba jar6 gyermekek egészségének ¢€s testi
épségének megdrzéséért. BalesetveszEly esetén a Munkavédelmi Szabélyzat eldirdsait
kell figyelembe venni.

10.3. Gyermekvédelmi tevékenység:

Amennyiben barmelyik dolgozé veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, azonnal jelezze
az intézmény gyermekvédelmi felelésének, & tovabbitja a Csaladdsegitd ¢&s
Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Az els0 sziildi értekezleten tajékoztatast kapnak a sziilok az intézmény gyermekvédelmi
felelds nevérdl €s elérhetdseégérol.

10.4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges intézkedések

Az intézmény miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathato eseményt, amely a neveld €s oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az intézménybe jar6 gyermekeknek €s dolgozdinak biztonsagat €s egészségét,
valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

o A természeti katasztrofa/pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb./

o Atliz

e A robbantéssal torténd fenyegetés
Amennyiben az intézmény barmely dolgozodjanak az intézményt, vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azonnal kozdlni az féigazgatdval, illetve az intézkedésre jogosult
vezetdvel.

Intézkedésre jogosult felelos vezetok:
e Fdigazgatd
e Tiiz- és munkavédelmi felelds
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A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
e A fenntartot.
Tz esetén a tlizoltosagot.
Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget.
Személyi sériilés esetén a mentdket.
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha azt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendvédelmi és katasztrofaelharito szervek felé torténo jelzés targya Kkiterjed:
e A pontos helyre (kdzség, utca, hazszam, 6voda megnevezése).
e A veszély okara (mit észlelt).
e A vesz€lyt jelzd neve, honnan beszél, telefonszama.

A rendkiviili esemény €szlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitasdra az ¢épliletben tartézkodd személyeket riasztani kell.
Haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez a ,,Kitiritési terv”
alapjan.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran a kovetkezokre kell iigyelni:

e Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusnak €s
a kisgyermekneveldnek a mosdot és az 61t6zot is koteles ellendriznie.

e Az esetleg mozgasaban korlatozott gyermeket segiteni kell!

e A csoportszobat az 6vodapedagogus és kisgyermekneveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, hogy nem maradt-e valamelyik gyermek az
épiiletben.

o A gyermekek a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért minden dolgozo
felel0ds.

e A gyermekeket a csoportszoba eclhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi,
gyllekezési helyen is meg kell szamolni az &vodapedagdgusnak ¢és
kisgyermekneveldnek.

o A fdigazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult vezetdnek az épiilet kiiiritésével

egyidejlileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell: A kijaratok

szabadda tételérol.

A kozmiivezetékek / gaz, elektromos aram / elzarasarol.

Vizszerzési helyek szabadda tételérdl.

A rendvédelmi és katasztrofaelharitd szervek értesitésérol és fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az

intézményvezetének tdjékoztatni kell az érkezésiikig tett intézkedésekrdl. A

riadordl és a hozott intézkedésekrdl rendkiviili jelentésben értesiteni kell a

fenntartot.

e A rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozdja kdteles betartani.
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Tiizvédelmi feladatok:

A tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl, az intézmény épiiletére vonatkozo
tlizvédelmi rendelkezéseket az intézmény Tiizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény 0sszes helyiségére, szabad teriiletére.

A Szabalyzatban foglalt tlizvédelmi eldirdsok betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozoja, gyermeke, iligyfele, vendége, tovabba a teriiletén tartozkodo egyéb idegen
személy szamara is kotelezo.

Aki a szabalyzatban foglaltaknak nem tesz eleget, illetve magatartasaval vagy
mulasztasaval veszélyezteti az intézmény, valamint a gyermekek és dolgozok
biztonsagat, fegyelmi, illetdleg szabalysértési felelosségre vonhato.

A | Kiiiritési terv” elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, évenkénti
feliilvizsgalataért az intézményvezetd felelds.

11. A kapcsolattartas rendje

A bolcsddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyilitt, ezt kiegészitve szolgalja a
gyermek fejlodését.

Tevékenységét a vonatkozd gyermeki ¢és sziiléi jogok, kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

11.1. Sziilo joga:
e hogy intézményt valasszon gyermeke szamara
megismerhesse a gyermekcsoport €letét
megismerhesse a nevelés-gondozasi elveket
tandcsot, tajekoztatast kérjen-kapjon a kisgyermeknevel 6to1
bolcsdde mitkddését illetéen véleményt mondhasson €s javaslatot tehessen
megismerje a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

11.2. Sziil6 kotelessége:

gyermek  ellatdsdban  kozremiikodé — személyekkel,  intézményekkel
egylittmikodjon
Hazirendet betartsa

11.3. Gyermek joga:

e segitséget kapjon a csaladjdban torténd neveléshez, személyiségének
kibontakozasahoz, fejlodését veszeélyeztetd helyzet elharitasadhoz

o sériilés, betegség esetén fejlddését, személyiségét kibontakoztatd kiilonleges
ellatasban részesiiljon

e cmberi méltésagat tiszteletben tartsak, bantalmazassal, erdszakkal,
elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon

e hatranyos megkiilonboztetés minden formajatdl mentesiiljon.
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Erdekképviseleti forum:

A bolcsédei ellatisban részesiilok érdekeinek védelmében Erdekképviseleti forumot
kell 1étrehozni.

(Gyvt. 35. §)

Célja:

Ellatasban részesiild gyermekek, sziileik, illetve térvényes képviseldjiik érdekvédelmét
szolgalja.

Feladata:

11.5.

Figyelemmel kiséri, véleményezi a bolcsdde Szakmai Programjat, egyeztetési
jogot gyakorol a Hazirend jovahagyasanal.

A bolcséde dolgozoival kozosen rendezi a csaldd-bolcsdde egyiittmiikddését
szolgalo rendezvényeket.

15 napon beliil koteles kivizsgalni a gyermekkel ¢és hozzatartozojukkal
kapcsolatos sérelmeket, panaszokat, mely a vizsgalat eredményérdl és megoldasi
modozatairdl irdsban értesiti a panasztevot. (A sziild, ha nem elégedett az
eredménnyel, joga van a fenntartohoz fordulni.)

Dont a hataskorébe tartozo tigyekben.

Intézkedést kezdeményezhet a fenntartéval a szakmai ellendrzést ellato megyei
gyamhivatalndl, illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél.

Véleményt nyilvanithat a féigazgatonal a gyermeket érint6 tigyben.

Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 0Osszhangban 1évo
szolgaltatasok tervezésérdl, mikodeésérdl, az ebbdl szarmazd bevételek
felhasznalasarol.

Egyeztetési jogot gyakorol a Hazirend jovahagyasarol.

A gyermek sziildje, vagy mas torvényes képviselGje, tovabba a gyermek
érdekeinek védelmét ellatdo érdekképviseleti €és szakmai szervek panasszal
¢lhetnek a forumnal:

az intézményi ellatéast érintd kifogasok orvoslasa érdekében

gyermeki jogok sérelme

intézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén

Forum tagjai:
az ellatasban részesiilé gyermek sziilei koziil 2 6
intézmény dolgozoi koziil 1 f6
fenntart6 koziil 1 £6

12. A bolcsode kapcesolatrendszere

12.1.

A bolcséde belsé kapcsolatrendszere

Csaladlatogatas:
Célja a csaladdal val6é kapcsolatfelvétel, a gyermek és a sziilok otthoni kornyezetben
vald megismerése, bizalmi kapcsolat megalapozasa.
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Beszoktatas:(adaptacio) — sziildvel torténd fokozatos beszoktatas

Két hetes beszoktatasi ciklusban fogadjuk az 0j bolesédéseket. A sziilé a gyermekkel
tolti az elso hetet, a kisgyermekneveld folyamatosan és fokozatosan kapcsolodik be az
anya €s gyermeke tevékenységeibe, kozelit a gyermekhez. KésObb probalkoznak az ott
alvassal, mely a 2. hét végére remélhetéleg mar sikeres lesz. Apa, anya vagy mas
csaladtag jelenléte biztonsdgot ad a gyermeknek, segiti a kisgyermekneveld és a
gyermek kozti érzelmi kotodés kialakulésat.

Napi kapcsolattartas:

Célja: rovid, kolcsonos informalas a gyermek érzelmi allapotardl, hangulatarél, 6t érintd
torekvésekrol, valtozasokrol. Ezeket a beszélgetéseket mindig pozitiv hangvétel
jellemezze.

Idépontja: reggeli érkezéskor és tavozaskor.

Egyéni beszélgetés:

A kisgyermek fejlédésérdl szolo részletes, kolcsonds tdjékozddas, vagy hosszabb
megbeszelést igényld kérdések, nevelési problémak megbeszélését szolgald talalkozasi
forma.

Kezdeményezheti: sziild, kisgyermekneveld, intézményvezeto.

Sziil6i csoportos beszélgetések:

Evente legaldbb 3 alkalommal szervezett tematikus beszélgetések, a csoportba jard
kisgyermekek sziileit foglalkoztato aktualis nevelési témakrol.

A beszélgetést a kisgyermeknevelOk vezetik, a sziilokkel kialakitott partneri viszonyra
épitve. A problémak megosztasa, egymas meghallgatasa segiti a sziiléket a
helyzetkezelési moédok megvalasztdsaban. A nevel6ktdl hallott indirekt megerdsitések
befolyasoljak a sziilok nevelési szokasait.

Sziiloi értekezlet:

A szilok altalanos 4as adott gyermekcsoportra vonatkozd tajékoztatasa. Csoportos
kapcsolattartasi forma. A gyermeket érintd sziilokkel kozdsen meghozando dontések
elOsegitését szolgalja. Javasolt évente 3 alkalommal (ismerkedd, beszoktatas utan,
nevelési év vége felé).

Ovoda és boleséde:

A bdlcsddei beszoktatas iddszaka utan a bolcsisek megismerkedhetnek az intézmény
épiiletével, mikro csoportokban a kisgyermekneveldvel bejarhatjak azt, mintegy tavlatot
nydjtva az oOvodas évek varasdhoz. Az oOvodasok egy-egy iinnep kozeledtével
meghivhatjak csoportjukba a bolcsiseket.

Az o6vodasok ellatogathatnak a bolcsddei csoportba babeldadast, énekes jatékot
bemutatni, ezzel is emelve a kdzelgd linnep, jeles nap fényét.

Indirekt kapcsolattartasi formak

frasbeli tajékoztatok, hirdetdtablak, honlap, szordlap, kozosségi oldalakon vald
megjelenés.
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12.2. Kiils6 kapcsolatrendszer:

A szakmai munka fejlodését, jo gyakorlat elterjedését, a tudasmegosztast biztositja a
bolcsddei szakmai ellatast nydjtod intézmények szoros egyiittmiitkodése.

Kapcsolattartas formai:

kolcsonds latogatas

rendezvények, linnepek, programok

beszokds az 6vodaba

kolcsonos tapasztalatcsere

koz0s sziildi értekezlet

ko6zos programok

JO partneri viszonyra- egymas munkajanak megismerése, elismerése

Bolcsdde - ovoda kapcsolat jellemzdje: kolesonds egylittmitkddésre épiild
tartalmas kapcsolat

TAJ alapu elektronikus nyilvantartas a bélcsddében: napi jelentési kotelezettség
Bolcsdde és csalad

Bolcsdde és fenntarto

Bolcsdde és kozmiivelddési intézmények: Miivelddési haz és Konyvtar
Bolcsdde és egészségiigyi szervek: védond, bolcsddeorvos, csaladsegitd
Bolesdde ¢€s gyermekvédelmi munkédt segitok: Gyermekjoléti Szolgélat;
Gyamiigy; Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgélat;

13. Unnepélyek rendje:

Egyes elemei azonosak az 6vodankban tartott itinnepekkel, jeles napokkal. Azok
megiinneplésének, megtartdsanak modja azonban a kisgyermekneveldkre van bizva a
gyermekcsoport fejlettségének, érdeklddési korének, a sziilok bevonhatosaganak
fliggvényében.

Uj gyermekek avatasa
Mikuléasvaras

Adventi késziilédés

Egészséghét

Farsang

Husvét

Anyék napja megilinneplése
Gyermeknap

Gyermekek sziiletés és névnapjanak megilinneplése
Bolcs6dések napja (aprilis 21.)
Allatok vilagnapja (oktober 4.)
Viz vilagnapja (marcius 22.)
Fold napja (aprilis 22.)

Madarak és fak napja (mdjus 10.)
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14. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ modositasa

A bolcsdde dolgozoi évenkent feliilvizsgaljak a Szervezeti ¢s Miitkodesi Szabalyzatot,
sziikség esetén javaslatot tesznek az intézmény vezetdjének a modositasok elvégzésére
a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden.

2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalybalépése

Az intézményvezetd eldterjesztése utan a bolcsdde dolgozoi fogadjak el. Az elfogadas
soran az Erdekképviseleti Forum véleményezési jogot gyakorol.

A szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan 1ddre szol.
Az alapfeladaton tali szabalyozasok vonatkozasaban a fenntart6 egyeztetése sziikséges.
Hatalybalépésével az ezt megel6zd Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatdlyat veszti.

Az SZMSZ, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa a
bolcsdde minden alkalmazottjara kotelezo érvényl.
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I. szamu melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

A szabalyzat elkészitésénél az 1995. évi LXVI. tv. a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl, valamint a 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl — az irdnyadok.

1. Altalanos Rendelkezések

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat célja:

A Szobi Napsugar Ovoda és Bolcs6de iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartasdnak, tovabbitdsanak, biztonsdgos  Orzésének, irattdrozasanak,
selejtezésének ¢€s leveltarba torténd elhelyezésének egységes elvek szerint torténd
szabalyozdsa Ugy, hogy az iratok Utja nyomon kovethetd, helye pontosan
megallapithato, visszakereshetd €s az irat épségben megdrizhetd legyen.

1.2. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben kinevezett, megbizasi vagy egyeb
foglalkoztatdsi jogviszonyban allokra, akik az iratkezelést, iratfeldolgozast, vagy azzal
Osszefiiggd barmilyen tevékenységet végeznek.

2. Az ligyiratkezelés rendszere, ellendrzése

2.1. Az lgyiratkezelést a foigazgatd tavolléte esetén a szakmai vezetd latja el a
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint.

2.2. A jogszabalyokban nem szabalyozott kérdésekben jelen szabalyzat rendelkezéseit
kell alkalmazni.

2.3. Az iratok atvételét, atadasat, irattarozasat, tovabbitasat, selejtezését a foigazgato,
tavollétében a szakmai vezetd végzi.

2.4. Az intézmény iratkezelési feladatait a fOigazgatd irdnyitja és elladtja annak
feliigyeletét.

2.5. Napi ellendrzés, feladatai:

e A beérkezett kiilldemények atvétele, nyilvantartasa, tovabbitasa, postdzésa,
irattarozasa, orzése, ellenorzése.

e Az iratnak a munkavallalo részére torténo dokumentalt kiadasa, visszavétele.

o Bélyegzok biztonsadgos tarolasa. (A bélyegzot a fOigazgatd hasznélhatja. A
bélyegzdt csak hivatali munkédval kapcsolatban hasznalhatja. A munkaidd
befejezése utdn, illetve a foigazgati irodabol vald tavozaskor el kell zarni.
Elvesztésérol, eltlinésérdl azonnal tajékoztatni kell a fenntartot.)

2.6. A foigazgato tartos tavolléte esetén az ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a
megbizott latja el.
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3. Az iratok kezelésének altalanos szabalyai

Az iratkezelés folyamata:

3.1. Az intézmény részére postan érkez6 kiildeményeket a féigazgatd vagy megbizott
veszi at.

3.2. Ha a kiildemény csomagolasa sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld
ravezeti sériilten vagy felbontva érkezett megjegyzést, az érkezés datumat és alairja.
3.3. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

3.4. Felbont4s nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni a névre sz6l6 iratokat (Sziil6i
Munkak6zosség, munkahelyi szervezet, mas tarsadalmi szervezet szamara érkezett
levelek), tovabba azokat az iratokat, amelyeknek a felbontasanak a jogat a foigazgato
fenntartotta maganak.

A névre szO0l0 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést kivan, felbontds utan
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

3.5. Az atvétel elismerése datummal és szignélassal torténik.

3.6. Az intézmény cimére kiildott meghivokat, idézéseket, az dnkorményzattdl érkezd
egyéb dokumentumokat a féigazgato6 veszi at.

3.7. A kiildemények atvételekor, felbontast kovetden ellendrizni kell a feltiintetett
tartalom meglétét. Az esetleges irathidnyt a kiildd szervvel tisztdzni kell és ennek tényét
az iraton rogziteni sziikséges.

3.8. A sériilt kiildemény kezelése:

e A borittkot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postara adashoz
jogkdvetelmény fiizodhet vagy a felado neve és pontos cime a kiildeménybdl nem
allapithatd meg.

e Amennyiben a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, az értéket a
felbontonak részletesen fel kell tiintetni az iraton.

o A fdigazgatonak érkezd kiildeményeket tavolléte esetén a megbizott veheti at.

3.9. A kiildemények érkeztetése:
Irattar:

e Az intézménybe érkezett, illetve az intézményben készitett iratokat érkezés,
valamint a keltezés idépontjdban nyilvantartasba kell venni, iktatni kell.

o Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezd6do
sorszamos rendszerben torténik.

o A beérkezett iratokon €s az iktatokonyvben fel kell tlintetni az érkezés napjat, az
iktatészamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot.

e Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat elézményeit.

o Kozlonyoket, sajtotermékeket, meghivokat, reklam célu kiadvanyokat nem kell
iktatni.

4. Az irat készitése, kiilalakja, kiadmanyozasa, kézbesitése
4.1. Az iratnak tartalmaznia kell:
e az intézmény neveét

e székhelyét
e iktatészamot
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az elintézdjének nevét
az lgyintézés helyét
az ligyintézes idejét

rrrrr

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

4.2. Ha az tigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, illetve az érdekelt
személyes tajékoztatasaval is torténhet. Ebben az esetben az iratra ra kell vezetni a
tajekoztatas 1ényegét, az intézkedes hataridejét, az ligyintéz0 alairasat.

4.3. A hatarozatot minden esetben meg kell indokolni.

A hatarozatnak tartalmaznia kell:

e a dontés alapjaul szolgalo jogszabalyt

e ha a dontés mérlegelés alapjan jott 1étre, az erre torténd utalast

e az eljarast megindito kérelem benyljtasara torténd figyelmeztetést

4.4. Az iratok kézbesitése Ugy torténjen, hogy annak megtorténte, az irat atvételének
ideje megallapithat6 legyen.

4.5. A kiadmanyozas:

A levélnek tartalmaznia kell:

e iktatdoszdmot

e targyat

e ligyintézd nevét

e Dbélyegz0 lenyomatat

Ha a kiadmanyozo6 sajat keziileg irja al4 a levelet a neve mellett s.k., ha helyettese, h.
jelzés sziikséges.
4.6. Az irat kézbesitése:

e Ajanlott levélben fontos vagy nehezen potolhato iratok kiildheték. Ha az irat
atvételének 1dOpontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie, akkor az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

e Az intézményen belill a sziiléknek késziilt iratok egy eredeti és egy masolati

példanyban

e késziilnek, melyen a cimzett dditummal, alairassal jelzi az eredeti dokumentum
atvételét.

e Minden egyéb esetben atado-atvételi nyilatkozat késziil vagy alair6iv a
tajékoztatasrol.

5. Az irat védelmével kapcsolatos szabalyok

5.1. Az iratot az intézménybdl kivinni, valamint a munkahelyen kiviil tanulményozni,
feldolgozni csak az intézményvezetd, illetve a megbizott engedélyével lehet, ligyelve
arra, hogy a tartalmat illetéktelen ne ismerhesse meg.

5.2. A f6igazgatonal 1€v0 iratokba mas személy — nem intézményi dolgoz6 — abban az
esetben tekinthet be, ha a munkajaval 6sszefiiggd feladatai ezt sziikségessé teszik.
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6. Az irattarozas és selejtezés szabalyai

Irattarozas

1. Az irattari terv meghatarozza az egyes irattari tételszamhoz tartozo iratok korét, azok
megorzési idejét. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az
irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

2. A hatarid6 nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutod
nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem
selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a levéltar nem
jarul hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett — 6tven €v utan at kell adni az
illetékes levéltarnak.

Selejtezés

1. Az irattarba Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A
bejelentés az intézményvezetd feladata.

2. A selejtezésre szant iratokrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia
kell a selejtezett irattari tételeket, az irattdrba helyezés évét és az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a visszakiildott
selejtezési jegyzokonyvre vezetett- hozzajaruldsa alapjan lehet.

3. Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1€v0 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1év0 ligyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl
jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

4. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlintk meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ellatasarol.
A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrdl szold tajékoztatast az intézmény
vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
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II. szamu melléklet

Dolgozok munkakori leirasa

Kisgyermeknevel6- gondozo munkakori leirasa

Munkavallal6 példanya

Munkaltaté példanya Munkakori leiras

Személyi anyag

Intézmény megnevezese: Szobi Napsugar Ovoda és Bolcsode
Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Kisgyermeknevel6- gondozo
Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.

Munkaidé: heti 40 ora
Csoportban eltoltendo id6: napi 7 ora

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: | Féigazgato

A Kisgyermeknevel6- gondozé feladatai:

A bolcséde valamennyi dolgozdjanak kozvetlen felettese az intézmény
foigazgatdja. Munkaja sordn figyelembe veszi utmutatasait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitése, kovetésére
és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyr ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus
fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az onallésag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével,
valamint a bolcsddei gondozéasnevelés alapelveinek megfelelden gondozza-
neveli a rabizott gyermekeket. Figyelemmel kiséri a gyermek 4ltalanos
allapotaban tortént valtozasokat, és errdl az orvost €s a vezetot is tajékoztatja.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
¢s biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossé alakitja, a
gyermekek szamara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti
konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejléddési naplot. A csoportnaplot
naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket.
Az lizend filizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan ujat
tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok
miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- ¢és fej
korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percentilt haszndlja, az értelmi és
szocidlis fejlédés dokumentalashoz pedig a fejlédési tablat. Munkaja
befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.
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A valdsagnak megfelelden vezeti a gyermekek napi jelenléti kimutatasat —
melynek meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonos
gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérol készitett dokumentacio
atlathatosagara és egyértelmii vezetésére (szabad- €s pthendnapok eltérd szinii
jelolése, felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok statisztikdnak megteleld
jelolése).

A gondozénd felel a gyermekek testi épségéért. Baleset esetén azonnal
elsésegelyt nyujt, és gondoskodik arr6l, hogy a gyermek mieldbb orvosi
ellatasba részesiiljon. (rendeld vagy korhaz).

A gondozénd 4llanddan figyelemmel kiséri a gyermek mozgasfejlodését.
Torekszik arra, hogy a gyermekkel érzelmi alapokon nyugvo testi €s szellemi
fejlodest biztositd kotddést alakitson ki.

A folyamatos napirend keretében Uigy szervezi meg a gyermekek ellatasat, hogy
minél kevesebb legyen a varakozasi ido.

A gyermekeket SOHA nem hagyja feliigyelet nélkiil!

Betartja a higiénés kovetelményeket. Minden egyes gyermekkel valo
foglalkozas elott és utan mosson kezet meleg vizzel, szappannal. Minden
pelenkdzas utdn a gondozoénd fertdtlenitd kézmosdval mosson kezet. Minden
tisztdzas utan a polyazo asztalt €s tusold kadat 3 %-os fertdtlenitd oldattal kell
fert6tleniteni. (Neomagnol). Kéromkefe hasznalata a kézmosasnal kotelezd!

A csecsemOket etkezés eldtt és sziikség szerint tisztaba kell tenni.

A gyermeket — ha onalléan jar — étkezés eldtt, valamint étkezés utan, WC,
hasznalata utdn minden esetben — egyébként szilikség szerint — kézmosasra kell
szoktatni. Cél: el6szor segitséggel, késébb onalloan tudjon kezet mosni.

A gondozond évszaknak megfelelden adjon tiszta ruhat a gyermekre, sziikség
esetén valtani kell. A sziilovel beszélje meg, hogy milyen valtéruhat tartson a
gyermek szekrényében.

Az agynemiit két hetente és a kéztorldt hetente és sziikség szerint valtani kell.
A gyermekek torolkozojét, féslijét, agynemiijét gyermekenként kiilonbozo jellel
kell ellatni.

A gyermekjatékokat hetente egy alkalommal le kell mosni. Jarvany esetén
fert6tleniteni kell az orvos utasitasa szerint. A fertdtlenitd szeres dztatas utan a
jatékokat folyo vizzel kell ledbliteni.

A gyermekek orrat papir zsebkenddvel kell megtordlni. A szennyes papir
zsebkendot nylonzacskoban gylijtve kell megsemmisiteni.

A gondozdond gondoskodik arrol, hogy a mosodabdl tisztan visszakertilt textiliat
elraktarozza.

A gondozdond koteles tajékoztatni a csoportjaban 1évé kollégéjat a csoportban
torténtekrdl, az orvosnak az egyes gyermekre vonatkozo utasitdsarol. A
torténteket a csoportnaploban is rogziti irasban.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a
szabadlevegon tartozkodast. Csak orkanszerti szélben, erés kodben, -5 Celsius
fok alatt, valamint kdnikuldban melldzhetd a szabadlevegdn tartdzkodas.
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Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek megfeleléen
legyenek feloltoztetve.

A gyermekek altatdsa alatt csak a bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat
végezhet. Elsddleges feladat azonban az alvo gyermekek gondos feliigyelete.
A felvétel el6tt, valamint sziikség szerint a csoportjahoz tartozo gyermekeket
otthonukban meglatogatja, és tapasztalatair6l feljegyzést készit. A sziilokkel és
munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast €s beszoktatast a gyermeknek
legmegfelelobb mdodon valositja meg — a mddszertani levél utmutatasa alapjan.
Részt vesz a sziiléi értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket
szervez €s tart.

Munkaidd alatt a bolcsdde teriiletét csak az intézményvezetd engedélyével
hagyhatja el — indokolt esetben.

A gondozdéndnek érvényes egészségligyi konyvvel kell rendelkeznie.

Sajat személyére vonatkozdéan a szemeélyi higiénia kovetelményeit a
legmesszebbmendkig szem elott kell tartania.

Ha sajat magan vagy kornyezetében megbetegedést észlel, koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének.

Részt vesz a munkaértekezleteken, szervezett tovabbképzéseken.
Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atdltozve, munkara felkésziilten
a csoportjaban van.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésevel és beszédkultardjaval
értekeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem,
magamra nézve kotelezd érvénylinek tekintem.

Szob,

Munkavallald Munkaltatod
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Bolcsodei dajka munkakori leirasa

Munkavallal6 példanya

Munkaltatd példanya Munkakori leiras

Személyi anyag

Intézmény megnevezése: Szobi Napsugar Ovoda és Bolcsode
Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Bolcsodei dajka

Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.

Munkaidé: heti 40 ora
Munkahelyén eltoltendo ido: napi 8 ora

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: | Féigazgato

Nevel6- oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak korébe tartozik a dajka.

Kozvetlen felettes: Foigazgato

A) Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Heti munkaideje 40 ora.

Az esetleges késésrdl, vagy a munkahely elhagyasarol tajékoztatni kell az intézmény
vezetojét.

Allandé feladatai:

A bolcséde helységeit €s udvarat tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi
feladatokat, elvégzi hetenkénti, iddszakonkénti nagytakaritasi feladatokat.

A gondozond utasitdsa szerint segit a gyermekek gondozédsaban, étkezésében,
oltoztetésében.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekekre, igy a gylilekezési id6 alatt feliigyel, ez
alatt az id6 alatt mas munkéat nem végezhet.

Napi feladatok:

A szakmai programnak megfeleléen, a gondozond kérésére tevékenyen részt
vesz a gyermekcsoport €ltében.

A gondozond utasitdsai szerint segit a gondozasi teenddk ellatdséban,
¢tkeztetésben, Oltoztetésben, a munkafeltételek biztositasaban.

Sajat csoportszobdjanak, 61tozdjének, mosddjanak napi takaritdsa: csoportszoba
porszivozas, felsoprés, felmosas.

Az ¢ételek elokészitése, talalasa, leszedése. A csoportszoba étkezés utani
felsoprése.

Az intézmény egyéb helységeinek napi takaritasa, portalanitas, pokhalozas.
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Heti feladatok:

Jatékok, butorok, polcok lemosasa, fertétlenitése.

A fiirdészoba teljes takaritasa (csempe, WC, mosdok) vizkdoldasa, fertétlenitése.
Fogmoso poharak és féstik fertdtlenitése.

A csoport textilidinak mosasa, vasalasa.

A bolcsdde novényeinek locsoldsa, gondozasa.

A homok felasasa.

Idoszakos feladatok:

A bolcsdde textilidinak sziikség szerinti javitasa, varrdsa, vasalasa.

Fert6z0 betegségek idején teljes fertdtlenitést végez a bolcsdde egesz teriiletén.
Evente 4 alkalommal nagytakaritist végez (fiiggonymosas, radiatorok
ablakkeretek, ajtok lemosasa).

A csoportszoba szonyegeinek vegytisztitasa, fertotlenitése.

A bolesdde kertjének rendbetétele.

Az 6vodavezetd megbizasainak eleget tesz.

A gondozdond kérésének megfelelden a bolcsdde dekoracidjanak elkészitésében
is tevékenyen részt vesz.

B) Kiilonleges feleléssége

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi
eldirasoknak megfelelden hasznalja és allagmegdrzésiikrdl, a takarékossagrol
gondoskodik, (anyagi kartéritési feleldsséggel tartozik).

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrizi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

A bolesdde kulcséaért teljes feleldsséggel tartozik.

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

A tliz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Ellatja mindazokat a rendszeres, idészakos feladatokat, amelyeket az
intézményvezetd feladatkorébe utal.

A gyermek személyiségjogainak védelme:

Nem lehet a gyermeket testileg fenyiteni, lelkileg félelembe tartani,
kiszolgéltatottsagukkal visszaélni.
A raszorulo gyermekeket sziikség szerint segiti.

Tervezés:

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez
javaslatot tehet.
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Bizalmas informaciok kezelése:

- A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, a bolcsdde belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat illetéktelen személyeknek.
- Szervezett oktatasi foglalkozast nem tarthat.

C) Ellenérzés

- Naponta ellendrzi a konyhai ételmintak taroldsat €s 48 6rai megdrzését.

- A HACCP rendszer dokumentaciojat vezeti.

D) Kapcsolat

- A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal kapcsolatban udvarias magatartast
tanusit.
- A gyermekekrdl a sziil6knek tdjékoztatast nem adhat!

E) Munkakoriilmények

Kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehetdséggel.

A munkakor betoltéséhez megfeleld alloképesség megléte.

Evente orvosi vizsgalat.

- A munkaruhazat (kopeny) minden esetben esztétikus és higiénikus legyen.

F) Jarando6sag

- Bérbesorolas szerinti kozalkalmazotti illetmény.
- A kozalkalmazotti szabélyzat szerint munkaruha és munkacipd.

KIEGESZITO MUN’KA,K(',')RI LEIRAS A DAJKA RESZERE KONYHAI
FELADATOK ELLATASARA

A munkakor célja:
Az étkeztetéssel, talalassal kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha
takaritasa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teenddk:

- A télalé konyhan atveszi a reggelit (déleldtt), tizorait, ebédet €s az uzsonnat. A
mennyiséget egyezteti, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a szallitassal
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kapcsolatban a HACCP-¢l6irasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetének
vagy az ovodavezetd helyettesnek, és az elkésziilt jegyzokonyvet tantként alairja.

- Az atvett ¢teleket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld moddon tarolja, ¢és
kozvetleniil az elfogyasztas elott — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.

- Délben, amig a munkatarsa vetkOzteti a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talalasahoz (kotény, sapka), legkésobb Y4 12-kor, amennyiben indokolt, mar el6bb is.

- Téalalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, slitemény).

- Az ¢ételmintas livegeket, tarolot feldatumozva, 72 6rén at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az 1d0 letelte utan gondoskodik a fertOtlenitd hatasu
kifézésrol.

-A sziilok altal behozott ¢lelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanasitvanyt
vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vésarlasi igazolasat leadjak.

- Délben az edények, evOeszkdzok, poharak mosogatdsdt megkezdi, a higiéniai
eldirasok szerint:

- A fehér edények mosogatdsa az el6tisztitas utan: fertdtlenités, oblités, szaritas.

- A sotét szinli edényeket kiilon kell elmosni.

- A zoldségek, gytimolesok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatdban torténik.

- Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fertdtleniti. A mosogatdshoz hasznalt eszkozoket (konyharuha,
mosogatoszivacs) fertOtleniti.

- Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullam siit6, hiitdgépek és a tiizhely tisztasagara (havonta 2-Szer).

- Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.

- Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertOtleniti a hiitot,
surolassal elvégzi az evOeszk6zok, alapos tisztitasat.

- A nagytakaritas alkalmaval a konyhai, csévezetékek, flittest lemosasat is elvégzi.

- Az ebédeltetéssel kapcsolatos teendoéit 2-re elvégzi, majd takaritja a konyha €s egyéb
helyiségeket.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem,
magamra nézve kotelezd érvénylinek tekintem.

Szob,

Munkavallal6 Munkaltatd
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I11. szamu melléklet

ZARO RENDELKEZES

A Szobi Napsugar Ovoda és Bolcsde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Szob
Varos Onkormanyzatdnak Képviselo-testillete 2024. szeptember 24-én a
/2024. (......) szdmu hatarozataval elfogadta.

Kelt: Szob, 2024. szeptember ......

Ferencz Gydngyi polgarmester,
a fenntart6 képviseletében
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