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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda — a jogszabadlyi eldirdsoknak megfelelendd — az Alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol szolo 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az dvoda szervezeti felépitését, az intézmény
miukodésének belso rendjét, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, tovabba
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a
jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szo6l. Modositasara akkor kertil sor, ha a
fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a sziilok, illetve a neveldtestiilet arra javaslatot
tesz.

Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapjai
Az SZMSZ 6vodai tevékenységre vonatkozo jogszabalyok

e anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény /Nkt./

e 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 10j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz616 363/2012.(X11.17.) Korm.
rendelet, valamint egyes kdznevelési targyt kormanyrendelet modositasarol

e 419/2024. (XII. 23.) kormanyrendelet

e agyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény,

e anevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet /R/

e 38/2011.(X.5.) NGM rendelet.) a gyermekjatékok biztonsagarol

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

A miikodésre vonatkozo egyéb jogszabalyok:

e anemzeti kdznevelésrdl sz0lo torvény végrehajtasara kiadott 229/2012. (VIIIL.28.)
Korm. rendelet /Kr./

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

e akozalkalmazottak jogallasardl sz6161992. évi XXXIII. torvény /Kjt./,

e a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény /Mt./

e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi

e ¢s gyamiigyi eljarasrol

e Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003. évi

CXXV. torvény
e 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi
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vizsgalatarol és véleményezésérol

e 15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

e 48/2012. (XIIL 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl €s a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremiikodés feltételeirdl

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

e 419/2024. (XI1.23.) Kormanyrendelet pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl

o 44/2007.(XI1.29.) OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

e OVIKRETA

e Magyarorszag Alaptérvénye

e Az intézmény hatdlyos alapito okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitasok

Bolcsddére vonatkozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012 (VIIL.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

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

e 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast ny(jtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és
miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet mddositasarol

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazataban

e 8/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodéast végzé személyek
adatainak mukodési nyilvantartasba vételérdl

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

e 369/2016.(X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
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e A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi

szakellatasok téritési dijardl €és az igénylésiikhoz felhasznalhatod bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet 9. § (4) bekezdése alapjan
e A Bolcsodék Napjanak megiinneplésérdl szold 7/2010. (I1. 19.) SZMM utasitas
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat

Célja

A Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagogus 1j é€letpalyajarol, az ahhoz tartozo 401/2023.
(VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza
¢s szabdlyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét,
mukodésének folyamatait, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagodgiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek €és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsé szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ. elfogadasa, jovahagyasa

A szabalyzatot az igazgatd késziti a nevelOtestiilet bevondsaval, majd benyujtds utan a
fenntarté hagyja jova a benytjtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az dvodai sziildi szervezet.

Személyi hatalya
e az 6vodaba és bolcsodébe jard gyermekek kozosségére,
e a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,
e a foigazgato,
¢ a neveldmunkat kézvetlentil segité dolgozo,

e egy¢éb munkakorben dolgozok.

Teriileti hatalya Kiterjed:

e az dvoda teriiletére,
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e az Ovoda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo - dvodan

kiviili programokra.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa, mindenkinek
koz6s érdeke, ezért az abban foglaltak megszegese esetén:
1./ Az alkalmazottakkal szemben a fOigazgatdé munkaltaté jogkorben eljarva hoz
intézkedéseket.

2./ A sziilét, vagy mas nem az 6vodaban dolgozd személyt, az 6voda dolgozojanak
tajékoztatni kell, a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat. és értesiteni kell a
féigazgatot.

1. Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb
az 6voda koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakado szabalyozasa

Az intézmény adatai

Intézményi azonositok

Az intézmény alapité szerve: Csobaj Kozség Onkorményzata
3927 Csobaj, Rakoczi u. 1.
Az intézmény iranyito szerve: Csobaj Kozség Képviseld-testiilete
3927 Csobaj, Rékoczi u. 1.
Az intézmény fenntartoja és miikodtetdje: Csobaj Kdzség Onkormanyzata

3927 Csobaj, Rakoczi u. 1.

Az intézmény neve: Csobaji Ovoda, Bolcséde és Konyha

Az intézmény székhelye: 3927 Csobaj, Hunyadi ut 29. .

Az intézmény OM-azonositoja: 202322

Az alapito okirat kelte: 2023

Az intézmény torzskonyvi azonosito szama: 636700

Az intézmény tipusa: tobbcélu intézmény — 6voda- mini bolesdde
Alapfeladatanak megnevezése:  6vodai nevelés, bolcsddei ellatas
A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam:

Az intézmény adészama:  16675803-2-05

Az intézmény miikodési kore: Csobaj telepiilés kozigazgatasi teriilete, de szabad férdhely
fiiggvényében felvehetd mas telepiilésen €16 gyermek is.

Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermeklétszam:
Ovodai csoportok szama: 1 Maximalis gyermek létszam: 25 £6
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Bolcsddei csoportok szdma:1 Maximalis gyermek 1étszdm: 7 6

Az intézmény Onallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott foigazgato latja el.

2.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

kormanyzati , ) ., .
o kormanyzati funkci6 megnevezése
funkcidszdm
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
) 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oévodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 104031 Gy,er,mekek bblcsddében ¢és mini bolcsddében  torténd
ellatasa
. 104035 .Gy’ermc’aket’keztetes bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
8 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
9 107051 Szocialis ékeztetés szocialis konyhan

2.1 Sajatos nevelési igényi tanuldk integralt nevelése, oktatasa

Ellatja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan
az ¢érzékszervi fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlddeési zavarral (enyhe-¢és kozépsulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek nevelését.

2.2 Villalkozasi tevékenység
vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.3 A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa, eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsaga

Onélléan miikodd, (Az allamhaztartas végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 9. § (3) szerint meghatarozott) koltségvetési szerv, mely besorolds nem érinti az
intézmény szakmai 6nallosagat. Eves koltségvetését az Onkorméanyzat Hivatala, a Tokaji
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal késziti el, és ellatja a gazdilkodassal kapcsolatos egyéb
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feladatait is. A szakmai teljesités indokoltsagat a foigazgato, illetve az altala felhatalmazott
személy igazolja.

2.4  Azintézmény vagyona

A feladat ellatdsadhoz az onkormanyzat a tulajdonat képezd a csobaji 256-o0s tulajdoni lapon
nyilvantartott 157.hrsz-1 2156 m2 térmértékii Csobaj Hunyadi t 29. szam alatt fekvd, 6voda
elnevezésii ingatlant biztositja valamint a Csobaj Béke tér 5 szdm alatt fekvé 294/2 helyrajzi
szamon nyilvantartott Pindur haz Mini Boélcsdéde. Valamint vagyonértékii jogok, targyi
eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések, stb.) alloeszkozleltar.

2.5 Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogosultsaga

Az 6voda a rendelkezésére allo6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositasként
felhasznalni. Az intézmény miikodéséhez sziikséges ingd és ingatlan vagyontargyak az
alapitd tulajdonat képezik. Az épiilet csak az alapitdé okiratban meghatarozott feladatok
ellatdsdra szolgal. Az intézmény kezelésében 1évé vagyon csak az alaptevékenység
rendeltetésszerli miikodésének veszélyeztetése nélkiil hasznosithatd, adhat6 bérbe.

2.6 Az intézmény foigazgatojanak Kinevezési rendje
A féigazgatot nyilvanos palyazat alapjan a Csobaj Kozség Onkormanyzati Képvisel6testiilete
bizza meg. Az egyéb munkaltatdi jogokat Csobaj Kozség polgarmestere gyakorolja.
Vhr. 5. § (1) A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ijabb nyilvanos
palyazat kiirasa nélkiil legfeljebb 1 évig lathatok el.
[0 az5.§ (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a koznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott helyettes latja el.

2.7 Az intézmény alkalmazottainak jogallasa
o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LIl tv. a pedagdgusok uj
életpalydjarol alapjan)
o koznevelési dolgozo — munkaviszony (a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi Ltv.
alapjan)
o koznevelésben foglalkoztatott (a koznevelésben foglalkoztatottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. tv. alapjan)

e megbizdsos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. tv. alapjan)

2.8. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletét a Nemzeti Koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. toérvény alapjan a
féigazgato latja el. Képviseli az intézményt és gyakorolja a kiadményozési jogkort,
amelyekért teljes felelosséggel tartozik.
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2.9 Az Intézmény alapvet6 célja, feladata

Ovoda

Az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
o6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy ha a felvételi korzet masik telepiilésen
talalhato, az érintett telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezo
haroméves €és annal idosebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

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

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé Pedagogiai
program alapjén folyik.

Specidlis tevékenységeink: fejlesztd foglalkozasok, logopédia,

Kiegészitd tevékenységek: tehetségmiihelyek miikodtetése, allatbarat, madarbarat 6voda
miikddtetése

2.10 Foglalkozasi jogviszonyok

A bolesddei és konyhai foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld 1992. évi
XXXIII. torvénynek hatdlya al4 tartoznak.

Jogviszonyuk: kozalkalmazott

Az oOvodai foglalkoztatottakra: 401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasa vonatkozik rajuk.
Jogviszonyuk: Koznevelési foglalkozatottak

2.11 Munkaltatoi jogok

A munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, €s a foigazgatd gyakorolja, mely jogok egy
részét jelen SZMSZ-ben, valamint az érintett fOigazgatd munkakori leirdsdban
meghatarozottak szerint atruhdzhatja. Az intézményben a munkaltatoéi jogokat a féigazgatd
gyakorolja. Féigazgat6 felett az irdnyitoszerv vezetdje.

2.12 Kotelezo szabalyozasok

A foigazgatd felelds az intézmény koltségvetési szervként valdo miikddtetésébdl fakado a
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatirozott belsd
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

3. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény oOnallban mikodé koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsdga a mindenkori Onkorméanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Csobaj Koézség Onkormanyzata, mint
onalléan miikddo €s gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartdsi, miikodési koltségek az évente
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Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben keriilnek
meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkorményzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

4. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes miikodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 dokumentumok
hatarozzak meg:

4.1. Alapit6 Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az alapito és a fenntart6, a miikkodtetd nevét és székhelyét, az
intézmény hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét,
alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellato feladat
ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszamot.

4.2. Pedagdgiai Program

A fdigazgatd a neveldtestiilet bevonasaval az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan
pedagbgiai programot készit és a fenntartd jovahagyasaval felterjesztést kovetd 30 napon
beliil valik érvényessé. Nkt. 26..§ (1) bek. Nkt. 83.§( 2)bek. g)pont

A pedagdgiai program nyilvanos Nkt. 26§ (1)bek.

Mely tartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 6. § (1) (2) alapjan:

Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:

— az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

— azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
1gényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésenek segitéset,

— aszocialis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységet,

— agyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

— asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

— az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

— agyermekek esélyegyenlOségét szolgalod intézkedéseket,

— aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

4.3 Az 6voda éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével.

Tartalmazza az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat /maximum 5
nap/, a sziinetek tartamat, 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat, az elére tervezhetd
neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek idépontjat, az 6voda bemutatkozéasat szolgalo
pedagogiai céli nyilt nap tervezett id6pontjat €s minden egyéb, a nevelbtestiilet altal
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sziikségesnek itélt kérdést. /R. 3. § (2) bek./

Elkészitéséhez a féigazgatd kikéri a fenntartd és a sziiloi szervezet véleményét is. /R. 3. §

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet fogadja el. A munkaterv az irodéban
megtalalhato.

4.4 Hazirend
A gyermeki jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek oOvodai életrendjével
kapcsolatos helyi rendelkezéseket rogziti.
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 5.§ (1) alapjan. Az hazirendet a foigazgatd késziti el
neveldtestiilet fogadja el, a szil6i szervezet véleményezi Nkt.70§ (2)/g a fenntartd
egyetértésével. Nyilvanos az 6voda honlapjan vagy helyben szokdsos mddon, egy példanyat a
szliloknek is at kell adni az 6vodaban torténd beiratkozaskor.
Megvalositasaval biztositja a pedagogiai programban, szakmai programban foglalt célok
elérését, betartasa kotelezo a tarsadalmi egylittélés szabalyainak megfelelden a bolesddei az
6vodakdzosség és a sziildi kozosség minden tagja szamara:

[ az intézmény miikodésével kapcsolatos informaciokat,
az intézményekben foly6 nevelémunka alapelveit,
az 6voda, bolcsdde nyitva tartasat, ligyeleti rendszerét,
az 6vodai, bolcsddei gyermekfelvétel, atvétel eljaras rendjét,
ovo-védo elbirasokat,
a gyermekek tdvolmaradasaval kapcsolatos szabalyokat,

Oo0oo0oogd

a sziil6ket érintd fizetési kotelezettségeket (étkezési dijak, étkezéssel kapcsolatos
lemondasok, étkezési tamogatdsok)
az 6vodai elhelyezés megsziinésével és a beiskolazassal kapcsolatos rendet,
az intézmény hagyomanyait,
a sziilokkel val6 egyiittmiikodés lehetdségeit,
a gyermeki jogokat, a sziilok jogait €s kotelességeit.
Hazirend jogforras, melynek megsértése jogsértes!

o> o e o A

4.5 Tovabbképzési program

A pedagogus-tovabbképzéssel kapcsolatos intézményi feladatok

1. § (1) Az e rendeletben foglaltakat kell alkalmazni a pedagoégusok 1y életpalydjarol szolo
2023. ¢évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 70. § -dban meghatarozott pedagogus-
tovabbképzés (a tovabbiakban: pedagdgus-tovabbképzés) megtervezésére, megszervezésére.

(2) A pedagogus a pedagdgus-munkakor betdltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd
otodik év szeptember honap elsé munkanapjatdl — a (3) bekezdésben foglalt kivétellel — 6t

éves ciklusokban vesz részt a pedagogus-tovabbképzésben.

(3) A pedagogus elomeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagdgus a
gyakornoki ideje alatt egy alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit.
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2.8 (1) A pedagbdgus, a pedagogus-tovabbképzést a kdznevelési intézmény igazgatodja altal
kijelolt szakmai — tanarok esetén szaktargyi, tartalmi ismereteket — megujitd képzések (a
tovabbiakban: tartalmi megujité képzés), valamint a pedagogus altal valaszthatdo képzés (a
tovabbiakban: valaszthato képzés) elvégzésével teljesiti, melynek keretében

a) a koznevelési intézmény igazgatdja altal kijeldlt tartalmi megujitdé képzés hozzdjarul az
adott pedagogus szakképzettséghez kapcsolodod képzésben megszerzett ismeretek €s jartassag
megujitasdhoz, kiegészitéséhez,

b) a pedagogus altal valaszthatdo képzés a pedagdgus neveld-oktatdé munkéjahoz sziikséges
ismereteknek és készségeknek a bovitésére, fejlesztésére szolgal.

(2) A bevett egyhdz hitéleti pedagogus-tovabbképzést (a tovéabbiakban: hitéleti képzés)
szervez a hitoktatoi, hittantanarai részére.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott képzéseket jelenléti, részben jelenléti, digitalis képzés,
tavoktatasi vagy folyamatba adgyazott tovabbképzési szakasz formaban lehet megszervezni.

3. § A pedagogusnak az igazgatdi kinevezéséhez az 1. § (2) bekezdésében meghatarozottak
mellett olyan, e rendeletben meghatarozott képzésen kell részt vennie, amely hozzajarul a
vezetdi ismeretek megszerzéséhez, a vezetdi jartassagok elsajatitasahoz (a tovabbiakban:
koznevelési igazgatoképzeEs).

3. A pedagodgus-tovabbképzéssel kapcsolatos intézményi feladatok

4.8 (1) A koznevelési intézmény igazgatdja az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi
LXXXIX. torvény 4. § (2) bekezdés j) pontjdban meghatarozott pedagdgus-tovabbképzési
nyilvantartds adatai alapjan a pedagogus-tovabbképzés teljesitése érdekében egy nevelési,
tanitasi évre szold pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot készit, melybe a
gyakornoki tovabbképzésre kotelezetteket is felveszi. Ha a pedagogus tobb koznevelési
intézményben is pedagogus munkakort lat el, az 6t legtdobb Oraszamban foglalkoztatd
intézmény igazgatdja veszi fel a pedagogus-tovabbképzési intézményi programba. Azonos
oraszam esetén a leghosszabb ideje munkaltatdjanak mindsiild intézmény igazgatdja veszi fel
a pedagdgus-tovabbképzési intézményi programba.

(2) A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot a kdznevelési intézmény igazgatdja —
ha az intézményben szakmai munkakozosség miikodik — a szakmai munkak6zosség
részvételével dolgozza ki. A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot az igazgatd a
tanévet megeldzo év aprilis 30-4ig késziti el.

(3) A pedagogus-tovabbképzési intézményi programban kell meghatarozni azokat a tartalmi
megujitd képzéseket, amelyeken a pedagdgusnak részt kell vennie, valamint azokat a
valaszthat6 képzéseket, amelyeken a pedagogus részt kivan venni.

(4) A pedagogus-tovabbképzési intézményi programban kell megtervezni, hogy

tantargyanként, munkakoronként hany személy és milyen idOkeretben vesz részt a pedagdgus-
tovabbképzésben. A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a pedagdgus-tovabbképzési intézményi
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program elfogadasa utan a tanulmanyi rendszeren keresztiil értesiti azt a pedagogust, akinek
pedagbdgus-tovabbképzést kell teljesitenie.

(5) A pedagogus-tovabbképzési intézményi program a tanévre vonatkozoan tartalmazza
azoknak a nevét, munkakorét, akiknek a részvételét betervezték, a pedagdgus-tovabbképzés
megjelolését, a varhato tavollét idejét, a helyettesités rend;jét.

(6) A pedagogus-tovabbképzési intézményi program elkészitésénél elényben kell részesiteni
azt, akinek a pedagogus-tovabbképzés kotelezd oraszamainak teljesitéséhez rovidebb id6 all
rendelkezésre.

(7) Az igazgatd6 a pedagdégus szamara a pedagogus tovabbképzést kovetden kiallitott
tanasitvany adatait — a bevett egyhaz altal szervezett hitéleti képzésekrdl kiallitott tanusitvany
adatainak kivételével — a pedagogus-tovabbképzési nyilvantartasban rogziti.

5.§ A fenntartd ellenérzi a pedagodgus-tovabbképzési intézményi programba felvett
pedagbdgusok pedagogus-tovabbképzési kotelezettségeinek teljesitését.

A tovabbképzési programot a foigazgato késziti el.

4.6. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

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

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdisok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4&ll ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem von el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikiti
azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

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

A fbigazgato a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el Nkt. 25§ (1) Véleményezd forum a sziil61
szervezet. Ervényességi feltétel a fenntart jovahagyasa Nkt. 25.§ (1a)bek.

4.7 Szabalyzatok:
— Gyakornoki Szabalyzat Puétv. 155.§ (1) bek.13.pont
— Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
— Tlzvédelmi Szabalyzat
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Pénzkezelési Szabalyzat
— Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
— Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabalyzat
— Belsd kontrollrendszer szabalyozasa

4.8 Foigazgato altal vezetett nyilvantartasok, dokumentumok KRETA NAPLOBAN
- Felvételi el6jegyzési naplo

- Ovodai torzskonyv

- Jegyz6konyv a gyermekbalesetekrol
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- Munkak®ri leirasok

- Dolgozok szabadsagolasanak nyilvantartasa

- Munkavédelmi naplé vezetése

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

- Féigazgatoi beszamold

- Szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata

- Gyermekek személyi anyagai

4.9 Az 6vodapedagogusok altal vezetett nyilvantartasok, dokumentumok KETA
NAPLOBAN

- Csoportnapl6 — naprakészen

- Felvételi és mulasztasi naplo - naprakészen

- Egyéni fejlodési napld

- Mérési eredmények Osszesitése, kiértékelés, DIFER mérés

- Ev végi beszamol6

- Munkaid6 nyilvantartas.

II. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodési rendszere

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban

minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is. A
kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitod szerv

altal kiadott képviselO-testiileti hatdrozat adja meg.
Az ovodat €s a bolcsddét a foigazgato iranyitja, 6 a legfelsébb vezeto.

Intézményen beliil megtalalhato:

[J alé- és folérendeltség

Az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési foglalkoztatott:
- anevelOtestiilet tagja /6vodapedagogus/

- aneveldmunkat kozvetleniil segitd:, 6vodai dajka, pedagogiai aszissztens
- egyéb munkakdrben dolgozd kozalkalmazottak: konyhai dolgozok,

¢lelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitdk.

A bolcsddei dolgozok:
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- nevelGtestiilet tagja kisgyermekneveld
- aneveldmunkat kdzvetleniil segitd: bolcsddei dajka,

Fenntarto
Foigazgato —> Sziiléi Szervezet
o
Ovodapedagogus Kisgyermekneveld
v
Nevels oktaté munkat Egyéb munkakorben dolgozok Bolesddei dajka

/o . ¢élelmezésvezetd, szakacs
segitok, dajka ’ ’

konyhai kisegitd

1. Az intézményvezetéssel és intézmény miikodésével kapcsolatos munkakor

1.1 A Foigazgato
Az dvoda, bolcsdde €lén a féigazgato all, aki az intézmény egyszemélyi vezetdje. Foigazgatot
a fenntart6 bizza meg, a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja.

A féigazgato — a torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds
» az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért
» az ésszerl és takarékos gazdalkodasért
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>

VVVYVVVVYVYYYVYYVY

Y VY

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valod folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti iinnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagogusi kozéptavh tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés
utjan

A foigazgato feladata:

>

Y V V

Y

A\

a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelémunka iranyitasa és ellendrzése

a pedagdgiai eredményességrol szolo informacidk megosztasa, a nevelOtestiilet
tagjainak 6sztonzése dnmaguk fejlesztésére

rendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra, és valaszt ad kérdéseikre

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel vald
egylittmitkdés

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

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa

rendkiviili szlinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre Kkiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges
(1ddjaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

az intézmény kiils§ szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a fOéigazgatdé hataskorébe utalt €s 4t nem ruhézott feladatok
ellatasa

az egyeb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

felelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat
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» képviseli az intézményt

» az éves munkaterv elkészitésekor figyelembe veszi az 6voda stratégiai céljait és a
munkako6zosségek éves tervét

» részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési-oktatési
alapelvek, célok és feladatok meghatarozasaban

» az alapdokumentumok elkészitése és modositasa soran felhasznalja az ellendrzések
alkalmaval feltart informacidkat

» tamogatja, 6sztdnzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Gjszeri Otleteket

» ajogszabalyban eldirt modon eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségeinek

1.2 Ovodapedagégus feladata

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak ezért a munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket a (Puétv.79§ ) szabalyozza. A munkaltaté hatdrozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott munkaidében az intézményben
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil kell teljesitenie. (Puévt. 81.§ (2)

Az 6vodapedagdgus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az eldirt iskolai
végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, biintetlen eldéletli ¢€s cselekvOképes
legyen. Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatasa,
melyet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja és a helyi pedagogiai program szerint
onalloan ¢és feleldsséggel koteles elvégezni.

-Neveld és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

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

-Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

-Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

-A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizalo
esztétikus kornyezetet teremtsen.

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

-A részképességekben elmaradt, kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel.

-A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek felzark6zasat elsegitse.

-Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tamogassa dnmegvalositasukat.
-Elémozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.
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-Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmoddra, hazaszeretetre.

-A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

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

-Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje és
hasznélja az informacios és kommunikaciés technologidk adta lehetdségeket.

-Neveld-oktatd munkajat az intézmény sajat pedagogiai programjaban meghatarozottak
szerint, a gyermekcsoporthoz ¢és azok életkordhoz igazitva szakszeriien tervezze meg és
iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

-Minden foglalkozasat a eldre, ellendrizhetden tervezi, ezt az online naploban részletesen, és
az OviKréta feliiletén cimszavakban vezeti,

- A felvételi és hidnyzési naplot naprakészen vezeti,a gyermekek hidnyzdsainak igazolasara
sz616 bizonylatokat dokumentalja, az OviKréta feliileten figyelemmel kiséri,

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

-Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

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

-A torvényben megfogalmazott modon és iddben tegyen eleget a mindsités valamint a
tanfelligyeleti eljaras ra vonatkozo eldirasainak.

-Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot.

-Legyen tisztdban a kompetencidk jelentdségeével.

-A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

-Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

-Megdrizze a hivatali titkot.

-Hivatasahoz mélté magatartast tantsitson.

-A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatérsaival és més intézményekkel.
Hivatéasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagodgiai munkajat.

1.3. A dajka feladat és hataskore, gyakorlasanak maodja, a helyettesités rendje

Dajka

Munkdjat a foigazgatd altal meghatarozott munkarendben irdnyitasa és ellendrzése alapjan,
csoportmunkajat az 6vodapedagodgusok iranyitasa alapjan végzi.
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Feladatai

Az oOvodapedagdgusok munkdjat segiti — a meghatidrozott napirend szerint — segiti a
gyermekek gondozasdban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban. Az
ovodapedagdgusok mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok ¢€letében. Elsddleges feladata a gyermekek 6vasa, védése. Az étkezések
kulturdlt lebonyolitasdban tevékenyen kozremiikodik, megteremti a nyugodt pihenés
feltételeit. Az 6vodai nevelés eredményeségéhez munkajaval nyjtson mindségi szolgaltatast.
A tényleges munkakezdés elott legalabb tiz perccel jelenjen meg, munkavégzésre készen. Az
esetleges tdvolmaradast idében jelezze vezetdjének. Munkaidé alatt csak az intézményben
1évo féigazgatd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Tevékenyen vegyen részt az dvoda jo hirnevének alakitasaban, megdrzésében. Az 6vodai
iinnepélyeken, hagyoméanyokban tevékenyen kozremiikodik, a szervezési feladatokban az
féigazgato és az 6vodapedagdgusok utmutatasai szerint vesz részt. Reggel 8% éraig, valamint
a délutdni iddszakban a nem fejlesztd, iskola-eldkészitdé vagy mas nevelési jellegli
tevékenységeken kiviili iddszakban, ellatja a gyermekek feliigyeletét.

Részletes szakmai feladatok

Segiti az adott 6vodai csoport munkajat. Kozremiikodik a gyermek testi épségének
megovasaban, erkolcsi védelmében, személyiségének fejlodésében. A gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek atadasat segiti, és ezek
elsajatitasarol meggy6zddik, ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved; vagy csak ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi. A gyermek életkoranak, fejlettségének
figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és
torekszik azok betartasara. Tevékenysége soran a gyermekek ¢és a sziilok emberi maltosagat és
jogait tiszteletben tartja. A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket
atadja. Segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat. A gyermek fejlettsége, személyisége
ismeretében segitséget nyujt szamara az 6ltozkodésben, a higiénids tevékenységben, a
csoportba valod beilleszkedésben. Bekapcsolodik a gyermekekkel valo foglalkozésba, az
iinnepek megszervezésébe és lebonyolitasaba. Kisérdként részt vesz a gyermekek évodan
kiviili programjain.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.
Ugyel a balesetvédelmi eldirdsok betartatasara, a specialis biztonsagi eléirdsok alkalmazasara.
Ellatja az els6segélynytjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik az
eszk6zok €s berendezési targyak folyamatos ellenérzésérdl. Gondoskodik a tisztitoszerek
biztonsagos tarolasarol. Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitdsdban, szépitésében.

A veszélyes anyagok és hulladékok taroldséara és kezelésére vonatkozdan az eldiréas

szerint jar el. A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belso €letérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat. Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrokbe tartozo
feladatokat is, amellyel a féigazgat6d idonként megbizza.
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Takaritasi feladatok:

A takaritast nyitott ablaknal végzi. A gyermek udvarra menetele utan kiporszivozza a
szOnyeget, a butorokat, ajtokat ablakparkanyokat fertdtlenitds nedves ruhaval portalanitja.
Gondoskodik a textilidk mosasarol, vasalasarol. Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt
eszkozok tisztantartasarol, fertotlenitésirol,

kiilonosen az étkezésre hasznalat asztalok esetében. Naponta tobb alkalommal takaritja a
gyermekmosdot, 61t6zot, folyosot. Kiilon takaritéeszkozt hasznal a csoportszobakban, a vizes
helységekben ¢és a konyhdban.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eldirasokat betartja. A gyermekek étkezési feltételeit biztositja. A gyermekek
Onkiszolgaldsaban, tevékenységében aktivan kézremiikddik. Az étkezés soran az étel
jellegétdl fiiggden alternativ lehetdséget kindl a gyermek

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

1.4. Segito dolgozok

Alkalmazésukat a fenntartd biztositja az intézmény részére. Felettiik az altaldnos munkaltatoi
jogokat az igazgat6 gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzdsséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezeto.

e konyhai alkalmazottak,
Munkdjukat a munkakori leiras tartalmazza.

1.5 Az intézmény dolgozoi

Az 6voda dolgozoit az Puétv eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntartd altal
engedélyezett 1étszamban a foigazgatd alkalmazza. Az 6voda egyéb munkakorben dolgozoi
munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

2. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

2.1 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: féigazgato €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

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

A kapcsolat formaja: vizsgéalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint értekezlet.

2.2 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: a féigazgatd

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

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

2.3 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: féigazgato, illetve gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

esé¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken

vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség

védelme miatt ez indokolt.

[ a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

[l amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott
milyen intézkedést tegyen

[ esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

[ sziildk tajekoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgéalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint. gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatirozasat az

6voda pedagogiai programja tartalmazza.

2.4 Altalanos iskola

Kapcsolattarto: a féigazgatd, 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziildknek.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: az éves munkatervben kertil rogzitésre.

2.5 Fenntarto

Kapcsolattarto: a foigazgato.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete, programokon val6 részvétel.
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A kapcsolattartas formdja: értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kézponti linnepségeken
vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

2.6 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: a féigazgatd, 6vodapedagdgus.

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

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva.

2.7 Egyhaz

Kapcsolattarto: foigazgato.

A kapcsolat tartalma: A hitoktatas iranti kérelmet az érintettek alairasaval ellatott irasos
formaban kell kérelmezni a féigazgatonal.

A kapcsolattartas formdja: a megjelolt egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a
megval6sitasrol. Hittan foglalkozasok idopontja: hetente egyszer, az 6voda zavartalan
mikodését figyelembevételével keriil meghatarozasra.

2.8 Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az egészségligyi szolgaltatoval az 6vodanak folyamatos kapcsolata van.
Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen targyalja.

2.9Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

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

Osszetart6 szerepe jelentds.

III.Az intézmény kozosségei

1. Foigazgato

- magasabb vezetd beosztasu: féigazgatd

1.1 Alkalmazotti k6zosség
Az intézmény G6sszes dolgozdjat magaba foglalja:
-a neveldtestiilet tagjai,
-a kisgyermekneveld,
-a neveldmunkat kozvetleniil segitok (6vodai dajka, bolcsddei dajka))

A teljes alkalmazotti kozosséget a fOigazgatd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyalasara kertl sor.
Az Eves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaméan a féigazgatd sziikség
szerint hivja 0ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken a foigazgatd tajékoztatja
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dolgozo6it a munkarol €s ismerteti a soron kdvetkezd feladatokat. Az értekezletekrdl tématol
fiiggden jegyzokonyv késziil.

1.2 Neveloétestiilet
Neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglakoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoktl végzettséggel
rendelkezd, neveld oktatd6 munkéat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. Nkt.4.§ 20.pont

A nevelotestiilet jogositvanyai

A neveldtestiiletiink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatdsi intézmény mikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint az intézményi
miikodést befolydsold jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiiletiink az alabbi kérdésekben dont, véleményt nyilvanit

A nevel6testliletiink véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevelotestiilet értekezletei
Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni:
- a féigazgato,

- a neveldtestiilet tagjai egyharmadénak,

- szll61 szervezet, kezdeményezésére.

A nevelGtestiiletiink meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevelGtestiiletiink a nevelési év sordn rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelGtestiiletink rendes értekezleteit az 6voda Eves munkatervében meghatarozott
napirenddel és a foigazgatd hivja Ossze. A foigazgatd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiiletlink egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési évet nyitod- €s zaro ertekezlet,

- 0szi- és tavaszi nevelOtestiileti értekezlet,

- munkatarsi értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a féigazgatd sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv
késziil. A nevelOtestiilet dontéseit €s hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel - nyilt szavazassal €és egyszerti szotobbséggel (50%+1 f0) hozza. Titkos szavazas
esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.
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1.3 Szakmai munkako6zosség

2011. évi CXC nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény -41. pontjanak 71.§-a szabalyozza.
Ovodankban nem miikodik szakmai munkakozosség az dvodapedagogusok alacsony 1étszama
miatt.

2. Sziiloi szervezet
Az 6voda, a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
képviseletet miikodtet.
A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.
A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban ¢€s a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a hdzirend is tartalmazza.
Az 6voda a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziil6i szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil0i szervezet részére
véleményezési, tanacskozdi jogot biztosit. A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb
8 nappal korabbi atadasaval torténhet. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete
képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.
» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
» barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban
» nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
» az SZMSZt, munkatervet véleményezi

> aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

» az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

» a foigazgato és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modjanak meghatarozasaban

» apedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

» a szililoket anyagilag is érint ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

» a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok Osszeghataranak

megallapitasakor

» foigazgatodi palyazatnal

> az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének  megallapitdsaval, vezetdjének  megbizasaval ¢és  megbizdsanak
visszavonasaval kapcsolatosan

Az 6vodapedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas formai
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Sziildi értekezlet
» Rendje az 6voda éves munkatervében részletesen szerepel.
» Az uyjonnan felvett gyermekek sziileinek tdjékoztatasa: az Ovoda milkddésének
altalanos ismertetése, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend.
» Az oOvodaban szikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal, a

ovodapedagdgusnak sziildi értekezletet kell tartani.

» Fogadddrak rendjét év elején ismertetni kell a sziilokkel.

» Nyilvanos rendezvény, iinnepély minden évben Marton nap, Farsang, Anyak napja és
a Ballagas.

» Kapcsolattartds egyéb formdi: csaladlatogatas, nyiltnap, kézos programok o6vodan
beliil és kiviil.

A kapcsolattartas formaira vonatkozo rendelkezések:

» Fogadoorat, sziildi értekezletet, egyéb nyilt rendezvényeket az altalanos
munkaiddn kiviil kell megtartani.

» A programokra, rendezvényekre és azok idépontjara hirdetmény formajaban kell a
szllok figyelmét felhivni. Ezért az 6vodapedagdgusa a felelds.

» Az 6voda egyéb kozleményeirdl a falitjsagon keresztiil értesiilhet a sziilo.

3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A fOigazgato — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a sziil6k
szamara hozzaférhetd

» az 6voda pedagdgiai programja,

» szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ),

» munkaterv

IV.Az 6voda miikodésére vonatkozo szabalyok

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

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

Minden koznevelésben foglakoztatott rendszeresitett jelenléti iven napi munkaidd
nyilvantartast vezet a féigazgato aldirasaval hitelesit.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra
kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban pl. a nevelést
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elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjén
a hatdlyos jogszabalyok betartdsdval — a fdigazgatd valtoztathat. A munkabeosztas
Osszeallitasanal fontos alapelv az d6vodapedagogusok egyenletes terhelése. A koznevelési
foglalkozatott jogviszony alatt azonban felmeriilhetnek olyan korilmények, amelyek
rendkiviili munkavégzést tesznek sziikségesseé.

Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil a munkaid6-beosztastol eltéré-, a munkaidokereten
feliili munkavégzés, amelyet baleset, elemi csapas vagy sulyos kar, tovabba az életet,
egészséget, testi épséget fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megeldzése, illetdleg
elharitasa érdekében rendelhet el a fOigazgatd. A fdigazgatd a mindenkori, kdznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozé jogszabalyok szerint jar el ilyen esetekben.

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

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

A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése elott
egy oraval jelezni kell a féigazgatonak. Betegség esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgalat
napjan kell leadni.

Az intézmény minden dolgozdja koteles munkahelyén olyan allapotban, és iddpontban
megjelenni, hogy munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen alljon.
Az intézmény dolgozoéinak munkaidé beosztasat az Eves munkaterv tartalmazza.

1.2 Helyettesitési rend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja
alapjan. a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miitkodés-rendjét,
ezen beliil a gyermekek az alkalmazottak és az igazgt6 intézményben vald bent.

A foigazgatéo feladatainak ellatasa tekintetében, varatlan tavolléte esetén, irasos
megbizas hianyaban a helyettesités rendje
- az intézményben tartdzkod6 dvodapedagogus.

A foigazgato helyettesitésére vonatkozo szabalyok

-a helyettesitok csak halaszthatatlan tigyben, az intézmény zokkendmentes mitkddésének
érdekében jarhatnak el.

-intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozd jogszabélyokat, valamint az intézmény

szabalyzataiban foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6évoda partnerkdzponta
szemléletére.
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-intézkedésiikrol feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a fOigazgatd munkéba allasat
kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul dtadnak.

1.3 Ovodapedagégus

hianyzasa esetén elsésorban csoportban dolgoz6é 6vondk helyettesitik egymast, vagy a
délutani gyermekfeliigyeletet onalldan ellathatja a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott is. A helyettesitét a féigazgato jeloli ki.

1.4 Ovodai dajka
hianyzasa esetén a csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok helyettesiti. A tulmunkét a
féigazgato rendeli el szoban vagy irasban.

1.5 Kisgyermeknevelo
hianyzasa esetén 6vodapedagogus helyettesiti

1.6 Bolcsodei dajkak
hianyzasa esetén 6vodai dajka helyettesit.

2. Szabadsag igénybevételének modja
Az intézmény dolgozdinak szabadsag megallapitasa, szabadsag kiaddsa az érvényes
jogszabdlyok, rendeletek alapjan torténik.
A fbigazgato az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésébb targyév majus 31-ig nyari
szabadsagolasi tervet készit, €s azt megismerteti az érintettekkel.

3. A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitva tartasa
Az 6vodai nevelési €v rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelési év IX. ho 1-t61 - VIIIL. 31-ig tart, mely két részbdl tevodik dssze:
-szervezett nevelési iddszak: szeptember 1-t6] majus 31-ig,
-nyari idészak: junius 1-t6l augusztus 31-ig.

Az intézmény a nyar folyaman a gyermekek ellatasat folyamatosan biztositja a sziil6i igények
alapjan. A nyari zaras idépontjat februar 15-ig ismertetni kell. Rendezvények esetén a nyitva
tartas rendjérdl valo eltérésre a féigazgatd ad engedélyt. Az 6vodat munkarend szerint érkezd
ovodapedagdgus nyitja, illetve a napi munka végeztével a dajka zarja. Heti pithend és
munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitva tartasi 1dén tal csak a
hivatalos feladatat végzd dolgozo tartézkodhat az 6vodaban.

A bejarati ajto nyitva illetve zarva tartdsat a csoport napirendje hatarozza meg, melyet minden
nevelési év elején az Eves munkatervben kell rogziteni és a sziildkkel az elsd sziildi
értekezleten illetve a sziildi hirdetd tdblan keriil ismertetésre.

A hivatalos ligyek intézése a féigazgatoi irodaban torténik.
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A nevelési év rendjét €s a kapcsolddo 16 feladatokat a neveldtestiilet a tanévnyitd értekezleten
véglegesiti, igy az dvoda Eves munkatervében meghatarozasra keriil:

-A nevelGtestiileti értekezletek id6pontja

-A rendezvények és linnepségek modja és idopontja

-A nevelés nélkiili munkanapok programja és idopontja

-A sziil6i értekezletek idopontja €s témaja

-A nyilt napok megtartasanak rendje €s ideje

-A karbantartasi, feljitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idopontja

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

A sziilok tajékoztatasara az elso sziildi értekezleten kertil sor.

3.1 A nyitva tartas rendje

Az 6voda 6t napos munkarenddel tizemel: hétfot6] péntekig, minden nap 07:00 -17:00-ig.
Hétvégén az intézmény zarva tart, kivéve a hivatalosan atiitemezett munkanapokon.
Rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt Csobaj
Kozség Onkormanyzati Hivatalanak jegyzdje vagy polgarmestere rendkiviili sziinetet
rendelhet el.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést a féigazgatd engedélyezi.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 4. § 19. pontja,
mely alapjan az dvodai nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-€ig tartd
iddszak. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. EMMI rendelet 3. § (7) bekezdése szerint az ¢voda nyari
zarva tartdsarol legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiilli munkanapokrol a zarva tartast 7
nappal megel6zden is tajékoztatni kell a sziiloket, felmérve az erre az id0szakra felmeriild
ovodai ellatasi igényeket. Amennyiben az o6voda nem rendelkezik telephellyel vagy
tagintézménnyel, a fenntartonak a telepiilésen miikodé masik dvodéaval, vagy masik telepiilés
ovodajaval kotott megallapodds alapjan sziikséges biztositania az 6vodas gyermekek
intézményi 6vodai nevelését a nyari idészakban.

3.2. Az épiilet hasznalati rendje

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitlizni.
Az 6vodaéplilet nyitasat és zarasat az 6vodapedagdgusok és a dajka végzik a munkakori
leirasukban részletezett szabalyok szerint.
Aki zérja az épliletet, az koteles ellendrizni az alabbiakat:
- kozlekedési utak szabadon hagyésat

- azelektromos berendezések kikapcsolt allapotat
- az ablakok zart allapotat
Az utolsdként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

3.3. Az udvar hasznalati rendje

Az o6voda udvardn az Ovodas gyermekek csak oOvodai dolgozd feliigyelete mellett
tartozkodhatnak /az ott 1évd jatékokat, létesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
ovoda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek nem
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hasznalhatjak csak az igazgat6 engedélyével. Ez aldl kivételt képeznek az intézmény altal
szervezett csaladi rendezvények idétartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.

4. Hianyzasok indoklasa és a tavolmaradasi engedély
Az intézményben csak egészséges gyermek vehet részt a tevékenységekben.

Beteg gyermek hianyzasarol a gyogyulas utan orvosi igazolas sziikséges!

Jelentds csaladi esemény, vagy egyéb ok miatt tdvol maradhat a gyermek az intézménytol.

A sziild elozetesen tavolmaradasi kérelmet nyujt be a foigazgatonak, aki dont az
engedélyezésrol, majd alairasaval visszaigazolja a sziild kérelmét.

>

>

Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan a
szll6 lehetdleg 10:00-ig jelezze a foigazgatonak, vagy az dvodapedagdgusnak.
gyermek hianyzasat az 6vodapedagogus folyamatosan adminisztralja KRETA
feliiletén

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet
mulaszt, a féigazgato, értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgélatot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési
napot, a foigazgatdé a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatdsagot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési
napot, a foéigazgatd haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes gydmhatosagot.

Ha a gyermekbetegség miatt hidnyzik, csak a gydgyulast igazold orvosi
igazolassal hozhaté ismét Ovodaba, mely tartalmazza a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos idStartamat is.

A gyermek hidnyzasat igazoltnak kell tekinteni, ha:
» a gyermek a sziil6 irasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt

kapott a tavolmaradasra, /a sziil 10 napot igazolhat a gyermeknek/

> a gyermek beteg volt és ezt a tényt a sziild a betegséget kdvetd elsé 6vodaba 1épéskor
orvosi igazolassal aldtdmasztja.

» a gyermek hatosagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
ovodalatogatasi kotelezettségének eleget tenni.

» Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan

5. Az 6vodai felvétel, atvétel rendje, az elhelyezés megsziinése

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6évodaba a gyermek harmadik
¢letévének betoltése utan vehetd fel. A sziild gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti. A gyermekek felvétele az 6vodaba folyamatos.
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A gyermeket elsOsorban abba az ¢vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
vagy ahol sziildje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl a féigazgatd dont.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.
A fenntartdé kozzéteszi az ovoda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartdsanak
rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha
lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

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

Az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntart6 az
6vodai beiratkozas idejérél, az oOvodai jogviszony létesitésével 0Osszefliggd eljarasrol a
beiratkozas els¢ hatarnapjat megel6zéen legaldbb harminc nappal a) kozleményt vagy
hirdetményt tesz k6zz¢ b) kdzlemény vagy hirdetmény a helyben szokésos modon.

A beiratkozas részleteit az Ovodai felvételi eljarasrend tartalmazza.

Az 6vodai jogviszony megsziinése

Megszlinik az 6vodai jogviszony
-ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimaradasat a sziilének be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodaba
tavozik),
-ha az illetékes hivatal a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaradasara,
-ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan.

Ha az ovodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabol tordlni kell a KIR rendszerben.

Tankotelezettség halasztasa:
A kérelem benyujtisinak formaja: Ugyfélkapun vagy postai Gton az (Oktatasi Hivatal,
Budapest 1982.) cimre.
A kérelemhez csatolhaté dokumentumok:
[J A kérelemhez nem kdotelezd mellékletet csatolni, de benyujthatd minden, a gyermek
fejlettségét alatamasztod dvodai, szakorvosi, pedagogiai szakszolgalati vélemény.
[0 Sziild kérésére rendelkezésre bocsatando:
-fejlodési naplod, pedagodgiai vélemény, (fejléces lapon, fOigazgatd alairdsaval és az
intézmény korbélyegzdjével ellatva)
SNI, BTMN- kivétel
[ Adott tanév szeptember 1. és januar 18. napja kozott elvégzett vizsgalatoknal az 6todik
¢letéviiket betoltott, de hatévesnél fiatalabb gyermekek.
[J Pedagogiai szakszolgalat szakért6i bizottsaga (szakértéi szakvéleményében) tovabbi
egy év 6vodai nevelésre tesz javaslatot, a sziilének nem kell kérelmet benyujtania az
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6.

Oktatasi Hivatalhoz. Ilyenkor a gyermek kozvetleniil a szakértdi vélemény alapjan
maradhat még egy évig Ovodaban, mely tényét az 6voda rdgziti a kdznevelési
informdcios rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartasban. (http://kir2szny.kir.hu)

Minden maés esetben az Ovoddban maradas iigyében kérelmet kell benyujtani az
Oktatéasi Hivatalhoz.

Az alkalmazottak 6vodaba valé belépésének, benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

>
>
>

>

a munkakdri leirasukban meghatarozott munkarend szerint, illetve

az elrendelt tilmunka, valamint

az alkalmazottak szdmara is nyitva all6 intézményi rendezvények iddtartamara
tartdzkodhatnak benn az intézményben.

Az ovodat reggel, a munkarend szerint érkezd, kulccsal rendelkezd dvodapedagogus
vagy dajka nyitja ki, majd délutan kulccsal rendelkezd dajka /vagy 6vodapedagdgus/
zarja be.

Az o6voda és konyha dolgozéi munkaidd alatt csak a fdigazgatd engedélyével
hagyhatjak el munkahelyiiket.

Munkaidon kiviil csak a féigazgaté engedélyével tartdzkodhatnak az intézményben.

A fentiekre vonatkozo6 egyéb rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

6.1 Az 6voda alkalmazottaira vonatkozé eloirasok

» Az 6voda alkalmazottainak feladatat a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

» Az 6voda dolgozoinak munkaidé beosztasat nevelési évenként a foigazgatd
hatarozza meg.

» Az o6vodaban valamennyi dolgozd olyan iddpontban jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkdjat megkezdhesse. Az dvodapedagogus
kotelez6 oOraszamat koteles az intézményben, csoportban tdlteni/ kotott
munkaidd/,tovabbi munkaidejét/egyéb intézményi feladatok, programok/a
foigazgato eldirasai alapjan végezze és igazolja.

» A dolgozd betegség, vagy egyéb ok miatt tavol maradni kényszeriil
munkdjabol, errdl olyan idépontban kételes tdjékoztatni a féigazgatdt, hogy
helyettesitésérél gondoskodni lehessen.

Az 6voda és konyha dolgozoi mulasztasukat, tavollétiiket igazolni tartoznak.

Alkalmazottak helyettesitésének rendje

7.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek a
foigazgatonak kotelesek bejelenteni, hogy milyen ligyben jelentek meg az dvodéaban.

34

0ldal34


http://kir2szny.kir.hu/

CSOBAJI OVODA, BOLCSODE ES KONYHA
SZMSZ

e Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét a féigazgat6 allapitja meg.

e A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a foigazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai tevékenységek latogatasat mas személyek részére a féigazgatd engedélyezi
kivételes és indokolt esetben.

e Az 6vodai nevel6-oktaté munkat segité szakemberek: logopédus, pszichologus, utazo
gyogypedagogus érkezéskor koteles a foigazgatonal bejelentkezni.

e Az Ovodai szolgaltatast segitok: hitoktatd, tanfolyamvezetOk szintén koteles a
foigazgatonal bejelentkezni.

e Az 6vodaval jogviszonyban nem allok kotelesek az 6vodai szabalyokat betartani.

8. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

8.1 Az 6vodai nevelomunka

2007. évben az 6voda neveldtestiilete kidolgozta uj, sajat, Helyi nevelési programjat, melyet
Csobaj Kozség Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilete elfogadott.

2007. szeptember 21.-t6] az 6voda neveldtestiilete sajat Helyi pedagdgiai program alapjan
dolgozik, melynek alapja a tevékenységkozpontisag. Helyi 6vodai nevelési programunk
Tevékenység kozponti 6vodai nevelési program. Torvényi valtozasoknak megfeleléen
atdolgoztuk. Az 6voda Helyi pedagogiai programja tartalmazza azokat a nevelési célokat,
feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek egészséges, sokoldalu, harmonikus fejlédését,
kozosségi ¢életre, iskolai ¢életmodra valo felkészitését, a hatranyos helyzetben levok
felzarkdztatasat, a tehetségek apolasat.
Az 6vodai neveldmunka feladatait és feleldseit az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az éves munkatervet a nevel6testiilet az évnyito értekezleten vitatja meg, és hagyja jova.

A munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat, a féigazgatd folyamatosan ellendrzi,
és értekell.

A dokumentumokat sziikség szerint a féigazgaté modositja.

A 2025. aprilis 23-aval hatalyba lépett 77/2025 (1V.15.) kormdanyrendelet modositasainak
megfeleloen az alabbiakban szabalyozzuk az iskoldba késziilo gyermekekkel kapcsolatos
teendoket.

A foglalkozasok egyéni képességekhez igazodva, differencialt modon zajlanak, figyelembe
veve a gyermekek aktualis fejlettségi szintjét és tanulasi stilusat.

A foglalkozasok célja:

- feladattudat kialakitasa

- figyelem és emlékezet fejlesztése

- tarsas kapcsolatok alakitasa (felnéttel, gyerekkel)

- tapasztalati kovetkeztetések, osszefiiggések

- beszédhanghallas, relacios szokincs fejlesztése

- logikus gondolkodas, elemi szamolas el6készitése

- anyanyelvi-kommunikdcios kompetenciak fejlesztése,

- finommotorika, grafomotorika megalapozasa.

Emellett minden délelott 6sszességében 45 percben a nagycsoportosoknak kotelezo, a kis- és
kozépso csoportosoknak valaszthato jelleggel biztositunk feladatokat, igy sok mozgassal,
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mesével, jatékkal, tapasztalati uton jutnak uj ismeretekhez, mikozben fejlodik onbizalmuk,
szocialis készségiik, egyiittmiikodési képessegiik is. Minden gyermek szamdra biztositjiuk az
egyeni fejlodés titeméhez igazodo, szeretetteljes és motivalo tanuldsi kérnyezetet.
4 eéves kortol oktober végén vagy november elején illetve a tanév végén majusban
diagnosztikus merést végziink, a révid Difer teszt hasznalataval. Ez egy atfogo diagnosztikai
vizsgalat, amely az alabbi 7 teriiletet foglalja magaba:
- Az iraskeszség elsajatitasanak elofeltétele, kritikus elemi készsége az ugynevezett
irasmozgds-koordindcio.
- Az olvasas- és irastanulas megkezdéséhez elengedhetetlen a beszédhanghallas.
- A nyelvileg kozolt informaciok vételének egyik meghatdarozo tényezoje a
reldacidszokincs fejlettsége.
- A matematikatanulasé az elemi szamoldsi készség fejlettsége.
- A tudasszerzés, a tanulas, gondolkodas kritikus feltétele tobbek kozott a tapasztalati
kovetkeztetésnek és
- atapasztalati §sszefiiggés megértésének a fejlettsége.
- Az eredményes iskolai beilleszkedés, tanulds tovabbi donté kritériuma a_tdrsas
kapcsolatok kezelésének fejlettsége (kortarsakkal, felnéttekkel), az un. szocialitas

8.2 Helyszini tevékenységek, sétak, kirandulasok, egyéb programok szervezése
e Az 6voda helyi pedagogiai programjanak megvaldsitasaval dsszhangban élményszerzés,

valamint a kiils6 vildg tevékeny megismerése érdekében - helyszini foglalkozéasokat,

sétakat, kirandulasokat és egyéb programokat szervez.
A programok megszervezéséhez esetenként a sziilok anyagi hozzajarulasa
sziikséges.
Sétanal, kiranduldsnal a gyermekek kiséretér6l mindig fokozottan koriiltekintéen
kell gondoskodni.

Tavolabbi séta, vagy jarmiivon valo utazasnal tovabbi kisérdk szervezése sziikséges (6vodai
dolgozodk, sziilék). Kiilsé programok szervezésérdl, az ezzel jard szervezési feladatokrol, az
ovoda iddbeli elhagyasarol az 6vodapedagdgusnak a foigazgatot elozetesen tajékoztatni kell.
A kiséret szervezésénél, a gyermekek biztonsaga érdekében, figyelembe kell venni a csoport
¢letkorat, Osszetételét, egyéb sajatossagat. Elegendd szamu kisérd nélkiil az 6vodat elhagyni
tilos!

8.3 Vallasgyakorlassal osszefiiggd jogok és kotelezettségek megallapitasa
e Tiszteletben kell tartani a gyermek, a sziild, az alkalmazott lelkiismereti ¢és
vallasszabadsagat.
e A gyermek, a sziild, az alkalmazott nem késztethetd vilagnézeti meggy6zddésének
megvallasara, megtagadasara.
e A gyermeket, a sziil6t, a pedagégust nem érheti hatrany lelkiismereti meggydzddése
miatt.

9. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban
Az 6voda a gyermekek szamara napi hdromszori étkezést biztosit.
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e Az ¢étkezés idopontja: tizorai: 9,30-10 6ra kézott

ebéd: 12 - 13 6ra kozott
uzsonna: 14,30 - 15 ora kozott.

e A gyermek betegsége (tej, - lisztérzékenysége, cukorbetegsége...) esetén
el0szor a féigazgatdhoz forduljon a sziilo, és a gyermek étkeztetésének modjat,
lehetdségeit kozosen tarjak fel.

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

e Az 6vodas gyermek étkezéstéritési kedvezményben részesiilhet, amennyiben
azt sziildje kérelmezi, és a 1997. évi XXXI. torvény szerint jogosult ra.

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

Az étkezés téritési dij befizetésére, vonatkozo rendelkezések:
e A téritési dijat az ¢lelmezésvezetd szamolja ki, és szedi be, minden honap 15.-
ig.
o Az étkezési nyilvantartokat a csoportvezetd, foigazgatd és minden honap végén
leadja az élelmezésvezetonek.
[ A normativ kedvezmények igénybevételéhez sziikséges hatarozatok és nyilatkozatok
begytijtése a foigazgato feladata.

Etkezési téritési dijkedvezmények:
Normativ kedvezmények (mértékiikk a mindenkori jogszabaly szerint — a jogszabaly
vonatkoz6 paragrafusa kifliggesztésre keriil: a Sziiloknek sz6lo, tajékoztatd
faligjsagon)

Orendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok
[ tartosan beteg, vagy fogyatékos vagy olyan csaladban ¢él, ahol tartdsan
beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
[Tharom — vagy tobbgyermekes csalddok esetén
Colyan csaladban ¢l, ahol sziilé nyilatkozata alapjan az egy fOre esdé havi
jovedelem nem haladja meg a netté minimalbér 130 % -at
[Inevelésbe vették
Az étkezés igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatokat, kitdltve, alairva az 6vodaba kell
benyujtani.

10. Ovodai Konyha
Az 6voda sajat konyhaval rendelkezik, amely ellatja az 6vodai intézményi étkeztetést, az
ovodas gyerekek haromszori étkeztetését valamint a bolcsddés gyermekek négyszeri étkezését
biztositja. A munkahelyi intézményi étkeztetést, iskolai intézményi étkeztetést, is ellatja.
Feladata ezen kiviil a telepiilésen, a szocialis étkeztetés biztositdsa. A konyha az alapvetd
feladatait a jogszabalyoknak megfeleléen végzi. A konyha teriiletén, idegen személyek nem
tartozkodhatnak.  Helyettesités esetén 1s  el6irds az  egészségligyi  kiskonyv.
A konyha szakmai vezetdje az €lelmezésvezetd, O iranyitja, ellendrzi €és hangolja Gssze a
konyhai dolgozok munkajat. A szakdcs és az élelmezésvezetd kozos feladata az intézmény
konyhédjanak az iranyitdsa, megfeleld miikodtetése.  Feleldsségiik kiterjed a konyha
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gazdasagos, ¢és takarékos iizemeltetésére, valamint az intézményi, kdzétkeztetésre vonatkozo
szabalyok, el6irdsok betartasara, betartatdsara. / Heti étlap 0sszeallitas, napi ételminta vétel,
ételek mindsége, mennyisége stb./ A konyha berendezésének, felszerelésének a megovasaért,
els6sorban az ¢lelmezésvezetd és a szakacs a felelés. A konyhai dolgozok az intézmény
alkalmazotti kozosségéhez tartoznak, €s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak
megismerése €s betartasa, illetve betartatdsa, szamukra is kotelezo.

Munka idejiik heti 40 ora, 5 napos munkarenddel napi 8 oraban: 7,00-6ratol, 15,00 oraig
dolgoznak.

Munkaidejiiket naprakészen jelenléti iven vezetik. Részletes munkakori feladataikat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Kozvetlen felettesiik az foigazgatd. A konyha teriiletére idegeneknek belépni tilos.

11. Reklamtevékenység szabalyai

» Barmilyen helyen, forméban tilos az olyan gyermekkortiaknak sz6l6 reklam,
amely fizikai, szellemi, érzelmi, vagy erkolesi fejlddésiiket karosithatja,
kedvezdtleniil befolyasolhatja.

» A reklam tevékenység az 6vodaban tilos, kivéve, ha a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, ill. kulturélis tevékenységgel
fligg Gssze.

» A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizardlag a féigazgatd adhat engedélyt

12. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkodés rendjét, ezen beliil
a pedagogiai munka belsd ellendrzési rendjét.

1. A pedagdgiai munka belso ellen6rzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belso ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja:

- azesetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa,
- afeltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése,
- apedagdgiai munka hatékonysaganak novelése.

2. A pedagodgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
e fogja at a pedagogiai munka egészét,
e segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,
e akodvetelményekhez igazodva mérje és értékelje az elért eredményeket, 0sztondzzon a
minél jobb eredmény elérésére,
e tamogassa a pedagodgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
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e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkavégzést,
e tamogassa a kiilonféle szintli utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat.

3. A pedagogiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
[ aféigazgatd
O kiils6 szakértd.

4. A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai a kovetkezok lehetnek:
0 szbbeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezlet,
csoportlatogatas, tematikus vizsgalatok,
az 6vodas gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, mérési eredmények elemzése,

0 O I O O O

a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.

5. Gyakornoki szabalyzat: Puétv. 155.&(1)bek.13.pont
A fdigazgato belséellendrzése

2024. szeptember 1-t6l a Teljesitményértékelési rendszer bevezetésre keriilt. A pedagogusok
uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3) bekezdésének
rendelkezése szerint a munkdltato minden évben koteles a koznevelésért felelos miniszter
rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. A teljesitményértékelési szabalyzat kiilon
dokumentumban taldlhato.

Folyamatosan ellen6rzi az 6vodaban folyé pedagodgiai munkat, idOszakosan az egyéb
munkdkat. Az ellenérzés kiterjed a konyhai miikddésre, tevékenységekre, alkalmazotti
kozosségre. Bolesddei munka ellendrzésére.

Az ellendrzésekrol, azok litemezésérdl az éves munkaterv részeként ellendrzési tervet készit.

Az ellenOrzés teriletei

Az 6vodai neveldmunka tervezése, szervezése, a feladatok megvaldsulésa,
- A gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Bolcsddei neveld, gondozoé munka ellendrzése

- Konyha miikodésével, tizemelésével kapcsolatos ellendrzés.

Rendkivili ellen6rzés
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrol a féigazgatd dont.

A nevelési év, zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatod tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

RendKkiviili ellen6rzést kezdeményezhet

-fenntart6

-sziil61 szervezet
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra szoban
vagy irasban észrevételt tehet.

Az onértékelés formai

- Intézményi onértékelés

A Dbels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszertiségének és hatékonysagénak a vizsgalata.

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei, a megallapitas szabalyai
/R.4.§ (1) w)/

A koznevelési intézmény foigazgatdja kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités az 6voda barmely alkalmazottja részére
megallapithatd, meghatarozott idore — legfeljebb egy nevelési évre.

A kereset-kiegészités megallapitott Osszege €s idOtartama a feladattol fliggden dolgozonként
eltérd lehet. A meghatarozott 6sszeget havi rendszerességgel kell kifizetni.

A kereset-kiegészitést ugyanaz a személy tobb alkalommal is megkaphatja.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités megallapitasanal a kovetkezdoket kell
figyelembe venni:

* pedagdgiai fejlesztd tevékenység,

* nevelés céljait szolgalé mindségi munkavégzés,

* tobbletfeladatok vallalasa

- palyazatok készitése,

- folyamatos publikdléas a helyi és megyei lapban, tajékoztatas a helyi TVcsatorndn az 6voda
aktualis eseményeirdl és eredményeirdl,

- gyermekprogramok szervezésében és lebonyolitdsdban vald aktiv részvétel /szinhaz,
kirandulas, sportvetélkeddk, projektnapok/

- a kozosségi és munkatarsi kapcsolatokban tanusitott humanisztikus magatartas, onzetlen
segitdkészség a problémak megoldasaban,

- a k6zség linnepségein, rendezvényein valo részvétel, szereplés,

- gyakorlosok, palyakezddk - gyakornokok patronalasa, szakmai segitése,
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- magas szinvonali felkésziiltséggel kimagaslo szakmai munka végzése, példas
munkafegyelem,

- a nemzetiség gyermekeivel és a hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetiiekkel vald
differencialt foglalkozas, felzarkéztatas,

- sziilokkel valo példaértékii kapcsolattartas,

- szakmai segédanyagok, jo gyakorlatok készitésében valo kiemelkedden aktiv részvétel,
kamatoztatva a szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismereteket.

13. Az iinnepek, iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az linnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat.

Pedagogiai programunk megvalositdsdhoz nagymértékben hozzajarulnak az iinnepek, az
6voda hagyomanyai is. Az iinnepek, hagyomanyok 4altal erdsodik a gyermekekben és a
felnSttekben a kozosséghez tartozas jo érzése, az elékésziiletek, a kozos TEVEKENYSEGEK,
¢lmények biztositasa altal fokozddik az tinnepek oromteli vardzsa. A nevelGtestiiletnek ezért
az Unnepek, megemlékezések, oOvodai rendezvények, programok szervezésében kiemelt
feladata van.

Az linnepek, linnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kézdsen is szervezhetdk.

1. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepélyek, megemlékezések, évenként ismétlddo jelleggel, az intézmeényen beliil, vagy
azon kiviil is tarthatok. Az dvoda épiiletét marcius 15. augusztus 20. és oktober 23. el6tt két
nappal fel kell lobogdzni.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyomanyépolassal kapcsolatos tevékenységek, feladatok

A hagyomdanydapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyépolés eszkdzei:

[J tnnepek, tinnepélyek, rendezvények,

[0 kulturalis események,
[ sport versenyek,
[ egyéb programok,
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Az intézmény hagyomanyai érintik:

[ az 6voda gyermekeit,

[ adolgozdkat,

[ a sziloket,

[] a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanvapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

[0 jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
[ gyermekek linnepi viseletével,

crcr

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az j hagyomanyok 4polasardl, megérzésérol is.

Az iinnepek, tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnep, iinnepély, megemlékezés
Az linnep, iinnepély, megemlékezés neve
(iranyado) idépontja
Mikulas December 6.
Karacsony December 21.
Marcius 15. Marcius 15.
Husvét Aprilis eleje
Anyék napja Majus els6 vasarnapja
Nemzeti Osszetartozas napja Junius 4.
Ballagas Junius eleje
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Az 6voda hagyomanyépolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel

A rendezvény

A rendezvény neve érintettek kire (hozzavetéleges)
idépontja
A gyermekek név, és sziiletésnapjanak | csoport gyermekei | alkalmanként
megilinneplése 6vondk , dajka
gyermekek
,Aprok tanca” ovoda dolgozobi alkalmanként
Mesemondo nap gyermekek Magyar népmese napja
ovodapedagdgusok Szeptember 30.
gyerekek és az 6voda | Zene-vilagnapja
Zenés program dolgozoi Oktober 1.

Jatszohaz Sziilok, gyerekek, | Karacsony elétt Husvét
ovoda dolgozo6i elott

Farsang gyermekek, ovoda | Februarban
dolgozobi

Nyilt nap gyermekek, sziilok Marciusban

az 6vodaba jar6 gyermekek sziileinek ovoda dolgozdi

Iskolalatogatas gyermekek Marciusban
ovodapedagogusok

Husvéti locsolkodas csoport gyermekei, Husvétkor

Nyilt nap az 6voda irdnt érdekl6dé, 0j sziiléknek | gyermekek, sziildk és | Aprilisban
6voda dolgozdi

Viragiiltetés az udvaron gyermekek, sziilok Fold napjan,
ovoda dolgozdi Aprilis 22.

Ovodaszépitd akcio

gyermekek, sziilok

ovoda dolgozoi

Aprilis 3. hetében

Gyermeknap gyermekek és Majus utolsé hete
ovoda dolgozdi
gyermekek és

Kirandulas 6voda dolgozoi Junius kozepe

Az 6voda hagyomanyépolasa korébe tartozo tevékenységek

43

0ldal4s3



CSOBAJI OVODA, BOLCSODE ES KONYHA
SZMSZ

A tevékenység neve A tevékenység idopontja

A tevékenységgel érintettek

kore
Ajandékkészités: uj
ovodasoknak, iskolaba mend | gyermekek és az
gyerekeknek, sziiloknek, | 6vodapedagdgusok alkalmanként
vendégeknek Meghivok,
plakatok készitése

Fotozas rendje

A gyermekekrol készitett fotokat az 6voda zart Facebook csoportjaba tehetjiik fel a
sziild irasbeli hozzajarulasa mellett. A sziilok az 6vodai rendezvényeken, 6vodan
kiviili 6voda altal szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotokon
szereplok beleegyezd nyilatkozata mellett oszthatjak meg.

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni a rendszeres egészségiigyi feliigyelet
¢s ellatas rendjét.
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségligyi ellatds az Ovodaban torténik,

[0 azorvos és
[0 avédond egyiittes szolgaltatasabol 4ll.
Az egészségligyi ellatasban kozremukodik még:

(1 afogorvos és a fogédszati asszisztens.

15. Az intézményi védo, 0vo eldirasok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:
-4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzataban
szabalyozni az intézményi védd, 6vo eldirasokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanulo- és a
gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

Altalanos eloirasok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel
(1 az dvodai nevelési év elején, valamint
[0 sziikség szerint, a foglalkozds, a séta, a kirdndulas eldtt ismertetni kell a kovetkezd
védo-6vo elodirasokat.
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Védo-6vo eloiras:

[ a gyermekek egészsége ¢€s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

[J a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

1 atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét s tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda védd, 6vo elbirdsai:

[0 Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskorti gyermek sziilojét tdjékoztatja az
6vodaban betartando6 védo és 6vo eldirasokrol.

[J A féigazgatdé gondoskodik az dvodai dolgozdk tiiz- és munkavédelmi szabalyzatban
meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

[J Mozgashoz nem veheto fel semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog, eszkoz,
valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabdl tiltott eszkoz:
pl.: nyaklanc, ora, gy(ri stb.

Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem, egészségvédelem
Munkavédelem, tiizvédelem

[ Az j dolgozok belépéskor, az dvoda dolgozoi pedig, évente 1 alkalommal munka és
tizvédelmi oktatdsban részesiilnek, melyet a munkavédelmi felelds és a tlizvédelmi
megbizott tart.

[J Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Balesetvédelem

Az 6voda 6v6-veédo eldirdsai
Minden oOvodapedagogus torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségliik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasar6l meggy6zd6djék, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

[J Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben
szlikség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermek életkordnak és fejlettségi
szintjliknek megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.
Az ismertetés tényét, és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

[1 Az ovoda dolgozoi, ha az dvodaban veszélyforrast észlelnek, a veszélyforrast
jelentik, a fdigazgatonak, aki a veszélyforras megsziintetésére vonatkozoan
intézkedik.

[J Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell
helyezni.

[0 Ha a gyermeket baleset éri, a jelenlevd, a vele foglalkozd6 oOvodapedagogus
kotelessége az elsdsegélynyujtas, az azonnali intézkedés.

A gyermeket ellatja, sziikség esetén orvoshoz viszi.
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[1 Az d6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznalé 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni és
a jatékszert aszerint alkalmazni. (A gyermekjatékok biztonsagarol szolo
38/2011.(X.5.) NGM rendelet.)

[0 Az o6voda dolgozéi héazi készitésli vagy hasznélatu elektromos eszkozoket,
berendezéseket az 6vodaba nem hozhatnak be.

(1 Ez iranya tovabbi rendelkezéseket a Hazirend (Az 6voda 6vo-védd eldirdsai c.
fejezet) tartalmazza.

Az 6voda dolgozdinak feladatai gyermekbalesetek esetén

[0 A gyermekek feliigyeletét ellaitd nevelonek, a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén, haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

1./ a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, orvoshoz kell vinnie, ha
szlikséges orvost, vagy ment6t kell hivnia.

2./ a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telhetd mdodon azonnal meg
kell sziintetnie.

[0 Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell a foigazgatonak.

[ A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

[0 Az O6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést a foigazgatonak ki kell
vizsgalnia.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos egyéb feladatok
[J A 3 napon tal gydgyulo sériilést, gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgélni,
¢s a balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

[1 A sulyos balesetet, azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak.
Elsésegély doboz helye: Orvosi szoba

Egészségvédelem
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

[0 Az 6voda dolgozoi alkalmazasuk el6tt és azt kovetden évi rendszerességgel munka
alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt.
[J A védond az 6vodaban a gyermekeket rendszeresen latogatja, ellendrzi. 6vodéaba jard
gyermekeknek évente 1 alkalommal fogorvosi szlirés, kétévente hallasvizsgalat van.
A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok
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A f6igazgat6 kiemelt feladata, hogy:
[J olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

[0 a tevékenységek sordn az oOvoda sajatossdgaira figyelemmel kialakuljon a
gyermekekben a biztonsagos dvodai kornyezet megteremtésének készsége,
[0 atadasra kerliljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:
- kozuti- kozlekedési balesetek, -mérgezés, -fulladas, - €gés, - aramiités, - esés,

A f6igazgato feladata, hogy
[0 ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

[0 gondoskodjon arrdl, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen, illetve a haldzat megfeleld védelmével.

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

Az 6voda alkalmazottainak feladata, hogy:

[0 haladéktalanul jelezzék azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében a foigazgatd a
felelds.

[0 a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos eszk6zok,
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozo eszkozoket tigy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

[J a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségérére.

A fOigazgatd felelds az intézmény teriiletén, - a belsé termek, az udvar— felmérésre kertiljon a
veédo, ovo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A pedagbdgus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatarozott védod, o6vo eldirdsok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozéasra, az ¢ altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
A f6igazgato feladatai:

(1 megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
[ gyermekek feliigyelete, védelme,
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

[0 intézkedik a harom napon til gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
[J intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
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kertiljon,
[0 intézkedik a baleset kivizsgalasarol €s a tovabbi megeldzésrol.
A pedagdgusok feladata:

[0 afOigazgatd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
1 a balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében a foigazgatd
utasitasara:
- a balesetrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- a balesetet jelenti a foigazgatonak,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban
Nem pedagogus alkalmazott

[ a féigazgatd utasitdsdnak megfeleléen mitkodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

16. Diabéteszes, fokozott kockazati allergias gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban
jelentkez6hoz,

altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség {6 tiinetei:

* szomjusag érzet

» fokozott vizeletiirités

* nehéz sebgyogyulas

» fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzet

* acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara 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 fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

= 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbodl kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpéaval (a kezelSorvos altal eldirt).
= Az injekciot altaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

= 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatisa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért
napi szénhidrat mennyis€gét.

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

= Az 1-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crer
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Helyes étrend:

= Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

= Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimolcs fogyasztasara,

= A teljes kidrlésii gabondk fogyasztasa javasolt a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
= Biztositani kell az elegendd folyadék fogyasztast. A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen
(rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

- a sokaig tart6 testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

» Ha a gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett,

= A gyermek késon étkezett,

= Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utéan,

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

= rosszullét,

= heves szivdobogés,

= szédiilés,

* remeges,

= sapadtsag,

= izzadas,

= lataszavar,

» beszédzavar,

= gyengeseg

= ¢hségérzet

= hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogores is felléphet. Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar.
Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy
feloldva megitatni a szélécukrot a beteggel. A szélécukor mar a szajbol elkezd felszivddni.
Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhatd
Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet. Az eszméletlen gyermeknek
biztositani kell mielobbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe vagy, az oldalara vagy a haséara
kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) konnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a

sz4jiiregbol.
A fbigazgatd a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottja szdmara el6irhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
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kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyis€gii inzulin
beadasat. A sziil6, mas torvényes képviseld kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével
Osszhangban megtett formdban nytjthatja be.

Inzulin Tarolasa, veszélyes hulladék kezelése
Az Intézménybe 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek beiratdsa esetén a szamara sziikséges
mennyiségll inzulin hiitészekrényben valo tarolasa megoldhatd
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MINI BOLCSODERE VONATKOZO SZABALYOK

1. Mini Bolcséde intézmény-egység szervezet mitkodési rendje

-Az 6voda intézményén kiviil egy kiilon allo épiiletben helyezkedik el a mini bolcsdde, mint
koz0s igazgatasu szakmai intézmény egység muiikodik, egy bolesddei csoporttal.

-féigazgatd hataskore az intézmény minden dvodai és bolcsddei dolgozoja feletti munkaltatoi
jogkor gyakorlésa.

2. Mini Bolcsdde feladata
Az intézmény a 20 hetes kortol 3 éves korig, a gyermekek napkdzbeni ellatasaval, szakszeri
gondozasaval és nevelésével Osszefiiggd feladatokat latja el.

3. A bolcsadei felvétel feltételei
-Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a
bdlcsédében.
-A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében.
-Mini Bolcsédébe felvehetdé minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoi
valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast.
-A mini bolcsédei felvételnél eldnyben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket.
-A gyermek mini bolcsédébe valo felvételét a szild kérheti, egyéb esetekben
kezdeményezheti a védond, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi €s rehabilitacids
bizottsdg, a szocidlis, illetve csalddgondozd, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a
gyamhatosag. A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a mini bdlcsdéde kisgyermekneveldje
latja el. A kisgyermekneveld odafigyel a gyermekek apré jelzéseire, magatartasukban
bekovetkezett valtozasukra, rendszeres bolcsdédébe jarasukra.

Segitségnyujtasi lehetéségek:

- beszélgetések,

- a szll6 figyelmének felhivasa a gyermek fejlodésének sajatossagaira
- sziil6i értekezletek

- hirdetd tabla informacidi

- sziilécsoportos beszélgetések

- csaladlatogatasok.

Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani Utmutato a gyermekvédelmi észleldrendszer és jelzérendszer mitkddése kapesan
a gyermekek bantalmazédsanak felismerésére €s megsziintetésére iranyuld egységes elvek és
modszertan alapjan kell eljarni.
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4. Az intézmény szakmai feliigyelete

Magyar Bolcs6dék Egyesiilete: bolcsddei moddszertani szervezet a fovarosi és megyei
kormanyhivatalok, mint miikddést engedélyezd szervek hatosagi eljarasaban, illetve hatosagi
ellendrzése soran a 369/2016.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények ¢&s haldzatok hatosagi nyilvantartasarol ¢és
ellendrzésérél (a tovabbiakban:Sznyr.) 20.§ (2) bekezdése alapjan, ha az engedélyes
bejegyzése iranti eljarasban a szakmai program megfeleldsége kérdésében szakértod
kirendelése sziikséges, tovabba az Sznyr. 37. § (1) bekezdése szerint, ha a mukodést
engedélyezd szerv ellendrzése soran a szakmai programban foglaltak megvaldsulasa vagy a
szolgaltatasok szakmai megfeleldségének kérdésében szakértd kirendelése sziikséges
modszertani szakértoként mitkodik kozre.

5. Az intézmény vezetési szerkezete

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat
a féigazgato latja el.

A mini bolcsddei és 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak
el. Az intézmény szervezeti egységeinek meghatarozasanal alapelv, hogy a feladatokat
zavartalanul és a legeredményesebben lathassdk el, a szakmai felkésziiltségiiknek
megfeleléen. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos mukddtetés, valamint a helyi
adottsagok, korilmények ¢és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egysegeket.

5.1 A foigazgato tagjai, jogkorei
Az intézmény élén foigazgatod all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, akit az
alapito (fenntartd) palyéazat utjan nevez ki (biz meg).

6. A miikodés rendje
A koltségvetési szerv a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel iizemel (hétf6tol
péntekig).

A mini bolcsode nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitva tartasi ideje: 07:00 oratol 16:30 oraig.

A gyermekek fogadasa és a gyermekekkel valod foglalatossag kisgyermeknevel6 és bolesddei
dajka jelenlétében torténik.

A mini bolcsddében a heti munkaidé 40 o6ra. Egymiiszakos munkarendet alkalmazunk. A
dolgozok munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést a féigazgatod engedélyezi.

A bolcsddei nevelési év szeptember 01-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

-Nyari nagytakaritas pontos idopontrdl a sziilék tajékoztatasa februdr 15.-ig megtorténik. A

Mini Bolcséde kozegészségiigyi okokbdl torténd munkalatait és az aktualis karbantartési,
felyyitasi munkakat ezen iddszak alatt végezziik el.
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-A mini bolcséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova.

-A fenntart6 a mini bolcsOdei sziinet idejére a sziild kérésére gondoskodhat a gyermek
intézményi gondozasdnak megszervezésérol.

-Az tinnepekkel Osszefiiggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével —
egy héttel eldre értesitjiik a sziiloket.

-A munkdkat ugy kell {itemezni, hogy a nyitast kdvetden biztositott legyen a zavartalan
neveld — gondoz6 munka.

-Minden év aprilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bolcsddék napja alkalmabol.
Errél, tovabba a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositasa iranti igény
bejelentésének lehetdségérdl tajékoztatadst kapnak a sziildk marcius 1-ig. Ezt a napot a
kisgyermekneveldk szakmai fejlddésére hasznaljuk fel.

-Nyilt napot elére meghatarozott, meghirdetett idépontban tartunk, vagy elézetes egyeztetés
esetén tudunk maskor is érdekl6dét fogadni.

- A mini bolcsédébe jard gyermekek sziilei eldzetes egyeztetés utan barmikor bepillantast
nyerhetnek a mini bdlcsddei életbe.

7. A gyermekek hazavitelének rendje az intézménybél:
- A gyermek hazavitele ebéd utdn 12:30 6ratol — 12:45 6rdig torténhet a sziild kiilon kérésére.
- A délutani napirendet figyelembe véve: 15:00 6ratol lehet legkésdbb 16:30 oraig hazavinni a
gyermekeket.

8. A kisgyermeknevel6 munkarendje:
- A kisgyermekneveld napi munkarendjét, helyettesitési rendet a féigazgatd allapitja meg.
- A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban megjelenni.
- A kisgyermekneveldnek a munkabol valé tdvolmaradasat eldzetesen jeleznie kell,
amennyiben varatlan betegség, egy¢éb miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésdbb 7
oraig jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
- A kisgyermekneveldt hidnyzasa esetén szakszertien kell helyettesiteni.
- A dolgozok munkaidd beosztasaért €s a munkaidd pontos betartasaért elsdésorban a
féigazgato a felelds.
- A kisgyermekneveld heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasbol
all, a 40 6rabol fennmarado idében a gondoz6 — nevelémunkaval 6sszefliggd egyeb
feladatokat lat el bolcsddén beliil és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracios
munkdk stb.) a 257/2000. (XI1.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.
- Munkaidében csak a neveld — gondozd munkéval 6sszefiiggd tevékenység végezhetd.

Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkabol valo tdvolmaradasat és annak okat, a lehetd legkorabban,
elézetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerii
helyettesitésrol.
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A kisgyermeknevelo feladatai:

- A mini bdlcs6dés gyermekek gondozédsa, nevelése, harmonikus testi ¢és mentalis
szlikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

- Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel az egységes nevelési célkitlizések
megvalositasa érdekében.

- Szakmai kompetencidjuk novelése érdekében tovabbképzéseken valo részvétel.

- Tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki és sziiloi jogok és kotelességek figyelembevételével
végzik. A kisgyermekneveld a gyermekjoléti alapellatas keretében a bolcsddében ellatja a 20
hetes—3 éves koru kisgyermekek nevelését-gondozasat, a kisgyermek fejlesztése érdekében
alkalmazza a pedagogiai, nevelési modszereket, figyelemmel kiséri a gyermekek
pszichoszomatikus fejlodését. Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld csaladddal,
egylittmiikodik a sziilokkel és timogatja dket sziildi szereplikben.

Munkaja soran vegzett fobb feladatok:

o Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi ¢és pszichés fejlddésének
elosegitésére, kovetésére ¢€s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai,
egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek
harmonikus fejlédését, az aktivitéds, a kreativitas és az onallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben 1év0 modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

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

e Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének
¢s biztonsaganak megfeleldk legyenek.

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

e A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatdsi tervet készit és
megvalositja azt. A sziilokkel allandd kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

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

e Betartja a higiénés kovetelményeket.

e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a féigazgatonak.

e Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

o Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

9. Bolcsédei dajka

Fobb feladatai:

e A gyermekekkel nem végezhet gondozd - neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizéarolag feliigyeletre kérhetd
meg.
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Technikai hatteret biztosit a kisgyermekneveld szamara.

Ellatja a bolcséde takaritdsi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztan tartdsarol. Rendben tartja a homokozdkat, naponta meggy6zddik a jatszéudvar
balesetmentességérdl.

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

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertdtlenitd vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajtd- és ablakkeretek, radiatorok,
falak portalanitasat elvégzi Negyedévenként butorok, szonyegek, miipadld vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Filiggonymosasrél gondoskodik. A takaritds mindig nedves
fertétlenitd ruhdval torténjen.

A kisgyermekneveld altal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshatd
jatékokat szilikség szerint naponta foly6 meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertOtleniteni kell. A fertStlenitett jatékokat
folyé vizzel alaposan le kell obliteni. Jarvanyveszély alatt a fertdtlenitést a

csoportszoba berendezési targyaira, jatékaira és a kézzel gyakran érintett targyak (pl.
kilincsek).

Az 4gynemii cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a
mosodaban leadja vagy annak mosasarol rendszeresen gondoskodik.

Az intézmény zdrasa, és a biztonsagi eldirasok betartasa mellett a vagyon védelemrdl
gondoskodas (gépek, villanyok ki-, és bekapcsolasa).

10. A mini bolcséde iigyvitele

Gondozasi ugyvitel:
Mini Bolcsddében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat kell
vezetni:

- A gyermekek nyilvantartdasa (f61gazgatd, 2 ¢vig megdérzendo):

Minden mini bolcsédébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszdmozast az év elején kell
kezdeni és év végén lezarni. A folyamatosan gondozottakat a kovetkezd évben jbdl be kell
jegyezni.

- Bolcsodei gyermek-egészségiigyi torzslap: (5 évig megdrzendo):

-1-2 oldalat felvételkor a mini bolcsdde kisgyermekneveldje tolti ki, az anya altal
elmondottak és az egészségligyi kiskonyv alapjan.
-I. potlap:1. oldal: a felvételi status.
2. oldal: a status epikrizis, ennek rovataiba a gyermekorvos

részletesen beirja az eldirt €s elvégzett iddszakos vizsgalatok

eredményeét.
-A fejlédési lapon a kisgyermekneveld rogziti a gyermek testi, szellemi, értelmi
fejlettségét.
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- Csoportnaplo:
A kisgyermekneveld bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént Iényeges eseményeket,
esetleg beadott gyogyszereket, valamint a szolgalatot atvevo gondozond szamara kozléseit.

- Csaladi fiizet:

-A szil6 altal beszerzett flizet, amelyet a gyermek elsé mini bolcsdédébe vitelekor az anya ,a
gyermek kisgyermekneveldjének ad at.

-A sziilé bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kozolni valoit, a kisgyermeknevelé a nap
folyaman torténteket.

-A flizet erdsiti a sziild és a mini bolcséde kapcsolatat, kizarja a szobeli kozlésbol adodo
félreértéseket.

11. A gyermekek felvétele
- A mini bolcsédei csoport, alaptevékenységét csoportkeretben végzi.
- A mini bolesddei csoportba felvehetd gyermekek szdma maximalis 1étszama az Alapitod
Okiratban meghatarozott, a csoport vezetéséért a csoportban dolgozo kisgyermekneveld felel.
- Mini bélesddei csoportunkba 20 hetes kortol 3 éves korig nyernek felvételt a gyermekek.
- Az Ujonnan érkezd gyermekek fogaddsa a mini bolcsddei nevelési évben is folyamatosan
torténik.

Gyermek mini bolcsodei felvételét kérheti:
- s7iil6, (értesitendd hozzatartozo)
- sziil6 hozzajarulasaval

-védond

-gyermekorvos vagy haziorvos

-szocialis ill. csaladgondozo

-gyermekjoléti szolgélat

-gyamhatdsag
- A sziil6k a felvételi kérelmet a féigazgatonak jelzik.
Tuljelentkezés esetén a Fenntartd és a foigazgatd kozosen dontenek a gyermekek felvétele
felol.
Felvehet6 az a gyermek, akinek sziilei, neveldi, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd piaci
részvételt eldsegitd programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok
miatt napkdzbeni ellatasukrdol nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilonosen az olyan gyermekek szamara biztositjuk:

- Akinek fejlodése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége

- Akit egyediilallo, vagy idéskoru személy nevel, vagy akivel egylitt a csaladban harom vagy
tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil
- Akinek sziildje, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.

- Jegyzd elrendeli
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A sziilonek, (értesitendd hozzatartozonak) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a
hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrol, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan mini bolcsédében gondozhato.

Nem gondozhaté mini bolcs6dében a fertézd beteg gyermek mindaddig, amig a hdzi
gyermekorvos vagy a haziorvos igazolédsa szerint ez az allapota fennall.

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

A kérelemhez mellékelni kell:

- a szlil6k lakcimének igazolasara vonatkozo lakcimkartyat, melyrdl fénymadsolat késziil

- a sziilok munkaviszonyanak fennallasat igazoldé dokumentumokat,

- a gyermeket kordbban otthon gondoz6 sziil6 esetén, a munkaltatd nyilatkozatat a tényleges
munkdéba 1épés napjarol

- a gyermekorvos igazolasat a gyermek mini bolcsddei ellatasahoz.

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

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

A mini bolcsddei ellatas megsziinik:

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

- Megsziinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcséde orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bdlcsédében nem gondozhato, illetdleg magatartaszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

- Megszlinik a gyermek bolcsddei ellatdsa mennyiben a sziild vagy értesitendd hozzatartozo
irasban kéri.

13. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések
- A gyermek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelentenie.
- Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast bemutatni.
- A harom napnél hosszabb (utazas, szabadsdg stb.) hianyzds utdn a gyermekek sziil6i
igazolassal johetnek kdzdsségbe.
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14. Kapcsolattartas rendje

Csalad-mini boleséde kapcsolata

- A mini bolcsddének ¢és csaladnak kozos kotelessége és kozos feleldssége a mini bélcsddébe
felvett gyermekek gondozasa és nevelése.

- Egymés munkajat nem nélkiilézheti, mert karba vész a legjobb neveldmunka is, ha nincs
meg az 0sszhang a csalad €s a mini bolcsdde munkéja kozott.

- E cél érdekében 1étre kell hozni a mini bolcsddei sziildcsoportos kozdsséget.

- Miikodése eloiskolaja kell legyen az 6vodai sziil6i munkak6zosségnek.

- A szild kisgyermekneveld kapcsolatot erdsitik a csalddlatogatdsok, napi taldlkozasok,
fogadoordk, nyilt napok, sziiléi értekezletek, sziilécsoportos beszélgetések, amelyek teret
adnak az egészségiigyi felvilagositd6 munkanak, a nevelés és gondozas kérdéseinek
egyeztetésének.

Munkatarsi kapcsolatok

- A mini bolcsédei munka feltétlen csoportos tevékenység.

- A nevelési és gondozasi feladatok csak jo munkatarsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi
1égkorben valdsithatok meg.

- A mini bolcsddei ellatas teriiletén minden munkafolyamat szorosan kapcsolddik, egyetlen
munkafolyamat sem nélkiil6zhetd.

- A sajat munkateriiletén minden dolgozénak szakmailag, emberileg a maximumot kell
nyUjtania.

- Fontos szabdly, egymdas munkdjdnak megbecsiilése, tiszteletben tartdsa, segitése, emberi-
szakmai nézeteltérések egyeztetése, tisztazdsa, humanus megoldasa.

- Kisgyermekneveld — 6vond kapcsolat erdsddik az atszoktatds, beszoktatds folyamatdban,
kozos értekezleteken.

15. Ertekezletek
- 87iiloi értekezletek:
-mini bodlcséde évente, programozott
-altalanos kérdések, sziilé csoportos negyedévenként
-személyes jellegli kérdések, egyedi problémak, megoldasok.

- Munkatarsi értekezletek:

-Ovoda — mini bolcséde évente, és sziikség szerint.

-Mini Bélcsdde valamennyi dolgozojanak negyedévenként és sziikség szerint.

-Egyéni munka megbeszélés — sziikség szerint.
Ovoda és mini bolesdde kapcsolata a kozos elhelyezésbél adéddan szoros sokoldalt: szakmai
— munkatarsi — tigyviteli — gazdasagi
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A kiilso kapcsolattartas

- Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmikodési megallapodast kothet.

- Az intézmény kapcsolatot tart a kiillonboz0 szakmai szervezetekkel, igy a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Teriileti Szocidlis és Gyamhivatallal, a Magyar Bolcsédék Egyesiiletével, a
Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével.

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

17. Legfontosabb kovetelmények
- A mini bolcséde kozvetlen kornyezetének tisztantartasa.
- A jatszoudvar, kert, homokoz6 rendben tartésa.
- A szemét, ételhulladék zarhat6 edényben taroldsa, mieldbbi elszéllitasa.
- A mini bolcs6de minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-ferttlenitszert
tartalmazo vizzel kitakaritani ugy, hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja.
- A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fertétlenitOszert tartalmazé meleg vizzel
le kell mosni.
- A helyiségek folyamatos tisztantartdsa mellett a helyiségeket két-haromévente kell meszelni,
hatévente mazolni.

A ruhazat higiénéje:

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

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

- A szennyes ruhdt e célra rendszeresitett millanyag szennyes tartoban 0Osszegyljtve, a
mosohelységébe kell szallitani, ahol a ruhazat mosasa, szaritasa vasalasa torténik.

18. Az étkezés higiénéje
- Az étkeztetés a Csobaji Ovoda, Boles6de és Konyha konyhéjarél torténik, elére sszeallitott
étrend és létszam alapjan.
- Az étel széllitasa és talalasa az eldirasok szerint zajlik.
- A télaldshoz, étkezéshez haszndlt edények, evOeszkozok higiénikusak, esztétikusak
legyenek.
- Ftkezés utin gyermekszobabol az étkezéshez hasznalt edényeket és az ételmaradékot
azonnal el kell tavolitani, az étkezés helyét fertdtlenitdszeres meleg vizzel feltakaritani.
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A mini bolcsédei dolgozok higiénéje
- Mini Bélesédében csak olyan dolgoz6 alkalmazhato, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik
¢s abban a fertézésmentességet és alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések hianytalanul
megvannak.
- A dolgozdk évente az intézmény ilizemorvosanal koteles alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni.
- A dolgozdk egészségligyl konyvét a munkaado koteles tarolni, Orizni.
- Kotelezden eldirt ismétlodo vizsgalatok: tiidosziires, alkalmassagi vizsgalat évente.
- Kotelezo székletvizsgalat annal a dolgozonal,
-akinél nem tisztazott eredetii, hasmenéssel jaré megbetegedés 1ép fel,
-akinek a kornyezetében dizentéria, salmonella, coli v sigella fordul eld.
-A dolgozdknak a gyermekkodzosség megvédése érdekében, sajat személyére
vonatkozoan a személyi higiénia kovetelményeit a legmesszebb menden szem el6tt
kell tartania.
- A kisgyermekneveldnek nem kell egyenruhat viselnie, a ruha szinben, szabasban valo
valtozatossaga, tisztasdga, csinossaga gyermekek esztétikai és higiénés nevelését is eldsegiti.
- Fert6z0 betegségek gyanuja vagy fennforgasa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos
érvényben 1év6 rendelkezések, minisztériumi utasitasok szerint kell eljarni.

19. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek
- A kozosségi tulajdont védeni

- A berendezéseket rendeltetésszerien hasznalni

- Az intézmény rendjét és tisztasdgat megdrizni

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- A tliz-és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

- A munka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorest észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és a foigazgatot. A renddrség
megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
A dolgozok kotelesek a munkahelylikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

Az épiiletek hasznalati rendje

-A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly modon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a nevel0 tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
az ellatasat.

20. Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok
- A gyermekek az intézmény helyiségeit €s létesitményeit €s berendezéseit csak felndtt
feliigyelete mellett hasznalhatjak.
- Az egyes csoportszobdk miikodési idejét az éves munkaterv hatarozza meg.

60

0ldale0



CSOBAJI OVODA, BOLCSODE ES KONYHA
SZMSZ

- A csoportszobaban a gyermekek kisgyermekneveldje és/vagy bolesddei dajka feliigyelettel
tartdzkodhatnak.

- A csoportszobdban a mobiltelefont lenémitott allapotban tarthatja magéanal a
kisgyermekneveld, csak nagyon indokolt esetben hasznalhatja munkaidé alatt.

- Az audiovizudlis eszkdzoket csak felnott hasznalhatja.

- Dohényozni az egész intézmény teriiletén tilos!

- A sziilékre vonatkozé intézményi szabalyokat a hézirend tartalmazza. (A sziilok
gyermekiiket a kisgyermekneveld kell atadjak, illetve a kisgyermeknevel6 tudtaval vihetik el.)

21. Az udvar hasznalati rendje
-Az intézmény udvaran a gyermekek csak feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évé jatékokat,
létesitményeket csak kisgyermekneveldi feliigyelettel hasznalhatjak.

22. Ové6- védé rendelkezések
- A feltart egészségligyi problémak gondozondvel, sziilvel, a gyermek haziorvosaval torténd
megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés. /A tobbszdr modositott 98/1990. (V.
1.) MT rendelet 19/b. § (4) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi intézmények orvosainak
(hasonléan a szocidlis intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellatdsra utaldsi jogosultsaga
azonos az alapellatas orvosaiéval (hazi orvos, hazi gyermekorvos) /.
- Baleset, betegség esetén elsdsegélynytjtas, illetve a siirgds terdpia megkezdése a
haziorvoshoz kertiléséig.
- Hérom honapnél hosszabb hidnyzas utan a bolcsddébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi igazolas).
- Kronikus betegségeknél a specialis gyogyszerezés, diéta, gyogytorna figyelemmel kisérése,
allapotvaltozas gyantja esetén a kezeldintézménnyel kapcsolatfelvétel. (Eredmény kérése.)
- A kozosség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése.
- Jarvanyvesz€ly esetén az érvényben 1évé rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.
- Ovodaba keriilés el6tt az egészségi allapot (6voda alkalmassag) felmérése, a trzslapon és az
atjelentOn a statusz rogzitése.
- Az integralt csoportba jar6 fogyatékos gyermekeknél a Bolcsdder felvétel eldtt az
egeészseégligyl alkalmassag megitélése.
-Kisgyermekneveldvel a nevelési-gondozasi munka sordn felmeriilt Osszes egészségligyi
probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek keresése.
- A mini boleséde kisgyermekneveldjével kozosen a bolcsdde higiénéjének, targyi
felszereltségének ¢€s a dolgozok munkaalkalmassagéanak ellendrzése.
- A kisgyermekneveld szamara egészségiligyi tovabbképzo, a szlilok szamara ismeretterjeszto
eldadasok tartasa.

Az intézmény dolgozoinak a feladata a gyermekbalesetek megelozése érdekében

- A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen
kell elintézni.
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- A kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka felelds a csoportjdba jardé gyermekek
egészségének ¢&s testi épségének megdvasaért.

23. Gyermekvédelmi tevékenység
- A gyermekvédelmi munka minden dolgoz¢é feladata.
- Amennyiben barmelyik dolgoz6 a gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelos kozremiikodésével kotelesek jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.
- A nevelési-gondozasi év legelsé sziiloi értekezletén a kisgyermekneveld informalja a
sziiloket a mini bolcsddében folyd gyermekvédelmi munkérol, és a gyermekvédelmi szervek
elérhetdségérol.

24. Az iratkezelés szabalyai
A beérkezé iratok és kiildemények kezelése
- Az intézménybe hivatalos iratot a foigazgat6 irodajaban kell leadni a féigazgatonak.
- Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.
- Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény féigazgatdja jogosult.
- A beérkezd postat mindenkor a féigazgatd bontja és szortirozza.
- Minden névre sz6l6 postai kiilldemény az illetékesnek keriil atadasra felbontas nélkiil.
- A felado nélkiil érkezett kiildeményeket felbontds nélkiil vissza kell juttatni a
postahivatalnak.
- Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény feleldse elolvassa és iktatja.
- A folydiratokat a féigazgato nézi at els6ként, majd azokat az arra kijeldlt polcon kell tarolni.

25. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele
- Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény foéigazgatdja irja ala €s latja
el korbélyegzdvel.
- A fOigazgato altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden iktatorendszerben
iktatoszammal latja el.
- Az iktatdszdm sorszambol, alszambol és évszambdl all. Az azonos ligyhoz tartozé tigyiratok
azonos sorszam ¢€s beérkezésiik alapjan emelkedd alszammal szerepelnek az iktatokonyvben.
- A hivatalos iratok irattdrazasat €s selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.

26. Az elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabélyozni az elektronikus uton eléallitott
papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelményei

Az elektronikus tton eldoallitott papiralapti nyomtatvanyokat:
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e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
e ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvanyon:
e ¢l kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza: - a hitelesités id6pontjat, - a hitelesitd alairasat, - az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy

annak belsO oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

KEIE: e

PH

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak

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

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvany

e igazolas oktatdsi azonositd szamrol
e igazolas tanuldi jogviszonyrol
e pedagdgus igazolvany igényl6 rendszer

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
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a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tton eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

1. Az elektronikus dokumentumok

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoéz tutjan értelmezhetd adat

egylttes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

e az elektronikus okiratnak min6siilo dokumentumokra,
e azegyeb elektronikus dokumentumokra.
Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.
Az egvyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje:

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

- elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasi joggal a foigazgatd rendelkezik.
Az aldir6 az:
- aki jogosult az elektronikus aliras elhelyezésére.
Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo osszetevit) lehet hasznalni.

3. Az elektronikus dokumentumok taroldsa

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

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus dokumentumok/nem iktatott iratok/, megsemmisitésére, a féigazgatd, vagy
az altala megbizott személy jogosult.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eisztv. 8. § (1) Az igyfél — torvény, eredeti jogalkot6éi hatdskorben megalkotott
kormanyrendelet eltérd rendelkezése hidnydban — jogosult az elektronikus iigyintézést
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biztosité szerv elott az ligyei intézése soran iligyintézési cselekményeit elektronikus Gton
végezni, nyilatkozatait elektronikus uton megtenni. Ovodank dolgozéi a 2023. évi LII.
torvény alapjan 2024. julius 1-ig koteles a Kormany 4ltal biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatast és a hozza kapcsolddoé tarhelyet igényelni €s errél a munkaltatonak irdsban
nyilatkozni. A munkaltat6 a hagyomanyos modok mellett az Ehr rendszert hasznalja.
Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

27. A foigazgato feladat- és hataskorébol leadott
feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a féigazgatdi feladat- és
hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

1. Az intézmény létszama jelenleg nem teszi lehetdve féigazgatd helyettes kinevezését, igy az
erre vonatkozo féigazgatoi feladat és hataskorébdl leadott feladat és hataskorok jelen SZMSZ-
ben nem meghatarozhatoak:

A f6igazgatd a jogszabalyok altal a szamara biztositott feladat-és hataskoreibol atadhatja az
alabbiakat:

Az 6voda éves dokumentumai / Munkaterv, Hézirend/ ¢és a dolgozdk munkakori leirasai
tartalmazzadk azokat a feladatokat, amelyek a foigazgatéi feladatok kiegészitdi lehetnek.
Konkrét feladatokra vonatkozd, teljes hatdskor atadasa, egyedi esetekben, alkalomszer(i
megbizassal torténhet. Az adminisztraciés feladatok sordn is ez alkalmazando.
Ovodatitkarral nem rendelkeziink.

Az intézmény képviseldijének

Az intézmény képviseldje, a foigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan, a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és iddtartamig jogosult eljarni.

2. Az intézményben alkalmazandé munkakdrok munkakdri leirds mintéi

Az intézményben alkalmazanddé munkakorok, munkakori leirds mintdk jelen SZMSZ
mellékleteként keriilnek csatolasra.

A f6igazgatd munkakori leirdsat a fenntarto, a tovabbi alkalmazottak munkakdri leirasat a
foigazgatd késziti el. A munkakdri leirds mintak - a nemzeti kdznevelési torvény 62. § (1)
bekezdés m) pontja alapjan - tartalmazzdk a dolgozok pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
is.

28. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok
melyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek
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Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatdban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos
miikodését garantald szabalyokat, melyek megtartisa kotelezd0 az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek.

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

- anem dohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat.

2. A helységek, ¢és létesitmények hasznalati rendje

[0 Az 6voda és konyha helyiségeit a nyitva tartdsanak ideje alatt rendeltetésiiknek

megfelelden arra a célra lehet hasznélni, amelyre a helységet kialakitottak.

[0 A helyiség rendeltetésétdl eltérd, illetve nyitva tartason tali hasznalatdhoz a féigazgatd

elozetes engedélyére van sziikség.

Ez esetben az Ovoda zédrdsa mindig, legaldbb 2 személlyel torténik, - egyikdjiik
kulccsal rendelkezik. Ilyenkor 6k a felelések a biztonsdgos zdras eldirdsainak
betartasaért.

[0 Az o6voda és mini bolcséde épiiletében munkasziineti és iinnepnapokon csak a

féigazgatod engedélyével lehet tartozkodni.

[0 Az 6voda helységeit, mas, nem nevelési — oktatdsi célra dtengedni csak a gyermekek

tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

[J Az oOvodaval nem jogviszonyban all6, de kapcsolatban 1évé személyek, a
foigazgatoval torténd eldzetes egyeztetés alapjan, tartdzkodhatnak az intézményben,
kivéve a gyermekek hozzatartozoit.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kdtelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhdzatban, 6lt6zetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben foly6 pedagogiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényt.

29. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhat6 — kérdések
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal
szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhatd — kérdéseket.

1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az intézménnyel kapcsolatos adatok tovéabbitdsdra a féigazgatd, illetve az altala kijelolt
személy jogosult. A gyermekek személyes adatai, nem adhatok at, csak azokban az
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esetekben, amikor az szakmailag, pedagogiailag indokolt, és olyan tartalommal, amelyet a
hivatalos ligy megkivan.  Gyermekvédelmi tigyekben, a csaladokrdl is tovabbitunk
informaciokat a segitdk felé. A fenntartd felé adatatado kotelezettséggel tartozunk. A
KIR. adatbazisaban az adatok rogzitése, és modositasa elektronikus uton torténik. Az évoda
adatkezelési szabalyzata az SZMSZ mellékletét képezi.

2. A pedagdgusok szamaéra biztositott informatikai eszkzok

A nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagogusok részére biztositott informatikai eszkozoket.

A pedagdgusok részére a kdvetkezd informatikai eszk6zdk keriilnek biztositdsra:

e szamitogép

- pedagdgusok altal kozos hasznalattal.
e szamitogépes programok

- pedagdgusok altal kozos hasznalattal.

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

. Fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Sziiléi igény esetén, a fakultativ hit- és vallasoktatis szervezése az egyhazak képviseldinek
feladata.

Az egyhazak képviseldje a féigazgatd vald egyeztetés utan a zavartalan dvodai napi €s heti
rend biztositasanak figyelembevételével hasznalhatja a kijelolt helyiséget.

A telefonhasznalat eljarasrendje

Az irodaban ¢€s a személyzeti 61toz6ben elhelyezett intézményi telefont az intézmény dolgozoi
csak a gyermekek érdekében haszndlhatjak a sziilok értesitésére. Egyéb célbol csak nagyon
indokolt esetben, a féigazgatd engedélyével a csoportban folyd munka leteltével lehetséges.

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal. Csak kivételes, slirgds esetben hasznalhato.

A mobil telefonokat a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas kdzben tilos hasznalni.

Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szerveknek

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

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

- A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo6 hirnevére €s érdekeire.
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- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekr6l a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A fenti eldirasok vonatkoznak az interneten kdzolt vagy érintett 6vodai adatokra is!

- Az intézmény honlapjara a gyermekekrdl képeket feltenni, csak a sziilok belegyezésével
lehetséges. Amennyiben a sziilé6 nem jarul hozza, nem lehet nyilvanossagra hozni az adott
gyermekrol szolo képet.

4.Gazdalkodas

4.1. Az intézmény kiadésait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodasi eldiranyzatok keretei
kozott tartdsat biztosito feltételek.
Az intézmény gazdalkodasanak alapjat Csobaj Kozség Onkorméanyzat Képviselétestiiletének

mindenkori éves rendeletében jovahagyott elemi kdltségvetés képezi.

Az intézmény elemi koltségvetését, annak eldirdnyzati keretszamait a fenntartd és egyben
feliigyeleti szerv késziti el, az éves koltségvetésében elfogadott eldirdnyzatok és szabalyok
szerint, illetve azok keretei kozott, a féigazgatd kdzremiikodésével.

Az elemi koltségvetés tervezésekor a fenntartd, és a foigazgatod attekintik a jogszabalyi
valtozasokbol, a feladatvaltozasokbol adodo, valamint a szakmai munka fejlesztéséhez
elengedhetetleniil sziikséges kiadasokat.

Az intézmény minden bevétele és kiadasa az elemi koltségvetés része.

Az intézmény kiadasi eldiranyzatanak mikddési kiadasainak legnagyobb hanyadat a személyi

juttatdsok adjak ki, ezért a béreldiranyzat tervezésekor fokozott figyelmet kell forditani:

A bevételek tervezésekor kiemelt fontossagu a valosaghii gyermek 1étszamok szambavétele,
mely a reédlis gyermeklétszamot mutatja.

A f6igazgatod az elvarhatd takarékossag mellett felelds az intézmény szdmara meghatarozott
eldiranyzatok intézményi szintli megtartasaért.

4.2. A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljardsok és dokumentumainak
tartalma:

Kotelezettségvallalds minden olyan jognyilatkozat, amelybdl az intézmény terhére fizetési,

szamlazasi, munkavégzési vagy foglalkoztatasi kotelezettség keletkezik:
e megbizas
e megrendelés
e vallalkozasi szerz8dés

Az intézményben a célszeriség és a hatékonv gazdalkodasi szempontokra tekintettel kell
lenni, ezért:

e a belsd helyettesités elrendelésénél a nevelési munka szinvonalanak
sérelme nélkiil teljesiiljenek a gazdasagossagi szempontok.
e akoltségvetésben megadott 1€tszam (alldshelyek szdma) nem 1éphetd tul.

3.3. Az intézmény minden alkalmazottja koteles a maga teriiletére nézve az ésszerii
takarékossag érdekében:
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az elektromos késziilékeket hasznalat utan haladéktalanul kikapcsolni,
hasznalaton kiviili helyiségekben a vilagitast kikapcsolni,

mosdokban és egyéb vizes helyiségekben meggy6zddni arr6l, hogy a
csaptelepek elzarasra kertiltek-e hasznalat utan,

a csaptelepek meghibasodasat azonnal jelenteni a féigazgatonak, hogy a
javitasrol gondoskodhasson,

az intézmény berendezéseit, eszkozeit csak az intézmény érdekében, és
csak az arra illetékes személyek hasznalhatjak,

az intézmény telefonjat csak hivatalos tigyben Ilehet igénybe venni.
Flités soran, a takarékos energia hasznalat figyelembevételével szabalyozni
az intézmény helyiségeinek a hofokat
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ-t az 6voda neveldbtestiilete a foigazgatoval kdzosen késziti el €s a fenntartd
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések betartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ modositasara, a nemzeti kdznevelési torvény altal meghatarozott k6zosségek

véleményének kikérésével €s a fenntartd jovahagyasaval keriilhet sor.

A Csobaji Ovoda, Boleséde és Konyha Szervezeti és miikodési szabéalyzatat Képviseld-
testiilete a ..../2025. (L. ....... ) hatarozataval hagyta jova.

Jelen Szervezeti és mitkddési szabalyzat 2025. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba.

Hatélyat vesziti Csobaj Kozség Onkorményzat Képviselé-testiillete  /  .( )
hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, jelen Szabalyzat

jovahagyasaval.

Csobaj, 2025. szeptember.

polgarmester
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Csobaji Ovoda, Bolcséde és Konyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak a

nevelotestilete az elkészitésben kozremukodott.

nevelOtestiilt nevében foigazgato

Csobaj,2025. 09. 01.
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MELLEKLETEK

1. sz. Munkakori leirds mintak

MUNKAKORI LEIRAS
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORRE

A munkavallald neve:

A munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Munkaltat6:

Végzettsége: Foiskola

Kozvetlen felettese: foigazgato

Heti munkaideje: 40 ora, ebbdl kotelezd draszama 32 Ora;

Munkakori leiras hatalyba 1épése:

A munkakér célja:

Az 6voda nyitva tartdsa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi nevelést kiegészitve,

valamint a személyiségfejlesztés.

Az 6vodapedagogus feladatai:

>

YV VvV V¥V V VY

Feladata a rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s
helyi nevelési program alapjan végzi 6nalloan és felelosséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté mddon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti
egyseég kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa.
Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a
j6 munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

>

>

>

Munkaidejét és kotelezé oraszamat a mindenkor érvényben 1€év6 jogszabaly
alapjan hatdrozza meg a féigazgato.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi ¢és testi fejlodéséért,
neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az
ismereteket sokoldalian ¢és targyilagosan kozvetitse. A humanista
pedagbgia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra,
vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabodl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s
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altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében
hasznalja fel az Onképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai és ajanldsai szerint
megfeleléen felkésziill a tervszeri nevelémunkara. Alkalmazza a
gyermekek  tevékenységéhez  sziikséges  szemléltetd — eszkozoket,
segédanyagokat. FEllatja a szakmai munkaval kapcsolatos Ttigyviteli
teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl a

személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus
kornyezetet, amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon ¢és végezzen a
munkako6zdsségben feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzdjarul az o6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein, megszervezi €s
vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az Gvodaban folyo
nevelomunkardl, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez,
melyrdl feljegyzést készit. Kozremlikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok ellatasdban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az
iskolai neveldkkel.

Tamogatja az orvos, a védono, a gyermekjoléti szolgalat munké;jat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feligyelet nélkiil. A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol,
viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziil6t érdemben
rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a
nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositdsarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozosségi  egylittmiikodés magatartdsi  szabdlyait, torekszik azok
betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsoldodd adminisztracids
feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlddési ilitemét, szociokulturalis helyzetét,
atlagtol eltér6 madassagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozés, a
preventiv neveldmunka.

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

Az O6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség,
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vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
féigazgatonak, kollégéjanak, hogy helyettesitésérol idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évé fdigazgatod
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

» A pedagoégiai munkaval, az ovoda Tlgyvitelével és miikodésével
kapcsolatos — kotelezd 6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti
teendoket a foigazgatd utmutatasa szerint végzi.

> Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkézokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik.

» Az oOvoda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megorizni.

» Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a foigazgaté utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziiloi értekezlet tartasa
Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa
Szertarfelelds
Konyvtarfelel6s
Jegyzdkonyvvezetés
Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaiddn feliil is
Palyéazatirasban valo részvétel
Differencialas segitése
Hallgatok gyakorlatanak vezetése
Leltarozas, selejtezés eldokészitése
Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Csobaj, 2025.

atado atvevo
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MUNKAKORI LEIRAS
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORRE

A dolgozo neve:

Munkakor: pedagogiai asszisztens

Besorolasi kategoria: a neveld- és oktatdmunkat kozvetlentil segitd
alkalmazott

Bérbesorolas:

Munkaltatoja:

Kozvetlen felettese: féigazgato jeloli ki

Heti munkaideje: 40 6ra

Beosztasa: napi 7 6ra csoportban letltendd 16ra egyéb feladatok

az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval valo
egyeztetés szerint.

A munkakér célja: az 6vodapedagdgus munkajanak segitése, kiegészitése.
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmarado6 idében a nyari
ligyeleti nyitva tartdsra beoszthato.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, Pedagogiai asszisztensi végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia,
segitOkészség

Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

>

>
>

VV VVVYY

Az 6vodapedagdgusok iranyitasa mellett az intézményben foly6 pedagdgiai munka
segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagodgusok irdnymutatisa
szerint:a gyermekek felligyeletének biztositasanal

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban
a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadasaban (személyes példaadas),

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
az 6vodai linnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
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» figyelemmel kiséri a csoportra, gyerckekre vonatkozo terveket, azok
megvalositasat feleldsségteljesen segiti.

Részt vesz a teljes dvodai élet megszervezésében.

Az 6vodai foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd

munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a

gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt,

hogy a foglalkozdson megfelelden tudjanak részt venni.

Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében,

az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Segiti a gyermekek befogadasadnak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasdban, az étkeztetésnél, az

oltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében €s lebonyolitdsaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Csendes pihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat

karbantartja, eldkésziti a kovetkezd napra.

Aktivan részt vesz az 6voda folyosojanak dekoralasaban.

Ovodapedagogusi utmutatas alapjan Gnalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést

végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a

gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Kisebb baleset

esetén elsdsegélyt nyljt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy

féigazgatot.

Segit a gyermekek hazabocséjtasaban.

Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra, vagy

hazakiséri a gyermekeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott

pedagogust vagy a foigazgatot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok

utmutatasa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a munkakorébe nem tartoz6 feladatokat ellatja, amivel a

féigazgato esetenként megbizza.

Kiilonleges felelosségek

Tevékenységét a foigazgatod kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos

munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat a foigazgato késziti el.

Személyekért:

>

>
>
>

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek.

Az o6voda nevelGtestiiletével Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.
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» A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyonvédelem:

» Felelds az intézményben 1évé iroda- ¢és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszerli hasznalataért.
» Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezeés:

» Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
aktivan segiti.
» Sajat feladatait a foigazgato utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontesek:

> Betartja a tliz- ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott
anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Bizalmas informaciok:

» A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esé vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informdaciokat (dolgozoi,
gyermeki, sziildi) csak a szlikséges mértékben — a féigazgatonak utasitasara tarhat fel.

» Az intézmény bels6 €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Felelosségre vonhato

» munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

» a foigazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

> a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

» a  munkaeszkdzok, berendezési  targyak  eldirastol  eltér6  hasznalataért,
megrongalasaért,

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzés foka

» Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,
SZMSZ, hazirend...) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a
foigazgatoi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

» A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

» Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti igazgatot.
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Kapcsolatok

>

>
>

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportos dvodapedagogusokkal, a
titkarsaggal €és az 6vodavezetéssel.

Részt vesz a nevel6btestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel, az athelyezo
bizottsagokkal, a telepiilési iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények

>

Y VYV

Munkéjat a féigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a szabalyzat alapjan
veégzi.

Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat.

Takarékosan gazdéalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriillményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

[0 Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda

SZMSZ-ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettség

Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli.

Jarandosag

>

Bérbesorolas szerinti illetmény bértabla szeri
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ZARADEK

Fegyelmileg és anyagilag is felelOs az épiiletbdl valod tavozas utan a nyilaszarok biztonsagos
bezarasaért, mert ennek elmulasztasa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésre kotelezheto.

Ezen munkakoéri leiras ................ 1ép hatalyba.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

munkaltatd

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:
munkavallald
Példanyok:
1. munkavallalo
2. munkaltato
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SZMSZ
OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
] ] L.
MUNKALTATO
Neév Csobaji Ovoda, Bolcséde és Konyha
3927 Csobaj, Hunyadi 1t 29. OM: 202322
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa bértabla szerint
Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozés
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cel A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek

zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.
Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

Féigazgatd

Helyettesitési eldiras

A fdigazgat6 rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Csobaji Ovoda, Bolcséde és Konyha
3927 Csobaj, Hunyadi ut 29.
Heti munkaidd 40 ora
I1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség,
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
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Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

>

VV VY

A munkafegyelem megtartdsa, a foigazgatd utasitdsa alapjan az 6voda nyitdsa é€s
zarasa.

Munkaidejében az dvoda épiiletét csak foigazgatoi engedéllyel hagyhatja el.
Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A koz0sségi egytittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A syvermekek gondozasa, feliigyelete

>

YV V Vv V V

» Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kdzosségi élet magatartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején a csoportban az Ovodapedagdgussal egyeztetve ellatja a

gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 0ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast,

az ¢tkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A dajkai

hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti

értekezleteken. Ugyel arra, hogy a gyermekek ruhizata megfelelé legyen (derekuk

eltlirve, ha hosszu a ruha ujja, az legyen feltiirve stb).

A torvényi eldirasnak megfeleléen ellatja a csoportok és a gyermekek 0Onalld

feliigyeletét abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik évodapedagogus.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az

6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl, nem hagyhat

gyermeket feliigyelet nélkiil!

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a

napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

YV V. VYVYV

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a féigazgato altal megjeldlt teriileten.
Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Elékésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, a
jatszohomokot fertStleniti, sziikség esetén locsol, évja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

>
>
>

A HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelen, elkésziti a talalashoz.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmadara tiszta poharrdl és
ivovizrol.
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> Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket elpakolja a talaloablaknal.

ESETI dajkai feladatok:

» Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

» Nyari id6északban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

» Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, fertézo
megbetegedés esetén).

» Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z0 betegség esetén
azonnal.

» Meghatérozott rend szerint (hetente) torolkdzoket cserél, sziikség esetén gyakrabban.

> Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, iddszakonként az
udvari jatékokat lemossa.

» Nyari id6északban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

FELADATA:

-A gyermek gyermekek fogadésara.

-Gyermekmosdok igény szerinti takaritasa.

-Sziikség szerint vasalas.

-Idénymunkak elvégzése (hdlapatolas, homoklocsolas).

-Szobandvények gondozasa, ontdzése.

-Az udvari jatékeszk6zok, butorok balesetvédelmi szempontbol vald ellendrzése.
Rendellenesség ¢észlelése esetén azt jelenti a jelen 1évé 6vondnek, majd a foigazgatonak.

-J6 1d6 esetén az udvari jatékok kihordasa, a homok meglocsolasa.

-A tizoraiztatas elokészitése, terités.

-Az 6vono utasitasait kdvetve el6késziti, majd elrakja a foglalkozasokhoz sziikséges
eszkozoket.

-Segit a gyermekeknek a helyes mosdohasznalatban.

-Részt vesz a tizoraiztatas lebonyolitasaban.

-Elvégzi a tizoraiztatds utomunkalatait (tdnyérok, poharak stb. beadasa stb).

-Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitséget nyljt a mosdo hasznalataban és az
oltozkodésben.

- Udvari jatéktevékenység alatt az udvaron tartézkodik, bekiséri a mosdoba a gyermekeket, s
ellatja a gyermekek gondozasaval/feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

-Ha a gyermekek tizdrai utan a csoportszobaban tartozkodtak, az ebédeltetés megkezdésekor
megteremti a csendes pihend feltételeit: fektetok lerakéasa, szelloztetés, majd ezutan részt vesz
az ebédeltetésben.

-Igény szerint segitséget nydjt az udvarrdl bemend gyermekek 6ltoztetésében/vetkdztetésében.
-Elrakja az udvari jatékokat.

-Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban.
-Segitséget nyujt az ebéd utani mosdohasznalatban.

-Felsepri és felmossa a mosdot és a folyosot

-A gyermekmosdokat kitakaritja, fert6tleniti (mosdokagylok, WC-k, tiikrok)

-El6késziti az uzsonnaztatast.

-Sziikség esetén varr, szalvétat hajtogat, ceruzat farag stb.

-Segit a gyermekek ébresztésében, 6ltoztetésében.

-Elrakja a fektetdket, részt vesz a teremrendezésben szelldztet.

-Segiti a gyermekeket a mosddhasznalatban, fésiilkodésben.
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A miuszak egész ideje alatt feliigyeli a gyermekek mosdohasznalatat.
Ha az 6vodapedagogus nem végez fejlesztd tevékenységet, akkor a gyermekek feliigyeletét
teljesiti (reggel 7-8 oraig, délutan 12- 17 oraig)

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti ko6zosség tagjanak, torvény és jogszabdlyok altal valamint az
intézmény SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a foigazgatonak.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a fOigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az 4altalanos
munkaltatdi jogokat gyakorolja.

Munkakori leirdsat a féigazgato késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda nevel6testiiletével és 0sszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjarol a sziildknek tijékoztatist nem ad, Oket a megfeleld
pedagbdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Feleldos az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — a féigazgato utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd
életére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a féigazgatd utasitasok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a
foigazgatot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a féigazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

>
>
>
» a munkaeszk06zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
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» a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek;

» munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Y VVVYVY

Ellendrzésére jogosultak:
00 Foigazgatd

ZARADEK

Ezen munkakori leirdas .év .ho naptol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
féigazgato
NYILATKOZAT

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

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

Kelt:

munkavallald

Munkakori leiras
Bolcsodei kisgyermeknevelé munkakorre
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MUNKALTATO

Munkaltatéi joggyakorloja: foigazgatd tovabbiakban (igazgatd)

Kozvetlen iranyito felettese: foigazgato

Munkdjat a foigazgatd altal meghatarozott munkarendben az féigazgato iranyitasa és
ellendrzése alapjan végzi.

MUNKAVALLALO

NEV: i

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Kisgyermeknevel$

Mint az intézmény dolgozoja, az 6voda altal képviselt erkdlcs alapjan €1, mind a magan életét,
mind a munkahelyi viselkedését, beszédét, ehhez igazitja.

Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 40 oOra,

Kotott oraszam:35 napi 7 orat a gyermekek kozott neveléssel-gondozassal lekotott 1d6,
Heti 1 6raban csoport vezetdi feladatokat 14t el a fennmarado 1 6rat az adminisztraciora és
felkésziilésre, foglalkozésra, felkésziilésre, dokumentaciora, csaladlatogatésra,
mithelymunkara kdételes forditani.

Munkarendje: heti 6t napos munkarend

Helyettesiti: kozvetlen kollégajat.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség: jogszabalyi eldiras szerint

Szakképesités: jogszabalyi eldiras szerint

Rendelkezik az eldirt szakképesitéssel: jogszabalyi eldiras szerint

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

* A bolcsddebe olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze féigazgatojanak, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a féigazgatd engedélyével hagyhatja el a
bolcsddét.

* A bolesdde tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos - rendszeres, vagy esetenkénti
teenddket a féigazgatd utmutatasa szerint végzi.

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

* Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(csoportnaplok, bolcsddei egészségiigyi torzslapok, beszoktatasi lapok, napi
1étszamnyilvantartas az ellatasi napokrol, iizend flizet stb.).

* Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 3—5 percben) a gondozd-neveld munka zavarasa nélkiil intézze el.

* A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, csak néma
allapotban tarthatja magénal. Az intézményi telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatod
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magancélra. A kisgyermeknevelO a gyermekek kozott munka idejében mobiltelefon;jat
magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

» Minden kisgyermekneveldnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muveltségét, tokéletesitse kisgyermeknevel6i munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

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

* Munkajaval, magatartasaval torekszik az intézmény jo hirének megorzésére, diszkréten
kezeli a belso iigyeket.

* Az intézmény szabalyzatait megismerve (Hazirend, SZMSZ, tlizrendészeti ¢s munkavédelmi
eldirasok) koteles azokat betartani.

A kisgyermekneveld feladatai

» Feladata a rabizott gyerekek gondozésa és nevelése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden. Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem
hagyhatja feliigyelet nélkiil.

» Munkadjat a szocidlis torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos bolcsddei szakmai
alapprogram és a helyi bolcsddei szakmai program figyelembevételével, valamint, az éves
munkatervben jelolt feladatok alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

* Alkotdé mddon egyiittmiikodik a gondozo-neveldmunka fejlesztésével a bolesddei egység
kialakitasa érdekében.

* Betartja a munkarendet, a csoportok kialakitott napirendjének figyelembevételével.

* Gondoskodik a gyermekek koranak megfeleld targyi feltételekrol (jatéksarkok
kialakitasarol.

» Miiszakjanak leteltével szoban és irdsban beszdmol a csoportban torténtekrdl, vezeti a
csoportnaplot.

* Ha egy gyermek megbetegszik, a sziilt telefonon értesiti, errdl és a féigazgatot tajékoztatja.
« Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mitkdjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

A kisgyermekneveld alaptevékenysége
* Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért.
* Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését, sajat gyermekeirdl feljegyzést
készit bolcsddei egészségiigyi torzslapokra (1 éves kor felett negyedévenként, egy éves kor
alatt havonta).
» Koteles a helyi bolcsédei szakmai programban elfogadott egységes gondozd-neveld munka
kialakit4sara.
* Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni igényeinek figyelembevétele.
* A beszoktatast, eldsegitd csaladlatogatast végezhet, ha ezt a sziild igényli, errdl beszoktatasi
lapon feljegyzést készithet.
* A nevelés folyamatossagéanak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az
ovodapedagdgusokkal.

» A gyerekeket naponta jelenti a Tevadmin rendszerbe

» Fél évente beszamolot készit a tevékenyégérdl, csoportban végzett munkajarol.

» FElkésziti a bolcsddére vonatkoz6 munkatervet illetve tématervet.
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» Részt vesz a sziil6értekezleteken, a nyilt napokon, munkaértekezleteken.

* A sziil6ket folyamatosan érdemben tdjékoztatja a bolcsddében folyd gondozo-
nevelémunkarol, a kisgyermek fejlodésérdl.

» Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés, a gondozas €s a levegdztetés
(id6jarastol fliggden) feltételeinek biztositasarol.

» A gyermekek altatasi ideje alatt csak bolcsddei feladatokat (pl.: adminisztracio,
dekoraciokészités, jatékok elokészitése, javitasa) végezhet.

Egyéb rendelkezések:

* A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal a bolcsdde tobbi helyiségével!

* Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzajarul a bolcsddei és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

» Kozremiikodik a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A kisgyermekneveld a bolesddére harulo feladatokbol koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a foigazgaté Gitmutatasa szerint:

* sziil6i értekezleten vald részvétel

* beszamolo a tovabbképzésekrol

A munkavallalé koteles

» Munkavallalo koteles a munkaltato irdnyitasa szerint munkat végezni,

* A munkaltaté altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

» Munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

* Munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara

vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokéasok szerint végezni,

* A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

* Munkatarsaival egytittmiikodni

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

* A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

* A munkavallal6 munka idején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilondsen a
munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

* A munkavallalé véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit silyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.
* A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
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hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre

Ezen munkakéri leiras 2024 .01.01.-an 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kisgyermekneveld

Munkakori leiras
Bolcsodei dajka munkakorre

MUNKALTATO
Munkaltatéi joggyakorldja: féigazgato tovabbiakban (igazgatd)
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Kozvetlen iranyito felettese: foigazgato
Munkdjat a fégazgatd altal meghatarozott munkarendben a féigazgato irdnyitasa és
ellendrzése alapjan végzi.

MUNKAVALLALO

NEV: i

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Bolcsédei dajka

Mint az intézmény dolgozodja, a bolcsdde altal képviselt erkdlcs alapjan él, mind a magan
¢letét, mind a munkahelyi viselkedését, beszédét, ehhez igazitja.

Munkavégzés helye: Pindur haz Mini Bolcsdde

Munkaideje: heti 40 6ra, amit napi nyolc oraban.

Munkarendje: heti 6t napos munkarend

Helyettesiti: kdzvetlen kollégajat.

KOVETELMENYEK

Szakképesités: bolcsddei dajka

* A bolesdde teriiletén olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

» Munka idejét a féigazgato alakitja ki, figyelembe véve a gondozomunkat segito és a
takaritasi feladatok ellatasara megfelel6 idot.

» Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
féigazgatojanak, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

» Munkaidd alatt csak a foéigazgato engedélyével hagyhatja el az intézményt.

» Miikodjon egyiitt a kisgyermekneveldvel!

» Jaruljon hozz4 a j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

* Munkavégzése soran torekedjen dajkatarsaval (0vodai) egytittmiikodésre, ha sziikséges
kozosen tevékenykedjenek.

* A gyermekek magatartasarol, fejlettségérol, a sziiloknek felvilagositast nem adhat.

* Leltari felelosséggel tartozik a csoportszoba textilidjaért.

» Feliigyeli a gyerekek és az intézmény biztonsagat, ellendrzi az intézménybe bejovoket.

+ Ellatja mindazokat a rendszeres ¢és idészakos feladatokat, amelyet az intézmény féigazgatoja

a feladatkdrébe utal.
* Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert, intézményi eszkdzt, anyagot, szigortian tilos
kivinnie
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Altalanos feladatai a gyermekcsoportban

* Sziikség szerint kiséretet ¢s feliigyeletet biztosit az udvari élet soran.

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

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

* A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

* Sziikség szerint részt vesz az €ébredést koveto feliigyeleti teendokben a kisgyermekneveld
iranyitasa mellett.

» Az udvaron a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében
koézremiikddik, a kisgyermekneveld Gtmutatésait kdvetve.

* Nyaron gondoskodik a gyerekek ivoviz potlasarol.

* A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a féigazgatonak.

* A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik

* A rabizott novények, gondozdsaban részt vesz.

* Jarvanyos megbetegedés esetén elvégzi a csoportszobaban, a mosddban, WC-ben a
fertdtlenitést, lecseréli az 4gynemdit.

» Rendszeresen cseréli a gyerekek agynemiijét, toriilk6zdjét, kisebb javitdsokat elvégez.
* A textilidkat jellel ellatja.

» Az 6ltoz0szekrények rendjére ligyel, segit a sziiloknek az eligazodasban.

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

* Fokozottan figyel a higiénias szabalyok betartasara.

Napi feladatai

* Koteles a részére kijelolt foglalkoztato termet, eldteret és mellékhelyiségeket napi
rendszerességgel tisztan tartani.

* Elkésziti a gylimdlesot a gyerekek déleldtti fogyasztasara.

* A bolcsdde helyiségeit tisztan tartja (porszivozas, felmosas, portalanitas, fertotlenités)

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

* A gyerekek Oltoztetésében segit, hogy lerdvidiiljon a varakozasi ido.

* Tisztazas utan a badellakat kiiiriti, ha sziikséges naponta tobbszor is, az edényt fertdtleniti.
* A portalanitast minden nap elvégzi, torekszik a tisztasag folyamatos fenntartasara.

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

* A kisgyermekneveld kérésére, annak egyéb elfoglaltsaga miatt, feliigyel a gyermek
csoportra.

Egyéb feladatai (heti-havi)

* Hetente végez fert6tlenitd takaritast a teremben, 6lt6zében, mosdoban.

+ Kiilon eszkdzoket kell hasznélnia a csoportszoba és a fiirdok tisztitasara.

* Hetente fertStleniti a csempét, ajtot, berendezési targyakat.

* A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

» A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
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* Hetente letorli az ajtokat, szekrényeket, rendben tartja az 61t6z0szekrényt.

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

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

* A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Munkdja soran iigyel a balesetmentességre, biztonsdgra, egészségiigyi eloirdasra

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

* A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

» Takaritést, porszivozast csak akkor végezhet, ha a gyerekek elhagytdk a helyiséget.

* A munkadja soran hasznalt gépeket rendeltetésszeriien a haszndlati Gtmutato szerint
hasznélja.

* Betartja a tliz-és munkavédelmi eldirasokat.

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

» Munkaideje alatt magantelefonjait indokolt esetben, igyekszik rovid id6 alatt lebonyolitani.
* Mobiltelefonjat munkaideje alatt koteles kikapcsolt llapotban tartani.

* Nyaron, az udvaron a kisgyermekneveld mellett részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a
feliigyeli a reggeliztetést- ligyel a rendre, higiénias szabalyok betartasara.

A munkavallalo koteles

» Munkavallalo koteles a munkaltato irdnyitasa szerint munkat végezni,

* A munkaltaté altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

» Munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

* Munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokéasok szerint végezni,

* A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

* Munkatarsaival egytittmiikodni

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

* A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

* A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilondsen a
munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

* A munkavallalé véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit silyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.
* A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
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hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

* A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, csak néma
allapotban tarthatja magéanal. Az intézményi telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhato
magancélra. A bolcsodei dajka a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefon;jat
magancélu beszélgetésre sem a csoportszobadban sem az udvaron nem hasznalhatja.

Ezen munkakoéri leiras ............... 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6éjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Bolcsddei dajka

92

0l1daloz



CSOBAJI OVODA, BOLCSODE ES KONYHA
SZMSZ

ZARADEK
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Intézmény OM - azonositoja: 202322

Baranyiné Harmati Beata foigazgato

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolé alairasok:

Véleménynyilvanitok:

neveldtestiilet nevében sziiloi k6zosség
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A dokumentum jellege: Nyilvanos
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