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Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza a koltségvetési szerv szervezeti felépitését,
miikodésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a koltségvetési
szerv helyi 6vodai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvalositasat szabalyozza. Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a szervezeti kultura
fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult pedagdgiai gyakorlat tovabbvitelében.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az intézmény vezetdje késziti, a nevelOtestiilet / Sziildi
Szervezet véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul a fenntartd
egyetértése sziikséges, Sarand Kozség Onkorméanyzata Képviselotestiiletének jovahagyasaval

valik érvényessé.
AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

» 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

» 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szo6ldo torvény
végrehajtasarol

» 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

» 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

» 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgéltatdsokban valo kozremiikodés feltételeirdl

> 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
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>
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368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

68/2013. (XI11.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok €s szakdgazatok osztalyozasi rendjérol

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

32/2012.(X.08) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérodl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

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

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus tigyintézési

szolgaltatasokrol és az allam altal kdtelez6en nytijtando szolgéltatdsokrol
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» 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

> 363/2012. (XII. 17.) Kormany Rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
Az Intézményiink a tartalmi munkéjat és mukodését meghatarozo helyi szabalyzok alapjan
veégzi:

» Alapito okirat,
Hazirend,
Pedagdgiai Program
Bolcs6de Szakmai Programja

Eves Munkaterv

SZMSZ

YV V. V V V

AZ SZMSZ ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Tartalom: A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza

meg.

Az SZMSZ ELJARASJOGI MEGFELELOSSEGE:
e Az intézmény neve, székhelye, OM azonositdja, az irat alairdjanak neve,
beosztasa, korbélyegzd lenyomata, érvényesség megallapitasat segitd datum
e Javaslattételi jog: sziildi kozosség
o Véleményezési jog: sziiloi kozosség
e [Egyetértési jog: fenntartd, mikodtetd
e Elfogadas: neveldtestiilet
e Jovahagyas: fenntarto
A jogosultsagok gyakorlasarol jegyzOkonyvet kell felvenni, és a zard rendelkezések kozott

pontosan kell hivatkozni a gyakorolt jogra.

Nevelétestiilet jogkore: A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény
hazirendjét nevelési oktatdsi intézményben a nevelOtestiilet fogadja el, mely jogkorét nem

ruhézhatja at.
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Fenntarté jogkore: Az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program, azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéora, a miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a

fenntarto, a miikodtetd jovahagyasa sziikséges.

Fenntartoi ellenérzés, jovahagyas: A koltségvetési szerv iranyitasa — tobbek kozott — a

koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasat jelenti.

Sziilok joga: A sziild0 joga kiilondsen, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A sziil6i
szervezet, az SZMSZ elfogadasakor véleménynyilvéanitassal ¢élhet. A sziilék jogaik
érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkeznek. A  dokumentumok
nyilvanossagra hozdsaval, és az intézmény, tdjékoztatasi kotelezettségével, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti

meg.

Nyilvanossag: Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai programot a Sardndi Napsugar
Ovoda és Mini Bélcsdde dvodavezetd irodajaban nyomtatott formaban, meg lehet tekinteni. A
dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast az 6vodavezet6tdl lehet kérni.

Kozzétételi lista: A koznevelési intézmények kozzétételi listajanak tartalmaznia kell:

a) felvételi lehetdségrol szo1o tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhatdé kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval 0sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd — vizsgélatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési

évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
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f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
(2) Az ovodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az

ovodapedagdgusok szamat, a dajkak szamat.

AZ SZMSZ SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

Teriileti hatalya: kiterjed az 6voda ¢s a bolcsdde épiiletére, az udvarara és nevelési idében

torténd ovodan kiviili foglalkozasokra.

Személyi hatalya: kiterjed az 6voda és bolcsdde minden jogviszonnyal rendelkezd

alkalmazottjara, az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, és ahol érintett, ott a szililok korére is.

Idébeli hatdlya: a fenntartd jovahagyasat kdvetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa és

hatarozatlan iddére szol. Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 mikodési szabalyzat.

Modositasara akkor Keriilhet sor, ha:

- ameghataroz6 jogszabalyokban az SZMSZ-re vonatkozdan véltozas 4ll be,
- ha az oOvodai vagy a bolesdédei intézményegységnek sziiléi kozossége,
intézményegység nevelbtestiilete mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az 6vodavezeté munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziilét vagy
mas nem az intézményben dolgozd személyt, az 6vodavezetd tajékoztatja a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbont6t felszolitja

az intézmény elhagyasara.
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

PEDAGOGIAI PROGRAM

A Kormany 4altal elfogadott Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjahoz kapcsolodva
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.
A 2011. évi CXC. koznevelési torvény 26.§ értelmében a nevelOtestiilet fogadja el és a
nevelési intézmény vezetdje hagyja jova.
A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.
A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.
A nyilvanossag biztositasa:

e a kiscsoportos sziil6i értekezleten az 6vodapedagdgus ismerteti

e az dvoda intézményvezetd irodajaban megtekinthetd

BOLCSODEI GONDOZAS NEVELES SZAKMAI PROGRAMJA

Tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatdsanak, szakszeri gondozésanak

szakmai kovetelményeit, a Bolcsddei Nevelés Gondozas Alapprogramjat figyelembe véve.

A Bolcséde szakmai programja nyilvanos

HAZIREND

A gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az 6vodai és bolcsddei
élet €s munkarendjének szabalyait rogziti.

2011. évi CXC. tv. 25.§ és a Miniszteri rendelet 5.§ rendelkezik a kotelezd elemekrdl. A
szakalkalmazottak kozossége fogadja el a sziil61 kozosség véleményezését kdvetden.

Azon rendelkezéseinek érvénybelépésehez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A hazirend nyilvénos:

Az elsO sziildi értekezleten az dvodapedagodgus ismerteti. Az intézményvezetd iroddjaban

valamint a gyermekdltozokben elhelyezet hirdetétablan megtekinthetd.
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SZMSZ

Alapvetd feladata, hogy olyan — a magasabb szinti jogszabalyok eldirasainak megfeleld —
szervezetet miikodtessen, amely optimalisan biztositja a nevelési programban kitlizott célok
elérését. Kotelezo tartalmi elemeit a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 25.§ és a Miniszteri
rendelet 4. § - a hatdrozza meg. Az intézményvezetd késziti el.

MUNKATERV
Tartalmat a 20/2012. évi EMMI rendelet 3.§ - a hatarozza meg.
A munkaterv a nevelési év helyi rendjét szabalyozza.
A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart.
A neveldtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti, a fenntarto és a sziildi szervezet
véleményezi.
A bolcsédei munkatervet az intézményvezetd késziti el, a kisgyermekneveldk véleménye

alapjan.

ALAPITO OKIRAT

A fenntartd adja ki. Az alapitd okirat tartalmara vonatkozd szabalyozast a 368/2011. (XII.)

31.) Korményrendelet az 4llamhaztartasrol sz616 tv végrehajtasardl tartalmazza.

12



Okirat szadma: 24-40/2017.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrél
sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Sarandi Napsugar Ovoda és
Mini Bélcs6de alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A Kkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Sarandi Napsugar Ovoda és Mini Bélcséde

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4272 Sarand, Nagy utca 69.

2. A Kkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiigg6 rendelkezések

2.1.  AKkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015. szeptember 1.

2.2.  AKkoltségvetési szerv alapitasara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Sarand K6zség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 4272 Sarand, Nagy u. 44.

2.3. Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Mese-var Ovoda és Bolcséde 4130 Derecske, Varoshaz u. 3.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKoltségvetési szerv iranyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Sarand K6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 4272 Sarand, Nagy u. 44.
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3.2. A Kkoznevelési intézmény fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Sarand Kozség Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 4272 Sarand, Nagy u. 44.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
szerinti 6vodai nevelés, a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szo6l6 1997.
évi XXXI. torvény szerinti bolcs6dei ellatas.
4.2. A Kkoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1 1851020 Ovodai nevelés
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a gyermek haroméves koratél a tankételezettség
kezdetéig tartd, teljes Ovodai életet ativeld foglalkozasokat ellaté 6vodai nevelési
tevékenységgel osszefiiggd feladatok ellatasa, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermek ovodai nevelése és bolcsddei ellatas mini bélcséde keretében a
20 honaptdl 3 éves kort gyermekek részére.
A hatranyos helyzeti gyermekek és csalddok életmindségét javité programokkal,
valamint a résziikre nyujtott specidlis tehetséggondoz6 programokkal osszefiiggd
feladatok ellatésa.
4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcid megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
104031 Gyermekek bolcsédei ellatasa
5 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
6 104060 Gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javito
¥ programok
4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Sarand Koézség kozigazgatasi
teriilete
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: a koltségvetési szerv vezetdje az

6vodavezetd, akit Sarand Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete nevez ki 5 évre a
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5.2.

kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései alapjan
nyilvanos palyazati eljarasban.

Az egyéb munkaltatoéi jog gyakorldja a polgarmester.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

Koézalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény

Munkaviszony 2012. évi . torvény a Munka Térvénykonyveérdl

A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsol6do, valamint egyéb torvények modositasarol
sz016 2011. évi CVI. térvény

Kozfoglalkoztatasi jogviszony

Onkéntes segitdi jogviszony A koézérdekd onkéntes tevékenységrol szolé 2005. évi
LXXXVIII. térvény

6:1..

6.2.

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: tobbcélu 6voda-bolcséde

6.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tdbbi
gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igény’i gyermek 6vodai nevelése

6.1.3. gazdalkodasaval Osszefiiggé jogositvanyok: Onall6 gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik, a pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Sarandi Kézoés Onkormanyzati
Hivatal latja el, amelynek székhelye: 4272 Sarand, Nagy u. 44.

A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanuldlétszam a koznevelési
intézmény

maximalis gyermek-,

feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjeldlése fan Bl R

Sarandi Napsugar Ovoda és Mini Bolcsde 75 f6
(6voda)

Sarandi Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde 7 f6
(mini bolcséde)

6.3.

A feladatellatast szolgdl6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznélati joga

42772 Sarand, Nagy utca 69. 159/1. hrsz Az 6nkormdnyzat | 6vodai nevelés,
vagyonarol sz6lé | bolesodei ellatas
10/2001. (1V.26.)
onkormdényzati
rendelet 4. § (2)




bekezdés alapjan
az 6voda
hasznalja az
alapfeladat
ellatasahoz
sziikséges 159/1
hrsz. sarandi
beltertileti
ingatlant és a
rabizott
ingdsagokat.

Az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a Sarandi
Napsugar Ovoda és Mini Bélcséde 2017. majus 31. napjan kelt, 2017. @guoktina. 3.
alkalmazandé 24-39/2017. okiratszami modosité okirattal végrehajtott moédositasa szerinti

tartalmanak.
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Ovodai Integraciés program

Minden pontja a hatalyos jogszabélyok figyelembe vételével az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara épiil, figyelembe véve az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol szold 2003. évi CXXV. térvényt. Olyan rendszernek tekinthetd, melynek
elemeit a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek érdekében nagyobb tudatossaggal és
mérhetden is nagyobb eredményességgel szandékozunk a nevelési folyamat fokuszaba

allitani.
AZ INTEZMENY ELETET MEGHATAROZO TOVABBI DOKUMENTUMOK

e Alkalmazottak munkakdri leirdsai

e Gyakornoki Szabalyzat

e Intézményi Onértékelési Program

o Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
o Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabélyzat

e Tlzvédelmi utasitas, és Tlzriado-terv

AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje.
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran kinyomtatott és az intézményvezetd altal
hitelesitett dokumentumok irattari elhelyezésre keriilnek: az intézménytorzsre vonatkozo
adatok modositdsa, az alkalmazott pedagoégusokra, oOraadd tanirokra vonatkozd
adatbejelentések, a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések, OSAP jelentés,

alkalmazottak, és gyermekek listdja (oktober 1 — 1 allapot)

17



Sarandi Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy
kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (intézményvezetd helyettes)

férhet hozza.

A SARANDI NAPSUGAR OVODA ES MINI BOLCSODE ADATAI

Az 6voda feladatai:

Harom éves kortdl a gyermekek ovodai nevelése. A jogszabalyban meghatarozott életév
betoltését kovetden, kotelezo jellegli 6vodai nevelés, iskolai életmodra felkészités.

Az ovodas gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, az egészséges életmod
megalapozdsa, az ¢érzelmi nevelés €s a szocializacid biztositdsa, értelmi képességek
fejlesztése, sokoldalu személyiségfejlodés eldsegitése differencialt, felzarkoztatast és
tehetséggondozast magaban foglald pedagogiai munkaval.

A bolcséde feladatai:

A harom éven aluli gyermekek bolcsédei gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi

fejlodésének segitése az ¢€letkori sajatossagok figyelembevételével.

Az intézmény telefonszamai, E-mail cimei:

Intézmény Telefon, fax E-mail

Sarandi Napsugar Ovoda és Mini Bélesdde | 52/ 374-130 sarandnapsugar@gmail.com

1. Az intézmény megnevezés: Sarandi Napsugar Ovoda és Mini Bélcsdde
2. OM azonositd: 203023

3. Az intézmény székhelye, cime: 4272 Sarand Nagy u.69

4.Képviseléje: Intézményvezetd

5.KSH statisztikai szamjel: 15831615-8510-322-09

6.Torzskonyvi azonosité szam: 831619

7. Az alapité szerv jogutodija, alapité Sarand Kozség Onkormanyzata

jogok gvakorldja: 4272 Sarand Nagy u.44.

8. Alapité okirat kelte: 2017.06.16
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- Alapit6 okirat hatalya: 2017.09.01
- Alapito okirat szama: 24-40/2017
9. Jogallasat meghatarozd jogszabaly: az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV.

torvény 8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény 21.§ (2.) bekezdése.

10.. Az intézmény fenntarté, miikédteté Sarand Kozség Onkormanyzata

szerve: 4272 Sérand Nagy u.44
11. Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy.
Vezet6jét a vonatkozo jogszabalyok alapjan eloirt
palyazati eljarassal Sarand Kozség

Onkormanyzatanak Képviselotestiilete nevezi ki.

12. Az intézménygazdalkodasi formaja: 368/2011.(XI1.31.) Korm. rend. 8.§ ,Az
intézmény gazdalkodasi jogkore alapjan onalldan
mikodo koltségvetési szerv.”

Az 6nalldan miikddo és gazdalkodo koltségvetési
szerv neve, amely az 6nalléan mikodo
koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait
ellatja:

Sarand Kozség Onkormanyzata
4272 Séarand Nagy u. 44.

13.Hatalybalépés: a neveldtestiilet elfogadasaval

14 Tervezett feliilvizsgalat: 2020. vagy jogszabalyi, rendeleti valtozasok,

aktualitasok esetén

AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Kotelezettségvallalas: Kinevezés, szerz0dés, megrendelés esetén az intézményvezetd a
kotelezettségvallalo.

Ervényesités: Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben pénziigyi
szakképesitéssel rendelkezd személy végezheti. Intézményiinkben ezt a feladatot Séarand
Kozség Polgarmesteri Hivatalanak Pénziigyi Osztalyanak konyvelGje latja el.

Utalvanyozas: Utalvanyozasra az intézményvezeto, és az intézményvezetd helyettes jogosult.
Ellenjegyzés Az ellenjegyzési jogkort a pénziigyi vezetd gyakorolja.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységet a maga javara latna el.

Az intézményvallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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AZ ALAPTEVEKENYSEGET (INTEZMENYMUKODEST SZOLGALO)
FEDEZETEK, BEVETELEK

Az 6voda és a mini bolcsdde fenntartasi és mitkodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott
¢s fenntartd 4altal rendelettel elfogadott intézményi koltségvetés iranyozza el6. Az

alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszk6zokrdl a fenntartd gondoskodik.

KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az 6voda nevében aléirasra és korbélyegzd hasznalatara az intézményvezeto €s az 1. szamu
helyettes jogosult.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- az 6voda milkddésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a hatdskorébe
tartozo belsd szabalyzatokat és utasitdsokat, az dnkormanyzattal a leveleket, felterjesztéseket
¢s egyeb tajékoztatokat.

- az altalanos iskoldk igazgatéinak, a mini bdlcsdde szakmai vezetdjének, a pedagdgiai
szakszolgalat vezetdjének a pedagdgiai szakmai szolgilat vezetdjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szo6lo levelezést.

- az 6vodai szakvéleményeket.

- az ovoda bels6 hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat, a nevel6testiileti
tajékoztatokat.

- a sziiléknek sz616 tajékoztatokat.

Az intézményvezetd tavolléte illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes,
jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkoz6 iigyiratokat

kiadméanyozni. A kiadmanyozasrdl koteles beszamolni a felettesének.

AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA

Korbélyegzo: Sarandi Napsugar Ovoda és Mini Bolesdde Sarand
Hosszibélyegzé: Sarandi Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde 4272 Sarand, Nagy u.69
Ado6szam:15831615-1-09 Bankszdmlaszdm:60600039-11121299
A DbélyegzOk hasznalata és nyilvantartdsa kiilon szabdlyzatban rogzitett, Orzésérdl, a
rendeltetésszerli hasznalatrol, cseréjérdl és az elvesztése esetén sziikséges teenddkrdl az

intézmény vezetdje rendelkezik.
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A SARANDI NAPSUGAR OVODA ES MINI BOLCSODE
SZERVEZETI FELEPITESE

MUNKAKOZOSSEG |~

.

N

AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az intézményvezetd megbizas rendje: a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény és a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvényben foglaltak
alapjan az eldirt palyazati eljarast és a kotelezd véleménykikérést kovetden Sarand Kozség
Onkorményzata Képvisel6-testiilete bizza meg, nevezi ki illetve dont a megbizas
visszavonasarol. A megbizas idétartama legfeljebb 5 évre szol.

a Knt. 69.§. szerinti feladatok, kotelezettségek és hataskorok tekintetében els6szamu felelds a
kozos igazgatasu intézmény iranyitasaért, a tervezo, iranyito, ellenérzd, értékeld munkaért, az
intézmény gazdalkodasaért és gyakorolja a munkaltatoi hataskoroket.

Az egyéb munkaltatoi jogokat Sarand Kozség Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.
Az intézmény képviseletére jogosult személy: Intézményvezetd

Az intézmény vezetdje valamennyi dolgoz6 felett munkaltatoi jogot gyakorol.
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AZ INTEZMENYVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAI

Intézményvezeto helyettes megbizasanak rendje: a mindenkori jogszabaly szerint.
A megbizas id6tartama: hatdrozott idejii 5 évre szdl.
Modja: a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden
Az intézmény két szervezeti egységbdl all.
A mini bolcsédei és Ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak
el.
A jogszabalynak szakmai el6irdasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilonitilt
feladatuknak megfeleléen részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal és
jogositvanyokkal rendelkezik:

o neveldtestiilet

o szakmai munkakozdsség

o kisgyermekneveld

o pedagodgiai asszisztens

o ¢és dajkak

AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztast, 0 a legfelsObb vezetd, a szervezet irdnyitdja.
Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal az igazgatdtanacs €s kettd érdekképviseleti
SZerv:

e akozalkalmazottak érdekeit képviseld Kozalkalmazotti Képviseld,

e gyermekek/sziil6k érdekeit képviseld Sziiloi Szervezet.
A szervezeten beliill megtalalhato: az ala- és folérendeltség, illetve, az azonos szinten beliil a
mellérendeltség.
Magasabb vezet6 beosztasu:

¢ intézményvezetd,

e intézményvezetd helyettes: helyettesi feladatait munkakdri leirasa tartalmazza

lgazgatotanacs tagjai:

e Intézményvezetd
e Intézményvezetd helyettes

e Mini Bolcsdde szakmai vezetdje
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Az igazgatotanacsi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhdzni nem lehet.

Az igazgatdtanacs a tobbceéll, kozos igazgatast intézményekre vonatkozo jogszabalyi
rendelkezések alapjan segiti az intézményvezeté munkajat.

Az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo
testiilet.

A vezetd beosztasu dolgozok a munkajukat a munkakdri leiras alapjan végzik, amely
tartalmazza az adott vezetd szervezetben elfoglalt helyét is.

Az intézményvezetd helyettes és a mini bdlcsdde kisgyermekneveldje, az eldkészitd
munkaban a sajat intézményiik probléma- és feladatrendszerét képviselik.

Az igazgatOtandcs megbeszEléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti,
tavollétében ez az intézményvezetd helyettes feladata.

Nyilvanos palyazat alapjan dont a mini bdlcséde kisgyermek nevel6jének
megbizasardl és visszavondsarol. Egyéb munkaltatodi jogkore nincs.

Dont a mindenkori kdltségvetési tervezet tekintetében a felhasznalas kérdéseiben.
Elfogadja az éves munkatervet és ellendrzi annak havi feladatokra torténd lebontasat.
Az igazgatotanacs havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol

A vezetdk az értekezleten beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a
kiemelked6 teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok
megoldasi modjarol.

Javaslatot tesz a jutalmazasra €s a kitiintetésekre.

Fegyelmi ligyekben dont.

Dont az esetleges szerkezeti valtozasokban.

Az igazgatotanacs vezetdi testiiletet hoz létre, amennyiben a feladatok azt igénylik.

A vezeto testiilet tagjai:

intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
mini bolcsdde szakmai vezetdje
a kozalkalmazotti képviseld

az 6voda sziild1 munkakdzosség valasztmanyanak elndke

Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak. A belsd ellendrzési szabalyzat 6nalld vezetdi utasités.
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Tanacskozasi joggal jelen van:

- gyermekvédelmi felelds
- fenntartd képviseletében a polgarmester, vagy a megbizottja

- ovodai sziil6i munkakdzosség valasztmanyanak elndke

Az igazgatétanacs milkodése

Az igazgatotanacs havonta 1 alkalommal {ilésezik eldzetes iitemterv alapjan.

Az igazgatétanacs tagjainak feladata az alkalmazotti kozdsségeiket tajékoztatni az
igazgatotandcsi lilés napirendjérol, eldterjesztéseirdl, allasfoglalasairol, dontéseirdl.

Minden olyan esetben, amikor jogszabaly vagy az igazgatotanacs sajat dontése
meghatarozza, titoktartasi kotelezettsége van.

Az igazgatotanacs feladata az alkalmazotti értekezlet el6készitése. Ennek keretében dont az
értekezlet 6sszehivasanak idépontjarol és napirendjérol.

Az értekezlet elé keriil elSterjesztést elézetesen véleményezi. Allasfoglalasat ismertetni kell.
Az igazgatotanacs késziti el az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak 0sszehivasat a
fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézményvezetéi megbizas targyaban, amelyet az
elokészitd bizottsag végez.

Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi kdzalkalmazottja tehet.

Véleményezési jogkore

A kibocsatasra keriild intézmeényi szintli szabalyzatokat, az intézmény éves beszdmolojat.
A fejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket az intézmény koltségvetési tervének javaslatat a
fenntartébhoz tovabbitando felyjitdsi igényeket minden olyan kérdést, melyrél az

intézményvezetd véleményt kér.
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A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

INTEZMENYVEZETO JOGKORE

Az ovoda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az intézményvezetd feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdznevelési torvény 69. §

(1.) bekezdése hatdrozza meg.

Az intézmény vezetdje:

felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
dont az intézmény milkdodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel:

a pedagogiai munkaért,

a nevel6testiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

az ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért
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Az intézmény vezetdje a pedagégiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat:

- az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja

szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezeto kizarolagos jogkorébe tartozik:

- teljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa,

- kotelezettség vallalas

- fenntarto eldtti képviselet
Kozvetlentil iranyitja az intézményvezetd helyettest és a mini bolcsdde kisgyermeknevelbit. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznélasat és beosztasat, a koznevelési

torvény 5. mellékletében foglalt, kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

INTEZMENYVEZETO HELYETTES JOGKORE

Kozremiikodik:
e az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodtetésében
e dolgozok értékelésével kapcsolatos teendkben,
e az ¢értekelés dokumentalasaban
e tagja az belsd onértékelési csoportnak
e amunkatarsak jutalmazasara, szankcionalasara vonatkozo javaslatok el6készitésében
e aneveldmunka biztonsagos feltételeinek
e a gyermekbalesetek megeldzésében
e aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitésében
e agyermekvédelmi feladatok ellatdsaban
e munka ¢és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaban
e azigazgatasi feladatok ellatasdban
e a kozalkalmazotti tandccsal, sziiloi szervezettel valo egylittmitkodésben
e kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezesi
jogkore van
e az intézményi szabalyzatok elkészitésében

e a helyi hittanoktatassal dsszefliggd intézményi intézkedések elokészitésében

26



Sarandi Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Kozvetleniil végzi:

ovodai tiinnepek méltd megszervezését

a gyermekek fejlodével kapcsolatos tajékoztatas szervezését

felelds a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért

elkésziti a munkaidd beosztasat

a gyermekek feliigyeletének megszervezését a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szlldk azt igénylik

a szilok értesitését az o6voda nyari, téli zarva tartdsar6l a nevelés nélkiili
munkanapokrol

a dajkak munkéjanak irdnyitasat

a helyettesitések kijelolését az 6vodapedagdgusok szamara

a hirdet6 tabla frissitését

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében kiilon szabalyzat alapjan végzi az udvari
gyermekjatékok id6szakos ellendrzését, vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentaciot

a koznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat

Munkajat a felsoroltakon kiviil azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket —

egyeztetés utan — az intézményvezetd meghataroz. A vezetd helyettes megbizasakor a

nevelOtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

MINI BOLCSODE KISGYERMEKNEVELO JOGKORE

Az intézményvezetd, intézményvezetd - helyettes iranyitasa mellett szervezi a bolcsddében

foly6 munkat.

Kozremikodik:

a bolcsdde értékelési rendszerének mitkddtetésében

a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében

a gyermekbalesetek megeldzésében

nevelOtestiileti €s alkalmazotti értekezletek elokészitésében

ovodaval valo egytittmiikodésben

a bolcsddei hagyomdanyok, az {innepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi elGirasok betartasaban
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az igazgatasi feladatok ellatdsaban

a sziil6k részére az intézményt érintd kdzérdekli informaciok atadasaban
kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van

elkésziti a munkaid® beosztasat

Rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti Osszeallitasat

A HELYETTESITES RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrol, hogy 6,

vagy helyettesének akaddlyoztatisa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesitési feladatokat

ellassak.

Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén, valamint ha az intézmény nem rendelkezik

vezetdvel, akkor az intézmény vezetd helyettese megbizassal ellathatja az intézmény vezetését

addig, amig a palyazati kiiras nem jar eredménnyel. Az intézményvezetd és a vezetd helyettes

kivételes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a rangidds kijelolt 6vodapedagogus latja el.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes milkddés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg

a vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyett, a rangidés kijelolt 6vodapedagogus csak
olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirdsban
felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A mini boleséde kisgyermekneveldjét akadalyoztatasa esetén a régebbi kinevezéssel
rendelkezd kisgyermekneveld, 6vodapedagdgus lathatja el: akinek megvan a haromév
alatti kisgyermeknevelés 60 oras képzése.

a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, intézkedésérdl egyben értesiti az intézményvezeto.
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A NEVELO-OKTATO MUNKA RENDJE, IDOTARTAMA AZ
INTEZMENY NYITVA TARTASA

Az 6voda 5 napos (hétfotél-péntekig tartd) munkarenddel {izemel, a nyitva tartdst a sziilok
igényei alapjan a fenntartd hatarozza meg.

A foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a nevel6testiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben, az éves munkatervben meghatdrozottak szerint, a nevelOtestiilet javaslata
alapjan.

Ko6z6s rendelkezések

Heti pihendnapon és munkasziineti napon az intézmény ¢épiileteit zarva kell tartani. A
szokdsos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre engedélyt a Sariand Kozség Onkormanyzata
adhat.

Rendezvények esetén a nyitva tartastol valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartasi
idében Ossze lehet vonni a csoportokat. Ebben az esetben is a térvényben meghatarozott 1
csoportra vonatkoz6 1étszamhatarnak kell eleget tenni. Ezekben az esetekben az
intézményvezetdje ad engedélyt.

A napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben megfogalmazottak szerint —
gyermekiiket az ovodai, bolcsddei tevékenységek zavardsa nélkiil behozhassdk, illetve
hazavihessék.

Ovoda nyitva tartasa: 6:30-17:00

Mini bolcséde nyitva tartasa: 7:00-17:00

Az dvoda nyitva tartasanak ideje alatt 6vond foglalkozik a gyermekekkel.

A mini bolcséde nyitva tartasa alatt kisgyermekneveld, bolcsddei dajka foglalkozik a
gyermekekkel.

Az 6voda egész nyitva tartasa alatt intézkedésre jogosult személynek kell ott tartozkodni.

Az 6vodai egység a fenntart6 rendelkezése szerint tarthat zarva.

Az iskolai sziinetek idején, /6szi, téli, tavaszi, nyari/ a sziil6k igényét figyelembe véve
igyeletet biztositunk eldzetes irdsos igényfelmérés alapjan

A mini bolcs6de mitkddése folyamatos, az dvodai nyari-téli zarashoz igazodva a fenntartd
rendelkezéseit figyelembe véve. A mini bdlcsddei sziinet idOpontjarol a sziiléket tajékoztatni
kell.

Hivatalos tigyek intézése a vezetdi irodaban torténik.
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Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet a
munkatervben meghatarozottak szerint.

Altalanos elvaras, hogy a nevelésmentes napokat nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés,
tanulmanyi kirandulas céljara hasznaljuk fel, errdl a sziiloket jogszabalyban eldirtak szerint
tajékoztatni kell a nevelésmentes napot megelézden 7 nappal.

Az iinnepekkel Osszefiiggé munkarendvaltozasokrol, illetve az 6voda nyitva tartdsanak
alakulasarél — az orszagos rendelkezéseket figyelembe véve — a sziiloknek legalabb 7 nappal
koréabban tajékoztatast kell adni.

Cimerhasznalat és lobogo6zas rendje

1995. évi LXXXIIL torvény a Magyar Koztarsasdg nemzeti jelképeinek és a Magyar
Koztarsasagra utald elnevezésnek a hasznalatardl 5/A § (1.) bekezdés értelmében a zaszlot a
helyi dnkorményzat altal fenntartott kozfeladatot ellaté intézményekre feladatainak ellatasa
soran ki kell tlizni. A fenti térvény (2) bekezdés értelmében tobb épiiletben kifejtett
tevékenység esetében a zasz16 elhelyezésének kotelezettsége a kozponti épiiletre iranyado.

Ennek értelmében, az intézményben az intézmény székhelyén kotelezé a zaszlot kitlizni a
feladatellatdsa soran. Amennyiben mas épiiletiinkon is kitlizésre keriil a zaszlo, azt a
132/2000.(VIL.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl 1§
(3.4.5.) bekezdése szerint a zaszIot évente cserélni kell, ha elhasznalodott- kopott, szakadt,
fakult-hamarabb. A zaszl6 tekintélyét meg kell 6rizni, ennek érdekében legalabb 3 havonta
tisztitani kell. Csak az e rendelet mellékletében meghatarozott szabvany zaszl6 tizhetd ki.

Az intézmény a cimtdbldjan, nyomtatvanyain és a korbélyegzén az Alapité Okiratban

meghatarozott hivatalos nevet hasznalja.

A NEVELESI OKTATASI INTEZMENYBEN DOLGOZOK
MUNKARENDJE

AZ ALKALMAZOTTAK KORE, MUNKARENDJE

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazottak jogéllasarol
sz0l6 torvény szabalyozza.

Az intézmény alkalmazotti k6zosségét az 6vodaban és a mini bolcsddében foglalkoztatott

valamennyi kozalkalmazott alkotja.
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A kozalkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz0l6 munkarend az intézmény munkatervében talalhato.

A vezetd helyettes tehet javaslatot a napi munkarend valtoztatdsdra és a szabadsagok
kiadasara az 6vodaban, a mini bolcsédében a kisgyermeknevel6k.

Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy munkdja sordn az altalanos munka- és

balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

AZ OVODAPEDAGOGUSOK KORE, MUNKARENDJE

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. Nkt. tartalmazza.

A pedagdgus koteles a nevelOtestiileti értekezleteken, a munkaterv szerinti rendezvényeken,
iinnepségeken pontosan megjelenni €s aktivan részt venni.

A nevelGtestiileti értekezleten az eldre jelzett témabal felkésziilten a kitlizott kezdési idépont
el6tt minimum 6t perccel eldbb megjelenni.

A pedagbégus aktivitasat az értekezlet témajahoz kapcsolddd hozzaszolasai, szakmai
véleményének kifejtése jelzi.

A pedagogus a fogadodrajan a sziilovel egyeztetett iddpontban koteles pontosan megjelenni és
a sziilének gyermekével kapcsolatos realis felvilagositast adni.

A pedagbgus a gyermekekkel és az 6vodai élettel kapcsolatos adminisztrativ feladatait koteles
pontosan, naprakészen vezetni.

A pedagbdgus vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztisi naplojat, a csoportnaplot és a
gyermekek egyéni fejlédési lapjat.

Munkaidejiik teljesitését egyéni munkaidd nyilvantartd lapon napra készen vezetik.

Jelolve a megbizatds alapjan végzett kotelezd oOran kiviili tevékenységeket és a
helyettesitéseket. A munkaidd nyilvantartot a kovetkezd ho elsé napjan at ad a vezetd
helyettesnek. A talora €s a helyettesitési dij elszdmolasa utdlagosan torténik, a leadott jelenléti
ivek alapjan.

A pedagdgus heti 6raszama 40 Ora.

Kotelezo oraszam:

Intézményvezetd heti 10 ora
Intézményvezetd helyettes: heti 24 ora
Ovodapedagogus heti 32 ora
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Orakedvezményben részesiil:

Kozalkalmazotti képviseld heti: 4 6ra

Az 6vodapedagdgusok nevelomunkéval osszefliggd teendokre valo kijeldlésének elvei:

o képzettség

e ratermettseég
Az ovodapedagogusok heti valtasban délel6ttos és délutanos munkarendben dolgoznak.
A Knt 62.§ (8) bekezdése szerint az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyerekekkel
valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magaba foglald foglalkozasra kell forditani, a munkaidé
fennmarad6 részében- legfeljebb heti négy 6rdban - a nevelést elokészitd, azzal osszefliggd
egyéb pedagodgiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai

segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

OVODAPEDAGOGUS HELYETTESITESE

A pedagodgus és a kisgyermekneveld koteles a munkaja kezdete el6tt 10 perccel munkara kész
allapotban megjelenni. A munkabol valé tadvolmaradasat eldzetesen az intézmény vezetOnek
jeleznie. Amennyiben varatlan betegség, egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan
legkésdbb 8 oraig kell telefonon, iizenettel jeleznie, hogy a feladatanak ellatdsarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A pedagogust és a kisgyermekneveldt hidnyzés esetén
szakszeriien kell helyettesiteni. Els6sorban valtotarsa, akaddlyoztatdsa esetén mas csoportos
ovodapedagogus, kisgyermekneveld beosztasaval. A helyettesitésre a heti munkaiddkeret le
nem kotott oOrajabol rendelhetd el. Hosszan tartd tdvolmaradds esetén ardnyos
tehermegosztassal a tobbi dvodapedagogus is részt vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell
venni a helyettesitd onkéntességét és csaladi koriilményeit, hatterét.

A pedagbdgusok kisgyermekneveldk munkarendjét az éves munkarendi beosztas szerint ugy
kell 6sszeallitani, hogy az intézmény teljes nyitva tartdsdban, az 6vodaban 6évodapedagogus a

mini bolcsédében kisgyermekneveld, bolesddei dajka foglalkozzon a gyermekekkel.
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A PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITOK MUNKARENDJE

Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiild és 6nalld jogositvanyokkal
nem rendelkezd kozosséget alkotnak.

A szervezetben elfoglalt munkakoriiknek megfelelé részletes feladataikat, kotelezettségeiket,
¢s jogkoreiknek leirdsat minden dolgozd névre sz6l6 munkakori leirdsban kapja meg.

A munkakori leirasokat az intézmény vezetdje késziti el mely modositasig érvényes.
Kisgyermeknevel6k munkarendje

A kisgyermekneveld heti munkaideje 40 ora, melybdl 35 ora toltendd a gyerekcsoportban. Ezt
kovetden dokumentécios feladatokat lat el.

Kozo6s rendelkezések

Valamennyi alkalmazott kdoteles 10 perccel a munkakezdés el6tt, a munka felvételére
alkalmas allapotban megjelenni az intézményben.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirdsok mintait az SZMSZ fliggeléke tartalmazza. A munkakori

leirasokat az intézmény vezetdje késziti el minden év szeptember 30-ig.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKARENDJE

Pedagodgia asszisztensek heti munkaideje 40 6ra Munkaidejiiket az adott csoportban kotelesek
tolteni, 8 oratdl 16 oraig. Ettdl eltér6 munkarend szerint, a vezetd helyettes beosztasa alapjan

végzik feladatukat.

DAJKAK MUNKARENDJE

Dajkak heti munkaideje: heti 40 6ra A dajkak heti valtasban folyamatos munkaidé beosztast
munkarendben dolgoznak. Munkarendjiik és helyettesitésiilk beosztasat, megszervezését a
vezetd helyettes végzi.

SZABADSAG KIADASA

A Kjt. szerint lehetéleg az adott nevelési évben, a nyari idészakban a intézményvezetd és a

helyettes hataskore a szabadsagolas ilitemezése.
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Minden évben a sziildi igényfelmérést és a nyari sziinet iddétartamat, iitemezésének
kialakitasat kovetden aprilis 15- és 30. kozott a dolgozok megjelentik az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvanyon szabadsag igényliket. Ennek megfeleléen az dvodai
feladat-ellatasi hely vezetdje tesz javaslatot a dolgozok szabadsagolasara és a nyari ligyelet
id6szakara. Elkésziti a szabadsagolasi tervet, mely majus elsé hetében egyeztetésre, majd
kifiiggesztésre keriill annak érdekében, hogy mar jiniusban megkezdheté legyen a

szabadsagok kiadasa.

A NEVELESI-OKTATASI INTF;ZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO
FORUMOK

Kozalkalmazotti Tanacs:

A Kozalkalmazotti Tanédcs tekintetében, mint az o6voddban dolgozd kozalkalmazottak
érdekképviseleti szervezete, az egylittmikodésre vonatkozd eldirasokat az intézményi
kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabilyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg.

A jogok gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést, értekezletet az intézményvezetd jogosult
Osszehivni.

Kezdeményezési joggal a kozalkalmazotti képviseld rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezeési €s javaslattevo jogkore: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elOkészités soran az
intézményvezetdjének mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet a 2011. évi CXC. Nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak és mini
bolcsddei kisgyermekneveldk kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacsado és hatarozo szerve.
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A neveldtestiilet jogai:

A nevelGtestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos

igyekben, koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba e szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

A pedagogiai program elfogadasa;

Az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasa;

A nevelési év munkatervének elfogadésa;

Intézményi Onértékelési Program elfogadasa;

Intézményi ellenérzés nyoman készitett intézkedési terv elfogadasa

Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa;

Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa;

A neveldtestiilet képviseletében eljardé pedagdgus kivalasztasa;

A nevelési program valamint a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat jovahagyasdnak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyujtasa

Az  intézményvezetd  helyettes megbizdsaval, felmentésével kapcsolatos
véleményalkotas,

A munkakozosség 1étrehozasa,

Az dvodai foglalkozasokon kiviili foglalkozasok korének meghatarozasa,

A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak
megtervezese,

A jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Jogkorok gyakorlasa lehetséges:

e intézményvezetdség lilésein,

e tanévnyitd- zaro értekezleteken,
e munkatarsi értekezleteken,

e munkahelyi megbeszéléseken,

nevelOtestileti értekezleteken.

Véleményezési és javaslattevo jogkore

Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

A szakmai anyagok véleményezése,
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Az ovodardl késziilt publikaciok véleményezése.

A neveldtestiileti dontések és hatdarozatok meghozatalanak rendje.

A nevel6testiilet dontéseit ¢és hatdrozatait altaldban nyilt szavazassal ¢és egyszeri
szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a
neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata
dont. A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt
pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a
neveldtestiilet jelenlévo tagjai kozil egy hitelesito irja ala. A dontések az intézmény irattaraba
keriilnek, hatarozati formaban. A nevelési értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a
nevelOtestiilet tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. Személyi kérdésekben a neveldtestiilet
tobbségének kérésére titkos szavazassal donthet.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok dtruhdzdsa:

e Az oOvodai felvételi eljards vonatkozasaban, amennyiben a jelentkezd gyermekek
szdma meghaladja a felvehetd gyermekek maximdlis szdmat, a neveldtestiilet
tagjaibol, az Onkormanyzat, védondi szolgélat, csaladsegitd szolgalat képviseldibol
allo bizottsag tesz javaslatot a felvételre. A sziil6 altal benyujtott feliil biralati kérelem
targyaban a nevelGtestiilet jogosult kivizsgalni az tigyet.

o A feladatok ellatasarol a megbizott beszamolasi kotelezettséggel tartozik az dvoda
vezetdjének (a megbizott személy megnevezése az éves intézményi munkaterv
feladat-ellatasi/feleldsi fejezetében keriil rogzitésre).

A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési

év soran. Ezt az intézmény1 éves munkaterv rogziti.

e Tanévnyito neveldi értekezlet

o  Oszi nevelési értekezlet

o Félévzard neveldi értekezlet

e Tanévzard neveldi értekezlet

A neveldtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési
évben maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziilok megfeleld
tajékoztatasaval. Az éves munkaterv elfogaddsat kovetden a nevelbtestiileti
értekezletek id6pontjat és a nevelésnélkiili munkanapok iddpontjat valamint
felhasznalasat a kiilonos kozzétételi listdban nyilvanossagra kell hozni. Felelose az

ovodavezetd. A nevelbtestiiletet a tanév rendje szerint, az 6vodavezetd irasban hivja
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Ossze a téma megjelolésével. A neveldtestiilet dontéseit, ha err6l magasabb jogszabaly

nem rendelkezik nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Szakmai munkako6zosség

A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak

iranyitasaban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye

figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosségek miikodésének rendje

a szakmai munkak6zosség a nevelést érint6 aktualis kérdések €s az eredményesség
figyelembe vételével sajat maga dont a munkakdzosségi keretben térténd nevelési
teriilet és téma feldolgozasaban.

a szakmai munkak6z0sség éves terv alapjan dolgozik, vezetdjének legalabb évente, a

nevelOtestiilet elott beszamolasi kotelezettsége van.

Szakmai munkakézésség hozhato létre

az évoda nevelési célkitiizése célszerl, szakszerti és hatékony megvaldsitasara,

a nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és korszertisitésére,

a palyazati lehetdségek feltarasara,

a palyazatok elkészitésére

a szabadid6 hasznos eltoltésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,

a kiilonos gondoskodast igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan hatranyos
helyzetii, tehetséges, gyermekek integraciojat szolgald feladatok szakszerti ellatasanak

segitésére

A szakmai munkakozosség feladatai

kiilondsen szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld €s oktatd munka tervezésehez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez,

részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belso ellendrzésében, szakmai
munkak6zdsség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben,

gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, ennek

érdekében: irdnyitja, segiti és ellendrzi az 6voda szakmai és modszertani
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tevékenységét; ajanlasokat készit pl. jatékeszkozok beszerzésére; segiti a palyakezdo
pedagbgustervezo és gyakorlati munkajat,

tajékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrdl, onképzési lehetdségekrol a
pedagbdgusokat; egyedi kérésre hospital és konzultal,

a szakmai munkakdzosség vezetd tagja az 6vodaban miikodo belso ellendrzési

csoportnak.

Tovabbi feladatai

a munkak6zosség éves tervének kidolgozasa az intézmény helyi nevelési programja és
éves intézményi munkaterve alapjan,

munkak6zosség munkéjanak koordinaléasa,

a tervezett feladatok végrehajtasanak ellendrzése, visszacsatold tdjékoztatas az
eredményekrdl, esetleges problémakrol félévenként a munkak6zosség és az
intézményvezeto fele,

legalabb évente beszamol a neveldtestiiletnek, az 6voda szakmai segitése modszertani
értekezletetek és bemutatd napok, hospitalas szervezésével,

az Gjonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa és ajanlasa,
a palyazati lehetségek figyelemmel kisérése, a palyazatok neveldtestiileti
konszenzuson torténd megirdsa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitdsa és

elszamolasa.

Szakmai munkakozosségre atruhazott nevelétestiileti feladatok

munkakdzdsség vezetd megvalasztasa,

tovabbképzési terv elokészitése.

Munkakozosség vezeté valasztas

A szakmai munkakozdsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a munkakozosség

tagjainak javaslatdra hatarozott idére. Megbizatdsa tobbszor meghosszabbithato. Feladatait

munkakori leiras alapjan végzi. Megbizasanak elvei az 6vodéaban:

kiemelkedd szakmai tevékenység,
a nevelQtestiilet 4ltali elfogadottsag, elismertség,
kiemelkedd onképzés, tovabbképzés,

JO szervezd, iranyitd €s kommunikacids vezetdi kompetenciakkal rendelkezés.
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A munkakozosség tapasztalatainak atadasi modja, kapcsolattartas
e szakmai munkak6zosségi foglalkozasokon,
e szakmai megbeszéléseken,
e szakmai tovabbképzéseken eldzetes tervnek megfelelden biztositjuk a szakmai

munkakdzosségi tagok részvételét.

BELSO ERTEKELESI CSOPORT

A jelenleg érvényes jogszabalyoknak megfeleléen 3-5 fos onértékelési csoportot hoztunk
1étre, és megkezdddott a felkésziilés az onértékelésre. Tagjait az intézményvezetd bizza meg. -
Fo6 feladataik: a tanfeliigyelethez kapcsolodd oOnértékelési rendszer kiépitése és az
onértékelés lebonyolitdsanak iranyitasa, koordinaldsa az intézményben. Munkéjuk végzéséhez

Munkatervet készitenek.

A jelolés elvei, szempontjai

o Megfeleld szakmai felkésziiltség, elkdtelezettség, feladatokban aktiv részvétel

e Mindségbiztositas miikodtetésében valod jartassag, képzettség, elkotelezettség a
mindség irant.

e Terhelhetdség, rugalmassag, megbizhatdsag, jo egyiittmiikodési készség, hitelesség

e Megfeleld szintli informatikai tudas

e Hatarozatlan id6tartamu kinevezés

SZULOK KOZOSSEGE

Az 6voda, a mini bolcséde és a SZM egyiittmiikddési terve az 6vodai munkaterv a mini
bolcsddei munkaterv €s a sziiloi szervezet munkaprogramjanak figyelembe vételével késziil

el. A bolesédében Erdekképviseleti Forum mikddik.

SZULOI VALASZTMANY JOGKORE

A Sziiloi valasztmany dontési jogkore
A sziilé1 valasztmany ¢€s az érdekképviseleti forum sajat miikodési szabalyzatarol onalléan
dont, mikodését, munkatervét onalléan hatarozza meg.

A sziil6i szervezetek és az érdekképviseleti forum javaslattevd jogkore
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e Az 6voda mini bolcsdde mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

e Az o6voda, mini bolcsdéde egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben

e A vezetdk ¢és a sziil6i munkako6zosség kozotti kapesolattartasi modot illetden

e A sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

o A sziildi értekezlet, érdekképviseleti forum napirendjének meghatarozasaban

e Az o6voda illetve a mini bolcsdde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

AZ INTEZMENY ALTALANOS MUKODESI RENDJE

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl az intézményvezetd beérkezéséig az iigyeletet
6vodapedagogus latja el.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni, amely nevelési évenként két
alkalommal késziil el: az 6szi - téli €s a tavaszi. - nyari idészakra.

A heti rend a nevelési program és a helyi sajatossagok figyelembevételével csoportonként
késziil.

A gyermekek fejlesztését jol tiikrzo folyamatos megfigyelések vezetése kotelezd, amelynek
rogzitése a csoportnaploban, fejlédést nyomon kdveté dokumentacidoban és a DIFER filizetben
torténik.

A mini bolcsédében a gyermekek fejlédését az {izend flizetben heti, havi rendszerességgel kell
vezetni.

Az iskolakésziiltség és a gyermek fejlettségének megallapitasahoz figyelembe kell venni a
folyamatosan vezetett fejlodési naplot.

Nevelési tervet, tlitemtervet kell késziteni a Pedagdgiai Program alapjan, az ott meghatarozott
id6szakra.

A kotott, illetve kotetlen formaban szervezett tevékenységek, foglalkozasok idOpontjait a
csoportokban dolgozd o6vodapedagogusok hatarozzak meg, melyet a csoportnaploban
rogzitenek.

Kiilonos kozzétételi lista kotelezettség teljesitésének rendje: Az elektronikus informécio
szabadsagrol szolo 18/2005 (XII. 27) IHM rendelet ¢és 229/2012.(VIIL. 28.) rendelet a nemzeti

koznevelési torvény végrehajtasarol.
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Az intézmény belso szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az intézmény bels6 szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére

kell bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbdl és belsd

ellendrzési tervbol az intézmény vezetdje legalabb egy példanyt koteles biztositani a nevelési

év kezdésekor.

Kotelezoen vezetendo dokumentumok ovoddaban:

Az intézményvezeto altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

Felvételi eldjegyzési naplod

Ovodai térzskonyv vezetd készitik el

Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol

koltségvetés (gazdasagi tigyintézovel)

munkakori leirasok

dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa

kozalkalmazotti nyilvantartas

kisgyermekneveldk nyilatkozata arr6l, hogy nem folyik a gyermek -ellen
gyermekbantalmazas miatt eljaras 1997. évi XXXI. Tv. 15. § (8)

az alkalmazottak tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa

Kis- és nagy értékii eszkozok nyilvantartasa (leltar)

munkavédelmi naplo

éves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése (feladat-ellatasi helyekre lebontva a
munkakozdsség vezetdk készitik el)

az intézmény miikodésére vonatkoz6 szabalyzatok

Az ovodapedagogusok altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

Csoportnaplo

Egyéni fejlddési naplo a pedagodgiai program melléklete szerinti forméaban
Felvételi mulasztasi naplo-naprakészen

JegyzOkonyv gyermekbalesetekrdl

Munkaidd nyilvantartas

Az egészségiigyi torzskonyvet- a gyermekekre vonatkoztatva jelenleg hatalyos jogszabaly

szerint a védonok vezetik, illetve 6vodavaltasnal kezelik.
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A papiralapu dokumentumok vezetésére vonatkozo szabalyok

Csoport naplo:
Vezetése az intézményvezetd altal kiadott, a nevelOtestiilet altal elfogadott (sajat, vagy

adaptalt) formanyomtatvanyon torténik. Ovodénkban adaptalt tevékenység kozponti
csoportnapldt hasznélunk.

A csoportnaplot az intézményvezetdje nyitja meg a nevelési €v kezdetén, és zarja le a nevelési
¢v veégen.

Egyéni fejlodési naplo:
Vezetése a nevelOtestiilet altal készitett formanyomtatvanyon torténik. Tartalma megegyezik a

20/2012 (VI1I1.31.)) EMMI rendeletben meghatarozottakkal. Vezetésére a portfolio jelleg
jellemz6: a gyermekrdl a kotelezd bejegyzéseken tul aktudlis informacidk is bekeriilnek,
amelyek a fejlodés kovetésére alkalmas informacidkat tartalmaznak. A gyermek értékelése
minden soron kovetkezd fejlesztési idészak eldtt megtorténik.

A minimum tartalomrdl a R. 93/a§ rendelkezik.

Felvételi mulasztasi naplo

Naprakészen koteles minden 6vond vezetni. Az aktudlis nyomtatvanyon eldirt jelzést koteles
alkalmazni a vezetéskor a gyereke jelenlétére vonatkoztatva.

A felvett gyerekek ABC sorrendbe keriilhetnek a naploba oktatdsi azonositojukkal. Az
elojegyzett, vagy késobb érkezd gyerekeket a felvétel sorrendjében kell felvezetni. Ennek a
sorrendnek meg kell egyeznie a csoportnaploban felvezetett névsorral. A gyerekek SNI
statuszat megjegyzés rovatban fel kell tlintetni az eldirdsoknak megfelelden. A felvételi és
mulasztasi naplohoz tartozd betétlap 1. és Il.sz. mellékletet (6vodai nyilvantartd) az
eldirasoknak megfelelden koteles vezetni az 6vond.

Az 6vodabol tavozo gyerekek jogviszonya megsziinik, amikor a masik 6voda atvette, az
atvétel napjan. Ekkor a gyermek lapjat a naploban athuzzuk, az 6vond bejegyzi a
kovetkezdket: ,,A gyermek dvodai jogviszonya megszint, kelt: ...... ”( amikor a masik évoda
atvette) napjan.

A felvételi és mulasztasi naplot az intézményvezetdje nyitja meg a nevelési év kezdetén, és

zarja le a nevelési év végén.
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Kotelezoen vezetendo dokumentumok a bolcsédében:

Intézményvezetd altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

felvételi konyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.ny.)
235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet IX. szamu melléklet ,,A gyermekjoléti
alapellatasban részesiild gyermekekrol”
megallapodas az ellatas igénybevételérdl 1997. évi XXXI. Tv. 32. § (4)
szlldi nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl 1997. évi XXXI. Tv. 33.
§(2)
havi statisztika — Bolcs6dei jelentés havonta: felvett gyerekek...%, gondozott
gyerekek...% -133/1997. (VII. 29.) Kormanyrendelet
- Téritési dij nyilvantartasa
— Nyilvantartas az ellatasi napokrol
— Nyilvantartés az étkezést igénybe vevokrol
gyermekétkeztetés — intézményi téritési dijkedvezmény — elszdmoléasa
ingyenes étkezés — dnkormanyzathoz
heti étrend
étkezOk nyilvantartasa (felndtt, gyermek)
fertdzo betegségekrdl torténd kimutatas
kisgyermeknevel6k tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
szakmai program
munkatervi beszamolok
szabalyzatok

a gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas

Kisgyermeknevelok altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

csoportnaplé naponta

bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap, fejlodési lappal egyiitt (C.3354-
6/a.r.sz.ny.r.) (a gyermek 1 éves kordig havonta, késébb negyedévente vezetve)
csaladlatogatasrol feljegyzés

percentil tabla (fiu 3341-46/c, lany 3341-45/c)

tizend flizet

beszoktatds folyamata
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e gyermek fejlédésének nyomon kovetése (fejlodési naplod szempontjai alapjan)

(a gyermek 1 éves koraig havonta, késdbb negyedévente vezetve)

Kozos szabalyok (0voda- bolesode):

Minden alkalmazott koteles jelenléti ivet, munkaidé nyilvantartast naprakészen vezetni. Az
6vodapedagogusok a kisgyermeknevel6k a dajkak, bolcsédei dajkak ¢és egyéb ovodai
alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasat negyedévente az 6vodaért felelds vezeté helyettes

ellendrzi, alairasaval igazolja. Tarolasuk az ellenérzést kdvetden az 6vodaban torténik.

A GYERMEK FELVETELENENEK RENDJE

Az 6voda 3 éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld intézmény.
Az ovodaba felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl és atvételrdl az intézményvezetd, dont.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd jelentkezés idejét és formajat a fenntartd hatirozza
meg ¢és teszi kdzz¢ a sajat honlapjan és megjelenik az 6voda honlapjan, hirdet6 tablajan
Az 6voda felveheti azt a korzetében lakd gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé harom éves és annal idésebb gyermek ovodai
felvételi kérelme teljesitheto.
Tuljelentkezés esetén a gyermekek felvételérdl felvételi bizottsag dont
A Felvételi Bizottsag tagjai:

e az Onkormanyzat feladatra kijelolt tagja

e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

neveldtestiilet feladatra kijelolt tagja

e gyermekvédelmi felelds,

o6voda gyermekorvosa vagy a védond

sziil61 valasztmany delegalt képviseldje

A felvétel dontési elvei:
e (¢vodakoételes korhatar,
e szocialis,

e gyermekvédelmi,
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e pedagdgiai szempontok.
Az elutasitott gyermekek esetében az 6voda dontésérdl a sziiloket irasban kell kiértesiteni. A
hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil a Sarand Kozség Jegyzdjéhez cimzett

fellebbezéssel élhet a sziilo.

A GYERMEK MINI BOLCSODEI FELVETELENEK RENDJE

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betdltéséig vehetd fel, illetve annak az
évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyben betolti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.
¢letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az 6vodai
nevelésre, és az dvodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolecsédében gondozhat6 a
negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31.-ig.
Bolcsddében felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani napkdzbeni gondozasat.

e ha mind két sziil6 dolgozik,

e azanya GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszerti oktatasba vesz részt,

e az anya nem dolgozik, de szocidlis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond,

gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét,

e azanya egészségi allapota indokolja a gyermek bdlcsddei elhelyezését.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli
olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocidlis vagy egyéb okok miatt egészséges
fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozésa, nevelése.
A mini bolcsddei felvételre vald jelentkezés minden évben az dvodai beiratdssal azonos
id6pontban torténik.
Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek, varakozo
listara keriil. Evkozben torténd jelentkezés esetén féréhelyhidnyaban, a varakozo listanak
megfelelden kertil felvételre a gyermek.
A Felvételi Bizottsag tagjai

e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

e polgarmester megbizottja az dnkormanyzat részérdl

e gyermekvédelmi felelds

e oOvoda gyermekorvosa vagy a védono.
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AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Az o6voda szervezeti egységei koOzott rendszeres a szakmai kapcsolattartds a vezetdi
munkaterv a szakmai munkakozosségi  terv  litemezett nevelGtestiileti  értekezletein
munkak6zdsségi megbeszéléseken valosul meg.
Nevelotestiileti értekezleten részt vesznek a mini bolcsdde kisgyermekneveldi is.
Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

e anevelési program és mddositasa elfogaddsara

e az SZMSZ modositasanak elfogadasara

e anevelés elokészitésére,

e a munkaterv elfogadasara

e az dvoda éves munkdjanak értékelésére,

e cgyéb atfogd elemzések, értékelések beszamolok elfogadasara

e ahdazirend elfogadasara

e az 5 éves pedagdgus tovabbképzési terv elfogadéasara

e az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai

vélemények kialakitasara

e anevelGtestiilet véleményének kikéréséhez, az altalanos helyettes megbizasahoz

e intézményi belsd onértékelési program elfogadasara
Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha:

e az intézményvezetd dsszehivja

e neveldtestiilet egyharmada kéri

e sziildi szervezet kezdeményezi, ha a nevelOtestiilet a kezdeményezést elfogadta
Az 6voda neveldtestiilete a mini bolcsédei kisgyermekneveld kozossége onalldban miikodhet,
illetve hozhat dontést azokban az iigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket
érintik.
Az alkalmazotti k6z0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzdé dvodapedagogusok,
valamint neveld oktatd munkat kézvetleniil segitdk, mini bélcsédében a kisgyermekneveldk

¢s ligyviteli, munkat végzok egylittmiikodését.
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Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A koznevelésrdl szold torvényben meghatirozott fenntartdi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, vezetdi megbizéssal kapcsolatosak.

e Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag csak az 6vodat, vagy csak a mini bolcsddét
érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

e A neveldtestiileti és alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja

Ossze az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A mini bolcséde kisgyermekneveldje részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetoi
értekezleten, ez alkalommal beszamol a mini bdlcsddében folyd munkarol, illetve atveszi a
sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmertild, az intézményegységben folyd munka kozvetlen
iranyitasdhoz sziikséges szakmai, és egyéb informacidkat az intézményvezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja.

A mini bolcsdde kisgyermekneveldje a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti.

Az intézményvezetét meg kell hivni a mini bdlcsddében tartott értekezletekre, ezen kiviil
ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a mini bdlcsédét. Az
intézményvezetd és a mini bolcsdde kisgyermekneveldvel a rendszeresitett megbeszéléseken

kiviil személyes kapcsolatban allnak egymassal.

A VEZETOK ES SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA

A szililéi valasztmany és a vezetOk kapcsolattartasa sziil6i valasztmanyi értekezletek
formajaban torténik.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i szervezet véleményének (egyetértésének)
kikérése jogszabaly alapjan kotelezd, az intézményvezetd az irasos eldterjesztést, a dontést
megel6zd 15 nappal kordbban adja at a sziildi szervezet vezetdjének.

Az SZM valasztmany vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti és mitkodési

szabalyzata a sziildi munkak6zosség részére véleményezési jogot biztosit.
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Az 6vodai és a mini bolcsddei szintli ligyekben az Sziiléi Valasztméany vezetdjével az
intézményvezetd €s a mini bdlcsdd kisgyermekneveldje, a csoportszintii tigyekben a csoport
szll61 munkakozosségének képviseldivel az 6vodapedagodgus tart kapcsolatot.
Az intézmény a koznevelési torvénynek megfelelden a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos szobeli tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadoodrakon torténik.
Sziiloi értekezletek rendje:

e Tanévnyit6 sziil6i értekezlet

o F¢lévi sziildi értekezlet

e Beiskolazasi szuloi értekezlet

e Tanévzaro szuloi értekezlet

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az 6vodapedagdgus és a
szll6i szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.
Fogadéorak rendje: Az 6voda hazirendjében szabalyozott.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat tlizend tablaval rendelkeznek, melyen t4jékoztatjak a sziiléket az
ovodapedagogusok, vezetd, logopédus, pszichologus, fejlesztépedagdgus és gyermekvédelmi
felelos személyérdl és fogadoordjarol. Ezen kiviil ez a tdbla szolgal az aktudlis informaciok
kozlésére is.

A kozponti faligjsdgokon mindenki szamara érdekes és aktudlis ismeretterjesztd
informéciokat tesziink kozzé (szinhéz, kiallitas, sportesemény), csoportszintli eseményekrol,

az 6voda miikodését meghatarozd szabalyzatokrol tajékoztatja a sziiloket.

A sziil6k és az 6vodapedagiogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetéség
nyilik az alabbi esetekben:

e nyilvanos linnepélyek,

e nyilt napok,

e csaladlatogatas,

e Osszevont és csoport sziiloi értekezletek,

e sziil6i fogado 6rakon,

e Ovodai rendezvények soran,

e a falitijsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil,
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a szlilok képviseldjének részvétele soran
e anevelési értekezleteken,

e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

félévente torténd tajékoztatas a gyermek fejlodésérol.

A sziilok és a kisgyermeknevel6ok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehetoség
nyilik az alabbi esetekben:

e csaladlatogatas,

e {izenod flizet,

e személyes beszélgetések,

e sziilOi értekezletek soran,

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Sarand Kozség Onkormanyzata

Kapcsolattarzo: 6vodavezetd, ovodavezetd-helyettes,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak

valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. A kapcsolattartds teriiletei
kiilondsen:

e az Ovoda atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa,

e az 6voda nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa,

e az dvoda pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,

e az 6voda belso szabalyz6 dokumentumainak Nkt. szerinti véleményezeése,

e az 6voda miikodésének torvényességi ellendrzése,

e amagasabb vezetd teljesitményértékelése,

e az 6vodaban foly6 szakmai munka ellendrzése kozoktatasi szakértd bevonasaval.

A kapcsolattartds formdja: KépviselO-testiileti iilés, rendezvények, kozponti linnepségeken

valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolok.
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Altalanos Iskolaval

A kapcesolattarto: az 6voda vezetdje €s az 6voda pedagogusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola

atmenet megkonnyitésével.

A kapcesolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatasnevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként

az elsd félévet kovetden, szakmai forum évente minimum egy alkalommal.

Miivelodési Hazzal, Konyvtarral és egyéb civil szervezetekkel.

A kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést megbizas alapjan a kulturalis

felel6s.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanléasa a sziil6k felé.
Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziiléi szervezet véleményének

kikérésével, az éves munkatervben meghatarozattak alapjan.

Hajdu- Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kdvetden a fejlesztOpedagogus,

pszichologus, logopédus.

Kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formadja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajekoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziiloi értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a fejlesztdpedagogus,
pszicholdgus, logopédus és 6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Egészségiigyi Szolgalat

oo

Az intézményvezetd kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, védondvel, az intézmény
foglalkozas-egészségiigyi orvosaval a rendszeres egészségiigyi vizsgalat céljabol. Biztositjak
az iddpontot (és a helyet) a gyermekek, a dolgozok vizsgalatahoz, gondoskodnak a kotelezd

szlird vizsgalatok idében torténd megszervezésérol.
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Reformatus Egyhazzal

Az 6vodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit és valldsoktatason vald részvétel a gyermekek szdmara 6nkéntes.

Az 6voda a foglalkozasokhoz foglalkoztatd termet biztosit a megallapodas alapjan, az 6voda
nevelési rendjéhez igazodva, a Nkt. —t figyelembe véve. A gyermekek hit €s vallasoktatasat az
egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Reformétus Egyhaz helyi lelkészével, az 6vodavezetd tart kapcsolatot, biztositva a gyermekek
igényszerinti vallas- és hitoktatasat, nevelését.

Gyakorisaga: Hetente 1 alkalommal

ANTSZ, Rendérség, Tiizoltésig

Az intézményvezetd, illetve a megbizott 6vodapedagdgus tart kapcsolatot, melynek célja

altalaban ellendrzés, adatszolgaltatds, rendezvényeken vald kézremiikddés, tanacsadas.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigvi Hivatallal

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti

Szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez
indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése, ha az 6voda a szolgdlat beavatkozdsat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszélés az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

o sziilok tdjékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: Havonta jelzérendszeri megbeszélés.

Gyurgyalag Biztos Kezdet Gyerekhaz

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetenkénti csoportos team megbeszéléseken, kozos

rendezvényeken.
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AZ OVODA KULSO ELLENORZESE

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény elrendelte a kdznevelési intézmények
egyseéges szempontok alapjan torténd, kiilso ellendrzési és értékelési rendszer bevezetését. A
Tanfeliigyeleti ellen6rzést az Oktatasi Hivatal szervezi.

A KULSO ELLENORZES FORMALI

e Pedagdgusok ellendrzés
e Intézményvezetd ellendrzése

e Intézmény ellendrzés

KULSO ELLENORZES CELJA

Pedagégusok ellendrzésének célja:

A pedagdgus hogyan valdsitja meg a gyakorlatban a képzés folyamataban kimeneti
kovetelményekként megfogalmazott kompetencidkat. Az értékelés a pedagdgiai munka 8
kompetencia teriiletére terjed ki.

Intézményvezet6 ellendrzésének célja:

20/2012. (V1I1. 30.) EMMI rendelet 149§8°.) bekezdése szerint az intézményvezetd
pedagodgiai és vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd munkajanak altalanos
pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok, tovabba az intézményvezetd sajat céljaihoz képest

elért eredményei alapjan.

Intézményellendrzésének célja:

Irdnymutatas az intézmény pedagogiai-szakmai munkdjanak fejlesztéséhez, annak feltarasa
altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valositotta meg sajat pedagogiai programjat,
az intézmény a maga altal kitlizott céloknak hogyan tudott megfelelni, azok megvaldsitasdban
hol tart.

Az intézményvezetd az 6sszegzd szakértdi jelentés alapjan 6t évre sz6106 intézkedési tervet
készit, melyet a nevelOtestiilet hagy jova. Az 6voda latogatasara €s ellendrzésére mindazok a
fenntarto és feliigyeleti szervnek, valamint tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozoi és
képviseldi jogosultak, akik szdméara ezt a jogszabaly lehetvé teszi.

Az 6vodaban latogatast, ellendrzést, végzd személyeket az intézményvezetd, vagy a
helyettese kiséri el.

A gyermekcsoportban latogatast szervezett foglalkozas kozben megkezdeni, vagy vége elott

befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.
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AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESE ONERTEKELES

A Dbelsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell €s sziikséges erdsiteni
a pedagbgus a vezetd ¢és az intézmény munkajat.

Ennek érdekében az intézményben a pedagdgus, a vezetd, és az intézmény Onértékelést
végez.

, Onértékelés: a szervezet vagy az egyén-vezetd és pedagogus- tevékenységeinek,
képességeinek, tudasainak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megitélése dnmega altal.
A standardokban foglalt ¢és intézményi elvarasokkal bdvitett elvarasoknak valdo megfelelés
vizsgalata, és kritikai megitélése” /Onértékelési kézikonyv Ovodak szamara/

Az intézmény, a vezetd és a pedagogus Onértékelése soran a kozpontilag meghatarozott
elvarasok értelmezése és Onmagara torténd adaptilasa torténik, melyet az 5 évre sz0lo
Intézményi Onértékelési Program valamint az 1 évre sz6l6 Intézményi Onértékelési Terv
tartalmaz.

Meghatarozasra kerlil az elvarasokhoz képest az intézmény helyzete, dallapota. A
megallapitdsok alapjan 5 évre szolo Intézkedési terv késziil. A pedagdgusra és a vezetdre
vonatkoz6 elvardsok vizsgalata alapjan pedig Onfejlesztési tervek késziilnek.

Az Intézményi Onértékelés végrehajtasara Belsé Ellendrzési Csoport jon létre.

ONERTEKELESI CSOPORT

,, Onértékelési csoport: Az intézményi dnértékelés tervezését, koordinalasat, timogatasat és
ellendrzeését végzo pedagdgusok az intézményvezeto altal kijeldlt, a feladat ellatasahoz
sziikséges jog ¢€s feleldsségi korrel felruhézott csoportja.”

A BECS létrehozasaval, miikodésével kapcsolatos eljarast és feladatat tartalmazza az
Intézményi Onértékelési Program. Az Intézményi Onértékelési programot és éves
Onértékelési Tervet nyilvanossagra kell hozni és fel kell tolteni az Oktatasi Hivatal altal
miikodtetett informdacios feliiletre.

AZ ONERTEKELES FORMAI

Pedagbgus onértékelése
Vezetdi onértékelés

Intézményi onértekelés
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ELLENORZES A MINI BOLCSODEBEN

A gondozasi munka ellendrzési iitemtervét az intézményvezetd késziti el.
Az ellenOrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.
Az ellendrzési terv tartalmazza:

e az ellenOrzés teriileteit,

e modszereit,

e litemezéseét.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

AZ INTEZMENYI OVO- VEDO ELOIRASAI
A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. térvény és a végrehajtisahoz kapcsolodo jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat
Esélyegyenldségi Terve. Ennek feleldsségteljes ellatasaért az intézményvezetd felel, munkajat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi koordinatorral egyiitt. A
gyermekvédelmi koordinator elérhetdsége a csoportok falitjsagjan és a kozponti faliujsdgon
megtekinthetd. Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositadsa az
intézmény lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocidlis és kulturalis
kornyezetbdl érkezd gyermekek szamara.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e Az dvodaba jaré gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.

o Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

e Hatranyos, halmozottan hatrdnyos és veszélyeztettet helyzet jelzése a gyermekvédelmi
koordinatornak.

e A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése.

A gvermekvédelmi koordinator feladatai:

e Sziikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele.
o Felterjesztés segélyre.

e Nyilvantartas vezetése.
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e intézményvezetd tdjékoztatasa,
e ¢éves beszamolo készitése.

Az intézménvvezeto feladatai

e Kapcsolattartas a jegyzovel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozasaban.

e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetenciak kijeldlése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tdmogatdsa a specialis nevelési feladat szakszeri ellatasa végett.

e Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

e A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

e Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

o Ftkezési kedvezmények meghatdrozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az

onkormanyzati rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentalasara felelds kijeldlése

A hatranvos szocialis helvzetben 1évo csaladok segitésének formai

o Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol

o Kedvezményes étkezési dij biztositdsa Az Onkormanyzat téritési dij rendeletének
megfelelden az igazolt j6vedelem alapjan.

e Az oOvoda Alapitvanyanak tdmogatdsaval az egyébként Onkoltséges szolgéltatas
finanszirozésa a kisgyermek részére.

e A sziilok altal ajandékozéasra behozott gyermekruhdk, jatékok elajandékozasa a

raszoruld csalddoknak.

AZ OVODA ES A MINI B(")L(;S(’SDE EGESZSEGVEDELMI
SZABALYAI

Az Intézmény mikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott normakat szigortian be kell tartani. (ferttlenités, takaritas, mosogatas, stb.).

e Az 6vodéban, bolcsédében megbetegedd, 1lazas gyermeket a sziilének az értesitéstol

szamitott legrovidebb 1don beliil haza kell vinnie.
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e Az O6vodapedagogusnak, kisgyermekneveloknek, addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az Ovodat, mini bolcsédét teljes
gyogyulasig nem latogathatja.

e Gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét kozosségbe.

e Fert6z6 gyermekbetegség esetén az ovodat, mini bolcsdédét azonnal értesiteni kell. a
tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.

e Az 6voda, mini bolcsdde, konyhajaba csak egészségiligyi kis konyvvel rendelkezd
személy Iéphet be.

e Csoportszobaba sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap,
iinnepélyek, stb.).

e Az 6voda, mini bélcsdde teriiletén dohanyozni tilos!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az 6voda fenntartdja
megallapodast kot a gyermekek egészségiigyi ellatasat végzd gyermekorvossal.

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat az 6vodaba jard
gyermekorvos €s védono latja el.

A mini bolcsédében a gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete érdekében az
intézményvezetd megbizasi szerzddést kot a gyermekek egészségiigyi ellatasat végzo
gyermekorvossal.

Az 6voda szervezeti egységében a gyermekeknél az évenkénti vizsgilatot a gyermek
szakorvos latja el.

A védondk az iskola egészségiigyi ellatassal 6sszefiiggd feladatait a teriileti védondi ellatasrol
sz6l6 49/2004. (V.21) EszCsM. Rendelet alapjan a Nevelési Intézményt ellatdé hazi
gyermekorvossal egyiittmiikodve végzi. Az Onalldan ellatandd feladatokat az iskola
egeészségligyl ellatasrol szolo 26/1997 (IX.) NM. Rendelet 3. szamu mellékletében
meghatarozottak alapjan végzi.

Az 6vodaban 5 éves kortdl kotelezd az adatszolgéltatas, mely feladatot a védond latja el. Az

intézményvezeto tartja a kozvetlen kapcsolatot az intézmény orvosaval.
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Idoszakos egészségiigyi ellatas rendje

e A gyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzése, sziirése az eldirt korcsoportokban

e Az iskolaérettségi vizsgalat az iskolai felvétel eldtt allo gyermekek altalanos orvosi
vizsgalata évente 1 alkalommal.

o Fert6z0 betegség esetén a preventiv ellatas.

e A gyermekeknek, a korzeti védond altal végzett, higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalat

évente

Az 6vodapedagogusok feladatai

e Biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit.
e Gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrol.

e Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A mini bolcsdde egészségiigyi ellatas rendje

Ovodéba keriilés elott az egészségiigyi allapot felmérése, a status rogzitése a torzslapon és az
atjelentdn torténik A bolcsddei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében az ANTSZ
szakfeliigyeleti jogkorének gyakorlasat biztositani kell.

GYERMEKBALESETEK

A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megeldzeési tevékenységét, a gyermekbalesetek
jelentési kotelezettségét a nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza. Az
o6vo-védé rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az o6voda
vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek

megeldzésében €s a baleset esetén.

Az intézményvezetdo feladata a overmekbalesetek megelozésével kapcsolatos

tevékenységek iranyitasa.

e Feltart, balesetet okozhat6 helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, és
azonnali intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviseldjétol. A veszélyforrast jelentd

felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
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elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez
igazodo6 célszertli intézkedés megtétele.

Az Ovoda teriiletén karbantartdsi, felujitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos ovodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések €s eszkdzok tekintetében.

Az o6voda épiiletének, udvardnak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobak,
belsé termek, tornaszoba, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték &s
sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember
bevonasaval.

A balesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatasanak  koordinalasara,
dokumentélasara, és nyilvantartasara egy fo pedagogus megbizésa, erre kijeldlt az

intézményvezetd helyettes.

Az 6vodapedagogus, kisgyvermeknevelok és pedagogiai asszisztensek feladata és

kotelessége

Sajat gyermekcsoportjadban a felszerelések és eszkdzok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforrds jelzése az intézményvezetdjének, valamint
segitség kérése a veszeély elharitasa érdekében.

Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata sordn tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
intézményvezetd helyettes tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

Az dvodai nevelési €év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas el6tt
a védo-ovo eldirdsok ismertetése a gyermekekkel:

az egészséglk és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasok, a foglalkozasokkal
egylitt jard veszélyforrasok, a tilos €s az elvarhatd magatartasforma meghatdrozasa,
ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden

kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A dajkak, bolcsodei dajkak feladata és kotelessége

a veszélyforrast jelenté mosohelyiség zarasa amennyiben nem tartdzkodnak ott,
a konyhébdl kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasarol valo gondoskodas (forrd étel,)

tisztitoszerek biztonsagos, kezelése.
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A GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK
Gyermekbalesetek dokumentumai

e Nyilvantartas a tanul6 ¢és gyermekbalesetekrdl (papir alapti nyomtatvany)

e Baleseti jegyzokonyv tanulo- vagy gyermekbalesetrdl (papir alapu nyomtatvany)

e Baleseti jegyzOkonyv nyilvantartd tanulo- vagy gyermekbalesetrdl elektronikus

rendszer.

Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartds a tanul6 és gyermekbalesetekrol).
A jegyzokonyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon til gyogyuld gyermekbaleset tortént és a
gyermekbaleset az O6vodas gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak
feliigyelete alatt érik. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jar6 tanulo- ¢és
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Amennyiben a baleset sulyosnak
mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével -
telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak.

Az ovodavezeto feladatai

e gondoskodni a gyermekbalesetekkel Gsszefiiggd feladatok ellatasardl (nyomtatvany,
jegyzOkonyv)

e a nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgélni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat

e az Gvodavezetd: a papiralapon kitoltott €s atvett jegyzokonyvet az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével nyilvantartja

e a sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt bevonni

e a jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek
kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

e lehetdséget biztositani a sziildi szervezet szdmara részt venni a gyermekbaleset

kivizsgalasaban
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azonnal bejelenteni a stlyos balesetet (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen) a fenntartonak (tagévoda-vezetd az 6vodavezetdnek is)

a jogszabalyban meghatdrozottak szerint - kivizsgdlni ¢és nyilvantartani a
gyermekbaleseteket, a gyermekbaleseteket a kozreadott szabalyos nyomtatvanyon kell
nyilvantartani, melyet az OM internetes honlapon, baleset@okm.gov.hu cimen kell
jelenteni.

az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzOkonyv egy példanyat atadni a sziilének,

a jegyz6konyv egy példanyat az intézményben megorizni

minden gyermekbalesetet kovetden megtenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras

megsziintetése) a hasonlo esetek megel6zésére

Az 6vodapedagogus feladatai

ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vond kotelessége az elsdsegélynyujtas
jelentésebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
megfeleld orvosi ellatd helyre kell vinnie a gyermeket

az 6vononek. a balesetrol és a kezelés tényerdl, helyérdl értesitenie kell a szililot
értesitenie kell az 6vodavezetdt, gyermek-balesetvédelmi megbizottat (nyilvantartasba
vétel céljabol

3 napon tl gyogyuld gyermekbaleset esetén jegyzokonyv felvétele

a nyolc napon tili gydgyulas esetén a baleset kivizsgalasdban valo részvétel
gyermekbalesetet kovetden rendkiviili balesetvédelmi oktatast kell tartani a
gyermekeknek, illetve kompetencia hatiron beliill meg kell tenni a sziikséges

intézkedéseket a hasonld esetek megeldzése érdekében

A NEVELO-OKTATO MUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK
MEGTEREMTESE

Nevelési idoben szervezett 0vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Sziilok tdjékoztatasa: A csoport lizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési

eszkoOzzel, és a koltségvonzata.

A sziil6 alédirdsaval adja beleegyezését a részvételre.
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Intézményvezetd tajékoztatasa: Eldzetesen széban, majd a helyi formanyomtatvany
kitoltésével, és a kisérok aldirasaval hitelesitett formaban, a kiilsé foglalkozas megkezdése
elétt minimum egy nappal.

Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt az intézményvezeto ellenjegyezte.

Nevelési idében szervezhetd foglalkozasok, programok:

helyszini foglalkozas,

kirandulas, séta,

szinhaz, kiallitas,

sport programok,

kulturalis programok,

iskolalatogatas.

A o6vodapedagdgusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kiséré dvodapedagogust, dajkat,
vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges.
Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1-1 f&.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozéssal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos ¢€és az elvarhatdé magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét, tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.
Nevelési idon tuli, 6vodan Kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, ovodapedagogusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhetdk a nevelési idon tuli foglalkozasok. Az intézményvezetd felé kezdeményezdje
lehet: sziiléi szervezet, szakmai munkak6zosség, Kozalkalmazotti Tandcs képviseldje.
Részvétel: A nevelési 1don tali foglalkozasok hirdetmény forméjdban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgaltatds igénybevétele Onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziild
alairasaval.

Tajékoztatasi kotelezettség az intézmény vezetdje felé: A programfelelds ovodapedagogus

koteles tajékoztatni az intézményvezetdt a szervezett program:

e helyszinérdl, iddpontjarol,

e azutazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,
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a résztvevok létszamarol, nevérdl, a feliigyel6 pedagéogusok nevérdl, szdmarol,
elérhetdségrol (cim, telefon),

indulés, érkezés idépontjardl, az ttvonal megjeldlésérol.

A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo
dolgozhat.

Az dvoda teriiletén tilos dohanyozni!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor és oly moédon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, €s az intézmény
egy¢eb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak

¢s idépontjanak megjelolésével.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

a kozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energidval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

a munka ¢és egészségveédelmi szabalyokat betartani,

az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato

politikai céli tevékenység nem folytathato.
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AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO
SZABALYOK

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem 4ll6 személyek (az intézmény teriiletén
tartozkodo sziilok, gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 minden
mas személyek) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai és
szabadidds, tanoran kiviili tevékenységet nem zavarhatjdk. Az intézmény rendezvényein,
innepségeken és mas az intézmény altal szervezett programokon, foglalkozasokon olyan
magatartas, viselkedés varhato el, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.
Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, erdszakos magatartas tanusitasa. Az intézmény
az elvart normak megszegése esetén a modositott 218/1999. (XI1.28.) Korm. rendelet

eldirasait alkalmazza.”

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBABIAD(') ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

Telefonon azonnal értesitendd a renddrség a kozponti 107 szamon vagy a segélyhivo 112
szamon.

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiiletek kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet kiliritésének idétartamardl, a
gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatdsdg informacidja alapjan az
intézményvezetd, mini bolcsddevezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

Az intézményvezetdnek, a kozelben 1évd kozintézménnyel (altalanos iskola, szocialis
intézmény, miivelddési haz, stb.) ki kell alakitania egyiittmiitkddést a gyermekek bombariad6
esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.

Az intézményre vonatkozd munkavédelmi, tizvédelmi, baleset-megeldzési szabalyokat a
munkavédelmi-tiizvédelmi szabélyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden év augusztus
els6 neveldtestiileti, értekezletén torténik, melyet munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

tart.
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BELEPES, BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

A LETESITMENY HASZNALATANAK RENDJE

Altalanos szabalyok:

Az 6voda ¢és bolcsdde 1étesitményeit és helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény nyitva
tartasa alatt lehet hasznalni.

A szokasostol eltérd nyitva tartasra, illetve az intézmény egyéb célra torténd hasznalatara az
intézményvezetd adhat engedélyt.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval, mini bolcsédével jogviszonyban nem
allok az tigyeletes dajkéanak jelentik be, hogy milyen céllal jelentek meg az 6vodéaban.

A latogatot az ligyeletes dajka az intézményvezetonek, jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi latogatds az intézményvezetovel vald eldzetes
egyeztetés szerint torténhet.

Az o6vodai csoport latogatdsa az intézményvezetd engedélyével torténhet. A biztonsagi
eldirasok betartasa minden latogatd szamara kotelezo.

Az intézmény nem nevelési célu helyiségeibe, csak az intézményvezetd engedélyével
karbantartasi, hibaelharitasi munkalatok végzésére léphet be az intézménnyel jogviszonyban
nem all6 személy.

Egyéb tudnivalok

Az oOvoda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében ¢és az intézményvezetd engedélyével lehet.

Az 6vodak helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevd csak a megallapodas szerinti idében és

helységben tartozkodhat az épiiletben.

BER ES BEREN KiVULI JUTTATAS

DONTES A KERESTKIEGESZITESROL

A kereset kiegészités differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.
Dontésének elokészitésében, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel részt vesznek

e Altalanos vezetd helyettes
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Kozalkalmazotti képviseld

Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

fegyelmi biintetésben részesiilt,

igazolatlanul tdvol maradt,

rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt,
ha igazolt tavollétének idOtartama meghaladta a 30 munkanapot,

pedagogushoz, 6vodai alkalmazotthoz méltatlan, kirivé magatartast tantsitott.

A KERESET KIEGESZITES ODAITELESENEK FELTETELEIT A
NEVELOTESTULETUNK AZ ALABBIAKBAN ALLAPITJA MEG

Kereset kiegészitésben részesiilhet intézménylinkben az a pedagdgus, aki legalabb 1 éve

nevelOtestiiletiink tagja és az alabbi pontokban felsorolt szempontok koziil legalabb 4

feltételnek eleget tesz.

A Pedagbgiai Program altal allitott szakmai feladatok, kovetelmények kiemelkedd
szinvonalu teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban

A szakmai munkak6zdsségben vald aktiv, alkoto részvétel

Bemutat6 foglalkozasok, eldadasok tartasa

A gyermekek szabadidds tevékenységének szervezése, lebonyolitasa sajat csoporton
kiviil

Délutani kiilon foglalkozés, tehetséggondozas Sporttevékenység

Az 6vodai jeles napok, iinnepélyek megszervezésében, kivitelezésében vald aktiv
koézremiikodés

Kiemelked6 kozosség teremtd tevékenység sziilokkel, neveldtestiilettel, alkalmazotti
korrel valo példamutatd egytittmiikodés

Csoportszoban kiviili kozos helyiségek esztétikus, szinvonalas dekoraldsanak
szervezése, kivitelezése, az Ovoda arculatinak mindségi kialakitdsdban végzett
tevékenység

Az o6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep,
intézménylink magas szinvonalt képviselete a kozségi rendezvényeken, és a helyi
médidban

Intézménylink, illetve alapitvanyunk bevételeinek gyarapitdsaban valo aktiv részvétel

o palyazatiras,

65



Sarandi Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

o mas bevételi forrasok kutatasa

e Az oOvodai innovacid eldsegitése szakmai, targyi feltételeinek javitasaért végzett

munka

e Az intézmény érdekeinek megfeleld felséfoku tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres

befejezése.

e Tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valod

részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony

intézményi hasznositasa

Pedagdgiai munkat segitd munkatars is részesiilhet kereset kiegészitésben

A kereset-kiegészitésre abban az esetben van lehet6ség, ha a megallapitott személyi juttatasok

eldirdnyzatdn beliil a fedezet rendelkezésre all.

UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK RENDJE

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az iinnepélyek, megemlékezések

pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet

az éves munkatervében hatarozza meg.

Mikulas linnepség

Karécsonyi iinnepély

Farsang csoportonként

Marcius 15.-1 megemlékezés

Husvét csoportonként

Anyak napja majus

Evzard miisorok

Nagycsoportosok ballagasa

Gyermeknap

Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése

Nemzeti Osszetartozas napja

december 6.

december 3. hete

februar kozepe

marcius 15.

naptar szerint

els6 vasarnapja elott

majus utolso hete, junius elso hete
junius elsé hete

junius 1.

folyamatos

junius 4.
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Az intézményi hagyomanyok apolasa és iinnepek rendje

A hagyomanyapolas célja Az intézmény hagyomdnyainak &polédsa, ezek fejlesztése ¢és
bovitése valamint az intézmény jo hirnevének megorzése az alkalmazotti €s gyermekk6zosség
minden tagjanak kotelessége. A nemzeti ilinnepélyek ¢és megemlékezések a nevelési
programban vannak rdgzitve. Az intézmény egyéb helyi hagyoményai koz¢ tartozd
rendezvények a kozoOsségi élet formalasat, a kozos cselekvés oOromét szolgaljak, a
gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az 6voda iinnepeihez, hagyomanyaihoz, megemlékezéseihez kapcsolodo alapelvek

e Nemzeti innepeinkre vald el6késziiletek soran zaszlot helyeziink el a csoportokban és
kozos helyiségekben.

e Megismerkednek az alkalomhoz ill6 viselkedés szabalyaival, a nemzeti
szimbolumoknak kijar¢ tisztelettel.

e Torekedni kell arra, hogy a megrendezésre keriilé iinnepek, rendezvények a sziil6ktol
kevés anyagi raforditast igényeljenek, inkabb érzelmileg legyenek gazdagok,
megérintsék a résztvevoket.

e Az 6vodai ilinnepek, beleértve a nagycsoportosok évzardjat is, rovid — 30-40 perc-
miisort és egyszerd szervezést jelentsenek.

e A gyermekek nem tanulhatnak életkoruknak nem megfelelé hosszsagl szerepeket,
verseket.

e A misorban szerepeljenek az eddig tanultak a szinesités és gazdagitas lehetdsége a
szervezeés linnepld ruha, jelmez és diszités. Az 6vodai dolgozdk iinnepld ruhdja sotét

szoknya, és fehér bluz, a megegyezés szerint viselése kotelezo.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda épiiletének fobejaratandl cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartdjat
érintd valtozas, valamint a tabla megrongalodasat kovetden 10 munkanapon beliil jelezni kell
a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérdl. Az 6voda épiiletét fel kell lobogdzni A
lobogd megrongalddasat, eltlinését az intézményvezetdnek szdban jelenteni kell, és irasban

feljegyzést késziteni. Az dvoda nyitasat és zarasat a dajka - munkakori leirdsa alapjan - végzi.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Jelen SZMSZ modositdsa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek
véleményének kikérésével lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyok, utasitdsok az
SZMSZ mellékletei: E mellékleteket, utasitasokat az intézmény vezetdje az SZMSZ
valtoztatasa nélkil is modosithatja.

Séarand, 2020.01. 27.

Sipos Judit Tiinde
Intézményvezetd

Nyilatkozat

A Sarandi Napsugar Ovoda és Mini Bolcsdde nevelétestiilete a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasaval 2020.02.04- én megtartott, neveldtestiileti értekezleten egyetértett,
100%-os aranyban elfogadta.

Sarand, 2020.02.04.

Sipos Judit Tiinde Komlosiné Czégény Andrea
Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes

Nyilatkozat

A Sarandi Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde Sziilsi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elkészitése¢hez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Sarand,2020.09.04.

Raczné Vezendi Marianna

Sziil61 Munkako6zdsség elndke
Nyilatkozat

A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatot a fenntartd a Sardnd Kozség Onkormanyzat

képviselo-testiilete szamu 2020. . nap kelt hatarozataval jovahagyta.
Sarand, 2020.02.......

Dézsi Andras Polgarmester
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MELLEKLETEK

1. melléklet: Mini Bolcsddei Intézményegység miikodésének egyedi szabalyozasa.

2. melléklet: Munkakori leirasok

1. sz. melléklet
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A MINI BOLCSODE INTEZMENYEGYSEG MUKODESENEK
SZABALYOZASA

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJAI

A mini bolcsbéde feladata a 6/2016.(111.24) EMMI rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai

feladatairdl és mikodési feltételeirdl szol 15/1998. (1V.30.) NM. rendelet modositasarol.

A BOLCSODE SZERVEZETI EGYSEGENEK FELEPITESE, MUKODESENEK
FELTETELEI
A mini boleséde 7 féréhellyel miikodik, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 49.§. (1) bekezdése
alapjan, mely szerint a mini bolcs6dében, csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhetd,
gondozhato6.

A gyvermekek fogadas, nyitva tartas: napi 10 ora

A mini boleséde 5 napos (hétfotdl-péntekig) munkarenddel tizemel

A nyitva tartést a fenntartd hagyja jova a csalddok igényeinek figyelembevételével.

Nyitva tartés: 7:00 — 17:00. oraig.

A bolcsddei sziinet idejét €s idotartamat az intézményvezetd javaslata alapjan a fenntartd
hagyja jova, melyrdl a sziil6ket értesiteni kell, ez 1d9 alatt a bolcsdde gyermekeket nem fogad.
Az intézményi rendszabalyokat a HAZIREND tartalmazza.

A BOLCSODE DOLGOZOINAK MUNKARENDJE

A kisgyermeknevelOknek a csoportban napi 7 orat sziikséges bent tartozkodni napi egy
ordban az adminisztracios feladatokat latjak el.

A mini bolcsddei felvétel rendje

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betdltéséig vehetd fel illetve annak az
évnek a december 31. napjaig vehet6 fel, amelyben betdlti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.
¢letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az dvodai
nevelésre, és az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsddében gondozhato a
negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31.-ig Bolcsddében felveheté minden olyan
kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem tudjék biztositani napkdzbeni
gondozasat.

A BOLCSODE KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
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SZULOKKEL VALO KAPCSOLAT

A sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi kozosséget hoznak 1étre.
A sziilok és a bolcséde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagu a személyre sz6ld gondozas-nevelés kialakitdsaban, a
csaladokat is segiti gyermekiik nevelésében.
A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak fobb formdi:

e Beszélgetés érkezéskor, hazamenetelkor

e Sziil6i értekezlet

e Uzend fiizet Id8pont egyeztetés utani egyéni beszélgetések

e Szervezett kozOs programok

e Nyilt napok

e (saladlatogatas
Célja: a csaladdal vald kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni kornyezetben vald

megismerése. Az els6 csaladlatogatasra, a befogadas el6tt keriil sor.

OVODAVAL VALO KAPCSOLAT

Egymas munkdjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkendmentes
o6vodakezdéshez.

A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI
Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, iigyelni kell az udvar, a
kert, az utcai rész tisztasadgara, rendjére, a szemét ¢és ételmaradék helyes tarolasara, rendszeres
elszallitasara. A homokozot naponta fel kell 4sni, 6ntézni — évente egyszer homokot kell
cserélni, vagy fertOtleniteni.
Takaritas
A belsd felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertdtlenithetdk legyenek.
Tisztitasuk nedves fertStlenitds ruhdval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségligyi
szabalyok szerint kell a takaritdst végezni. A bolcsédében hasznalatos moshato
gyermekjatékokat sziikség szerint naponta folyds, meleg vizes lemosassal kell tisztitani.
Hetente egyszer fertOtleniteni is kell. A takaritast Gigy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne
zavarja. A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni,
az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen.

Kiilon takaritoeszkozt kell hasznalni a csoportszobaba, WC-ben, s kiilon a mosogatokba és a
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konyhai helyiségekben. A tisztitd ¢és fertOtlenitOszerek a mindenkori kozegészségiigyi
eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni.
A helyiségek levegdjének higiénéje:

A csoportszoba hdmérséklete 20-22 fok, a fiirdészobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok legyen. A

levegd frissességét szelloztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba
hémeérséklete 3-5 fokkal csokken.

A konyha ¢és az élelmiszerraktar ablakait szunyoghaldval latjuk el, hogy a szelldzés
megoldhat6 legyen.

Dohanyozni az intézmény egész tertiletén TILOS!

Szennves ruha kezelése, mosasa

Minden gyermek tisztazasa utan fertdtleniteni kell a polyazot. A fert6tlenitd oldatot eldirds
szerint cseréljiik.

A gyermekek torolkozdit, asztalteritdt, kopenyeket kozepesen szennyezettnek tekintjiik.
Ennek megfeleld mosastechnikat alkalmazunk. A  kimosott textilidt higiénés
kovetelményeknek megfeleléen taroljuk. Ha barmilyen fert6z6 betegség fordul eld, emiatt
felvételi zarlatot vagy jarvanyligyi megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia
kezelésére vonatkozoan a fertdtlenitést az ide vonatkoz6 kozegészségiligyi szabalyok szerint
kell megvalositani, amit az ellendrzo kozegészségiligyi hatosag ir eld.

Egészségiigyi eloirasok a bolcsodei dolgozok szamara

Az alkalmazasok munkakori, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatinak modjat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.
A bolesddeben kiilon helyet biztositunk az 61tozkddésre és zuhanyozasra.
A dolgozok ruhainak tarolasara 6ltdzdszekrényt biztositunk.
A kisgyermekneveld minden egyes gyermek gondozdsa utan meleg vizes, szappanos
kézmosast végez.

A BOLCSODES GYERMEK EGESZSEGVEDELME
Reggel érkezéskor a kisgyermekneveld a sziildvel torténd beszélgetésben ¢és sajat
megfigyelése alapjan tudomast szerez a gyermek egészségi allapotarol.
Betegség gyanuja esetén jelez a bolcséde orvosanak, s az 6 utasitasainak megfeleléen
intézkedik.
Ha ez nem lehetséges, akkor gondoskodik arrdl, hogy a sziil6 minél hamarabb vigye haza
gyermekét. A bolcsédében minden esetben siirgdsségi ellatds (lazcsillapitas, elsddleges

ellatas, sebellatas, stb.) torténik, a betegség kezelése a csaladi orvos feladata.
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Lezajlott betegség utan az elsé gondozasi nap reggelén a kisgyermekneveld elkéri a sziil6tol
az orvosi igazolast.
Bolcsddébe érkezéskor, étkezéshez kapcsoloddéan, WC hasznalat utan, ezen kiviil a
kisgyermekneveld megitélése szerint kézmosas sziikséges.
A tiszta és hasznalt papir zsebkendot kiilon kell tarolni.
A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabaly betartasa mellett sziikséges

e megfeleld id6tartamu szabadlevegon tartézkodas

e amegfeleld étrend

A csecsemok és kisgvermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eloirasai:

A csecsemdk edényeit, evOeszkozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell tartani és
kiilon edényben mosogatni. A gyermekeknek a feln6ttekétdl elkiilonitett étkészlet, evéeszkoz
sziikséges.

A bolcsédébe jard gyermekek étkeztetéséhez az ételeket a Kozponti Konyha késziti el.. A
dolgozd részére a Kozponti konyhabol keriil at az étel az erre a célra kialakitott szallitd
jarmivon. A szallitasrol a kozponti konyha gondoskodik. A Kozponti konyha altal készitett
¢telbdl ételmintat kell venni és azt 48 oraig hiitd szekrénybe kell megdrizni. A bdlcsddés
gyermekek részére készitett ételeket elkiilonitetten kell tarolni. Az ételmaradékot és
hulladékot zarhaté edényben kell dsszegylijteni és a bolesédébol mieldbb el kell tavolitani. A
konyhaban csak az oda beosztott személyzet, az intézményegység-vezetd és az orvos
tartozkodhat.

A konyhdaban az étkezés szigoruan TILOS!

Levegoztetés

A leveg0ztetés idopontjat az évszaknak megfeleléen kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 6raig
tartson. A szabadban valé levegdzés csak akkor mell6zhetd, ha kénikula vagy esd, erds
havazés, orkanszer(i sz¢l, stirli kod vagy rendkiviili hideg van. Nyaron 4llanddan nyitott ablak
mellett vannak a gyermekek.

A ruhazattal kapcsolatos eldirasok

A gyermekek torolkozoit a sziild biztositja, cseréje hetente kétszer, az agynemiit hetente

cseréli. A gyermekek a sajat ruhdjukban tartézkodnak, a sziild gondoskodik tisztantartasukrol.

73



Sarandi Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A BOLCSODEI GONDOZAS-NEVELESBEN RESZTVEVOK JOGAI ES
KOTELEZETTSEGEI
0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy
e Biztonsagot nyujto, szeretetteljes 1égkorben élhessen, fejlddhessen
e Fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek
e Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon
e Sziikség esetén szakemberek segitsék a fejlodést
e Lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez
o Fogyatékossag vagy rossz szocialis koriilmények esetén is kapjon meg minden
segitséget a lehetséges fejlodéshez
e Rendszeres egészségiigyi felligyeletben részesiiljon
A sziil6 joga
e Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza
e Ismerje meg a gondozasi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét gondozzak,
nevelik
e Tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol, megismerhesse a
gyermekcsoport életét
¢ A mini bolcsdde miikddésérdl véleményt mondjon.
A kisgyermekneveld joga
e Alakitsa a bolcsdde életét, a gondozasi-nevelési elveket megfeleld modszereket
szakmailag 6nalléan gyakorolja
e A munkajahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek
e Részt vegyen tovabbképzésben, kutatdsokban, munkajanak eredményességét szolgalo
kisérletben.
e Megillesse a lelkiismeretei szabadsag
A kisgyermeknevelo kotelessége
e A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a térvényben és a jogszabalyban
rogzitett bér és munkatigyi eléirasoknak megfeleléen, meghatdrozott munkaidében, a
intézmény vezetd iranyitasaval és ellendrzésével lassa el
o Tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét s jogait
e Egylittmlikddjék a csaladdal, tiszteletbe tartsa a csaladi nevelést, etikusan kezelje a

csaladrol szerzett informacioit
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e Hivatasbeli kotelességként végezze gyermekvédelmi feladatat, kiilonleges
gondossaggal, feleldsséggel foglalkozzek a hatranyos helyzetiik miatt
e Folyamatosan 6nképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a napra kész szakmai
muveltségét
BOLCSODEI UGYVITEL
A Dbolcs6dében a gyermekek gondozésaval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:
Felvéeteli kényv
A bolesddében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi
konyvet az intézmény vezetd vezeti.
Bélcsodei Gyermek egészségiigyi Torzslap
A felvételkor kell kitolteni. Az els6 oldal fejrészét az bolcsddevezetd tolti ki. Az elsé potlap
els6 oldalat irja meg a bolcsdédeorvos — felvételi status. A masodik oldalon van az 1-2-3 éves
korban végzett stitus vizsgalat. A masodik potlap orvosi bejegyzésének hasibjaban a
bolcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit. A lap masik hasabjdban a
kisgyermekneveld bejegyzések rovatba a kisgyermekneveld irja be a gyermek fejlettségi
szintjére vonatkoz¢ adatait.

A fejlédési lapra — a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

Fertozobetegségek naploja

A bolcsddevezetd fertézo betegségként csoportositva bejegyzi azokat a gyermekeket, akik a
bolcsddében betegedtek meg, illetve kiilon jelzéssel szerepelteti azokat az eseteket, ahol a
fertdzés olyan koriilmények kozott jott 1étre, ami a bolcsdde szamara nem kiderithetd. A flizet
a bolcsdde irattaraba 3 évig drizendd.

Kimutatds a bolcs6dében végzett tetvességi vizsgalatokrdl: bolcsddevezetd beirja a havi
szlirdvizsgalat datumat, a megvizsgaltak szamat, a tetvesnek taldltak szamat és a sziikséges
intézkedéseket.

Napi jelenléti kimutatas

A bolesddei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni. Ha a sziild a hidnyzast el6z6 nap nem
jelenti, akkor a hidnyzas elsé napja még jelenlétnek szamit, mert az étkezést aznap nem lehet

lemondani.
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Csoport naplo

A kisgyermekneveld naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba
beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet.

Uzend fiizet

A csalad és a bolcséde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze. A Kisgyermekneveld
minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcsddében tortént. A sziild az

otthoni eseményeket jelzi a kKisgyermeknevelének.
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2. sz. melléklet

Munkakori leirasok minta

Intézményvezeté munkakori leirasa

Munkaltatéja: Sarand K6zség Polgarmestere

Heti munkaideje: 40 6ra, neveléssel-oktatassal lekotott oraszama: 10 ora.

Feladatai:

Egyszemélyi felelosséggel iranyitja, szervezi, €s ellendrzi az dvodaban, mini bolcsddében
folyé munkat.

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, a gazdalkodasaért;

Felel a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket.

A munkavallalokkal, fenntartoval, az érdekképviseleti szervekkel egyiittmiikodik.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott; jogkorét - jogszabalyi eldirasoknak megfelelden -
esetenként vagy a feladatok meghatarozott korében atruhdzhatja helyettesére, vagy az

intézmény mas alkalmazottjara.

1.A pedagogiai munka iranvitasabol adodoé feladatok:

Az intézmény Pedagogiai Programjanak elkészitése.

A nevelési év munkatervének, munkarendjének elkészitése, megszervezése és a szakszerii
végrehajtas, ellendrzése.

Az intézmény ellendrzési, értékelési rendszerének mitkddtetése, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezése és ellatdsa; a nevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos

feltételeinek megteremtése.
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A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.

A munkarendhez igazodd nemzeti €s 6vodai linnepek méltd megiinneplése.

A tovabbképzés végrehajtasara a kozéptavia, ot évre szolo tovabbképzési program és az egy
nevelési évre szo0lo beiskolazasi terv elkészitése, illetve a tovabbképzési program
végrehajtasa.

A gyermekbalesetek megel6zése, a megel6z6 tevékenység iranyitasa.

A kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A nevelGtestiilet vezetése, a pedagogiai felkésziiltség, a neveldémunka iranyitasa, ellendrzése,
elemzése, értékelése.

A nevelémunkahoz utmutatas, segitségadas.

Nevelési, munkatarsi értekezletek eldkészitése, lebonyolitasa.

Szakmai munkak6zdsség munkéjanak segitése.

Az Oonképzeés €s a tovabbképzes Osztonzése, segitése.

A sziilok és az intézmény kapcsolatanak erdsitése, elmélyitése.

A sziil6i értekezletek, nyilt napok, fogaddordk nyomon kdvetése, segitése.

A Sziil81 Szervezettel, érdekvédelmi szervezetekkel valo egylittmiikodés iranyitésa.

A gyermekek egyéni fejlesztésének figyelemmel kisérése.

Intézményi és intézményen kiviili tapasztalatcsere szervezése.

Az 6vondk adminisztracids munkdjanak ellendrzése.

Korszerli pedagogiai modszerek ajanlésa.

Palyazatokon vald részvétel Osztonzése, tamogatdsa, segitése, a sikeres palyazatok
megvaldsitasdnak megtervezése, lebonyolitasa.

Beszamolok készitése.

A kozoktatasi torvény hatalyos jogszabalyainak, a Nemzeti kdznevelési torvény és a hozza

kapcsolddo rendeletek betartdsa.

2. Taniigyigazgatassal kapcsolatos feladatok:

A gyermekek felvételének megszervezése, a felvétel lebonyolitasa.

Elutasitas esetén felvételi bizottsag szervezése.

Az 6vodai, a bolcsédei gyermek csoportok kialakitasa.

A munkarend kialakitasa, havi munkaidd keret nyilvantartasanak ellendrzése.

Pedagdgiai nyomtatvanyok el6készitése, megnyitasa, lezardsa (csoportnaplok, felvételi és

mulasztasi naplok, szakvélemények stb.).
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A beiskolazas megszervezése, a lebonyolitas szervezése. Sziirdvizsgalatok feltételeinek
megszervezése. Sziikség szerint a gyermekek Nevelési Tanacsadoba, szakértéi bizottsaghoz
torténd irdnyitasa.

Eves statisztikai jelentés elkészitése.

Szabalyzatok elkészitése, karbantartésa.

Tanligyigazgatassal kapcsolatos nyilvantartasok ellendrzése.

Irattar vezetése, ellendrzése, selejtezése.

3. Munkaiigyvi feladatok:

Az intézmény dolgozoinak alkalmazasa a torvényi eldirasoknak megfelelden.
A kozalkalmazotti besorolasok megallapitasa.

Az elémeneteli rendszer nyomon kdvetése.

Munkakori leirdsok elkészitése, karbantartasa, a benne foglaltak betartatdsa.
A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok kezelése, ellendrzése.
Anyagi, erkdlcsi elismerés gyakorlasa.

A munkafegyelem ellenérzése.

A szabadsagolasi terv elkészitése, jovahagyasa.

4. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Az ¢ésszerll €s takarékos gazdalkodas, a pénzeszkozok jogszabalyban meghatarozott modon
torténd felhasznaldsa, €s a bizonylati fegyelem betartasa. Az éves koltségvetés tervezetének
elkészitése. Az elfogadott koltségvetés felhasznaldsanak irdnyitdsa. Beszamolok, féléves, éves
értékelések, kimutatasok készitése. Bérgazdalkodassal kapcsolatos teenddk ellatasa. Az allami
normativ timogatas igénylése, elszamolasa. Adatszolgaltatds. Uj eszkozok, berendezési
targyak beszerzése. Az 6voda fenntartasaval, karbantartasaval kapcsolatos munkdk felmérése,
megrendelése, a munkavégzés ellendrzése. Szamlakkal kapcsolatos teenddk. Leltarozas
elokészitése. A vagyonvédelem ellendrzése. A koltségvetési torvény, az allamhaztartasi

torvény €s a hozza kapcsolodo rendeletek betartasa.
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Intézményvezetd helyettes munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 6ra, neveléssel-oktatassal lekotott oraszama: 24 ora.

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

Az intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel latja el a vezet6i

teendoket.

Foébb felelosségek és tevékenységek:

Részt vesz az 6vodaban, a bolcsédében dolgozok munkarendjének kialakitasdban, munkajuk
koordinalasaban.

Sziikség szerint végzi az uj gyermekek felvételét, a csoportok elosztasat.

Ellatja az értekezletek szervezési feladatait, vezeti a jegyzékonyvet.

Eldkésziti a jelenléti iveket, havonta kiosztja, majd honap végén dsszesiti.

Figyelemmel kiséri az alkalmazottak kotelezo orvosi vizsgalatanak érvényességét €s meglétét,
az egészségligyi konyvek nyilvantartasat.

Részt vesz a tovabbképzéseken, azok szervezésében, lebonyolitasaban, az elvégzett
tovabbképzések dokumentalasaban.

Szervezi és iranyitja a helyi jellegli tovabbképzéseket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelené-, és a hatalyos jogszabalyokat és munkaja
soran annak megfelelden jar el.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, részt vesz ezek elkészitésében, a sikeres palydzatok
megvalositasanak  megtervezésében, lebonyolitasaban, elszamolasaban, bevonva az
ovodapedagdgusokat.

A palyazatokban, a projektben, programokon, tovabbképzéseken valo aktiv részvétel.

Részt vesz a helyettesitések megszervezésében, vezeti a helyettesitési naplot, havonta
Osszesiti talorat, és a jelentést leadja a Polgarmesteri Hivatalba.

Vezeti a szabadsag nyilvantartast. Havonta jelentést készit a munkéabol valé tdvolmaradasrol
¢s tovabbitja minden honap elején a Polgarmesteri Hivatalba.

Elkésziti az éves szabadsagolasi tervet €s a nyari munkarendet a vezetdvel torténd egyeztetés
utan.

Részt vesz a szabalyzatok készitésében,

Részt vesz a statisztika készitésében.
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A koltségvetés elotervezésénél egyezteti a dolgozokkal az igényeket.

Részt vesz a koltségvetés készitésében €s az elszdmolasban.

Részt vesz az allami normativ tdmogatas igénylésének elokészitésében és az elszamolasban.
Részt vesz a selejtezésben és a leltarozasban.

Evente elkésziti az utazasi kedvezményhez sziikséges dokumentumot, pedagdgus igazolvanyt
¢s az ezekkel kapcsolatos szervezési feladatokat ellatja.

Sziikség szerint elkésziti a szakvéleményeket a tankdteles gyermekekrdl, majd a sziil6k
alairasa utan az els6 osztalyosok névsoraval egyiitt atadja az iskolanak.

Segiti az ¢lelmezésvezetok munkajat.

Sziikség szerint helyettesiti az intézményvezetdt (értekezleten, rendezvényen, dnkormanyzati
iilésen, stb.), iranyitja, szervezi, ellendrzi az évodaban és a hozzatartozé intézményben folyd
munkat.

Részt vesz a beszerzésben.

A dolgozdknak beszerzésre csak az intézményvezetd elOzetes hozzajaruldsaval adhat
engedélyt.

Javaslatot tesz a dolgozok béremelésére, jutalmazasara.

Munkafegyelmével, magatartasaval példat mutat.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket az intézményvezetd a feladatkdrébe utal.

Ellenorzé tevékenységek:
Ellenorzi a jelenléti ivek vezetését.

Ellendrzi a reszortfeleldsok munkéjat (szertar-, tinnep-, tlizvédelmi-munkavédelmi, stb.).
Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tartalmas délutani-, és udvari élet megszervezését.

Az 6vodavezetd felkérésére csoportlatogatast végez. Az ellendrzésekrdl az Ovodavezetot
tajékoztatja.

Figyelemmel kiséri a HACCP rendszer mitkddését, kiilonos tekintettel a gyermekcsoportokra,

az eredményesség érdekében Osszehangolt munkat végez.

Egyéb feladatai:
A hivatalos iratokat az irodabol valé tdvozaskor elzarja.

A gyermekek, a sziilok, és a dolgozdok adatait, személyiségjogait érintd informacidkat
bizalmasan kezeli.

Az dvoda belso életére vonatkozo és hivatalos értesiiléseit hivatali titokként megdrzi.

Betartja és betartatja a szabalyzatokban foglaltakat, valamint a biztonsagtechnikai-, vagyon-,

tizvédelmi-, balesetvédelmi, munkavédelmi el6irasokat.
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Segiti a palyakezdd 6vondét, vagy az tijonnan belépd kollégat.

Kapcsolatot tart az Sz. M. valasztmannyal, segiti annak mikodését.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a gyermekorvossal, a védondvel, fogorvossal, Nevelési
Tanacsaddval, a Pedagogiai Szolgaltatdo Kozponttal.

Az intézmény kulcsaiért €s a bélyegzok hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Ovodapedagégus munkakori leirasa

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az Ovodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, neveléssel-oktatassal lekotott 6raszama: 32 ora.

Az 6vodapedagogus feladatai:

e Feladata az 6vodai csoportokban, a rabizott gyerekek egyéni, differencialt nevelése és
fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedéen. Feladata a
tehetséggondozds, egyéni fejlesztés, preventiv neveldmunka.

e Feladatait a nemzeti kdznevelési torvény hatalyos rendelkezései szerint, az 6vodai nevelés
orszagos alapprogramja és az intézmény pedagogiai programja alapjan végzi 6nalldan és
felelosséggel. Tervezi, szervezi €s irdnyitja a csoportban folyo neveldmunkat.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkot6 modon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Hivatasahoz méltd magatartast tanusit, Kkoteles megtartani a pedagogusetika
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

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

e Szeretettel, tiirelemmel forduljon a gyermekek felé.

¢ Gondozottsagaval, beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.

e Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, munkatarsait, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat legyen

a jellemzo.
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Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évO jogszabaly alapjan hatarozza
meg az intézmény vezetdje. 2013 évi CXXIX tv. 35.§ Az dvodapedagogusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes oOvodai életet magdban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti négy ordban a
nevelést elOkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelotestiilet
munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités tartozik a
feladatkorébe.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének, egészségének megodvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol.
Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse, neveld-oktatomunkajat éves
szinten csoporthoz igazitva szakszerlien megtervezve végzi.

e Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Figyelemmel kiséri a gyermekek
fejlodését, megfigyelési szempontok alapjan feljegyzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja a sziil6ket a gyermek fejlodésérol.

e A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egyiittmiikodik a gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkézasat
eldsegiti. Kiilonds gonddal foglalkozik a veszélyeztetett-, a halmozottan hatranyos
helyzetii-, és a hatranyos helyzeti gyermekekkel.

e Differencialt nevelés-oktatas, a tehetségek felismerése, kiteljesitése, fejlesztése, va. a
kiilonbozdé nehézségekkel kiizdok megsegitése, fejlesztése (fejlesztési terv készitése,
portfolid).

e Flomozditja a gyermek erkolcsi fejlodeését, a gyermekek életkoranak, fejlettségének
figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylittmitkodés magatartasi szabalyait,
és torekszik azok betartatasara,

e Egymdas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket,

e Pedagogiai moddszereivel, udvarias, kultiradlt magatartdsival, munkafegyelmével

példat mutat. Nem alkalmazhat a pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat

83



Sarandi Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités, étel, vagy levegdzes megvonasa, stb.).

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért. Folyamatosan felligyel a gyermekekre, a
csoportszobaban, a tornaszereken, az udvari jatékokon, kirandulasokon.

e Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilét érdemben és hitelesen, rendszeresen tajékoztatja.
Ha baleset éri a gyermeket azonnal intézkedik a helyzetnek megfelelden, orvost,
mentot hiv, értesiti a szilot.

e A nevelést segitd dajkaval egyiittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozés feltételeinek biztositdsarol, (példamutatas). A dajka kozvetlen
feletteseként véleményezi, értékeli a dajka munkajat a vezetd kérése alapjan irasban,
vagy szoban.

e A pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesiti, ellatja a nevelémunkaval kapcsolatos
igyviteli  teenddket, naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodo
adminisztracios feladatokat (mulasztasi napld, csoportnaplo, személyiséglap, napi
jelenlévok étkezési nyilvantartasa, teljesitménymutato, stb.).

e Az ¢érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai, €s ajanldsai szerint naponta
megfeleléen felkésziil és el6késziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat, és a
sziikségleteknek megfelelden készit, gyarapitja azokat.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

o Az egyes tervezési iddszak feladatait rendszeresen megbeszéli kollégandjével €s a
dajkaval.

e Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében részt vesz a pedagdgus-
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

e Részt vesz a palyazatokban, projekt megvaldsitasaban, programokon, a
tovabbképzéseken, a projektben a rdharulo feladatokat elvégzi. A képzéseken
elsajatitott modszereket, eljarasokat, pedagogiai eszkdzrendszert adaptélja, beépiti a

mindennapok munkajaba.
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e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével.

e A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a logopédussal, a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi
felvilagositd tevékenységével hozzajarul az ovodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

e A gyermekek és a szil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

e Részt vesz az dvoda sziiloi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek
megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart.

e A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkarol, a
kisgyermek fejlodésérdl, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e (Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

e A gyermek érdekében egylittmiitkodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

o Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

e A gyermekeket sziikség szerint a sziild eldzetes tdjékoztatisaval és egyetértésével
Nevelési Tanacsadoba, vagy mas szakemberhez iranyitja.

e A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében megtesz
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild
— és mas szakemberek — bevonasaval,

e Tamogatja a gyermekorvos, a fogorvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

e A gyermekekkel - életkornak és fejlettségnek megfeleléen — ismertetni kell, minden
tevékenységgel kapcsolatos veszélyforrast, annak elkeriilésének lehetdségét.
Sériilés esetén az o6vond kotelessége az elsOsegélynyujtas.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

¢ A munkahelyen munkdra kész, kipihent allapotban jelenik meg.

85



Sarandi Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az oOvodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt a vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatasa szerint
veégzi.

Aktivan és pontosan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, részt vesz a pedagogiai
program irasaban, a munkako6zosségek munkajaban, palyazatok irdsaban, illetve a
nyertes palyazatokban foglaltak megvalositasaban, kozos sziiloi értekezleten,
munkavédelmi oktatdson, foglalkozas egészségiigyi vizsgalaton, kozremiikodik a
k6z0os tinnepek, rendezvények megszervezésében.

Szervezi és irdnyitja csoportjaban az iinnepeket a nevelési programhoz és az dvodai
hagyomanyokhoz igazoddan.

Hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Egyéb feladatai:

Sziikség szerint helyettesiti sajat-, illetve masik csoportban hidnyzo6 kollégajat.

Az intézményvezetd és a helyettes egyidejii tavolléte esetén, kiilon megbizéssal
helyettesiti az intézmény vezetdjét. Intézkedési jogkore ebben az esetben az intézmény
napi zokkendmentes miikodésével kapcsolatos halaszthatatlan-, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 6Sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A
vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Fokozottan {igyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A
berendezéseket ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Feleldsséggel haszndlja és Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi el6irasokat
mindenkor betartja. Ismeri a tlizjelz6-rendszer miikodését, jelzés esetén eldiras szerint

jar el, intézkedik.
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e Az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik.

e Az intézmény milkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.

e A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

¢ A munkatérsi értekezleten részt vesz.

e Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

e Az 6voda teriiletérol nyersanyagot, készételt, az 6voda tulajdonat képezo targyat
elvinni tilos!

e Munkaiddben koteles védOkopenyt és véddcipdt viselni.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

o Sziikség szerint nyitja és zarja az 6voda épiiletét.

e Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

e Munkakozi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Dajka munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 ora

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkarendben a vezetd irdnyitdsa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd Ovodapedagodgus iranyitasa alapjan
veégzi.

Kozvetlen felettese az 6vodapedagégus.

Feladata:

A gyermekek folyamatos gondozasa, ellatéasa.

A csoportban foly6 nevelémunka zavartalansdganak biztositasa.

Az egész intézmény tisztantartisa beosztas szerint.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kulturalt étkezésével,
beszédmintajaval, pozitivan hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Halk, udvarias,

példamutaté beszéd, hangnem, stilus.
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Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat legyen a jellemzd.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd ovond altal meghatidrozott napirend szerint segiti a gyermeket a
gondozasban,  Oltoztetésben, tisztalkodasi teend6k  ellatasaban. Az  6vond,
kisgyermekneveld mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok ¢életében. Meg kell ismernie a nevelés céljat, feladatat, modszereit,
torekednie kell a gyermekek megismerésére. Mindig a gyermekcsoporttal egyiitt van (a
csoportszobaban, a kertben déleldtt - délutan...), és az ovodapedagogusokkal,
kisgyermekneveldvel egyiitt felelosek a gyermekekért.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében. Az arra
raszoruld gyermeket lemossa, tiszta ruhaba oOltozteti, a beszennyez6dott ruhadarabot
elrendezi.

Biztositja a csoportban folyd nevelémunka zavartalansagat, ezért sziikség szerint
folyamatosan kifaragja a ceruzat, Osszehajtogatja a szalvétat, felvagja a rajzlapot,
atrendezi a csOportszobat, elokésziti a foglalkozasok eszkozeit, az 6vond Utmutatasait
kovetve végzi feladatat, stb.

Reggelente a Iétszamot lejelenti.

A mosdoét, olt6zot, és a folyosdt naponta tobbszor sziikség szerint feltorli (foleg téli
idészakban).

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat, kisgyermeknevelét segitve kiséri
a gyermekcsoportot, figyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokra.
Etkezésekhez elékésziil, bekésziti az edényeket, evéeszkozoket, meggydzddik az
evoeszkozok allapotarol. Gondoskodik az étel csoportba torténd biztonsagos szallitasarol,
a megfeleld héfokrol. Gondoskodik a gyermekek folyamatos folyadékpotlasarol (foként
nyaron naponta tobbszor is).

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik (tizorai, ebéd, uzsonna), az
ételeket az ovondkkel egyiitt kiosztja, az étkezésben példat mutat, étkezés utan dsszeszedi
az edényeket, kiviszi elGterébe és feltakarit.

Ebéd utan a termet atrendezi. A terem szellztetésérdl gondoskodik.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket

(megigazitva a huzatokat), a gyermekek jelének figyelembevételével.
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o Lefektetést kovetden segit az altatdsnal, miutan elpihentek a gyermekek, takaritasi
feladatait elvégzi, és a csoportban tartozkodik délutan a gyermekek pihenési idejében is,
€s az 6vond utmutatdsa szerint segiti a gondozasi és neveldémunkat.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az
6vond ttmutatésait kdvetve.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az o6vodai iinnepélyeken, hagyoméanyok apolasaban, a kornyezet esztétikai rendjének
megteremtésében aktivan kozremiikddjon, a szervezési feladatokban a vezetd és az 6vond
utmutatasai szerint.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild, vagy orvos meg
nem érkezik.

o Ellatja a baleset-megel6zési teenddket, ha baleset éri a gyermeket, (munkatarsat) azonnal
intézkedik a helyzetnek megfeleléen, mentdt, orvost, sziil6t (hozzatartozot) értesit,

elsOsegélyt nyujt.

A dajka egyéb feladatai:

e Tevékenyen vegyen részt a palyazatok megvaldsitasaban, programokon,
tovabbképzéseken (6nképzes).

e Alkoté mdédon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és a munkatarsakkal.

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

e FElvégzi mindazokat a munkalatokat, amelyek a megfeleld tisztasdg biztositasat
szolgaljak. A szennyezett feliileteket, berendezéseket, eszkozoket lemossa. Naponta
kiporszivozik és portalanitja a polcokat, szekrényeket, radiatorokat. A mosdot, az
oltozét és a folyosOt hasznalat utdn naponta tobbszor, sziikség szerint feltorli.
Takaritast abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartdzkodnak, ill.
felmosni csak abban a helyiségben lehet, ahova mar sem gyermek, sem sziil6 nem
megy (balesetveszély miatt mindenre kiterjedo feleldsséggel tartozik). A takaritast ugy
kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja.

e Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, OltozOkben, mosdokban. Az

ablakokat, ajtokat, butorokat sziikség szerint lemossa, tisztitja.
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A veszélyes anyagokat, tisztitoszereket személyesen felveszi az intézményvezetd
helyettesnél, €s zarhato szekrényben elzarva tartja, a kiiiriilt flakonokat a gyermekek
altal nem hasznalt szeméttaroloba rakja.

A mérgez0 anyagokkal eldvigyazatosan fertOtlenit, hasznalata utan attorli a
mosdokagylot, WC-t.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.
Fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

Kéthetente valtja a gyermekek agynemiijét.

Takaritast abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartézkodnak.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Vizhiany esetén gondoskodik elegendd ivo-, és mosdovizrol.

Az intézmény udvaran a jatéktarolot tisztantartja. Gondozza az udvaron a viragokat, a
homokozd, csuszda, hinta, maszoka kornyékét, a jardat felsopri, nyaron locsolja a
poros udvarrészeket a reggeli és délutani idészakban, télen ellapatolja a havat.
Gondozza az intézmény novényeit.

Miiszak végén minden helyiségben kiiiriti és fertétleniti a szeméttaroldkat.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritdst.

Egyéb rendelkezések:

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Az 6voda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznélja €s 6vja, a biztonsagtechnikai-,
tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi HACCP eldirasokat mindenkor
betartja.

Az altala hasznalt targyakért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel@sséggel
tartozik

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel, felszereléseivel leltar szerint
elszamol.

A munkahelyen munkara kész, kipihent allapotban jelenik meg.

Az o6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon (10 perccel munkakezdés el6tt). Ha munkajat
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betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

e Munkaid¢ alatt a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

e A gyerekekrol pedagogiai informécidt, az intézmény belséd ¢életérdl, gazdasagi
helyzetér6l felvilagositast nem adhat. Nevelési kérdésekben érdekl6dd sziiloket
tapintatosan az Ovodapedagogushoz kell irdnyitania. A tudomdsara jutott
informaciokat titokként kezelje.

o A gyermekekkel, a sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

e Meghatdrozott iddszakonként munkatarsi értekezleten, foglalkozas egészségiigyi
vizsgalaton, tovabbképzésen és a nyertes palyazatokban foglaltak megvaldsitasaban,
rendezvények, programok lebonyolitasaban segit, részt vesz.

e Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

e Munkaiddben koteles védokopenyt és védocipdt viselni. Takaritdshoz kopenyt kell
valtani.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak
hivatalos ligyek intézésére lehet haszndlni, a hivdsokat a telefonkoényvben rogziteni
kell.

e Munkakozi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

e Az Ovoda teriiletérol nyersanyagot, készételt, az voda tulajdonat képezo targyat
elvinni tilos!

e A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, a fokapcsolon dramtalanit.

e A biztonsagi rendszer mikodtetéséhez a riasztd titkos kodjat hasznélja, a kodot
titokban tartja.

e Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e FEllatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a

helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.
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A kisgyermeknevelo

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Heti munkaido: 40 6ra

Ebbdl a kotot oraszam: heti 35 6ra, napi hét 6ra neveléssel-gondozassal lekotott 1d6.

Heti 1 oraban csoport vezetdi feladatokat lat el a. A fennmaradd o6raszam felkésziilésre,
szlilécsoportos  foglalkozasokra, dokumentdciora, a csoport ¢letének szervezésével
kapcsolatos teenddkre, mihelymunkara, csalddlatogatdsra, tehat a munkakdri feladatai

ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani.

Feladata:
A kisgyermeknevel6 a gondjara bizott gyermekek szellemi, lelki és testi fejlodéséért,
épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi
sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol
egylittmiikodve az 6vodapedagdgusokkal:
e agyermekek feliigyeletének biztositdsanal,
e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek szervezésében és lebonyolitasaban.
e alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
e amassag elfogadasaban,
e a gyermekek biztonsagos koriilményeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
e az iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.
e A csoportban fogadja a gyermekeket és feliigyel rajuk.
o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.
e Szeretettel, tiirelemmel forduljon a gyermekek felé.
e Gondozottsagaval, beszédmintajaval kovetésre méltdo minta legyen a bolcsddés/dvodas
gyermekek fejlodésére.
e Tisztelje a gyermeket, a sziilét, munkatarsait, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat
legyen a jellemzé.
e A mosdoban elldtja a gondozési teenddket — segit az Oltozésnél, étkezésnél,
fektetésnél, sétanal, a személyi higiénével kapcsolatos szokdsok begyakorlasaban.

e Az arraraszoruld gyermekeket esetenként lemossa, és sziikség szerint tisztaba teszi.
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e Csoportjaban egyiittmiikodik az 6vodapedagogusokkal, munkajaban figyelembe veszi
az intézményvezeto, €s a gyermekorvos Gtmutatésait.

o Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére €s
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a
kreativitas és az onallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hidnytalan elokészitd tevékenységre is.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat az dvodapedagogussal egyiitt
otthonossé alakitja, a gyermekek szamara disziti.

e Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

e A gyerekeket naponta jelenti a Tevadmin rendszerbe

e Negyedévenként elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplot. A
csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan
ujat tapasztal. A bolcs6dés kora gyermekek neveldjeként tdjékoztatja a sziiloket
gyermekiik fejlodésérol.

e Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a felvételi és mulasztdsi naploban rogzitett jelenléttel. Kiilonos
gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatosagara és
egyértelmil vezetésére.

e Felelds a szakmai munka szinvonalaért

e Félévenként beszamolot készit

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkdjat e dokumentumok alapjan koteles
végezni.

e A sziilékkel ¢€és munkatarsaival egylittmikodve a csalddlatogatast és a
befogadast/beszoktatast a gyermeknek legmegfelelobb modon megvalositja — a
modszertani levél utmutatdsa alapjan.

o Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

e A nevel6testiuleti/munkatarsi értekezleten részt vesz.

93



Sarandi Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Kozremikodik a foglalkozasoknak, jatékoknak megfeleléen a csoportszoba
atrendezésében, udvari eszkozok elokészitésében.

e Az oOvoda nyitva tartdsa alatt a Pedagodgiai programunkban megfogalmazott
feladatokat igyekszik megvaldsitani, lelkiismeretesen foglalkozik a gyermekekkel.

e Hivatasabol eredo kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos muveltségét, részt
vesz tovabbképzéseken.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzajarul az O6vodai ¢és csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

e A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egyiittmiikodik a gyodgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat
eldsegiti. Kiilonds gonddal foglalkozik a veszélyeztetett-, a halmozottan hatranyos
helyzetli-, ¢s a hatranyos helyzetli gyermekekkel.

e Egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladdi é¢let értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket,

e Pedagdgiai modszereivel, udvarias, kulturalt magatartasaval, munkafegyelmével
példat mutat. Nem alkalmazhat a pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités, étel, vagy levegdzés megvonasa, stb.).

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért. Folyamatosan felligyel a gyermekekre, a
csoportszobaban, a tornaszereken, az udvari jatékokon, kirandulasokon.

e Sétanal, dévodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal, segiti a gyermekek utcai
kozlekedését (a KRESZ szabalyainak megfeleléen), a programokon vald kulturalt
részvételt.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezeésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Csak orkanszeru szélben, erds kodben, valamint kanikulaban mell6zhet6
a szabadlevegdn tartozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak
megfelelden legyenek feldltoztetve.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.

e Gondoskodik a csoportszoba tisztasagardl és az egészségvédelmi kovetelmények

betartasara torekszik.
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A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

Ha baleset éri a gyermeket azonnal intézkedik a helyzetnek megfeleléen
(elsOsegelynynjtas), orvost, mentdt hiv, értesiti a sziilot, vezetot.

A nevelést segité dajkéaval egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol, (példamutatas).

Az o6vodéaban, olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munka végzésére készen alljon. (munkakezdés elott 10 perccel)

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat
jelentse az 6vodaban vezetdjének.

Az 6voda tgyvitelével és miikdodésével kapcsolatban (kotelezd oraszamon kiviil)
rendszeresen, vagy esetenkénti teendéket az 6vodavezetd utasitasa szerint végzi.

Az 6vodai csoportszoba berendezési €s felszerelési targyait dvja. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és altala hasznalt eszkozokért felel6sséggel tartozik.

Az ovoda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatok hivatali titkot kdteles megdrizni.
Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a vezetdnek, megmutatja a bolcséde orvosanak.
Ertesiti a gyermek sziil§jét, a sziilé megérkezéséig gondoskodik a kisgyermekrél. Az
orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Egyéni gydgyszerek esetében
gondoskodik a megfeleld tarolasrol. Sziikséges esetben a gyermek egészségi
allapotarol a sziildt tajékoztatja.

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Egyéb feladatok

Fokozottan 1iigyel az elektromos berendezések hasznalatira, kezelésére. A
berendezéseket ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Felelosséggel hasznalja €s 6vja az Ovoda berendezési €s felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tiizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢és munkavédelmi, HACCP
eldirdsokat mindenkor betartja. Az 4ltala haszndlt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
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e Az intézmény miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

e A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

e Az 6voda teriiletérdl nyersanyagot, készételt, az 6voda tulajdonat képezd targyat
elvinni tilos!

e Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

e Munkaidében koteles védokopenyt és védocipdt viselni.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

e Sziikség szerint nyitja és zarja az dvoda épliletét.

e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, a fOkapcsolon aramtalanit, a riasztd berendezést aktivizalja, riasztd kodjat
titokban tartja, ismeri a tiizjelz6-rendszer miikodését, jelzés esetén elbiras szerint
intézkedik.

e Az intézmény bezardsaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

e Felel6s a szakmai munka szinvonalaért

Bolcsodei dajka munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 6ra

Munk4jat az intézményvezetd altal meghatidrozott munkarendben a vezetd irdnyitdsa és a
ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a kisgyermekneveld iranyitasa alapjan végzi.

Kozvetlen felettese a kisgyermekneveld.

Feladata:

A gyermekek folyamatos gondozasa, ellatasa.

A csoportban foly6 neveldmunka zavartalansaganak biztositasa.

Az egész intézmény tisztantartisa beosztas szerint.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kulturalt étkezésével,

beszédmintdjaval, pozitivan hasson a bolcsédés gyermekek fejlédésére! Halk, udvarias,
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példamutaté beszéd, hangnem, stilus. Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira az
elfogadas, a tapintat legyen a jellemzo.

A bolcsddei dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

. A Kisgyermeknevelé altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermeket a
gondozasban, dltdztetésben, tisztalkodasi teendok ellatasaban. A kisgyermekneveld mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében. Meg kell
ismernie a nevelés céljat, feladatat, modszereit, torekednie kell a gyermekek megismerésére.
Mindig a gyermekcsoporttal egyiitt van (a csoportszobaban, az udvaron déleldtt - délutan...),
¢s a, kisgyermekneveldvel egyiitt felelosek a gyermekekért.

. A gyermekek érkezésekor és tavozéasakor sziikség szerint segit az 6ltozOben. Az arra
raszoruld gyermeket lemossa, tiszta ruhaba oOltozteti, a beszennyezddott ruhadarabot
elrendezi.

. Biztositja a csoportban folyd nevelémunka zavartalansagat, ezért sziikség szerint
folyamatosan kifaragja a ceruzat, 6sszehajtogatja a szalvétat, felvagja a rajzlapot, atrendezi a
csoportszobat, elokésziti a tevékenységek eszkozeit, a kisgyermekneveld utmutatasait kovetve

végzi feladatat, stb.

. Reggelente a 1étszamot lejelenti.

. A mosdot, 01tozot, és a folyosot naponta tobbszor sziikség szerint feltorli (foleg téli
idészakban).

. Sétdk, kiranduldsok alkalmaval a kisgyermeknevelt segitve kiséri a

gyermekcsoportot, figyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokra.

. Etkezésekhez el6késziil, bekésziti az edényeket, evOeszkdzoket, meggy6z6dik az
evoeszkozok allapotarol. Gondoskodik az étel csoportba torténd biztonsagos szallitasardl, a
megfeleld héfokrol. Gondoskodik a gyermekek folyamatos folyadékpotlasardl (foként nyaron
naponta tobbszor is).

. Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik (tizorai, ebéd,
uzsonna), az ételeket az d6vondkkel egyiitt kiosztja, az étkezésben példat mutat, étkezés utan
Osszeszedi az edényeket, kiviszi elterébe és feltakarit.

. Ebéd utan a termet atrendezi. A terem szelldztetésérdl gondoskodik.

. A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket
(megigazitva a huzatokat), a gyermekek jelének figyelembevételével.

. Lefektetést kovetden segit az altatasnal, miutan elpihentek a gyermekek, takaritasi
feladatait elvégzi, és a csoportban tartézkodik délutan a gyermekek pihenési idejében is, €s a

kisgyermekneved Gtmutatdsa szerint segiti a gondozasi és nevelémunkat.
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. A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikodik,

a kisgyermekneveld itmutatasait kdvetve.

. Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.
. Az 6vodai, bolcsddei iinnepélyeken, hagyomanyok apolasdban, a kornyezet esztétikai

rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodjon, a szervezési feladatokban a vezetd és a
kisgyermekneveld utmutatésai szerint.

. A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild, vagy orvos
meg nem érkezik.

. Ellatja a baleset-megeldzési teenddket, ha baleset éri a gyermeket, (munkatarsat)
azonnal intézkedik a helyzetnek megfeleléen, ment6t, orvost, sziilot (hozzatartozot) értesit,

elsOsegélyt nyujt.

A bolcsddei dajka egyéb feladatai:
. Tevékenyen vegyen részt a palyazatok megvaldsitasaban, programokon,

tovabbképzéseken (onképzés).

. Alkoté médon miikodjon egyiitt az a kisgyermekneveld és a munkatarsakkal.
. Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.
. Elvégzi mindazokat a munkalatokat, amelyek a megfeleld tisztasdg biztositasat

szolgaljak. A szennyezett feliileteket, berendezéseket, eszkozoket lemossa. Naponta
kiporszivozik és portalanitja a polcokat, szekrényeket, radidtorokat. A mosdot, az 61tozot és a
folyosot hasznalat utan naponta tobbszor, sziikség szerint feltorli. Takaritist abban a
helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartdzkodnak, ill. felmosni csak abban a
helyiségben lehet, ahova mar sem gyermek, sem sziild6 nem megy (balesetveszély miatt
mindenre kiterjed6 felel6sséggel tartozik). A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket
ne zavarja.

. Hetente végez fertdtlenitd takaritdst a termekben, Olt6zOkben, mosdokban. Az
ablakokat, ajtokat, btitorokat sziikség szerint lemossa, tisztitja.

. A veszélyes anyagokat, tisztitdszereket személyesen felveszi az intézményvezetd
helyettesnél, és zarhato szekrényben elzarva tartja, a kitiriilt flakonokat a gyermekek altal nem
hasznalt szeméttaroloba rakja.

. A mérgezd anyagokkal eldvigydzatosan fertdtlenit, hasznalata utan 4ttorli a
mosdokagylot, WC-t.

. A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
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. Fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

. Kéthetente valtja a gyermekek agynemiijét.

. Takaritast abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartézkodnak.

. A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja.

. Vizhiany esetén gondoskodik elegendd ivo-, és mosdovizrol.

. Az intézmény udvaran a jatéktarolot tisztantartja. Gondozza az udvaron a virdgokat, a

homokoz6, csuszda, hinta, maszoka kornyékét, a jardat felsopri, nyaron locsolja a poros

udvarrészeket a reggeli és délutani idészakban, télen ellapatolja a havat.

. Gondozza az intézmény novényeit.

. Miiszak végén minden helyiségben kiliriti és fertdtleniti a szeméttaroldkat.

. A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

. A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

. Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és ovja, a biztonsagtechnikai-,

tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi HACCP eldirdsokat mindenkor betartja.
. Az altala hasznalt targyakért leltari felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd

kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik

. A csoport textilidival, evbeszkozeivel, edényeivel, felszereléseivel leltar szerint
elszdmol.

. A munkahelyen munkara kész, kipihent allapotban jelenik meg.

. Az o6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon (10 perccel munkakezdés eldtt). Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak,

hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

. Munkaidd alatt a vezetd vagy vezetd helyettes engedélyével hagyhatja el az
intézményt.
. A gyerekekrdl pedagdgiai informdcidt, az intézmény belsé éEletérdl, gazdasagi

helyzetérdl felvilagositast nem adhat. Nevelési kérdésekben érdeklddd sziiloket tapintatosan a
kisgyermeknevel6hoz kell iranyitania. A tudomasara jutott informaciokat titokként kezelje.

. A gyermekekkel, a sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
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. Meghatarozott iddszakonként munkatarsi értekezleten, foglalkozas egészségiigyi
vizsgalaton, tovabbképzésen és a nyertes palyazatokban foglaltak megvaldsitasaban,

rendezvények, programok lebonyolitadsaban segit, részt vesz.

. Az intézmény egész terliletén dohanyozni tilos!

. Munkaidében koteles védokopenyt és védocipdt viselni. Takaritashoz kopenyt kell
valtani.

. Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak hivatalos

iigyek intézésére lehet hasznalni, a hivasokat a telefonkonyvben régziteni kell.

. Munkakozi szilinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

. Az o6voda teriiletérdl nyersanyagot, készételt, az 6voda tulajdonat képezd targyat
elvinni tilos!

. A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok

bezarasat, a fokapcsolon aramtalanit.

. A biztonsagi rendszer mukodtetéséhez a riasztd titkos kodjat hasznalja, a kodot
titokban tartja.

. Az intézmény bezéarasaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

. Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a

helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 ora

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkarendben a vezetd irdnyitdsa ¢és

ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd oOvodapedagdgus iranyitdsa alapjan

veégzi.

Kozvetlen felettese: az 6vodapedagogus.

Egylittmiikodés az 6vodapedagdgussal:

Munkaja sordn egyiitt miikodik az 6vodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Feladata ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallési
¢s vilagnézeti meggyOzddésiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6t6l, gondozotdl, a pedagégussal egyeztetve
tajékoztatja a sziil6t a tanulot érintd napi eseményekrol.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csalddlatogatason, a

team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa:

Egyiittmiikddik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositadsaban
Tiszteletben tartja a sziil6k jogait
Megtartja az egyenl6banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor

Részletes szakmai feladatok:

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban,
feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a gyermekek testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget i1gényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szilikségességét.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi
sétakra. kiséri a gyermekeket.

Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak
kialakitasaban

Tevékenyen részt vesz a gyermekoltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsdban

(terités, evOeszkozok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi
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¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a higiénés és Onkiszolgalasi
tevékenységét.

Egyezteti a pedagoégussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elOkésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikodik a
pedagogussal a foglalkozasokon a tevékenységek soran az éltalanos jellegli neveld
munkéban.

A pedagdgus irdnyitasaval kozremiikodik a gyermek, fejlesztd tevékenységben.
Esetenként tevékenységet szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas), beszdmol
a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.

Kozremikodik adminisztracidos teenddk ellatdsaban, az oOvodai dokumentumok
elkészitésében.

A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében, egyeztet, az 6vondvel a

napi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.

Egyéb feladatok

Fokozottan 1tigyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A
berendezéseket tigy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Feleldsséggel haszndlja és Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eldirasokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokeért leltari felelosséggel
tartozik. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitisara.

Az intézmény mitkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Az 6voda teriiletérdl nyersanyagot, készételt, az 6voda tulajdonat képezd targyat
elvinni tilos!

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Munkaiddben koteles véddkopenyt és véddcipdt viselni.
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e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.
e FEllatja mindazokat a rendszeres ¢és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a

helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.
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