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PREAMBULUM

»...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomdnyt, tudomdny
mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tlirést, a tirés mellé pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valé hajlanddsdgot, az atyafiakhoz valo
hajlanddésdg mellé pedig szeretetet.”

(Péter mdsodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivdsa az oktatasban:

Az Gsi bibliai igazsag —,,A bélcs tanitds az élet forrdsa.” (Pb. 13:14) — ma is érvényes. a
baptista iskola célja, hogy gyermekei a lehetd legjobb alapokat kapjdk egy boldog,
kiteljesedett, sikeres jov6hoz.

A baptista kdznevelési intézmény keresztény értékekre és gondolkodasra épdl, igy a
Teremtd és a teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-
oktatdsi munkat, és a gyermekek személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Eurdpaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhdzra a
kezdetektdl jellemz6, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd,
csaladkozpontu kozosség. Felndtt-keresztséget gyakorld, tobb generdcids gyllekezetekbdl
all6 protestans felekezet, amely az egyén dontésére szabad akaratanak tiszteletben tartasara
épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhdz tobb mint szdz éve mi(ikdodtet egyhdazi oktatasi
intézményt és a rendszervaltas éta tart fenn altalanos iskolat, dvodat és alapfokd mUvészeti
iskolat.

Keresztyén szellem(i nevelésiink feladat, hogy a személyiség sokoldall, harmonikus
fejlesztése altal gyermekeink 6nallo, felelGsségteljes cselekvésre, Gszinteségre, szabadsagra
torekvd, sajat magukra a mértékletesség, mdasokra a tlirelem keresztyéni erényeit alkalmazo,
helyes erkolcsi érzékel rendelkezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak.

Hisszlik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai mddszer, és ezzel tamogatjuk,
hogy a gyermekek e segitséggel talaljanak ra az Utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson

keresztil Istenhez vezet.



A baptista dvoda: tdbb, mint dvoda. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete.
A Baptista Szeretetszolgalat megalakuldsa 6ta arra torekszik, hogy minden erejével és
lehet6sége szerint segitsen a szikségben |év6knek. A Baptista Szeretetszolgdlat —
alaptevékenységébe jol illeszked6en — intézményeiben sokat tesz a hatranyos helyzetd,
sajatos nevelési igényl, és a roma tanuldk felzarkdztatasaért, és a tehetséges gyermekek
fejlédésének kibontakoztatasaért. Kildetése, hogy az altala fenntartott intézmény tobb
legyen, mint évoda: az a hely, ahol a gyermek teljes kor(i tamogatdst kap személyisége és

képességei kibontakoztatasahoz.

l. fejezet

Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodése, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti mlikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti Kdznevelésrél sz6lé
2011. évi CXC. torvény 25.§-dban foglalt felhatalmazds alapjan  torténik.
A szervezeti és m(ikddési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatban
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdasa mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezet6 munkaltatoi
jogkorében eljarva intézkedést hozhat; a szll6i vagy mas nem az intézményben dolgozé

személyt a vezet6nek tajékoztatnia kell a szabdlyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat.



1.2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai

2011.évi CXC. torvény a Nemzeti K6znevelésrél
2011.évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacid szabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérdl
363/2012.(XIl. 17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél;
20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és mlikodési szabalyzatot a sziil6k, a munkavallalék, és mas érdekl6d6k
megtekinthetik az intézményvezet6i iroddaban munkaidében.
Jelen szervezeti m(ikodési szabdlyzatot az intézmény nevelGtestilete 2020. oktdber 10.-én
kelt hatdrozataval fogadta el.
A szervezeti m(ikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara nézve kotelez6 érvényd.
Bolcsédére vonatkozo jogszabalyok:
e 1993. évilll.
torvény a szocidlis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol,
e 235/1997. (XI1.17.)
Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskoddast nyujtd szervek és személyek altal
kezelt személyes adatokrdl
e 8/2000.(VIIl.4.)
SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mUikodési
nyilvantartasarél
e 9/2000.(VIlI.4.)
SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérél és a
szocidlis szakvizsgarodl
e 328/2011.(X1.29.)
Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyuljté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté

bizonyitékokrél



e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatdsrol (Gyvt.)
e 15/1998.(IV.30.)
NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtéd gyermekjoléti, gyermekvédelmi

intézmények, valamint személyek szakmai feladatirdl és mikodésik feltételeirdl

1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal 0Osszhangban [év6

alapdokumentumok hatarozzak meg.

1.3.1. Alapité okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozd rendelkezéseket az Alapitd Okirat
tartalmazza, a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy a nemzeti koznevelésrél sz6l6
2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése, valamint a nevelési- oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012. (VII1.31.) EMMI

rendelet szerinti tartalommal hatarozta meg.

1.3.2. A Pedagdgiai Program

Intézménylink Pedagdgiai programja tartalmazza az évoda alapelveit, célkitlizéseit az orszagos
dévodai nevelés alapelveinek megfeleléen.

Meghatarozza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, valamennyi gyermek
adottsagainak és fejlettségének megfeleld, differencidlt fejlesztését, fejlédésének segitését.
Kilonos figyelmet szentel nevelémunkaja sordn a szocidlisan hatranyos helyzet(i gyermekek
fejlesztésének és fejlédés-kdvetésének.

Tartalmazza a gyermekvédelemmel 6sszefligg6 pedagodgiai tevékenységet, a sziilG, a gyermek
és a pedagégus egylttmikodésének formait, tovabb fejlesztésének lehetdségeit. Felsorolja a
nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevel6munkat segit6 eszkozok és felszerelések
jegyzékét.

Cime: Négy Vandor Ovodai Pedagdgiai Program



1.3.3. A Hazirend

A Hazirend a jogszabdlyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi

gyakorlata, az intézmény m(ikodésének belsé szabdlyozdja.

A Hazirend a gyermekekre, a pedagdgusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és a

szil6kre terjed ki, akik a gyermekek torvényes képviselGiként gyakorolnak jogokat, illetve

teljesitik kotelezettségeiket.

A Hazirend tartalmazza:

Az 6vodank és bolcsédénk adatait

Az évodai, munkarenddel, az 6voda- és az dvodahoz tartozo teriletek hasznalataval

és a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos szabalyokat

Nyitva tartds, munkarend

Az 6voddba valé felvétel, atvétel rendjét

A gyermekek fogaddsat

Tavolmaradasok igazolasok rendjét

Az étkezéssel kapcsolatos teendGket

Gyermekek egészségével kapcsolatos szabalyokat

Az 6voda, ovo- védé elGirdsait

Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét

A gyermekek és a szll6k jogai és kotelességeit

A szil6k és az ovoda, egylttmikodését,
panaszkezelését

A hazirenddel kapcsolatos szabdlyokat

A nyilvdnossagra hozatal mddja és formajat

A megismerhet&ség folyamatos biztositasat

A rendszeres felllvizsgdlat és mddositas szabalyait
A hazirend hatalybalépését

Zaradékot

tdjékoztatdsat, Ugyintézését,



1.3.4. Eves munkaterv
Az intézmény vezetGje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv 6sszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mUkodé, vezetést segitd testiletektdl, szervektdl, kozosségektdl.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e Az dvodai nevelési rendjét;

e Atdrgyi és személyi feltételeket;

e Aszil6i, a nevelGtestiileti értekezletek, az innepélyek rendjét;

e A gyermekvédelmi munkatervet;

e Rendezvény tervet;

e A nevelési évre vonatkozé feladatokat felel§sok és hatarid6k megjelolésével.
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben mikods, vezetést segitd testiletek, szervek, kozosségek képviselGinek és a
felGgyeleti szervnek.

Az intézmény vezetGje a munkaterv végrehajtdsat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

1.3.5. Egyéb dokumentumok

Az intézmény m(ikodését meghatdrozé dokumentum a Szervezeti és M{kodési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kilonféle
szabalyzatok, munkakori leirdsok.
Az SZMSZ-hez az aldbbi bels6 szabalyzatok kapcsolddnak:

e Belsé ellen6rzési szabalyzat;

o Pénzkezelési szabalyzat;

e Munkavédelmi szabalyzat;

e Tlizvédelmi szabalyzat;

e Ugyviteli, iratkezelési szabalyzat;

e Adatkezelési szabadlyzat;

o Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzata;

e Szamitastechnikai védelmi szabdlyzat;

e SzUl6k Kozosségének Szabalyzata.
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Mellékletek:
e Munkakoéri leiras
e Hazirend
e Tzriado, Kitritési és Bombariado terv

e Tovabbképzési terv.

1.4. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési el6irasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e azintézmény vezetGire;
e azintézmény dolgozdira;
e azintézményben miikodd testiletekre, szervekre, kozosségekre;
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.
A miikédés nyilvanossaga
Az 6voda a m(ikddés nyilvanossaganak erdsitése céljabdl az intézményi falitjsagon kozzéteszi

barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan formaban az alabbi adatokat:

6vodapedagégusai szamat;
e az 6vodapedagdgusok iskolai végzettségét, szakképzettségét;
o dajkdk szamat, szakképzettségét;
e az 6vodai nevelés rendjét;
e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportok gyermeklétszamat.
A kozzétételi listan szlikség szerint, de legalabb nevelési évenként az intézményvezetd

felllvizsgalja, mddositja.
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Il. fejezet

Az intézmény feladatai

2.1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hataskérdknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntarto dltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozodira kdtelezGen

elGirt feladatokkal, hataskorokkel.

lll. Fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztds szerint
az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasanal alapelv,
hogy a dolgozdk szakmai felkésziltségliknek megfelel6en a feladataikat zavartalanul és
eredményese lathassak el.

Az intézmény két szervezeti egységbdl (6voda, bolcséde) all, melyet az intézményvezetd
egyszemélyi felel6sként vezet.

A bolcs6dei és az dvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl 6nalldk,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozé jogszabalyok, szakmai elGirasok alapjan latjak el. Az évoda

7 csoporttal a bolcséde 1 csoporttal mikoédd szervezeti egység.

3.1.1. Az intézmény személyi feltételei:
Engedélyezett 6vodapedagadgus allashely 6sszesen 15 f6:
- 0vodapedagdgus 15 f6, ebbdl intézményvezets 1 6
- dajka 7 f6, egyéb
- 6voda titkar 2 f6

- pszicholdgus 1 f6
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- gyogypedagodgus 2 f6

- logopédus 1 f6

- pedagdgiai asszisztens 2 f6
- takarit6 1 f6

- karbantarto 1 6

- csOkkent munkaképesség( 1 f6

3.1.2. Munkaltatdi jogkor gyakorlasa

Az intézményvezet6 kinevezGje a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy, felette az

egyéb munkaltatdi jogokat a Baptista Szeretetszolgdlat EInoke Dr. Szildgyi Béla gyakorolja.
Az 6voda dolgozdinak munkaltatdja az intézményvezetd.
Az intézmény dolgozdinak jogallasa: alkalmazott.

Az intézmény vezetGje valamennyi dolgozé felett munkaltatdi jogkorrel rendelkezik.

3.1.3. Az intézmény alkalmazotti munkakore
e intézményvezetd;
e intézményvezetd helyettes
e Ovodapedagogusok;
o dajkak;
e pszicholdgus
o gyogypedagdgusok
e logopédus
e Ovoda titkarok;
e pedagdgiai asszisztensek

e egyéb kisegitdk.

A munkako6rokben a 326/2013 (VII.30.) kormanyrendeletben meghatarozott végzettséggel és

szakképzettséggel rendelkez6 személy foglalkoztathatd.

Az évodapedagdgus kotelessége, hogy munkajat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija,

illetve az Ovoda Helyi Pedagdgiai Programja Utmutatdsaval, az SZMSZ, a Hazirend és a

munkakori leirasa alapjan végezze.
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Az 6vodapedagdgust a munkakorével kapcsolatosan az aldbbi jogok illetik meg:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

személyét, mint a pedagoégus kdzosség tagjat megbecsiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelGi tevékenységét értékeljék és
elismerjék;

a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a nevelés mddszereit megvalassza;
irdnyitsa és értékelje a gyermekek munkajat;

hozzdjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézménynevelési, illetve
pedagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet
tagjait megillet6 jogokat;

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan

gyarapitsa.

Az 6vodapedagdgus kotelessége:

a)

b)

c)

d)

f)

nevel6 tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének
megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, tovabbad az
ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetitse;

nevel6 tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejl6désének Utemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét, segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzdrkdzasat
gyermektarsaihoz;

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségik megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6djon, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;
kozre milkodjon a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek fejl6dését
veszélyeztets koridlmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében;

a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egylittmUkodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara;

a szll6ket a gyermekiiket érint6 kérdésekrél rendszeresen tdjékoztassa, a szil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6édésének el8segitése

érdekében intézkedést tart sziikségesnek;
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g) aszil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;
h) a gyermekek és szlil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa;
i) agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja;
j) a pedagdgus hét évenként legalabb egy alkalommal. jogszabalyban meghatarozottak
szerint tovabbképzésben vesz részt.
k) A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén idegen helyen (pl. kirdandulds) minden 6t
gyermek utdn egy feln6tt, egyéb megfigyeld sétdknal 3 feln6tt megy egy csoporttal.
Ovoda titkar:
Feladatait az intézményvezet6 Utmutatdsai alapjan, a munkakori leirdsa szerint onalléan latja
el. A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa mellett, egyéb megbizds esetén beszamolasi és

titoktartdsi kotelezettséggel tartozik.

Az 6vodamiikodésével kapcsolatban feladatai az alabbiak:
e Az alkalmazottakkal, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, egyéb lgyek,
ovodatitkari feladatok ellatasa;
e Az 6voda dolgok-, fenntartasi- és egyéb adminisztracids teendGi végzése;

e Kapcsolattartds a sziil6kkel, fenntartéval, gazddlkodo szervekkel, mds intézményekkel.

Nevel6munkat kozvetleniil segité munkatarsak (dajkak):
A dajka az évodapedagégus kozvetlen munkatarsa, segit6je. Mindazokat a feladatokat végzi,
amely sziikséges a gyermek egész napos évodai, ellatasahoz, az évoddban végzett nevelési

célok eléréséhez. Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Feladatuk, az 6vodapedagdgus iranyitdsa mellett:
o A gyermekek gondozasa;
e Az 6vodaéplletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa;
e Avezet6 altal munkakorébe utalt egyéb, nem feladatkorébe tartozé teenddék ellatasa;

e Az 6vodapedagdgushoz hasonld magatartas, példamutato viselkedés és beszéd.
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3.2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozdsanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokken6mentesen ldthassa el a
kovetelményeknek megfeleléen.

Az 6vodaban és a bolcsédében a nevelés, Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak alapjan
elkészitett Pedagdgiai Program, tovdbba a fenntartéi rendeletek megtartdsaval, és az
intézmény SZMSZ-e szerint folyik.

Az intézmény fenntartasardl a Baptista Szeretetszolgdlat gondoskodik. Az intézmény szakmai
tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben dont,
melyet a jogszabaly nem utal mas hatdskorébe.

Az ¢6voda muikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtdsaban,
ellen6rzésében (jogszabdlyban meghatarozott rendelkezések alapjan) részt vesznek az

oévodapedagoégusok, nevel6k, a szllGk, illetve képviseldik.

3.2.1. A vezetés

Az intézmény vezetdjét a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy nevezi ki, aki egyben
a munkaltatéja. A vezetd6 hatdrozatlan id6re az intézmény O&vodapedagégusa. Az
intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelse és képviselje. Felel6ssége kiterjed az

intézmény mikodésének valamennyi kérdésére.

Intézményvezetd

Az intézmény vezet6je képviseli az intézményt. Az intézmény élén a magasabb vezetdi
beosztdsu intézményvezetd all. Jogkorét esetenként vagy az Gigyek meghatarozott korében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény vezetGje felel6s az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazddlkoddsért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
m(ikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly vagy a kdzalkalmazotti
szabdlyzat nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény vezet6je a fenntartd engedélyével rendkivili szlinetet rendelhet el, ha az
idGjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt, az intézmény

mikodtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez

szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az intézményvezet6 a jogszabalyokba foglalt, illetve a testlilet altal hatdskorébe utalt

tgyekben dontési joggal rendelkezik. Az intézményvezet6 a nevelGtestileti dontések,

hatdrozatok végrehajtasara utasitdsokat adhat ki.

Az intézményvezet6 dontései és utasitdsai el6tt — a jogszabalyokban meghatarozott

egyeztetési kotelezettségén tul — meghallgatja az 6voda alkalmazotti tagjait, munkak6zosség-

vezetd stb., illetve az érdekelt dolgozdkat.

Az intézményvezeto felel:

az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagodgiai munka szinvonalaért,

az 6vodaellendrzési, mérési, értékelési programjanak mikodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6émunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedagdgus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaért,
a kézoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatdsi feladatok ellatasaért,
a nevelGtestllet jogkorébe tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtasanak
szakszer(d megszervezéséért, ellen6rzéséért,

a szul6k kozosségével, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel vald
egyluttm(ikodésért,

a jogszabalyban meghatdrozott mas feladatok végrehajtasaért, jogszabalyok és

rendeletek betartasaért.

Az intézményvezeto jogkore

Gyakorolja a munkaltatéi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozd jogszabdlyok és a helyi

szabdlyzatok alapjan.
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Do6nt az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem
utal mas hatdskorbe.
Képviseli az intézményt.
Az intézményvezet6 feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok
e pedagdgiai feladatok,
e munkatgyi feladatok,
e gazdalkodasi feladatok,

e tanlgyi-igazgatdsi feladatok.

Tovabbi feladatai
e Kapcsolattartds, koordinaléd tevékenység a fenntartéval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel.
e A Nemzeti Koznevelési Torvényben (2011.CXC.) és a Szervezeti és MiuUkodési

Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozé pontok maradéktalan ellatasa.

Kizardélagos jogkorébe tartozik
e azintézmény képviselete;
e anevel6testllet vezetése;
e atanlgyi-igazgatasi dontések meghozatala;
e amunkaltatoi jogok gyakorlasa;
e avezetd beosztasu alkalmazottak kdzvetlen irdnyitdsa;
e agazdalkodasi feladatokban kdzrem(ikédd évoda titkar kozvetlen irdnyitdsa;

e akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

A Munkakozosség vezetdije

A nevelGtestilet javaslatara az intézményvezet6 bizza meg a szakmai munkakodzosség
vezetGjét, aki beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik az intézményvezet§ felé. A
munkakozdsség tagjai az intézményvezets altal meghatarozott mikoédési rendben, munkaterv
alapjan dolgoznak elméleti és gyakorlati teriileten, déntenek a nevel6testiilet altal atruhazott

kérdésekrdl és arrél, meghatdrozott id6ben, és mddon tdjékoztatjdk a nevelbtestiiletet.
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A szakmai munkako6z6sség feladatai:

A munkakozosség vezetd az el6z6 év tapasztalatai alapjan hidnyossagokat tar fel az elsé

nevelGtestiileti értekezleten. A feltart elemzés alapjan vezetdi ajanldst készit, melyet a

nevelGtestiiletnek bemutat. A vezetéi javaslat tartalmazza a hidanyossagok pontos leirdsat, a

cél meghatarozadsat és a hiba javitdsat segit6, siker kritériumokat. Javaslatot tesz a

modszerekre, eszk6zdkre, mellyel a hidnyossagok megsziintethetdk.

A munkaterv elfogadasa utan a feltaro értékelést a felel§sok és a résztvevdk elvégzik.

Az intézményvezetd feladataibol, hataskorébdl atruhazza a szakmai munkak6zOsség

vezetGjére

a szakmai munkak6zosség 6nallo felelSs vezetését,
a nevelémunka éves munkatervben meghatdrozott feladatainak ellenérzését,
az éves munkatervben meghatdrozott médon a pedagégiai munka szinvonaldanak

megdbrzését, emelését.

A szakmai munkak6z6sség vezetGjének feladata

az intézmény szakmai és moddszertani tevékenységének irdnyitdsa, segitése,
ellen6rzése,

a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

a palyakezdé pedagégusok munkajanak segitése,

a tervez6 munkaban segitségadas,

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevel6testiileti
konszenzuson alapulé megirdsa, sikeres palydzat esetén annak lebonyolitasa és
elszamolasa,

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzdsség éves programjat,

maddszertani értekezletet és bemutatd foglalkozasokat tart és szervez,

irdnyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejl6dését, tovabbképzését,

segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat,

javasolja a vezet6nek a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését,

képviseli a munkakozosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kiviil,
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A szakmai munkak6z6sség vezetGjének felelGssége
e A szakmai innovacidk alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével, pedagdgiai
programjaval.
e Aszakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténé

integralasa.

Beszamoldt, Osszefoglald elemzést, értékelést készit a nevel6testiilet szdmara az éves
feladatterve szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrdl, igény szerint az intézményvezetd

részére a munkakozosség tevékenységérol.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs: (2 f6)
Munkakori leirdsanak melléklete alapjan ellatja a gyermekvédelmi feladatokat.
Feladatai:
e Gyermekvédelmi esetek, a hatranyokkal kizdé gyermekek kiszlirése, felmérése,
csaladlatogatas;
o gyermekvédelmiteendbk koordinaldsa az intézményvezet6jével, a csoportban dolgozd
6vodapedagoégusokkal;
e Kapcsolattartas az Onkormanyzat Szociélis Osztalyaval, a Pedagdgiai Szakszolgalattal,

a SzakértG6i Bizottsaggal, a Gyermekjoléti Szolgalattal és a Csalddsegitd szolgalattal.

3.2.2. Az intézményvezetést és az intézményi munkat segit6 kozosségek

A nevelGtestiilet:
A nevel6testllet a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége, tagjai az intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolt6 alkalmazottja. Az 6voda legfontosabb tandcskozd
és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik

a) A nevelésiilletve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;

b) Az éves munkaterv elfogadasa;

c) Az SZMSZ és mdodositasanak elfogadasa;

d) A nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadasa;
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e) A Hazirend elfogaddsa
f) A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi
intézmény m(ikodésével kapcsolatban, valamennyi kérdésben.
Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze, ha az intézményvezetd, vagy az 6vodaban
m(ikod6 valamely testilet altal vdlasztott vezetGségi tag, illetve a nevelGtestileti tagok
kétharmada erre javaslatot tesz. A nevelGtestilet Uléseit az intézményvezet6 vagy
megbizottja vezeti. Az Gilésrél jegyz6konyvet kell késziteni.
Jegyz6konyvet kell készteni akkor, ha a nevelési intézmény nevelGtestiilete:
e Anevelésiintézmény miikodésére;
e A gyermekekre
e A nevel6munkdra vonatkozé kérdésekben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), illet6leg;
e A nevelési intézmény vezetGje elrendelte;

o Ha készitését jogszabaly irja el6.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
o Ajegyz6konyv készitésének helyét, idejét;
e Ajelenlévék felsorolasat;
o Az ligy megjel6lését;
e Az ligyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat;
e Az elhangzott nyilatkozatokat;
e A hozott dontéseket;
e Ajavaslatokat;
e A hatarozatokat;
e A szavazds aranyat.
o Ajegyz6konyv készit6jének alairasat;

e Tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott aldirasat.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd Ulgyek elGkészitése (vagy dontésére) tagjaibdl
bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai

munkakdzdsségre, vagy a sziil6k képviselGjére.
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A nevelGtestiilet tagjai javaslatot tehetnek az dvoda m(ikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ha a javaslat elbirdldsa nem tartozik a nevel6testiilet hataskorébe, akkor a
dontésrél az intézményvezet6 30 napon belll koteles valaszt adni. A nevel6testiilet tagjai
kérhetik a valasz irdsbeli rogzitését.

Az dvodapedagdgusok sajat csoportjukban a hatranyos helyzet( és veszélyeztetett gyermekek
érdekében tett intézkedéseket, a csaladi korlilmények valtozasait ellendrzik, munkaterv

alapjan egyuttmdkodnek a gyermekvédelmi felelGssel.

3.3. Az intézmény belsé és kiils6 kapcsolattartasi rendje

3.3.1. A vezet6k kozotti feladatmegosztas rendje:

Az intézményvezet6 kizardlagos jogkorébe tartozik:
e azintézmény képviselete
e anevel6testilet vezetése
e apedagdgiai munka ellen6rzése, iranyitasa
e atanligy-igazgatasi dontések meghozatala

e a munkaltatéi, gazdalkodasi és kiadmanyozasi (alairasa) jogkor gyakorlasa.

Az intézményvezet6-helyettes:

Az intézményvezet6 helyettesek megbizasat a nevel6testiilet véleményének
figyelembevételével az intézményvezetd adja, a fenntartd egyetértésével. Megbizast az
intézmény hatarozatlan id6re kinevezett pedagdgusa kaphat. A megbizas legfeljebb 5 évre
szol.

A vezet8i tevékenységet az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az
intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén az intézményvezet6-helyettes ellatja a
helyettesitését.

A nevelési teriileten kozremikodnek az intézményvezet6 3altal megallapitott tevékenység

irdnyitasaban.
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Az intézményvezetG-helyettes feladata és hataskorbdl adoddan felel:

e a hiteles intézmény képviseletért,

o feladatatvétel esetén a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzosség
értekezletének el6készitése, vezetése, mindezek végrehajtasa,

e a nevel6munka és a dokumentumok ellenérzéséért, értékeléséért, fejlesztéséért, az
intézményvezetbvel torténd egyeztetés alapjan,

e a hazi tovabbképzések megszervezéséért, levezetéséért,

e a szakmai munkakdzosségek miikodésének segitéséért, munkajuk figyelemmel
kisérésért,

o részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg (5zMSz)

e hozzarendelt folyamatok mikodtetéséért.

Az intézményvezeté feladat-és hatdaskorébdl leadott feladat- és hatdskordk:

Altaldnos vezetdi feladatok- és hatdskordk kéziil

Intézményvezets részére meghatdrozott feladat- és Az atadott feladat- és hataskor
hatdskorok Uj cimzettje

a) adatnyilvantartdssal, kezeléssel 6sszefiiggé feladatok
kéziil dtadott feladat- és hatdskériik

KIR-rendszer kezelése Ovodatitkar
KIR-rendszer gyermek nyilvantartas/adatkezelés 6évodatitkar
KIR-rendszer alkalmazotti nyilvantartas/adatkezelés 6évodatitkar
Nyomtatvanyok kezelése, megrendelése o6vodatitkar
Munkavallaldk személyi adatainak kezelése o6vodatitkar

b) a gyerekek veszélyeztetettséggel Osszefiiggd
feladatok kéziil dtadott feladat- és hatdskorok

HH gyermekek listajanak 0sszeallitdsa gyermekvédelmi felelGsok
HH, HHH gyermekek listajanak 6sszeallitasa gyermekvédelmi felel6sok

¢) a munkaid6 nyilvantartdssal ésszefiiggé feladatok
koézil atadott feladat- és hatdskérék

munkaid6-nyilvantartas dsszesitése, ellenbrzése intézményvezet6-helyettes
tavollétek nyilvantartdsa intézményvezet6-helyettes
szabadsagok rogzitése, kiirasa intézményvezet6-helyettes
szabadsagok nyilvantartasa intézményvezet6-helyettes

d) gazddlkoddssal dsszefiiggd feladatok kéziil atadott
feladat- és hatdskorok

koltségvetés elGkészitése, beszamoldk elGkészitése ovodatitkar
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A kéznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hatdaskorok kéziil

Az atadott feladat- és hataskor
Uj cimzettje

Intézményvezets részére meghatdrozott feladat-és
hataskorok

a) az oktatds megszervezésével dsszefliggd feladatok
kéziil dtadott feladat- és hatdskérok

munkarendek 6sszesitése intézményvezet6-helyettes

helyettesitési feladatok szervezése intézményvezet6-helyettes

b) a pedagdgusigazolvdnyokkal ésszefiiggd feladatok
kéziil atadott feladat-és hatdskérék

Pedagdgusigazolvany igényléssel, adsztracidval,
nyilvantartdassal

intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén az intézményvezet6 helyettesitését teljes
felelGsséggel az intézményvezet6 altaldnos helyettese latja el. Kivételt képzenek azok az
tgyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Kivéve, ha a fenntarto

masként intézkedik. Tartds tavollétnek két hétnél hosszabb idGtartam mingsul.

Az intézményvezet6 helyettese tavollétében a helyettesitést, az intézményvezetd és a
helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal adott megbizas
alapjan torténik.

A Telephellyel valé kapcsolattartas formaja a kdvetkezd: mindenkori megbizott Telephelyen
dolgozé évodapedagdgus barmilyen probléma adédik, azt jelzi az intézményvezetd illetve
helyettese felé.

Arra torekszlink, hogy az intézményben a nyitva tartds alatt az intézményvezet6 vagy a
helyettese bent tartézkodjon.

A vezet6 kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatandé feladatok a vezetSk Feladatot ellato , Megjegyzés a
RN ., v Egyéb helyettes . , ,
munkakori leirasa alapjan vezetd kiadvanyozashoz
L, P o, . | intézményvezets-
szakszer( és torvényes mikodés | intézményvezetd folyamatos
helyettes
, L, , , , ., . | intézményvezet6- | tartds hidnyzas
célszer(, takarékos gazdalkodas | intézményvezet6 Y , y
helyettes esetén
f e , , . o, . | intézményvezet6- | tartds hidnyzas
pénzigyi, gazdalkodasi feladatok | intézményvezets Y , y
helyettes esetén
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tartds hidnyzas
esetén, kivétel az

e o o, . | intézményvezet6- | azonnali
gyermek, ifjusagvédelem intézményvezetd . oz
helyettes intézkedést kivand
veszélyeztetettség
felmerilése
. o . | intézményvezets-
gyermekbalesetek megel6zése intézményvezetd ¥ folyamatos
helyettes
egészséglgyi vizsgalatok intézményvezets- | . , «
g 8 gy, 8 Y intézményvezet6 | folyamatos
megszervezése helyettes
ellendérzési, mérési, értékelési s, . | intézményvezets-
- , intézményvezetd folyamatos
rendszer mikodtetése helyettes
pedagdgiai program ovodapedagogus | évodapedagdgus
. SNy folyamatos
végrehajtasa, értékelése ok ok
Eves munkaterv elkészitése és e, . | intézményvezets- | tartds hidnyzds
Y intézményvezetd )
értékelése helyettes esetén
Beiskolazési feladatok o . | intézményvezetd-
. intézményvezetd folyamatos
lebonyolitasa helyettes
Pedagdgus tovabbképzési N «
, . . e . | intézményvezets-
program és beiskolazasi terv intézményvezetd folyamatos
ey helyettes
elkészitése
Nemzeti Ginnepek és egyéb o P «
, p’ , . intézményvezet§ | intézményvezet6 | folyamatos
hagyomdanyok apoldsa
. o i , L, . | intézményvezet6- | tartds hidnyzas
Allashelyek beto6ltése, kinevezés | intézményvezetd ¥ ) Y
helyettes esetén
s .. ¥ . | intézményvezets-
Megbizatasok intézményvezetd folyamatos
helyettes
Munkavallalé kartéritésével . @ . | intézményvezets-
. , intézményvezetd folyamatos
kapcsolatos intézkedés helyettes
, 0 , L, . | intézményvezets-
Besorolasok, nyilvantartasok intézményvezetd folyamatos
helyettes
Szabadsagok tervezése, intézményvezets- | . ., g
. , intézményvezet6 | folyamatos
Utemezése helyettes
Sziuinetek alatti tigyelet o . | intézményvezetd-
) . intézményvezetd folyamatos
biztositasa helyettes
Munkarend szervezése, intézményvezets- | . ., Y
) ” intézményvezet§ | folyamatos
ellen6rzése helyettes
. Q. . . S, . | intézményvezets-
Tanligy igazgatdsi feladatok intézményvezetd folyamatos
helyettes
Kapcsolattartas a szil6i S, . | intézményvezets-
. , intézményvezetd folyamatos
kozOsséggel, egyéb partnerrel helyettes
. o . | intézményvezets-
Szabalyzatok, dokumentumok intézményvezetd ¥ folyamatos
helyettes
Csoportok adminisztrativ S, . | intézményvezets-
Y intézményvezetd folyamatos
teendd@inek ellenbrzése helyettes
T(iz-és munkavédelmi el6irdsok e . | intézményvezets-
, intézményvezetd folyamatos
betartdsa helyettes
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intézményvezetd-

Leltarozas, selejtezés intézményvezetd folyamatos
helyettes
Eplilet és vagyontargyak e . | intézményvezets-
. intézményvezetd folyamatos
védelme helyettes
i L. e . | intézményvezets-
Intézmény képviselete intézményvezetd ¥ folyamatos
helyettes
Gyermekek részvételének e, «
. np 2 e . | intézményvezets-
biztositasa a telepiilés intézményvezetd folyamatos
helyettes

rendezvényein

A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

Jogkorok:

- az 6vodanevében alairdsi joga az intézményvezetGnek van. A pénzligyi kotelezettség vallalas

kivételével egyeddl ir ala.

- akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6-helyettesnek van aldirasi joga.

- amennyiben nem kiadmanyozasra jogosult az alaird ,,h” megjelolést kell alkalmazni.

Kiadmanyozasi/alairasi/jogkor

Az intézmény nevében aldirasi joga az intézményvezetének van. A pénziigyi kotelezettségeket

vallalé iratok kivételével az intézményvezetd egymagaban ir ala. Akaddlyoztatdsa esetén az

azonnali intézkedéseket tartalmazé lgyiratokat az altaldnos helyettes vezetd irja ald. Tartos

tavolléte esetén az aldirasi jogot a helyettesités rendje szerint kell gyakorolni. A pénziigyi

kotelezettségeket vallalé iratok esetében az aldirdsi jogosultsagot a pénziigyi szabalyzat

szerinti betartassal kell végezni. A gyermek és ifjusag védelmi feladatokkal kapcsolatos

Ugyiratokat a felel6sok illetve szlikség szerint az intézményvezet6 irja ala.

3.3.2. A kozosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza

o Aszil6k kozosségeinek éves munkaterve;

e Az 6voda éves munkaterve;

e Arészletes munkakori leirasok.
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3.3.3. Az 6voda alkalmazotti kozosségének kapcsolattartasi rendje, formaja

o NevelGtestiilet kozossége;
e Szil6i kozosség;

e Munkatarsi kozosség.

3.3.4. A kapcsolattartas formai, értekezletek
Ertekezletek
Az dvodaban az alabbi értekezletek kell megtartani:
a) NevelGtestiileti értekezletek;
b) Munkatarsi értekezletek, (Alkalmazotti értekezletek);
c) VezetGségi értekezletek;

d) SzilGi értekezletek.

a.) NevelGtestiileti értekezletek:
e Rendszeres kibdvitett értekezlet, évente hdromszor, témiajat és id6pontjat a
munkatervek tartalmazzak.
e Rendkivili nevelGtestileti értekezlet, Osszehivhatja az intézményvezet6, vagy a
nevelBtestilet, ha azt a nevel8k 1/3-a kéri.
e Ajavaslattevé is, és az intézményvezet§ is koteles el6re kozolni az értekezlet témajat.

Az értekezletrél mindenkor jegyz6konyvet kell késziteni!

b.) Munkatarsi értekezletek.
Résztvevbk: dvodapedagdgusok, dajkak, egyéb dolgozdk;
o A vezet6 hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik a munkatarsak is az el6z6 feltételek
mellett.
Célja és feladata:
e Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése;
e Eredmények, hianyossagok feltardsa, megvitatasa;
e A soron kovetkez6 feladatok megbeszélése;
e Munkaszervezési kérdések megbeszélése;

e A dolgozék élet-, és munkakoérilményeinek megbeszélése;
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e Tajékoztatas aktuadlis kérdésekrdl;
e Adolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatasa;
e Tlzvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa.
Sziil6k, évodapedagdgusok, gondozdnbk kapcsolattartdsa, a szll6k tdjékoztatdsanak
formai
Bblcsédében:
A szil6k és folyamatosan tajékoztatjdk egymast a gyermekek fejl6désérdl, ez alapvetd
fontossagl a személyre sz6l6 gondozas nevelés kialakitdsdban, és a csalddokat segité
gyermeknevelésben.
Tajékoztatds formai:
- Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
- SzulGi értekezlet
- Hirdet6tabla
- Uzené fuzet
- |d6pont egyeztetés utdn egyéni beszélgetés
- Szervezett programok
Mivel mindegyik mas-mas szerepet tolt be, acél minél tobbet alkalmazni kozilik.
c.) SzilGi értekezletek
e Igény esetén az intézményvezetd, a fenntartd, a nevelbtestiilet minGsitett tobbsége,
sajat kezdeményezésre Osszehivhatja az intézményi szintl szil6i értekezletet. (pl.
kiscsoportosok fogadasakor, nagycsoportosok iskola kezdése el6tt);
o A szilGi értekezletet a szil6k is 6sszehivhatjak, abban az esetben, ha azt a szilil6k
nagyobb kozosségét képvisel§ szilbi kor ezt tdmogatja. Sziil6k nagyobb kozosségének
a szul6k 60%-at, illetve a szulSket reprezentativ modon képviseld szilSi szervezetet
tekintjik.
e Az Ovoda altal tervezett értekezletek id6pontjat és témdjat a munkatervek
tartalmazzak;
o Az értekezlet napirendjét 3 nappal el6bb a szlil6k tudomasara kell hozni hirdet6tablan,
vagy meghivo segitségével;
o A szilGi értekezletrél mindig jegyz6konyvet kell késziteni!

Célja és feladata:
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o Aszil6k részére pedagdgiai ismeretek ataddsa;

e Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek, programjainak ismertetése;

e Tajékoztatas a gyermek fejlédésérdl;

o Egészségligyi felvildagosito tevékenység;

o A sziil6k kozossége vezet6ségének megvdlasztasa, munkatervének és végzett
munkajanak ismertetése, értékelése;

o Tajékoztatds aktudlis kérdésekrdl.

3.3.4. Az intézményvezeto felel:

e Az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért;

o AKkoltség-hatékony gazddlkodasért;

e A pedagdgiai munkaért;

e Az 6voda ellenGrzési, mérési-értékelési rendszerének miikodtetéséért;

o A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e A nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e A pedagdégusok kdzéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv el6készitéséért;

e A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

e A munkavallalé érdek-képviseleti szervekkel, az dvodaban és bolcs6dében miikods
szll6i szervezetekkel valé egylttm(ikodésért;

o A kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért;

e Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben valé dontésért,
amelyet jogszabaly nem utal 4t mas hataskorbe;

o A jogszabalyban el8irt egyeztetési kotelezettség betartasaért a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményire vonatkozé kérdésekben;

o Azintézmény kiils6 szervek elGtti teljes képviseletéért, azon lehetbség figyelembe vételével,
hogy a képviseletre meghatarozott Gigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

e A jogszabdlyok altal a vezet6é hatdskorébe utalt és nem atruhazhatd feladatok
ellatasaért;

e A gazddlkodasi feladatokban kozrem(ikodé o&vodatitkar munkdjanak kozvetlen

irdnyitasaért;
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e A nevel6munka irdnyitasaért és ellenGrzéséért;

e Arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért;

e A helyi szilG6i szervezetek miikodésének segitéséért;

e A nevel6testiileti értekezletek és az alkalmazotti kozbosség értekezletének
elGkészitéséért, levezetéséért;

o A gyermekbalesetek megel&zéséért;

o A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

e Anevel6testllet vezetéséért;

e A nevel6munka irdnyitasaért és ellenGrzéséért.

3.3.5. A vezet0 és az dvodai sziilGi szervezetek kozotti kapcsolat formai

A sziil6i képvisel6kkel valé egylttmUikddés szervezése az intézményvezetd feladata. Az 6voda
vezetése reprezentativnak a legaldbb 50% aranyban szil6ket képvisel6 szil6i szervezet — a
Sz(il6i valasztmanyt tekinti reprezentativ szll6i képviseletnek. A miikodés feltételeirdl igény
szerint mindkét szil6i szervezet esetén az intézményvezetd gondoskodik.
Az Sz.Sz.- képviselGit meg kell hivni a nevel6testileti Glés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6k képviselGinek egyetértési vagy véleményezési joga van.
Ha a szll6i szervezetek az intézmény mikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitottak,
vagy a nevelGtestilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tettek, a vélemény és a javaslat
elGterjesztésér6l 8 napon belili rendkivili nevelGtestileti értekezlet Osszehivasaval az
intézményvezetd gondoskodik.
Az intézményi szintl Szll6i Szervezet Koz6sségek vezetGivel az intézményvezetd, a csoport
szint(i Ugyekben a csoport Sz. Sz. K-nak képvisel6jével az évodapedagdgus nevel6 tart
kapcsolatot. Az intézmény vezetdje, a szUlGi szervezetek vdlasztott vezetdit legalabb félévente
tdjékoztatja az intézményben folyé nevel6munkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.
Az évodapedagdgusa csoport Sz. Sz. K. képvisel§jét havonta tajékoztatja.
A Sz(il6i Szervezet K6zosségének véleményezési jogkdre az alabbiakra terjed ki:

e Az dvodai nevelési év rendjét meghatdrozé munkaterv, a szil6ket is érint6 téma

véleményezésére;

o Avezetd és a szlil6i kozosség kozotti kapcsolattartds formajara.
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A SziilGi Szervezet K6z6sségének véleményezési jogkore az alabbiakra terjed ki:
e A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat;

e Hazirend.

A Sziil6i Szervezet K6z0sségeknek tanacskozasi jogkére az aldbbiakra terjed ki:
e A gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdések korébe tartozo ligyek targyalasakor

képviselGje utjan, tanacskozasi joggal részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein.

3.3.6. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhazasa, a feladatok

elvégzésével megbizott beszamoltatasa

A nevel6testilet a Nkt. alapjan a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl meghatdrozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevelGtestilet megbizadsabdl eljar. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, a pedagogiai program, tovdbba a szervezeti és mikddési szabalyzat
elfogadasanal.

A nevel6testilet az dvoda éves munkatervének elkészitési jogat az intézményvezetére ruhazza
at.

A nevel6testilet kizardlagos dontési jogkorébe tartozik:

a pedagodgiai program és moédositasanak elfogadasa;

- aszervezeti és mlkodési szabdlyzat és mddositdasanak elfogadasa;

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa;

a hazirend.

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

mUikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézményvezetd hataskorébdl atruhdzza a pedagogusokra: A nemzeti és dovodai és

Uinnepek munkarendhez igazodé méltd megiinneplésének megszervezését.
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3.3.6.1. A sziil6k és az ovodai neveldk kapcsolattartasa

A szil6k jogait a Nemzeti Koznevelésr6l szoléo 2011. évi CXC. torvény tartalmazza. Az
Ovodavezetésében a szil6k képviseletét az dvodai Sziil6k Kozossége latja el. A csoportok Szulbi
Kozossége csoportonként 2 f6t- delegal az intézményi Szil6k K6zosségébe.

A szlil6kkel, a csaladokkal az 6voda segit6, partneri kapcsolatot tart fenn. A szil6k szamara az
évoda nyitott.

A nyilt napon és a beiratkozdsi napokon lehetGséget biztositunk csoportok latogatasara.

A gyermek egészséges testi, érzelmi és szellemi fejlédésének, a tarsadalmi normakat kdvetd
erkolcsi vonasai kialakitdsanak legfGbb szintere a csalad. Az egészséges életmddra nevelésben
a szUl6k példamutatdsa a legdontébb.

Ovodank a csaldddal egyiitt nevelve érhet el sikereket. Figyelembe vessziik a csalad
elképzeléseit, és az dvodapedagédgusok szaktudasuk és tapasztalatuk alapjan tudnak
segitséget adni a gyermek személyiségének fejlesztéséhez.

Intézménylink nyitott a szll6k, csalddok felé. Kélcsonos bizalmon alapuld egyittm(ikodésre
toreksziink a gyermekek sokoldalu fejlesztése érdekében. A kapcsolattartds folyamatossagat

a kozos tevékenységek valtozatos szervezésével valdsitjuk meg.

3.3.6.2. A sziil6k, és az dvodapedagogusok kozotti neveldmunka oOssze-

hangolasara az alabbi esetekben nyilik lehet6ség:
e Nyilt napokon,
e Fogaddorakon;
e C(Csaladlatogatasokon;
e SzUlGi értekezleteken;
e Hirdetdn olvashatod informacidkon keresztil;
e Ovodai rendezvényeken;
e (Csalddok ismerkedése az évodaval, beiratkozaskor;
e Napi tdjékoztatds, rovid eszmecsere, |ényeges informacidk atadasakor;
e Az Ovoda és csaladkapcsolatanak alakuldsaban fontos szerepe van a szil6k

kozosségének.
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3.4.

Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

Az 6voda partnerkapcsolatot épitett ki és miikodtet. A kozvetlen és kozvetett partnerek listaja

tartalmazza a partnerek megnevezését, a képvisel§ személyét, elérhetéségét, az intézmény

képvisel6jének személyét, a megkérdezés mddjat, gyakorisagat, a kommunikacié médjat.

Az 6voda gyermekvédelmi felel6se folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekjoéléti szolgalattal.

A gyermek csalddban torténé nevelkedésének elGsegitése, testi, lelki egészségének biztositasa

érdekében tajékoztatjadk a sziil6t a jogokrdl, tamogatdsokrdl, ellatdsi formdkrdl, az

onkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérél.

Feladatai a nevelési intézményekkel kapcsolatban a kovetkezé:

Segiti az intézmény gyermekvédelmi feladatainak ellatasat;

Osszehangolja a gyermekekkel foglalkozd intézmények tevékenységét;

Jelz6rendszert mikodtet;

Uj elldtasok bevezetését kezdeményezi;

Tovabbképzéseket szervez a gyermekvédelmi felel6sok részére;

Segitséget nyujtanak a kérelmek elGterjesztéséhez, szlikség esetén kezdeményezik a
tdmogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét;

Jelz8rendszerként m(ikodik az intézményben dolgozd valamennyi pedagdgus, a
gyermekvédelmi felelds, amely lehet6vé teszi a gyermekeket altaldban veszélyeztetd
okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének id6ben torténd

felismerését.
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3.4.1. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja, mddja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermek joléti
szolgalattal, az 6vodai egészségligyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval
vald kapcsolattartas

Az intézmény képviseletére az intézményvezets jogosult. A fenntartéval valamint az egyhdz

képviselGivel az intézményvezet6 tart kapcsolatot.

Egyuttm(ikodé Cél, tartalom Forma/méd

intézmény

Altalanos Iskola - zokkenémentes Kblcsonos latogatasok,
iskoladtmenet biztositdsa programok, iskolanyitogaté
- rendezvények

0sszehangoldsa

Kézm{(ivel6dési

Mdvel6dési intézményben -

babel6adas

intézmények: meghirdetett programok - szinhaz
Mlvel6dési Haz, l[atogatdsa, mely az intézmény |-  konyvtar
Konyvtar munkdjat kiegésziti - muzeum

- kidllitas

- vetélkedd

- szavaléverseny
Egészségligyi - agyermekek egészség- - védoéndi szlirés
intézmények: védelmének biztositasa - fogdszati sz(irés, kezelés
Gyermekorvos - agyermekek évodai - aszul6k szamara szervezett
Fogorvos beiratasdanak tdmogatasa programok, forumok
Védbénék

Csaladsegit6- és Raszorulé gyermekek - tajékoztatas

Gyermekijoléti Szolgalat | problémainak figyelemmel - beszélgetés

kisérése, megelGzése, segitése |- fodrumokon valé megjelenés

- karitativ tevékenységek
szervezése (ruha, jaték,
konyv gydjtés)

Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarté: az intézményvezetGije és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus..

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése a beiskoldzas
segitésére, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szUlGi értekezleten valé részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként, beiskolazast megel6z6en, illetve a pszicholdgus, logopédus és

6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
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Pedagdgiai szakmai szolgdltatok

Kapcsolattartd: Az intézményvezetdje, illetve szakmai munkakozosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: A pedagdgiai szakmai ismeretek bdvitése, frissitése, valamint szakmai
segités (Szaktanacsaddi segités).

A kapcsolat formai: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, hospitdlas, szaktanacsadoi
javaslat.

Gyakorisag: Nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

3.4.2. A tarsadalmi kornyezettel vald kapcsolattartas

Az egyhdzi jogi személy a hit- és valldsoktatas az dvodaban a szlil6k igénye szerint szervezheti.
A hit- és vallasoktatdst az évodaban az o6vodai foglalkozdsoktdl elkilonitve, az 6vodai
életrendet figyelembe véve kell szervezni. A hit- és vallasoktatas tartalmanak meghatarozasa,
a hitoktaté alkalmazasa és ellenGrzése, a hit- és vallasoktatassal Osszefliggd igazgatasi
cselekmények végzése, igy kiilonosen a hit- és vallasoktatasra valé jelentkezés megszervezése
az egyhdzi jogi személy feladata. Az 6voda a nevelési intézményben rendelkezésre allo
eszkozokbdl koteles biztositani a hit- és vallasoktatdshoz sziikséges targyi feltételeket, igy
kiléndsen a helyiségek rendeltetésszerl haszndlatat, valamint a jelentkezéshez és
m(ikddéshez szlikséges feltételeket. Az intézményvezetd és az dvodapedagdgusok rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn az iskola igazgatdjaval, illetve az iskoldk nevelGivel.

A feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében partnerkapcsolat kialakitasara toreksziink az

Oévodat tdmogato civil szervezetekkel, és néhany vallalkozéval.

3.4.3. Az intézményvezetd kapcsolatot tart

e A Baptista Szeretetszolgalat képviselGivel, munkatarsaival

e Altaldnos Iskola igazgatéjaval

e Az Onkormanyzat részérél a Polgdrmesterrel, Jegyz8vel, Képvisels-testiilettel
e Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

e A gyermekorvossal és védénékkel

e A Humanitdrius Szolgaltatd Kft vezet6jével

e Delfin Uszdiskola vezet8jével

e A Mdivel6dési Hazzal
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3.5. Belsé ellen6rzés

Az intézmény bels6é ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felel8s. A szakmai ellenérzések a Belsd Ellen6rzési szabalyzat és az éves
ellen6rzési terv alapjan torténnek, az ellenérzési terv az intézményi éves munkatervben
talalhato.

A belsé ellenérzés feladatkdre magdban foglalja az intézményben folyé:

e Szakmai tevékenységgel 6sszefliggé és;

e Gazddlkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

3.5.1. A nevelémunka belsé ellen6rzésének rendje

A belsé ellen6rzés formajat, terileteit és az ellen6rzésben résztvevék korét az évoda éves
munkaterve tartalmazza.
Az intézményvezets, és a munkakozosségek az ellenbrzési Gtemterv, illetve az irdsban
rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagégiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan m(ikodése érdekében ellendrzik, értékelik az intézményben folyd munkat. Az
ellenérzésbe kilsé szakember, szakérté is felkérhetd, illetve bevonhaté.
Az ellen6rzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddjara,
mindségére és a munkafegyelemmel 6sszefliggé kérdésekre.
Az ellenbrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatdrozasat az ellen6rzottel ismertetni kell.
Az 3ltalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel tudatni, illetve értékelni kell.
Az ellenGrzési terv tartalmazza:

o Az ellen6rzési teriileteket;

e amunkatervben kitlizott feladatok és tevékenységek 6sszhangja és teljesitése;

e az 6vodai csoportok és a gyermekek fejl6dése és fejlesztése;

e adokumentacid folyamatos ellenérzése;

e azellenGrzés formajat, modszerét;

e azellen6rzés f6bb szempontjait;

e azellendrzott id6szak meghatarozasat;

e azellenGrzést végz6 megnevezését;

e azellen6rzés idGpontjat;

e azellenGrzés tapasztalati értékelésének id6pontjat és madijat;
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e azellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni;
e A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A belsé ellenérzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy
a nevelési év sordn valamennyi dolgozé munkajat értékeljék és elismerjék. Az
ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkivili ellen6rzést kezdeményezhet:
e azintézményvezetd;

e aszakmai munkakdzosség.

Az ellenérzés kiterjed:
e A munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddjara;
e aminGségre;

e a munkafegyelemmel 6sszefligg6 kérdésekre.

3.5.2. Az ellendrzés fajtai

e Tervszer(, el6re megbeszélt szempontok szerint;

e spontan, alkalomszerd, akadalyok feltardsa, megoldasa érdekében, valamint a napi
felkésziiltség felmérése miatt.

3.5.3. Az 6vodabelsd ellendrzésére jogosultak

e Az intézményvezet6 (az dvodaban és a bolcs6dében minden tevékenységet jogosult
ellenérizni);

e Az intézményvezetG-helyettes (az dvodaban a pedagdgusok és a dajkdk munkajat
jogosult ellendrizni);

e A munkakozosség-vezet6 (az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitését

ellendrizhetik felkérésre).

3.5.4. Visszacsatolas az ellendrzésre
e Azonnali megbeszélés az ellen6rz6tt személlyel, a tevékenység értékelése, elismerése;
e Vezetli megbeszélések keretén belll;
e Munkak6zosségi foglalkozasokon;

e Nevelési évet értékel6 munkatarsi és nevel6testileti értekezleten.
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3.5.5. Az ellenGrzés szempontjai
Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi-, viselkedési szintjének, szokas-,
szabalyrendszerének, tarsakhoz valé viszonyanak, jaték tevékenységének megfigyelése, illetve

az évente elfogadott szempontok alapjan.

3.5.6. Az ellendrzés kovetelményei

Az 6vodapedagdgusok és nevel6k személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak
megfigyelése. (Az ellen6rzott személy véleményét meg kell hallgatni, az eredményesség
szamonkérése érdekében);

Az ellen6rzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a fejlesztést, az
elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridével;

Az ellen6rzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembe vevének, elfogulatlannak kell lennie;
Az ellen6rzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni;

Az ellen6rzés eredményeirdl, az ellenérzésre jogosultak, az intézményvezetének, irasban

kotelesek beszamolni.
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IV. Fejezet

Az dvoda miikodési rendje

Az 6vodai felvétel rendje

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel intézmény. Az évodai
nevelés szakasza, amely a gyermek 3 éves koraban kezd&dik és addig tart, ameddig a gyermek
a tankotelezettség teljesitését el nem kezdi.

Az 6vodai nevelés a teljes dvodai életet magaban foglald jaték, jatékban integrdlt tanulasi
folyamatok keretében zajlik.

Felvehet6 minden 3 évet betoltott gyermek, aki a kdrzetlinkben lakik, illetve szabad féréhely
esetén, korzetlikon kiviil, vagy a varoskornyék telepiléseirél kéri dvodai felvételét.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
belll betolti, feltéve, hogy minden, a teleplilésen, az érintett telepiiléseken lakdhellyel, ennek
hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és anndl idésebb gyermek ovodai

felvételi kérelme teljesithetd.

Az 6voda koteles felvenni azt a harmadik életévét betoltott gyermeket, aki sajatos nevelést
igényel, aki hatranyos helyzetd, aki halmozottan hatranyos helyzetd, aki a gyermekvédelmi
torvény hatalya ala tartozik, akinek felvételét a csaladsegit6-gyermekjoléti szolgalat, illetve a
gyamhatdsag kezdeményezte, valamint felvenni és atvenni azt a gyermeket, aki 5 éves és
kotelez6 az dvodaba jarasa.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az intézményvezet6 dont a szilék
és az 6vodapedagoégusok véleményének figyelembevételével. A végleges névsorokat év
elején, a falidjsagokon kifliggesztik.

e Az 6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik;

e afelvételnél meghatdrozé a fenntartd altal megallapitott fér6helyszam,;

e az 6vodaijelentkezés madjat, a hataridé el6tt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra kell hozni;

e afelvételt az intézmény vezetbje végzi;

e minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni;

e aszll6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a térvényi elGirasok hatdrain bell;
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e abeiratashoz szikséges a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata, és a szll6k személyi

igazolvanya; lakcimbejelent6, tarsadalombiztositasi kartyaja.
A felvételnél az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

e Ovodakoteles korba lépett, illetve 2015. szeptember 1-t6l 3. életévét betoltd gyermek;

o egyedilallod szul6k gyermeke;

e mindkét sziil6 dolgozé;

e Jdllami gondozott;

e egyéb szocidlis okok miatt veszélyeztetett vagy halmozottan hatrdnyos helyzetd
gyermek, amennyiben betoltotte 3. életévét, akinek felvételérSl a gyamhatdsag

dontott.

4.1.1. Csoportok szervezési elvei

A csoportok kialakitasat a gyermekek kora, fejlettségi szintje, illetve az adott kortilmények
hatdrozzdk meg. Az intézményvezet6 dont a csoportok kialakitdsardl, létszamanak
megallapitasardl a sziil6i igények és az dvodapedagdgusok kérésének figyelembevételével.
Az dvodai csoportok létszama a Nkt. alapjan az osztdly és csoportlétszamot a 2014. tanévtdl
felmend rendszerben kell bevezetni. 2013. szeptember 1-t6l az évodai csoport atlaglétszam
20 f6, minimum 13 f6, maximum 25 f6. Az évodai csoportra megallapitott minimalis és
maximalis létszamtdl akkor lehet eltérni, ha nevelési, tanitdsi év sordn gyermek atvétele,
felvétele miatt indokolt.

A csoport atmeneti, vagy tartds ideig torténé Osszevondsa az intézményvezet6 hataskore.
Rendkivili esetben, ha a csoportok Iétszama erésen lecsékken, a teljes nyitvatartasi id6ben a

csoportokat 6ssze lehet vonni.

Az dsszevonas elvei:
e normal csoportlétszamok kialakitdsa 25 f6;
e anevelés folyamatossaganak megtartasa;

e ciklusonként azonos nevel6 alkalmazasa.

40



4.2.

A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa

A gyermek tdvolmaraddsat a szlil6nek be kell jelentenie. Részletes rendelkezés a Hazirendnek

megfelelGen torténhet.

4.3.

Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Részletes rendelkezés a Hazirendnek megfelel6en torténik

4.4.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje

az 6vodaba és bolcs6débe jaré gyermekek egészségligyi gondozdsat az dévoda
gyermekorvosa, fogorvosa és védéndje latja el, (a fenntartd és a hazi gyermekorvosi
szolgdlat kdzotti megallapodds alapjan);

a gyermekorvosi rendel6 az évoda kozvetlen szomszédsagdban taldlhatd. A
statuszvizsgdlatokat a gyermekorvos a rendel6ben végzi, ahova a gyermekeket a sziil6k
viszik el, el6re megbeszélt id6pontban. A gyermekek kozott felmerilé sulyos
egészségligyi probléma esetén a sziil6kkel valé egyeztetés utdn a gyermekeket
atvisszik az orvosi rendel6be vagy a gyermekorvos atjon az évoddaba és elldtja a
gyermeket. Sulyos esetben, baleset vagy egyéb rosszullét esetén mentét hivunk.
nagycsoportos gyermekeinket minden év aprilisaban el6re megbeszélt id6épontban,
csoportonként atvissziik a fogorvosi rendel6be. Itt a doktorné tajékoztatast ad a
gyermekeknek a helyes szdjapoldsrdl, fogmosas fontossagardl, valamint a helyes
étkezés, ragas elényeirdl (alma, sargarépa).

az 6voda véddéndje rendszeresen ellatogat dvodankba. A fejtetvességrél minden év
elején tdjékoztatét hoz a szil6knek, amit ald is irnak. A tisztasagi szliréseket
rendszeresen végzi. Napi kapcsolatban vagyunk, barmilyen egészségligyi problémaval
illetéleg gyermekvédelmi Ggyek kapcsan rendszeresen konzultalunk.

az egészségugyi ellatas a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védéné

feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.).
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4.5. Azintézmény egészségvédelmi szabalyai
Az 6vodak mikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat &ltal
meghatdrozott szabalyokat szigorian be kell tartani! (fertGtlenités, mosogatds, ételminta
vétele, stb.)
e az O6vodakban és a bolcsédében megbetegedett, ldzas gyermeket a szllének az
értesitéstdl szamitott legrovidebb idén belll haza kell vinnie;
e az 6vodapedagoégusnak és gondozénbének addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitdsardl, ha szikséges orvosi ellatasarol;
e labadozd, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat és bolcs6dét, teljes
gyogyuldsdig nem latogathatja;
e betegség utan csak orvosiigazoldssal fogadhatd a gyermek az évodaba és a bolcsédébe
o fert6z6 gyermekbetegség esetén az évodat és bolcs6dét azonnal értesiteni kell. A
tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre;
e az O6voda tdlalokonyhdjan csak egészséglgyi konyvvel rendelkezé személyek
tartézkodhatnak;
e a csoportszobaba sziil6k csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt
napok, Ginnepélyek, szilGi értekezlet);
e az 6évoda egész teriiletén dohanyozni, szeszes italt fogyasztani Tilos!
e az O6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek

tdvollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

4.6. Az 6voda munkarendje

Ovodapedagdgusok és dajka munkarendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

Az 6voda 5 napos (hétf6t6l-péntekig) munkarenddel Gzemel. Eltéré az dvodai munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha Ginnepek miatt az altaldnos munkarend,
a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A pedagdgusok és dolgozok munkaidejik teljesitését a vezetGk altal atadott jelenléti iven
naprakészen vezetik. A munkarend nyari id&szakban, illetve év kdézben a gyermekek magas
hidnyzasi létszama esetén valtozhat. Az évoné/gondozond helyettesitésénél elsGsorban a

sajat csoportjaban dolgozé dévodapedagdgus/gondozdnd nyujt segitséget. Hosszan tartd
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tdvolmaradas esetén aranyos tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagdgus/gondozdnd is részt
vallal.

A pedagoégusnak a munkabdl valdé tavolmaradast elGzetesen az intézményvezetének, a
gondozénd tdvolmaraddsat az intézményegység-vezetének kell jeleznie. A dolgozdé a
munkavégzés el6tt 10 perccel koteles a munkahelyen megjelenni, a munka elvégzéséhez
sziikséges megfeleld testi,- lelki,- és pszichés allapotban. A munkdabdl vald tavolmaradas okat
lehetbleg el6z8 nap munkaid6ben, vdratlan esemény miatti tavolmaradast a lehetd
legrovidebb idén belll koteles jelenteni az dvoda vezetdjének.

A hidanyz6 dolgozd helyettesitésérdl az intézményvezet6 helyettes gondoskodik.

A munkahelyi, egymas kozotti helyettesitések csak az intézményvezet6 engedélyével
torténhetnek.

Az 6vodakban gyermekcsoportonként 2 f6 évodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. A
munkarend valtozhat a szorgalmi id6ben és a szabadsagolds ideje alatt a hidnyzasok, az egyéni
kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatdsa soran.

A helyettesitésnél els6sorban a sajat csoportjaban dolgozé dvodapedagdgus nyujt segitséget.
Hosszantarté tavolmaradas esetén aranyos tehermegosztdssal a tobbi évodapedagdgus is
részt vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesité dnkéntességét és csaladi

kortlményeit, csaladi hatterét.

Az intézményvezet6 feladata:

e azegyenletes terhelés megvaldsitasa;

e atorvényes elGirasok betartasa;

e atulmunkaért jard anyagi juttatasrol sz6l6 szabalyok érvényesitése.
A technikai dolgozék munkabeosztasat az évoda teljes nyitva tartasa, valamint a munkakorbe
utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkdjukat valtott mliszakban végzik,
sziikség esetén célszer(i atcsoportositassal.
Az SZMSZ alapelveinek rogzitését az dvoda Munkaterve tartalmazza, amely évente keril

felllvizsgalatra.

A nevelési év rendje

Részletes rendelkezés a Hazirendnek megfelel6en torténhet.

43



4.7. Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol, az SZMSZ-r6l, és a Hazirendrdl

Az intézményvezetdiirodaban kell elhelyezni a fenntartd altal hitelesitett mdasolati példanybdl:

az 6voda Pedagdgiai Programjat;
az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat;

az ovoda Hazirendjét.

Az 6vodai beiratasok el6tt a szlil6k tajékoztatasara az intézményvezetd intézkedése szerint

szervezett formdban is sor kerlilhet. A Hazirend egy példanyat a beiratkozaskor, illetve annak

lényeges valtozasakor a szlilének atadjuk.

4.8.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az ovodaval és bolcsodével

A gyermekeket kisérd sziil6k kivételével, az dvoddaval és bolcsédével jogviszonyban nem allé

személyek az intézményvezetének, vagy helyettesének jelentik be, hogy milyen lgyben

érkeztek az dvodaba. Azon személyek szdmara, akik nem dllnak jogviszonyban az

intézménnyel, a belépés és benntartézkodas rendje az alabbi:

a belépés, a latogatds szandékanak jelzése az ligyeletes személynek;

szilkség esetén varakozds az el6térben, illetve az épllet terlletén kisérettel
kozlekedés;

a latogatas befejeztével az intézmény miel6bbi elhagydsa;

idegen személy szakmunkat csak az intézményvezet6 hozzajarulasaval végezhet;

a fenntartdi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetbvel tortént egyeztetés szerint torténik;

az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére csak a vezet§
engedélyezheti;

a biztonsagi rendszabalyok betartdasa, a helyiségek és berendezések, eszkdzok

megfelel6 hasznalata mindenki szamara kotelezd.
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49. A vezeté intézményben valéo benntartézkoddsanak rendje, a

helyettesités rendje

A vezet6 akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést nem igényl6 kizarélagos hataskorében,
valamint a gazdasagi jogkorébe tartozé lgyek kivételével, teljes felelGsséggel a vezetd
helyettes helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott intézményvezetd helyettes az intézményvezets tartds tavolléte
esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek
mindsil (2 honapot meghaladd tavollétet meghaladd hianyzds, munkaképtelenség) mely
esetre kllon irdsos intézkedéssel ad felhatalmazast.

A vezet6 és helyettese kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, valamint a feladat-
megosztast az dvoda éves munkaterve tartalmazza.

Az intézményvezetd és az intézményvezets helyettes egyidejl akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd javaslata alapjan megbizott, kinevezett alkalmazott (6vodapedagogus) latja
el a helyettesitési feladatokat. Intézkedési jogkore, felel6ssége az intézmény miikodésével, a

gyermek biztonsaganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényls terjed ki

4.10. Intézményi 6vo-, védo eldirasok
Az intézmény vezetGjének és dolgozdinak e teriileten végzendd feladatai a kovetkezdk:
e az o6voda alkalmazottjainak és kiilondsen az elldtott gyermekek fert6zésektdl,
megbetegedésektdl vald védelme;
e a gyermekvédelemmel, illetve gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa;
e minden dolgozénak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
Szabalyzatot és Tlzvédelmi Szabalyzatot, valamint a T(iz- és bombariadd esetén eldirt
utasitasokat, a menekulés utjat;

e az éplletet és az azokon beliili vagyonvédelmet az udvarral egyiitt.

4.10.1. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a hatalyos torvény alapjan
torténik. Munkdba |épés el6tt valamennyi dolgozé koételes foglalkozas-egészségligyi

vizsgalaton részt venni, az intézmény, foglalkozas-egészségligyi orvosanal.
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A munkavallalék id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban elGirtak

szerint, illetve évente.

4.10.2. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo- és védd elbirasok

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden évodai dolgozd
kotelessége a foglalkozasokkal egyitt jaréd veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhaté
magatartasformdkra a figyelmet felhivni. Az évodai nevelési év megkezdésekor, évodai
tevékenységek alkalmaval: kirandulasok, uszodai, és egyéb kiilon szervezett tevékenységek
el6tt fel kell hivni a figyelmet az eszk6zok helyes hasznalatdra, a biztonsagos kozlekedésre, a
helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkordanak megfelel6 szint( kell, hogy
legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, id6pontjat az adott csoport csoportnapléjaban kell
dokumentalni.

Az intézmény Osszes dolgozdjanak kotelessége, hogy ha balesetet el6idézd veszélyt észlelt, azt
megszilintesse, vagy a megsziintetés érdekében azonnal intézkedjen!

A gyermekbalesetek soran a gyermekkel foglalkozé személynek kotelessége jelenteni az
intézményvezetének, illetve a megbizott felel6snek a baleset koriilményeit, illetve a balesetet

el6idézé forras megnevezését.

Udvari jatékok ellenérzése, ennek felelGse:
Ovodéank karbantartéja Boldog Imre, minden reggel miel6tt a gyermekek az udvarra
mennének, leellen6rzi a jatékeszkozok biztonsdgossagat. Ez a munkakori leirdsdban is

megjelenik.

Gyermekbaleset bekovetkezése esetén a 20/2012. EMMI rendelet alapjan kell eljarni. A
gyermekbaleset vizsgalata altal megallapitott kivaltd és szervezései okokat feliil kell vizsgalni,

és meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonlé esetek megel6zésére.

A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljdrdsrendje

Amennyiben a gyermekek egészségét, testi épségét veszélyeztetd helyzet all eld, els6ként
mindenki koteles értesiteni az intézményvezet6t vagy a helyettesét.

Az intézményvezet6je mérlegelési jogkorében eljarva értesiti a megfelel6 hatésagokat és a
fenntartot, sziikség esetén szaktanacsot kér.
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Veszélyeztetettség:

A gyermek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv. (tovabbiakban:

Gyermekvédelmi torvény) 5.8.-a szerint a veszélyeztetettség ,olyan — magatartas, mulasztds

vagy koriilmény kovetkeztében kialakult —allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy

erkolcsi fejl6dését gatolja vagy akadalyozza.”

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint, minden dvodai csoportban a gyermek életkoranak megfelel6en ismertetni kell
az egészséglik és testi épségik védelmére vonatkozd védé — dvd elbirdsokat, az
elvarhaté magatartdsformakat, veszélyforrasokat a csoportszobdra, udvarra nézve,
séta, kirandulas el6tt a valtozé koriilményeknek megfeleléen. Az ismertetés tényét a
csoportnapldban dokumentalni kell!

A gyermek az 6vodabodl, az o6vodai és bolcs6débdl csak feln6tt felligyeletével
tdvozhatnak. Egy gyermekcsoport maximum 25-30 {6, két 6voné kiséretével.

A gyermekcsoport legaldbb két feln6tt (egyik 6vond) felligyeletével tavozhat az dvoda
éplletébdl.

Gyermeket sem egyediil, sem 14 éven aluli személlyel nem engediink haza. 14 év és
18 év kozotti csalddtagok esetén a szil6 irdsbeli nyilatkozata szlikséges, mely
tartalmazza azt, hogy az dvodatdl és bolcs6détsl a hazaérkezésig a gyermek ért
esetleges balesetér a sziil6 vallalja a felel6sséget.

Elvalt sz(il6k esetén a birdsagi hatdrozat szerint jarunk el. Ezért sziikséges az évoda
szamdara a birdsagi hatdrozat fénymadsolatat leadni. (A dokumentumot, annak
tartalmat, titoktartasi kotelezettség betartasa mellet kezeljiik.)

A dohdnyzassal kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény a ,Nem dohdnyzék
védelmérdl sz6l6 szabdlyzat” tartalmazza.

A kozétkeztetés felé folyamatosan jelezziik az ételek min&ségét segit6 informacidinkat.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helyiségek berendezésében rejlé balesetveszély

elharitasarol!

butorzat, jatékok szdlkamentessége, (lehet6leg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer

és Ul6helyek biztositasa;
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e koves-, meleg padlds helységek felmosdsa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartézkodnak ott;

e sporteszkdzok stabilitdsanak biztositasa;

e konnektorok ellatasa védédugoval;

e avegyszerek, tisztitdszerek gyermekek el6l elzarva torténé tarolasa;

e az audiovizualis eszkdzok hasznalata felnéttek felligyelete mellett;

e az épllet ajtéinak biztonsagos zarasa.

Kiranduldasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét:
e alapvetd kozlekedési szabalyokra;
e vizparton a viz veszélyére;

e anovények és az esetlegesen kozellikben merészkedé allatok veszélyeire.

Az esetlegesen mégis bekovetkezé baleset esetén az odvodapedagdgus, gondozéné
teenddinek sorrendisége:
o elsGsegélynyujtds, sérilt ellatasa;
e orvoshoz szdllitds, illetve ment6 értesitése (szlikség szerint) az dvodapedagdgus és
gondozdnd altal;
o sz(il6 értesitése;

e baleseti jegyz6konyv készitése.

4.10.3. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben gyermekvédelmi felel§sok latjak el a gyermekvédelemmel 6sszefliggd
feladatokat.

A gyermekvédelmi feladatot ellaté személy nevét, és a gyermekvédelemmel kiemelten

foglalkozd intézmények cimét, telefonszamat a Hazirend tartalmazza.
4.11. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk

Az 6voda m(ikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem

lathato eseményt, amely a nevel6munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvodaba és
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bolcs6débe jaréo gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:
e atermészeti katasztrofa;
o atliz;

e arobbandssal, a robbantdssal torténd fenyegetés.

1. Atliz jelzése:
A lehet6 legrovidebb id6n bellil értesiteni és riasztani kell a tényr6l az éplletben lévé
valamennyi személyt (kialtassal: TUZ VAN!), majd ezt kdvetSen tdrténik meg a gyermekek
mentése az intézménybdl a Tlzriadd terv mentési gyakorlata alapjan.
A tlizvédelmi felelGs els6sorban az intézmény vezetGje, majd az 6voda kijelolt tiizvédelmi
felel6se kozrem(ikodik az dvoda elhagyasanak lebonyolitasaban.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak az évoda épiletét vagy a benne tartdézkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs
személlyel.
A rendkiviili eseményrél ezek utan értesiteni kell:

e t(iz esetén a tlizoltosagot (112).

Jelenteni kell:

e atlizeset pontos cimét;

e mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

e atliz nagysagat és terjedelmét;

e emberélet van-e veszélyben;

e atiizet jelz6 személy nevét;

e ajelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat!

e AZELOLTOTT TUZET IS BE KELL JELENTENI!

e robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget is (112);
e személyi sérilés esetén a mentSket (112);

e és majd a fenntartét.
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2. Tizjelzés utani feladatok, kiliritési terv:

e A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténé gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért az
intézményvezetd, a gyermekek dvodapedagdgusai a felel6sek. A csoportot az dvoda
udvarara, illetve az utcara menekitik az 6vodapedagoégusok, gondozdéndk, dajkak és az

intézmény éplletében tartdzkodé szul6k.

Gyiilekezési helyek: Az udvar hatsé része, nagyobb tliz esetén a legk6zelebbi szabad teriilet!
A riasztd elhangzasa utdn a csoportban lévé évodapedagdgusok, gondozdndék, dajkdk azonnal
kotelesek gondoskodni a gyermekek panikmentes gyors kivonuldsarél, a menekilési
utvonalaikon a gyilekezd helyre.

Legfontosabb az életmentés, majd ezutan kdvetkezik a tlz oltdsa! A dajkak, a karbantarté, az
6vondbk, gondozdnbk a rendelkezésre allé tlzoltéd késziilékkel azonnal megkezdik, illetve
megakaddlyozzak a tliz terjedését a testi épségilik veszélyeztetése nélkil.

A tlzolté készilékek helyét, hasznalatdt minden dolgozénak ismerni kelll A poroltd

készlilékkel elektromos tlzet oltani TILOS!

A harom legfontosabb feladat végrehajtasdra a tlizoltas vezetdjének a tlizoltéegységnek
megérkezéséig a dolgozokat ugy kell irdnyitani, hogy az életmentés, tiizoltas, anyagmentés
feladatait végre lehessen hajtani.

Biztositani kell tovabba egy dolgozét, aki a kapuban varja a tlzoltdegységek érkezését, és a
parancsnokot tajékoztatja a tlz helyszinérél és az addig tett intézkedésekrél, tovabba az

elektromos f6 kapcsold, tlizcsap helyérél.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni:
° a tlz keletkezésének helyétdl az intézményi dolgozdk a Tlzriadé terv szerint jarnak
el a gyermekek mentése soran;
e az éplletbSl minden gyermek feldltdzve tdvozzon (pl. mosddébdl is, stb.);
e akilrités soran a mozgdasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

e agyillekez6helyen a gyermekek megszamolasara.
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A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kitritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl;

az épllet dramtalanitasarol! Az elektromos f6 kapcsold a gazdasagi bejarat mellett [évé
elektromos szekrényben taldlhato!

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az els6segélynyljtds megszervezésérdl;

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek fogadasardl (rendérség, tlizoltésag,

tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;
a veszélyeztetett épilet jellemzdirél, helyszinrajzardl;

a kozmuvezetékek helyérél;

az éplletben tartézkoddk létszamardl, életkorardl;

az éplulet kilritésérdl.

Egyéb utasitasok:

az épuleten kivili mentésre, sérilt elldtasara, a rendfenntartdsra, tomeg tavol
tartasara a gyermekkel nem foglalkozd személyek kozil kijeldlt dolgozdk jogosultak;

a gylilekez6 helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg! Elengedni
onnan gyermeket csak a tlzoltds és |étszam megallapitasa utan lehet;

a riasztast, a mentést és a tlizoltasi munkakat a helyszinen az irdnyitassal megbizott

felel6s végzi, amig a tlizoltésag meg nem érkezik.

Utasitasai kotelezéek!

Evente egy alkalommal t(izolté gyakorlatot rendelnek el a Tizolté terv gyermekekre

vonatkozo szabalyai értelmében!

A Tlzriadd tervet minden dolgozonak ismernie kell!

2

Mentési munkajukat az eldirasnak megfelel6en kételesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
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tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

A tliz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozasat a T(lizriadd terv. c.
intézményvezetGi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges
teendé6k részletes intézményi szabalyozasat az Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés
esetére (Bombariado terv) c. utasitas tartalmazza.

A Tzriadd terv. és a Bombariadd terv. elkészitéséért, és a dolgozékkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalatdért az intézmény vezetdje a felelbs.

Az éplletek kiuritéséért a Tlzriadd tervben és a Bombariadd tervben szerepl6 kilritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezetd, munkavédelmi megbizottak felel6sek.

A Tlizriadd tervben és a Bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelez6 érvényliek.

Az 6voda berendezési targyainak, eszkozeinek, biztonsagtechnikai felllvizsgalata évente

kétszer az intézményvezets és a munkavédelmi megbizott feladata.

4.12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi

rendje

Az intézmény éplletét cimtabldval, zaszldval kell ellatni. Az dvoda helyiségeit az intézmény
nyitva tartdsa alatt lehet haszndlni. Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésnek
megfelel6en, arra a célra lehet hasznalni, amelyre a helyiséget kialakitottak.

Az intézmény sajat bevételeinek novelése érdekében, ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat, szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési id6n tul, eseti szerz6déskotéssel bérbe
adhatja.

A helyiség eltér6 rendeltetés céljara torténé haszndlatdhoz a fenntartd el6zetes engedélye
szilkséges. A bérbeadds szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositdasanak és

selejtezésének szabalyzata tartalmazza.
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V. Fejezet

Tartalmi munka szervezése

Az 6voda nevelési intézmény
5.1 Feladata

Mindazon feladatok elldtasa, amelyet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram, a Pedagdgiai

Program el@ir.

VI. Fejezet
Az linnepélyek, megemlékezések rendje,

a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

6.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
Csoporton beliili késziil6dés és megemlékezés a gyermekek név-, illetve szliletésnapjarol.
e Sziireti mulatsag;
e Mikulas;
e Kardcsony;
e Farsang;
e Marcius 15;
e Husvét;
e Gyermeknap;
e Anyak napja;

e évzard linnepség.

Népi hagyomanyok apoldsa, jeles napokhoz tartozd szokadsok, népi kézmlives technikak
bemutatasa, megtanitdsa. Tanulmanyi kiranduldsok és egyéb latogatasok szervezése
(kidllitdasok, muzeum, konyvtdr, babszinhdz). Bab, mese, zenés elGaddsok szervezése. A

részletes kidolgozast és az id6pontokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
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6.1.1. Unnepek

Az Unnepek el6tt a kils6 megjelenitésre kiemelt figyelmet forditunk. Az linnepeket kiséré
érzelmek és az Unnepi hangulat erdsitését az egész ovoddban megjelené dekordacioval
fokozzuk. Meglinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Ovodai iinnepek

Sziiletésnap, névnap:

Csoporton belil egyéni meglinneplés az linnepelt gyermek sziiletésnapja, névnapja
koruli napon. Az linnepelt egy kis ajandékot kap. Sziiletésnap linneplésekor a gyertyagyujtds
jelképes tortan torténik.

Kardcsony:

Csoportszinten a varakozds élménye jelenik meg. Szinet el6tti napon ajandékot
kapnak a gyerekek, illetve a csoport jatékot kap ajandékba.
Husvét:

Csoportszinten torténik az Ulnneplés. A jatszOudvaron husvéti édességet, apro
tojasokat rejtenek el a gondozéndék, amit dsszegydjteni nagy élményt jelent a gyermekek
szamara.

Anyak napja:

Az édesanyaknak gondoskodunk meglepetésrél

Csalddi nap:

K6z6s gyermeknap a szil6kkel.

6.1.2. Nevelokkel, dolgozdkkal kapcsolatos hagyomanyok

e szakmai napok szervezése;

e szakmai beszélgetések szervezése, informaciocsere havonta egy alkalommal,
6vodapedagdégusok;

e hazi bemutatdk szervezése;

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatdsa;

e dajkdk, gondozéndk tovabbképzése, tdjékoztatdsa az aktudlis nevelési feladatokrdl
évente értekezleten;

e a jubilalé dolgozdk, tanulmanyaikat sikeresen befejez6 dolgozdk, nyugdijba vonuldk
koszontése;

e kardcsony, nénap és névnapok meglinneplése, tanulmanyi kirdndulds szervezése.
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VII. Fejezet

Az intézmény miikodésének egyéb f6 szabalyai

7.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

7.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben vagy hatarozott
idejd kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakoérben, milyen
feltételekkel és milyen mérték( alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kllsGs személyeket.

Az intézmény megbizdsi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,

hatarozott id6re, atmeneti idGszakra.

7.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet6 altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben
|év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel, szil6vel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével 0Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és elGirasoknak, az intézményvezetd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban elGirt adatszolgdltatdsi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minGsiilnek, és

amelyek nyilvanossdagra kerlilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozdk érdekeit sértené.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

e adolgozdék személyes adatai, bérezéssel kapcsolatos adatok;

e agyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;

e acsalad maganéletéhez kapcsolddd tények és adatok;

e az ovoda belsé életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

7.3. Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
aldbbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenilik. A televizid, radié és az irott sajtd
képvisel8inek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

e Az intézményt érint6é kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetl vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult;

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6z6lt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel;

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
tartasdra vonatkozo rendelkezésre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;

e Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koérilménnyel kapcsolatban,
amelynekid§ el6tti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna,
az intézménynek anyagi-, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbda olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik;

e A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele elkészitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse;

e Kilfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az

intézményvezetd engedélyével adhatd;
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7.4. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen az intézményvezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezets jogosult.

A dolgozé éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt elGirasok
szerint kell megdllapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Szabadsagolasi tervet kell késziteni, valamint nyilvantartasi lapot, melyet a dolgozé alairasaval

igazol.

7.5. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, elsGsorban akik
a hétévenkénti tovabbképzés hatalya ald esnek, 6sszhangban van a HPP-al és kiegészit6

képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalas munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:
e Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanuldsi kérelmét, akar diploma
megszerzésérdl, akar tovabbképzésrél van szo;
o Fels6oktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;
e Atovabb tanuld dolgozé kételes leadni a konzultacids id6pontokat;
o Atovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé 6sszeg, a

tovabbképzési dijjak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell felllvizsgalni.

7.6. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltaté koteles a vidékrdl jaré dolgozék munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni. A jogosultsagot évente kell felllvizsgdlni. Ha a
dolgozdénak alkalmazasa utan a munkdba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az

intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.
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7.7. Egyéb szabalyok

Az intézményben szolgdlati mobiltelefon a munkakorrel Osszefliggésben az
intézményvezetdnek és a helyettesének, valamint az évodatitkarnak van.

Telefonhasznalat

Az intézményben |év6 vonalas telefonokat magancélra nem lehet hasznalni.

Hivatalos ligy (6vodai lgyek, szil6 értesitése) rendezésére a vezetdi mobiltelefonok allnak

rendelkezésre, mind az 6vodapedagdgusok, dajkak, gondozédnbk mind a szlil6k szamara.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggé anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolé papir biztositdsa mellett is engedély szlikséges

a szigoru takarékossagot megtartva.

Dokumentumok kiaddsanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az intézményvezetd

engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, és a kotelez6 éraszamon
tul hasznalhato az internet. (pl. palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére,
hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglaldsra, mizeumok nyitva tartasara,
stb

.). Magancélu levelezések, képek, egyéb informacid letdltése nem engedélyezett.

7.8. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett

hidny esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
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jegyzék vagy elismervény alapjan vett at. Az intézményvezet6t e nélkil is terheli felelGsség az
altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylttesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranydban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemlegesen kotelezettségnek van helye.

7.9. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozd ruhazatdban, (formaruha és véd6éruha) a munkavégzés folyaman
bekodvetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelez6 feladatellatas kozben
kdvetkezett be.

A dolgozd a személyes haszndlatu targyakat meghaladd mértékd és értékd dolgokat, csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezetS-helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan (pl. szamitdgép, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerl hasznalatdért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

7.11. Bélyegzok hasznadlata, kezelése
Valamennyi cégszer(i aldirasndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott
cégszerlen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.
Az intézményi bélyegz6 hasznalatara jogosult személyek:

e intézményvezetd;

e Ovodatitkar;

e azintézményvezetd altal felhatalmazott személy.
Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevl személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért az

ovodatitkar a felelGs.

7.12. A panaszkezelés rendje

Az intézmény rendelkezik Panaszkezelési szabalyzattal, mely az SZMSZ fliggeléke.
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VIIl. Fejezet
Az elektronikus uton el@allitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének, illetve azok kezelési rendje

KIR nyilvantartassal kapcsolatos informacidk

A koznevelés informacios rendszere (KIR) tartalmazza azokat a sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, alkalmazotti és gyermek nyilvantartasi adatokat, melyeket a 2011.
évi CXC. tv 44.§ meghataroz. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszer(iségéért az oktatasért
felelés szter felel. A KIR-be feltoltott adatokat a személyi nyilvantartds adatbdzisaval
azonositjak. Alkalmazottak nyilvantartdsanak adatai- 2011. évi CXC.tv. 44§ szerint — neve,
anyja neve, - szlletési hely, idG,- oktatasi azonositd, pedagdgus igazolvany, - végzettség,
szakképzettség, munkakor, - munkdltatd, OM azonositd, munkavégzés helye, -jogviszonyra
vonatkozo adatok, vezetdi besorolas.

Gyermekek nyilvantartasa- 2011. évi CXC tv. 44.§ szerint — név, nem, anyja neve, -szliletési
hely, id6, Taj sz.,- lakcimkartya, oktatasi azonositd, - lakéhely, allampolgarsag, -SNI, -
jogviszonyra vonatkozé adatok, a nevelési-oktatdsi intézmény adatai, OM azonositdja, -
nevelés-oktatas helye. Az adat nyilvantartasdval o©sszefliggé legfontosabb adatvédelmi,
informatikai- biztonsagi szabalyokat, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal
és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre, az intézmény
Adatvédelmi, Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Az elektronikus adatszolgdltatds soran az intézményvezet6, a vezet6 helyettes és az
ovodatitkar felel.

- Azelektronikus uton elGallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz8 személy koteles
papiralapu formaban is elGallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt az intézményvezet6
utasitasa szerinti gyakorisaggal papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt a kinyomtatast kovetGen:

- El kell 1atni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és intézményi bélyegzével.

- Az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozéjat ,elektronikus
nyomtatvany ,,

- Az elektronikus és nyomtatott (hitelesitett) dokumentum kiallitasi datumat.
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- A vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az iratkezelési
szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell kezelni.

A papir alapu iratok taroldsa tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.
A 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrél- tovdbbiakban NKT.- valamint a Nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szélo
20/2012. ( VII.31.) EMMI rendelet az o6vodak szamara kotelez6en hasznalatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 a csoportnaplé hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany
kivitelével, formajdval, tartalmaval kapcsolatos el6irdst nem tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi
annak, hogy elektronikus csoportnaplé bevezetésére keriiljon sor.

A napldk Grzési ideje 5 év.

Intézményi honlap miikodtetésének szabalyai

A honlap tartalmanak szerz6i joga, kulonos tekintettel az intézményi
dokumentumokra, a Hétszinvirdg Baptista Ovoda és intézményét illeti meg, kivéve, ha a
konkrét dokumentumban mas forras, illetve a szerz6i joggal kapcsolatban egyéb kozlés jelenik
meg. A Hétszinvirdg Baptista Ovoda és Bdlcs6de fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan
kornyezetbe helyezett kapcsolddas ellen kifogdst emeljen, és annak megsziintetését
kezdeményezze. A mdasodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtérdl szold 1986. évi ll. térvény, A
Blntetd torvénykonyv (1957. évi IV. tv.), valamint a Szerzdi jogrél sz6l6 torvény (1999. évi
LXXVI. tv.) megfelel§ paragrafusainak. A Hétszinvirag Baptista Ovoda és Bolcséde kizarja
felel6sségét a honlaprdl linkkel kapcsolt tovabbi honlapok tartalmdaért illetve
megbizhatdsdgaért és nem feltétlenlil tdmogatja az ezekben kifejtett nézeteket. A honlap
szerkeszt8i arra torekednek, hogy az itt kozolt informacidk pontosak, frissek és teljesek
legyenek, de semmiféle felelGsséget nem vallalnak barmely, ezen informacidk hasznalatabdl

adado kar bekovetkeztéért.
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A dokumentumok, hirek, fényképek honlapon torténé megjelentetésének szabalyai
Vezet6 feladatok:

Az intézményvezetd felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktualis
megjelenésérdl. Az intézményvezet6 helyettes, a honlapon megjelentetésre szant hireket,
fényképeket eljuttatja az intézményvezet6hoz. A hirek, fényképek 6sszeallitasanal szempont,

hogy az intézményben folyd nevel6 munkardl azok hiteles, valds képet nydjtsanak.

Ovonéi feladatok.

A gyermek csoportjuk, évodajuk életében hien dokumentaljadk az oOvodai élet
mindennapjait, jeles eseményeit.
A szll6k nyilatkozatat a honlapon valé megjelenéshez beszerezzék, a szUl6i aldirdsokat a
gyermek dvodaba, |épésekor kérjék. A nyilatkozat tartalmat a fényképek Osszeallitdsanal

kotelesek figyelemmel kisérni.
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Ovodatitkar
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé megnevezése:

Munkakore: altalanos vezet6 helyettes

Munkavégzés helye: Hétszinvirdg Baptista Ovoda és Bélcs6de
Seregélyes Templom koz 1.

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 oraja: heti 24 6ra

Felel: az intézményvezet6 tavollétében az dvoda rendjéért, az ott folyé nevel6- oktatéd
munkaért és minden egyéb tevékenységért.

Feladata:

A sajat intézményében a helyettesitési napld vezetéséért.

- Az adatok valdsagnak megfelel6 beirasaért

- Atechnikai dolgozék munkavégzéséért

- A munkaid6 beosztas elkészitéséért

- Szabadsag nyilvantartas vezetése /Gyerekes napok nyilvantartasa, szabadsagengedély
elkészitése /

- Jelenléti ivek ellen6rzése hénap végén

Részt vesz:

- Ajatékok és textiliak vasarlasaban

- Aselejtezésbhen

- Akoltségvetés elkészitésében javaslataival segiti a vezet6 munkajat

Feladata még:

- Postabontads a vezet§ tavollétében

- Tanulmanyi szabadsagok kiadasa, vezetése
- Selejtezések megszervezése, lebonyolitasa
- Tanulmanyi szerz6dések elkészitése

- Koényvnyilvantartok vezetése, elkészitése

- Pedagbgusigazolvanyok nyilvantartdsa és vezetése

A fentieket tudomasul vettem, egy példanyt atvettem:
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Ovodapedagégusok munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra / Kotelez6 éraszama: Heti 32 6ra
Az 6vodapedagodgus kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Feladatai:

Feladata a rdbizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen,
minden terlletre kiterjedGen.

Feladatait a Koznevelési Térvényben meghatarozottak szerint, az ONAP és Pedagdgiai
Program alapjan végzi 6ndlléan és felelGsséggel.

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

Alkoté mddon egyittmlkodik a nevel6émunka fejlesztése, a nevelGtestileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylttmiikodés valtozatos és célszer(i formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a Baptista intézmények etikai koévetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egylttmlkodés normait. Fokozottan forditson gondot
igényes apolt megjelenésére!

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikddjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az O6voda teljes nyitva tartdsa alatt évodapedagédgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben |évd jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az évoda vezetdGje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejl6déséért, nevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejl6désérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

Minden 6véndének hivatasabdl ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetbségeket.

Az érvényben |évd alapdokumentum el8irasai, és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszerd nevel6émunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli
teenddbket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és
biztositja, dokumentalja a gyermek fejlédésének nyomon kovetését.

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

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.
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Megfelel6 felkészlltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzbsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilGkkel, pedagodgiai és egészségligyi felvildgositd tevékenységével
hozzdjarul az dvodai és a csalddi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
szil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az ovoda szilGi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szlikségleteknek megfelel6en fogadddrat és
nyilt napot tartel6re egyeztetett id6pontban.

A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyd nevel6munkardl, a
kisgyermek fejl6édésérél. Csaladlatogatdst végez, melyrél feljegyzést készit. Kozremdkodik
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtasdban, a gyermeke fejl6dését veszélyeztetd
kortilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevel6kkel.
Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

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

FelelGs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil!
A csoportban dolgozdk egylittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés
és gondozas feltételeinek biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi
egyuttmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdahoz kapcsolédd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplé, csoportnapld, gyerekek fejlédésének nyomon kovetését).

Alapvetd feladata a rdbizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejl6édési Utemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat (kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek) Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevel6munka.
Kiemelt feladata a HHH-s, BTM-s illet6leg az SNI-s gyermekek megfelel6 fejlédésének
biztositasa.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezet6 engedélyével
hagyhatja el az évodat.

A pedagodgiai munkaval, az évoda ugyvitelével és m(ikodésével kapcsolatos — kotelez6
6raszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezeté Utmutatdsa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri
targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az o6voda m(ikodésével, a nevelGtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi korlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganlgyeit gyorsan,
a nevelémunka zavardsa nélkil intézze el.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdr megnevezése: Ovodatitkar

Dolgozd neve:

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkavégzés helye: 8111 Seregélyes, Templom koz 1.

Feladatai:

az évoda pénztarat (bevétel, kiadas) a Pénzkezelési szabdlyzatnak megfelelve teljes anyagi
felel6sséggel végzi.

Az 6voda postai kiildeményeinek a postarél torténé elhozasa és feladasa

A postakonyv vezetése, a postaforgalom nyilvantartasa, bélyeg elszamolas, magan
telefonbeszélgetések nyilvantartasa, térités beszedése, elszamolasa

Utikoltségek, bérletek kifizetése az intézményvezets engedélyezése utan

A pénztarjelentés leaddsa a konyvel6nek az 6sszes bevételi és kiadasi bizonylatokkal.
Szigoru elszamolasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A nevelési év elején a szll6kt6l 6sszegyljtott nyilatkozatok alapjan megadllapitja a gyermek
téritési dijat, az (50%-os kedvezmény: nagycsalddos, tartdsan beteg, 100%-os kedvezmény
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény) adott kedvezmények figyelembevételével.
Minden hoénap 5-e utani hétf6, keddi napokon 6sszeszedi a gyermekek téritési dijat
Minden honap elsd cslitortokén a vendég és alkalmazott étkezés dijat szedi be

A téritési dij kedvezményben részesiilé gyermekekrél kimutatast készit.

Az 6vodaban a kis és nagy érték( targyi eszkozokrdl vezeti a nyilvantartast, leltarozas,
selejtezés végzése.

Az allami tdmogatdsbdl tovabbtanuldk nyilvantartasa, koltségeinek vezetése

Utalvanyok kiadasa, és nyilvantartasa.

Elvégzi azokat az esetenkénti feladatokat, amelyeket a vezet§ a feladataként jelol meg.

A munkakori leirasommal egyetértek, és egy példanyt atvettem:
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MUNKAKORI LEIRAS

Ovodai pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkakor betoltéjének neve:
Munkakor: pedagdgiai asszisztens
Munkaideje: heti 40 6ra
1) Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

A munkaid6t a munkarendjének megfelel6en betartja.

Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelel6 oltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddasat
jelzi a tagdvoda vezet6jének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérél id6ben
gondoskodhassanak.

Hidnyzdas esetén a tagdvoda vezet6 utasitdsa alapjan helyettesit.

Munkaidé alatt csak a hazban |évé vezet6 engedélyével hagyhatja el az dvodat,
illetve a munkavégzés helyét (uszoda, sportcsarnok, szinhaz...)

Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és dvja.

A biztonsagtechnikai és tlzvédelmi el6irasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkil intézi el.

2) Gondozassal kapcsolatos feladatok:

A kijelolt csoportban az udvarra indulas el6tt és a leveg6zés utdan a mosddban és
az Oltozkodésben, vetkézésben segiti a gyerekeket az dvéndk utmutatdsai
alapjan.

Tamogatja a gyermekek 6nallé 6nkiszolgalasi tevékenységét, szikség szerint
segit az dvondk elvarasainak megfelel§en.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdasaban aktivan kézrem(kodik, az ételeket az
ovondkkel és a dajkaval egylitt kiosztja.

Segit az altatdsban, az alvd gyermekcsoportra szikség szerint felligyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szlikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

Testnevelésre foglalkozds — elGzetes beosztds szerint — a gyermekeket a
tornaszobaba kiséri, a vetk6zésben, Oltozésben segitséget nyujt.

Az uszodai programok ideje alatt a tagdvoda vezet6 megbizasa alapjan a
csoportok munkajat segiti.

Sziikség szerint részt vesz a gyliimolcs el6készitésében.
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e FEbredés utdn a csoport szokdsainak megfelelSen segit az 6ltdzésben,
tisztalkodasban.

o Gydgytestnevelés el6tt és utdn segit az 6ltozésben, vetk6zésben, a gyermekeket
kiséri a folyoson.

3) Szervezési feladatok
e Egyezteti a Iétszamokat, leadja a konyhara.

e Az 6vodai Unnepélyeken, programokon aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a tagdévoda-vezetd és az 6vons6 Utmutatdsai szerint részt vesz.

4) Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

o Nevelési  kérdésekben az  érdekl6d6  sziil6ket  tapintatosan  az
ovodapedagdgushoz iranyitja.

e Atudomdsomra jutott informdacidkat titokként kezeli.
e A szabdlyzatokat, megallapodasokat elfogadja, betartja.

e Kapcsolataiban tapintat, elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a szil6t, a
munkatarsait.

o Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

e Ko6z0s 6vodai programokon a mas csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet
fordit.

e Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi |égkor kialakitasahoz.
e Elvégzi a vezetSk alkalmi megbizasait.

e Hidnyz6 felnGtt esetén a kijeldlt csoportban segit a tagdvoda vezet$ utasitasai
szerint.

5) Egyéb rendelkezések:
e A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz.

e A hatarid6k betartasaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvantarté
lapjat.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és a munkakori leirds egy példanyat
atvettem.
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Dajkak munkakori leirasa

Munka ideje: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese az évodapedagdgus. Munkajat az intézményvezetd altal meghatdrozott
munkarendben a vezet§ irdnyitdsa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban
dolgozo6 évodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret6 viselkedésével, igényes, gondozott megjelenésével kommunikacios és
beszédmintdjaval hasson az dvodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomadsra jutott pedagégiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziil6ket tapintatosan
az 6vodapedagogushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezet6 o6vonék altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk elldtasaban. Az 6vénd mellett a
nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremUkodik, az ételeket az dvéndSkkel
egyutt kiosztja., az edényeket étkezések utan a talalé kocsival a konyhdra eltolja.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

o Aterem megfelel6 szell6ztetésérél gondoskodik a nap folyaman.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elbkészitésében kdzrem(ikodik, az
6vénd utmutatasait kdvetve.

o A gyermekek 6lt6zésében sziikség szerint segit.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

e Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az dvoddban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddasat jelezze a
vezet6nek, vagy a vezet6 helyettesnek, hogy helyettesitésérél idGben
gondoskodhassanak.

e Munkaidd alatt csak a hazban lévé vezets engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Jaruljon hozzda az 6voda j6 munkahelyi l[égkdrének kialakitasahoz.

e Az Ovodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozrem(kodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vdnd Utmutatasai szerint részt vesz.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremdkodik.

e A csoportban, illetve az évodaban talalhaté novények napi gondozasban részt vesz.

A dajka egyéb feladatai:

e Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

e FElvégzi a sziikséges takaritdsokat ebéd utan és zaraskor.

e A portalanitdst mindennap elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.
o Atisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.
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e Utasitas szerint gondozza az dvoda udvaran és elSterében taldlhatd fakat, bokrokat,

cserjéket és viragagyasokat.
e A nydri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felelGsséggel haszndlja és dvja, a biztonsagtechnikai
és tlizvédelmi elGirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelsséggel
tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az évoda elhagyasakor — ellenérzi az ajték, ablakok
bezarasat a sajat csoportjaban.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a
csoport torésnapléjat.

FelelGs az atvett tisztitd és mosdszerekért.

Munkakorilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Szlikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idénként megbizza.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Egy példanyt atvettem:
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdr megnevezése: takarito

Dolgozd neve:

Munkaideje: heti 40 6ra.

Munkaba allas utan a kdvetkez6 feladatokat koteles elvégezni:

Felsopri az éplletet, majd felmossa sziikség szerint.

Csempék, mosddkagyldk WC kagyldk suroldsa, a mosdok, WC-k felmosdsa forréd hypods
vizzel.

Ebresztéskor abban a csoportban, ahol mar nincs ott a dajka, elrakja a fektetSket, bekésziti
az uzsonnat, majd visszaviszi a talalé kocsit.

Utdna a viragok locsoldsa, portalanitdsa az épllet teriiletén.

Amikor mar a gyerekek nincsenek a csoportban, elkezdi a termek szell6ztetését,
takaritasat (port torolget, sz6nyegeket porszivozza, feltorli a parkettat) A székeket
elrendezi, a jatékokat, ha sziikséges megigazitja.

Az irodakbdl is kiviszi a szemetet, porszivoz, feltorol.

A fuggonyoket mossa, ablakokat megtisztitja az iroddkban és kisegité helységekben.

Sziikség esetén pokhaloz.

Amennyiben az ANTSZ az évoda helyiségeiben a tisztasdgban barmilyen kifogdst talal, akkor a

blintetést a dolgozd koteles kifizetni.

A takaritészereket a kijelolt helyiségben koteles tarolni, ahol gyermekek nem tartézkodnak!!

Mindezeket a feladatokat végzi mindaddig, mig mast a vezeté évond, vagy a helyettes nem

rendel feladatkorébe.

A fentieket tudomasul vettem, és a munkakori leirds egy példanyat atvettem:
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakoér megnevezése: karbantarté
Munkavallald neve:
Munkavégzés helye: 8111 Seregélyes Templom koz 1.

Telephely: 8111 Seregélyes, Liszt F utca 47.
Az 6voda karbantartéjanak munkaidejét napi 8 (nyolc) éraban hatarozom meg. Reggel 6 6 -14
ordig.
A karbantartdsi munkdkat mindkét évodaba végzi, a beosztas szerint.
Feladatkorébe tartozik még a f(itési idényben az évoddak flitése és az ezzel kapcsolatos
tennivaldk.
Flitési idényben rendszeresen ellendrzi a kazanokat.
Ellenérzi a radidtorokat, a termosztat kb. 23-C-os legyen.
Napkozben is ellenérzi a rendszert!
Udvarrendezésben segit a dajkdknak, nyaron homokfelrakds, locsolds, portalanitds. Télen
elvégzi a ho eltakaritdst. Minden reggel miel6tt a gyermekek az udvarra mennének, leellenérzi
a jatékeszkozok biztonsagossagat.
Flinyiras mindkét évoda udvaran és kornyékén. Folyamatosan végzi. A novények, fak, bokrok
locsoldsat sziikség szerint végzi.
Végzi az évkdzben meghibasodott udvari és a csoportszobai jatékok javitasat. Lefesti sziikség
szerint az udvari jatékokat és a keritéseket.
Elvégzi mindazokat a javitasokat, amelyeket nem igényelnek komoly szakipari munkat.
Anyagi felel6sséggel tartozik a rdbizott munkaeszkozokért (kerti kapa, flinyird stb.) és egyéb
szerszamokért.
Munkadja soran koteles a megfelel6 munkavédelmi elGirasoknak betartani és az eszkdzoket
ennek megfelel6en hasznalni.
Elvégzi mindazokat a feladatokat, amit alkalmanként a vezet6 a feladatkorébe utal.

A munkakori leirdsomat megismertem, egy példanyat atvettem:
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A BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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Bolcs6de miikoédési rendje

A Hétszinvirag Baptista Ovoda és BlcsGde intézményén beliil a blcséde, mint 6nallé szakmai
egység mikodik, 1 bolcsédei csoporttal.

Az intézményvezetd hatdskore az intézmény minden dévodai és bolcsGdei dolgozéja feletti

munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

A bélcsode altalanos jellemzéi

Neve, feladatellatdsi helye:

Hétszinvirdg Baptista Ovoda és Bdlcs6de, 8111 Seregélyes Templom kéz 1
Telephely: 8111 Seregélyes Liszt F ut 41.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv. - 42. §- ban
foglaltak szerint Gyermekek bolcsédében és bdlcsédében torténd ellatasa

Szolgaltatdi tevékenység tipusa: bolcséde

Ellatasi teriilete: Seregélyes Nagykozség és vonzaskorzete

Szolgaltatasi tevékenység kezdd idépontja: 2019.02.20.

Y4

Engedélyezett férGhely szam: 7+1 f6

Csoportok szdma: 1csoport

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya Személyi hatalya:
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a bolcsGdével jogviszonyban allé személyekre, valamint
azokra, akik a bélcs6de teriletén tartézkodnak és hasznadljak helyiségeit.

A bolcsddével jogviszonyban allé személyek:

e intézményvezetd

a bolcsédébe jarégyermekek

a gyermekek sziilei, illetve térvényes képviselGi

kisgyermeknevel§

bolcsédei dajka
Terileti hatdlya:
Az SZMSZ elGirasai érvényesek a bolcsGde teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint a

bolcséde altal kiilsé helyszinen szervezett programokon.
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Hatalybalépés:
Az SZMSZ a jévahagyds napjan lép hatdlyba. Mddositasra akkor keril sor, ha a jogszabalyokban

valtozas all be, vagy ha a szll6k, dolgozdk, vagy a vezetéség erre javaslatot tesz.

A bolcséde helye és feladata a gyermekvédelem rendszerében
A bolcs6de, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelked6- 20 hetes kortol—3
éves koru- gyermekek napkozbeni elldtdsat, szakszerl gondozdsat és nevelését végzé
intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolcsédei nevelési év végéig maradhat a
bblcs6dében. A gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol sz6lo 1997.évi
XXXI. orvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az évodai nevelésre,
a 4. életévének betoltését kovets augusztus 31.-ig nevelhet6 és gondozhatd a bolcsédében.
Bolcs6débe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozéi valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatast.
A bolcsédei felvételnél elényben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket.
A gyermek bolcs6débe vald felvételét a szil6 kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti a
védéné, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakért6i és rehabilitdcids bizottsag, a szocialis
illetve csalddgondozd, a gyermekjoléti szolgdlat, tovabbd a gydmhatdsag.
A gyermekvédelmi feladatokat a bdlcs6de szakmai vezet6je latja el. A kisgyermeknevel6
odafigyel a gyermekek aprd jelzéseire, magatartasukban bekovetkezett vdltozasukra,
rendszeres bolcsédébe jarasukra.
Segitségnyujtasi lehet6ségek:

o beszélgetések,

e aszilé figyelmének felhivasa a gyermek fejlédésének sajatossagaira

e szUlGi értekezletek

e hirdetd tabla informacidi

e csaladlatogatasok

e (zend fuzet
Amennyiben intézkedés kezdeményezése szikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Moddszertani Utmutaté a gyermekvédelmi észlel6rendszer és jelz6rendszer m(ikédése kapcsan
a gyermekek bantalmazdsanak felismerésére és megsziintetésére irdnyuld egységes elvek és
madszertan alapjan kell eljarni.
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A bolcsodei felvételrendje

A bolcsédei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. Rendelet alapjan torténik.

A bolcsédei csoportba felvehet6 gyermekek szdma 28 f6, ettél abban az esetben lehet, ha
minden gyermek betoltotte a 2. életévét. Ha fiatalabb gyermek van a csoportban, a

felvehet6 csoportlétszam 12 f6 csoportonként.

A beirataskor a kovetkez§ iratokat kell hozni:

o felvételi kérelmilap

e agyermek anyakdnyvi kivonata

e agyermek lakcimét igazolé okmanyok
e TAJ kdrtya

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd hatdrozatot

a szll6k elérhetdségét biztositd telefonszamot.
A bolcsédei elhelyezés kérelemre biztosithatd

A kérelemhez mellékelni kell:

e aszul6k lakcimének igazolasara vonatkozo lakcimkartyat, melyrél fénymasolat késziil
e aszul6k munkaviszonyanak fenndllasat igazolé dokumentumokat,
e a gyermeket kordbban, otthon gondozd sziil6 esetén, a munkaltatdé nyilatkozatat a
tényleges munkaba lépés napjardl,
e agyermekorvos igazolasat a gyermek bolcsédei ellatasahoz.
A bolcs6dei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a
szabad fér6helyek megléte esetén.

A gyermek bolcsédei felvételét kérheti:

e aszilG (torvényes képviseld)

e aszUl6 hozzdjaruldsaval:

o terlleti védéné

e hazi gyermekorvos, vagy haziorvos
e aszocialis, illetve csaladgondozo

e gyermekjoléti szolgalat

e agyamhatdsag
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A szlil6k felvételi igényliket az intézmény vezetGjénél jelzik.
Biztositani kell az ellatast azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, nevelGi, gondozodi
munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt elGsegité programban, képzésben valé
részvételik, betegségik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrél nem tudnak
gondoskodni, kiilondsen:

e akiknek fejl6dése érdekében dllandd napkdzbeni elldtasra van sziiksége

e akit egyediilalld, vagy szil6 nevel

e akinek sziil6je, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrél nem tud

gondoskodni

A gyermek felvételénél a kotelezd sorrendiség érvényesil:

1. helyen: Gyamhatdsdg, Gyermekjoéléti Szolgdlat, jegyz6, haziorvos, véddné
kérelmére, a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocialis raszorultsaga miatt.
2. helyen: A szil6 munkdba allasanak tamogatasa végett. El6zetes munkaltatoi
igazolast kérunk.
3. helyen: Iskolai tanulmanyok megkezdése, folytatdsa miatt. Iskolalatogatdsi igazolas
bemutatasat kérjuk.
A bolcsddei csoportszervezése
A csoport szervezésénél a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében
megfogalmazottakat kell figyelembe venni.

A bolcsédei ellatas megszinik:

A bolcs6dei nevelési év végén (naptdri év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte.

Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az 6vodai érettséget, akkor a negyedik
életév betoltését kovetd augusztus 31-én.

Megszlinik annak a gyermeknek az ellatdsa, akia bélcs6de orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolcs6dében nem gondozhatd, illetéleg magatartaszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

Megszinik a gyermek bolcsGdei ellatasa mennyiben a sziil6 vagy torvényes képvisels irdsban
kéri.

A gyermekek fogadasa: nyitva tartas — zarva tartas

A bolcsédei nevelési év szeptember 01-t6l kovetkezd év augusztus 31-igtart.
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A bolcséde heti 5 napos munkarenddel napi 10 éraban biztositja a bélcsGdei ellatast. Napi
nyitva tartds: 7 30 6ratél — 163° 6raig tart.

A bolcsédét reggel a munkarend szerint érkezé kisgyermekneveld fogadja a gyermekeket.

Az Ginnepekkel 6sszefliggd valtozasrol — az orszdgos rendelkezések figyelembevételével — egy

héttel el6re értesitjiik a szll6ket.

A bolcsdde nyari zarasa:

A nydri zarva tartas id6pontjaroél a szlil6k legkésébb az adott év februdr 15-ig értesitést kapnak.
A Bolcs6de kozegészségligyi okokbdl torténd munkalatait és az aktualis karbantartasi,
felujitasi munkdkat ezen id&szak alatt végezziik el.

A munkdkat ugy kell Gtemezni, hogy a nyitdst kovet6en biztositott legyen a zavartalan gondozo
—nevelémunka.

Minden év aprilis 21-én nevelés nélkili munkanapot tartunk a Bolcs6édék napja alkalmabdl.
Err6l, tovabba a gyermek aznapi felligyelete és az étkeztetés biztositasa iranti igény
bejelentésének lehetlségérdl tajékoztatast kapnak a sziil6k marcius 1-ig.

Ezt a napot a kisgyermeknevel§ szakmai fejlédésére hasznaljuk fel. ElGzetes egyeztetés esetén
tudunk érdekl6dét fogadni.

A Dbolcs6débe jard gyermekek szilei, elGzetes egyeztetés utan barmikor bepillantast
nyerhetnek a bolcsédei életbe.

A kisgyermeknevel6 munkarendje

A kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézmény vezetGje
allapitja meg. A kisgyermeknevel6 koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban
megjelenni.

A kisgyermeknevel6knek a munkabdl valdé tavolmaradasat el6zetesen jeleznie kell,
amennyiben vdratlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésébb
7 oraig jeleznie kell, hogy a feladatdnak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermeknevel6t hidnyzasa esetén szakszer(ien kell helyettesiteni.

A dolgozdék munkaidd beosztasaért és a munkaid6é pontos betartdsaért, az intézményvezetd
és a helyettese a felel6s.

A kisgyermekneveld heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasbdl all,
a 40 6rabdl fennmaradd id6ben a gondozd — nevel6munkdaval 6sszefliggs egyéb feladatokat

Iat el bolcsédén belil és kivil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracidos munkak stb.)
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A 257/2000. (X11.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaid6ben csak a gondozd — nevel6émunkaval 6sszefliggé tevékenység végezhetd.

A technikai dolgoz6 munkarendje
A technikai dolgozé munkabeosztasa, a tdvollévGé helyettesitésének rendje és a dolgozd
munkarendjének elkészitése az intézmény vezetdjének feladata, melyet ugy készit el, hogy az
igazodjék a gyermekek napirendjéhez és a kisgyermeknevel6 munkarendjéhez.
Osszedllitdsanal figyelembe kell venni a bélcs6de feladatainak zékkenémentes elldtasat.
A dolgozdénak munkakezdésre, a munkdra kész allapotban kell megjelennie, tavol-maraddasardl
koteles el6zetesen értesiteni az intézmény vezet6jét. Amennyiben varatlan betegség és egyéb
el6re nem lathato okok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzds napjan legkésébb 7 6raig koteles
ezt megtenni.
A bolcsédében dolgozék magatartasukkal, munkdajukkal, fegyelmikkel fejezzék ki azt a
felel6sséget mely a gyermekek testi, szellemi fejlédésének biztositasaban rajuk harul. Ezért a
bblcséde alkalmazottainak teljes dsszhangban dolgozé egységet kell alkotniuk. A dolgozdk
munkajat és feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
A szakmai vezet6 intézményben valé benntartézkodasi rendje, helyettesitések rendje
Az intézmény két szervezeti egységbdl all, vezetési feladatokat az intézményvezet6 végzi.
A bolcsédei csoportban dolgozdk szakmai munkdajanak iranyitasat és ellenérzését a bélcséde
szakmai vezetdje latja el.
Az intézmény vezetdje az intézményvezetd.
A boélcséde élén, a bolcséde szakmai vezetSje all, aki gondozasi — nevelési, feladatok
ellatasaért, a zavartalan miikodés biztositasaért felel6sséggel tartozik.
A szakmai vezet6 tavollétében a helyettesitési rendben, irdsban megbizott személy jogosult
helyettesitésére, aki — a gyermekek és a bolcsGde biztonsdgos miikodésével kapcsolatban

— korlatozott jogkorrel ellatja a vezet6i feladatokat.
A helyettesitéssel megbizott személy feladata a biztonsagos muikodéssel, a gyermekek
azonnali ellatdsaval 6sszefligg6 feladatokra terjed ki.
A bolcséde hivatalos munkaidejében, nyitastél zarasig kisgyermekneveldnek kell a bolcsédei
csoportban tartézkodnia.
A munkaid6, szabadsag megallapitdsanadl figyelembe kell venni a bélcsédei nevelés- gondozas

szakmai szabalyai Mddszertani levélvonatkozd elGirdsait, és a szocialis, gyermekjoléti és
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gyermekvédelmi  4gazatban torténé  végrehajtasardl szolé 257/2000.  (XI1.26)
Kormanyrendeletet.
A rendelet értelmében a kisgyermeknevel6 napi 7 orat tolt a csoportban kisgyermek-

neveléssel. A fennmarado 1 6raban az irodaban adminisztracios feladatokat lat el.

A kisgyermeknevel6 feladatai
e A bolcs6dés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.
e Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a szlil6kkel, gondvisel6kkel az egységes nevelési
célkitlizések megvaldsitasa érdekében.
e Szakmai kompetencidja ndvelése érdekében tovabbképzéseken valo részvétel.
o Tevékenységét a vonatkozé gyermeki és sziilGi jogok és kotelességek figyelembe-

vételével végzi.

A technikai dolgozé / bolcs6dei dajka feladatai:

Ellatja a bolcs6de, takaritassal kapcsolatos munkalatait.

Felsopor, felmos, portalanitast, fertStlenitést végez.

Gondoskodik az udvar tisztan tartasarol.

A jatékokat, homokozét a kinti jatékhoz el6késziti.

Etelt el6készit, csoportszobaba tolja, étkezések utan kistakaritast végez, konyhaban mosogat.
Agyaz a csoportszobaban.

Végzi a mosassal kapcsolatos feladatokat.

A kisgyermekneveld altal kikészitett jatékeszkdzoket fertStleniti.

© © N o g~ w N PRF

Sziikség esetén gyermekekre fellgyel.

10. Felel6s a rabizott eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalataért.
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A bolcséde szakmai vezetdjének feladatai:

A bolcséde szakmai vezet6je dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan

tgyben, amelyet a jelen SZMSZ és a hatdlyos jogszabalyok nem utalnak mds hatdskorbe.

777

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény elbirdsainak

megfelel6en elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

nyilvantartdsok elkészitése, ellenérzése, az intézményvezetd iranyitdsaval,

a bolcsédés gyermekek felvétele —az intézményvezetd irdnyitasaval,

felvételi napld/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

gondoskodik a gondozd nevel6 munka feltételeirdl,

részt vesz folyamatosan a tovabbképzéseken

tanulmanyozza és értékeli a szlil6k véleményét a bolcséde miikodésérdl,

elladtja a bolcs6de gyermekvédelmi feladatait,

Kilonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megelG6zésére,

gondoskodik a gyermeki jogok bolcs6dén beliil vald érvényesiilésének feltételeirdl,
figyelemmel kiséri a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és ingyenes
étkezésben részesiilé gyermekeket évodatitkar segitségével,

kiilonosen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csalddi koriilményeit.

Az éves Munkaterv alapjan részt vesz az értekezleteken, illetve nevelési év végén

beszamol a bolcséde munkajardl, elért eredményeirdl.

Részt vallal:

a hazirend elkészitésében,

a munkarend elkészitésében,

a munkakori leirasok elkészitésében,/ munkaltatéi tajékoztatasokban,
az intézmény munkatervének elkészitésében,

a munkaid6 beosztas kialakitasaban,

elkésziti a gyermekek napirendjét.
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Az intézményi mUikodéssel 6sszefligg6 tovabbi feladatai:
o jelentések készitése, sziikség esetén
e vagyonkezelés, vagyonvédelem
o gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,
e informacidk szolgaltatasa,

e belsd ellenérzési feladatok.

A bolcséde baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai
Kovetelmények:
e a bodlcséde kozvetlen kornyezetének esztétikaja, tisztasaga
e a jatszoudvar, kert, homokozo esztétikaja, tisztasdga
e a szemetet, az ételhulladékot zarhaté edényben kell tarolni és gondoskodni kell a
miel6bbi elszallitasarol

e a bodlcséde helyiségeit naponta fert6tlenit6szeres meleg vizzel fert6tleniteni kell

a jatékokat hetenként, szlikség esetén azonnal fert6tleniteni sziikséges

A bélcséde orvosi feladatait az 6voda gyermekorvosa latja el, megbizasi szerz6déssel havi 4
draban, sziikség esetén, telefonon hivhaté.

A gyermek egészségi allapotdval kapcsolatos feljegyzéseit rogziti a gyermek-egészségligyi

torzslapon.

A bolcsodés gyermekek egészségvédelme

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bdlcsédébe.

Amennyiben a betegség gyanuja a nap soran meril fel, a kisgyermekneveld jelzi a szlilének,
hogy minél hamarabb elvihesse a gyermekét.

Lezajlott betegség utan a sziil6 koteles orvosi igazolast vinni a bolcs6débe, melyet a
kisgyermeknevel6 a bolcsédei gyermek — egészségligyi torzslapon dokumental.

A betegségek megel6zése érdekében, a higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges, hogy
a bolcs6de naponta biztositja:

o a megfelel6 id6tartamu szabad leveg6n tartdzkodast, jaték formajaban,

o a megfelel§ étrendet, folyadékpdtlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges anyagok

bevitelét,
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e tiszta valtoruhat (szil6 biztositja)
e 2 hetente egyszer sziikséges agynem(it valtani.

e Hetente ill. szlikség szerint a torolkozét.

Jarvanyiigyi el6irasok
A véddboltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.
Az életkorhoz kotott kotelezd védboltasok beadasardl a kisgyermeknevel6 koteles a szul6tél
igazolast kérni, és ezt a gyermek — egészségligyi torzslapon jelezni.
A bolcs6éde orvosanak a fert6z6 betegeket, ill. erre gyanudsokat a bejelentésrél és
nyilvantartdsrél sz616 szabalyzatnak megfelel6en be kell jelentenie, és a bélcsédének nyilvan
kell tartania.

A bolcsédei dolgozdk egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

A bolcséde jarvanylgyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kel forditani a
dolgozdk egészségére és annak védelmére.

Az intézményben csak olyan dolgozét szabad alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabdlyban
el6irt egészségligyi konyvvel és abban a fert6z6mentességét és alkalmassagat igazold
érvényes bejegyzések hidnytalanul meg vannak. A dolgozé koteles a munkaegészségiigyi
orvosnal megjelenni (munkdba allas el6tt, idészakos vizsgdlaton — az alkalmassag ujbdli
véleményezése végett -, soron kiviili vizsgalaton —ha a jogszabalyban jelzett tlineteket észleli
magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozéjanak ismerni kell a tlz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyzataban rogzitetteket. Evenként valamint az Uj dolgozé munkaba &llasa elétt, oktatast
kell részikre tartani, melyen vald részvételiiket és az abban foglaltak tudomasulvételét

aldirasukkal igazoljak.

Takaritas
A belsé felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithaté és fert6tlenithet6ek legyenek.
A takaritdshoz sziikséges eszkozok, szerek alkalmazasat, tarolasat a takaritds menetét
rendszerességét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Festés: Evente tisztasagi meszelés sziikséges.
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A szennvyes ruha kezelése, mosas:

A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszallitani. Minden gyermek tisztdba tétele utan
fert6tleniteni kell a pdlyazoét. A fert6tlenits oldatot a polyazé mellett kell elhelyezni.

A gyermekek ruhait, dgynemdiit, torolkozG6it, asztalteritSit, és a dolgozok véddéruhait
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfelel6 mosastechnikat kell
alkalmazni. A kimosott textiliat, szennyezédés és fert6z6dés mentes korilmények kozott kell

tarolni.

Elelmezés

A bolcs6dei ellatdsban részesulé gyermekek intézményen belillli meleg étkeztetését a
Humanitdrius Kft. konyhaja biztositja.
A gyermekeknek napi 4-szeri étkezés biztositott.
A bolcsédei élelmezés sordan a korszer(i csecsemdé — és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni, Ugy hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegendd és minGségileg teljes 6sszetételd,

e biztonsdagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

e megfelel6 konyhatechnikai eljardsokkal elkészitett legyen.

Kisgyermek taplalas

A Humanitarius Kft. élelmezésvezetGje allitja 0ssze, az étlapot. Az étlap dsszedllitdsanal be kell
tartani az ide vonatkozd jogszabdlyokat és a mddszertani levelekben megfogalmazott
iranyelveket.

Az étkeztetés kozegészségligyi szabalyait részletesen a HACCP kézikdnyv tartalmazza.

Téritési dij

A bolcs6dében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilének, torvényes képviselGjének az
étkezés tekintetében van.

A téritési dij 0sszegét a sziil6kkel kotott megallapodas tartalmazza, melyet a fenntarté kilon
rendeletben hataroz meg.

A sziil6, gondvisel6 kotelessége, hogy a megjel6lt napokon gyermeke étkezési téritési dij havi

Osszegét a sziul6k a pénztarba — minden hénapban el6re kihirdetett id6pontban — befizesse
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készpénzben, szamla ellenében, vagy atutaldssal.

Hidnyzas esetén ebéd megrendelés, illetve lemondas telefonon, személyesen a bolcs6dében.
Lemondds a kdvetkez6 naptdl érvényes és a befizetésnél irhatd jova. Be nem jelentett hidnyzas
esetén visszatéritésre nem jogosult a szil6. A téritésmentes étkez6k szamdra is kotelezé az
étkezési napok bejelentése és a hianyzas esetén a lemondasa. Amennyiben a sz(il6 nem jelenti
az étkezés ismételt igénybevételét - az igénybevételt megel6z6 napon 11 6rdig-, abban az
esetben nem tudjuk a gyermeket fogadni a bolcs6dében.

A bolcséde teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatdsa otthonrdl hozott élelmiszerrel
a tobbi gyermek el6tt nem etikus, valamint az 61t6z6 tisztan tartdsat is zavarja.

Az ingyenes gyermekétkeztetésre jogosultsag feltétele, az 1997. évi XXXI. térvény szeptember
1-jén hatalyba Iép6 mddositasa szerint, mar szélesebb korben elérhetd az ingyenes, bolcsédei,
gyermekétkeztetés.

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani, azaz ingyenesen étkeznek ha:

1. a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil (6nkormanyzati
hatarozattal kell igazolni)

tartdsan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolascsatoldsa)

A csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek ( csaladi pétlék igazolas)

A gyermeket nevelésbe vették (gyamigyi hatarozat csatolasa)

A

Olyan csalddban él, amelyben a szil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadéval,
munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csdokkentett 6sszegének 130 %-at
Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, ugy be kell
nyujtani a szlikséges igazolasokat az intézményvezetdjéhez.

A gondozo — nevelémunkdval 6sszefiiggé feladatok

Bolcsédénk a bolcsédei gondozds — nevelés orszagos szakmai alapprogramja, ,,A bolcsédék
mUikddéséhez sziikséges szakmai kdvetelményekrél ,,alapjan kidolgozott szakmai programmal
mukodik.

A bolcséde minden dolgozdjanak feladata a gondozasi — nevelési célkitlizések szinvonalas
megvaldsitasaért torténd egylttm(ikodés, a szakmai programban megfogalmazott elvek

megvaldsitdsa.
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Munkaértekezletek megtartasanak rendje.

A gondozd — nevel6 munka és egyéb feladatok megfogalmazdsa és az informacids csatornak
mikodtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti
megbeszélések mellett értekezletek megtartdsa is. Munkatdrsi értekezletek 6sszehivasa
rendszeres id6kozonként torténik.

Unnepek, hagyomanyok adpolasaval kapcsolatos feladatok:

Unnepek a hétkéznapok kozétt 6romet nyujtanak, s a legtébb innep kdzdsségi kapcsolatok
erdsitését is szolgalja. A bolcsédés koru gyermek, f6ként a nagyobbak atveszi az Ginnepekre
vald készil6dés érzelmi hangulatat, Uj szavakat, kifejezéseket ismer meg, oromforras,
valtozatossag, az én tudat kozosségi érzés fejlesztésének eszkoze.

A szakdolgozdk tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskoddst végz6 személyek a jogszabdlyban megfogalmazottak szerint
folyamatos szakmai tovabbképzésen kételesek részt venni. Evente késziil§ tovabbképzési terv
szerint.

A bolcs6de szakmai vezetGjének feladata évenként, az Intézményvezetével egyitt,

tovabbképzési terv készitése.

Létesitmények, helyiségek haszndlatanak rendje
A bolcs6de helyiségeit mas nem gondozasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében az intézményvezet6 engedélyével lehet.

A bolcséde helyiségeinek hasznaldi, tovabbd a bdlcséde minden dolgozdja felelbs:

a bolcséde tulajdonanak megdvasaért,

a bolcséde rendjének, tisztasagdnak megdvasaért,

a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

e az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben és egyéb belsé szabdlyzatokban

megfogalmazott elGirdsok betartdsaért.

A hivatalos ligyintézés, az 6voda vezet6jének helyiségében torténik.
A bolcs6édét reggel a munkarend szerinti kisgyermeknevel§ nyitja. A gyermekek az
intézmény helyiségeit, berendezését csak feln6tt feliigyelete mellett hasznalhatjak. A
csoportszobaban a gyermekek egész nap folyaman csak a kisgyermeknevelGvel
tartézkodhatnak. Az audio-vizudlis eszkdzoket csak felnStt hasznalhatja.
Az intézmény egész terliletén dohanyozni tilos!
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A bolcséde dolgozdi, tovabba lgynokok, Uzletszerz6k, vagy mas személyek a bolcsdde
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

A bolcs6de terliletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz kot6d6 szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai tevékenység nem folytathato.

A bolcs6de mikodésében rendkivili események kell mingsiteni minden olyan elére nem
l[athaté eseményt, amely a gondozdé-nevel6 munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
bolcséde gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Egyéb szabadlyok
A sajat mobiltelefon hasznalatdra csak az arra kijel6lt helyen nyilik lehet&ség. Tilos telefonalni
a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartézkodik a dolgozé.

Az intézményben |év6 vonalas telefont magancélra csak indokolt esetben lehet haszndlni.

Ovo-, védé rendelkezések

Az intézmény dolgozdinak feladata a gyermekbalesetek megel6zése:

Minden kisgyermeknevelS felel6s a csoportjaba jaréo gyermekek egészségének és testi
épségének meglrzéséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabdlyzat el6irdsait kell
figyelembe venni.

Gyermekvédelmi tevékenység:

Amennyiben barmelyik dolgozd veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, azonnal jelezze az
intézmény gyermekvédelmi felel6sének, 6 tovabbitja a Csaldadsegité és Gyermekjéléti
Szolgalat felé. Az els6 szUl6i értekezleten tajékoztatast kapnak a sziil6k az intézmény

gyermekvédelmi felel6s nevérdl és elérhetGségérdl.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk
Rendkivili eseménynek mingsiil:
e természeti katasztréfa (villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
o tliz,
e robbanassal torténd fenyegetés,
A boélcséde minden dolgozdja koteles az dltala észlelt rendkivili eseményt a vezetének

jelenteni.
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Az Intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A
rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartdjat,

o t(iz esetén a tlizoltdsagot,

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

e személyi sérilés esetén a mentbket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, ill. katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az Intézményvezet6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn a bodlcs6éde szakmai vezet6je vagy az intézkedésre
jogosult felel6s dolgozé utasitdsdra az épiletben tartézkodd személyeket értesiteni kell
valamint, haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett épiiletrész kiliritéséhez. A
veszélyeztetett éplletet a gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv mellékleteiben taldlhaté
,Kilritési terv” alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan tgyelni kell:

e az épliletbdl minden gyermeknek tavoznia kell,

e a kilrités sordan a mozgdsban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell,

e a helyszint és a veszélyeztetett épliletet a csoportban dolgozd kisgyermeknevels hagyja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél nem maradt-e esetlegesen gyermek az
éplletben,

e a gyermekeket az épilet elhagyasa utdn a kijelolt varakozdsi helyre torténd
megérkezéskor a kisgyermeknevel6nek meg kell szdmolni,

e minden dolgozdjara kotelez6 érvénylek.

A rendvédelmi, ill. katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovet6en a rendvédelmi,
ill. katasztrofaelharité szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharité szerv
vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozasat a ,Tlzriado terv”
tartalmazza.

Az épulet kilritéséért a tlizriadod tervben szerepl6 kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
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alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tagdévoda vezetGje a felelGs.

A bolcsdde szolgaltatasat igénybe vevok jogai és kotelességei
A sziil6 joga, hogy:
e megismerhesse a gyermek csoport életét,
e megismerje a gondozasi-nevelési elveket,
e tandcsot, tdjékoztatdst kérjen és kapjon a kisgyermek nevel6tél,
e abolcséde miikodését illetéen mondjon véleményt és tegyen javaslatot,
e megismerje gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat,
A szUl6 kotelessége, hogy:
e a gyermeke elldtasdban kozrem(ikodé személyekkel és intézményekkel egyitt
m(kodjon,

e azintézmény hazirendjét betartsa.

A bolcs6de kozosségei

A bolcsédei alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget a bolcséde alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdi alkotjak.

A bolcs6dei jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint a bolcsédén beliili érdekképviseleti
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Térvénykonyve), illetve az ehhez
kapcsolédo rendeletek, rogzitik. A teljes alkalmazotti kozosséget a bolcs6de miikodését érinté
kérdések targyaldsara kerl sor. Az értekezleteken a bélcs6de szakmai vezetdje tajékoztatja a
dolgozodkat a bolcsédei munkardl és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

Az értekezletrél jegyz6konyv késziil, melyet a jegyz6koényvvezetd vezet.

SziilGi koz6sség

Intézménylinkben Szil6i kozosség miikodik. A szil6i kozOosség az intézmény valamennyi
szlil6jének képviseletében jar el. A bolcséde sziil6i szervezetébe a mindegyik csoportbdl 1
szUl6t delegdl. A delegdlt szil6t a csoportba tartozé szil6k nyilt szavazassal vdlasztjdk meg
érdekképviseleti szervként. Tagok lehetnek még a kisgyermeknevel6k is, a létszdmnak
paratlannak kell lenni és az intézményvezet6 nem lehet tag. Az érdekvédelmi szervezetbe

delegdlt tagoknak megbizasa visszavonasig, illetve Uj gondozasi év kezdetéig érvényes.
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Dontési jogkdre van:

képviseletében eljaré személyek megvalasztasaban,

a szUl6i korben tarsadalmi munkaszervezésére, a gyermekek jogainak érvényesitésére,

Egyetértési joga van:

az SZMSZ, és a hazirend elfogadasaban.

Véleményez6i jogkort gyakorolhat:

az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

a bolcsédei nyitva tartas megallapitasaban,

a mikodési szabalyzat a sziil6ket is érinté rendelkezéseinek meghatarozasaban,
a szUl6k tobbségét is érint anyagi ligyekben,

szUlGi értekezletek témainak meghatdrozdsaban,

Javaslattevo jogkore van:

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

Kapcsolattartas a tarsadalmi kérnyezettel

Az intézmény a feladata ellatdsa, a gyermekek gondozdsa — nevelése, egészségligyi-,

gyermekvédelmi- és szocidlis ellatasa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel. A vezetdé rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények

vezetagivel.

A kapcsolattartas formai és maddja:

szakmai el6addsokon és megbeszéléseken vald részvétel,
intézményi rendezvények latogatdsa,

napi szakmai tdjékozdddas személyesen és telefonon,
napi beszélgetések,

szUl6 csoportos beszélgetések,

csaladlatogatasok,(lehetGségekhez képest, a beszoktatast megel6z6en

szUlGi értekezletek, (évente legaldbb két alkalommal)

A bolcs6de intézménye kapcsolatban all:

a fenntartoval,

a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodd tarsintézményekkel,
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e agyermekjoléti szolgalattal
e hatdsagokkal

e a szil6kkel,

e az ovodakkal

e szakmai szervezetekkel.

A bolcsdde belsé kapcsolatrendszere

Csalddlatogatas

Célja a csaldddal valé kapcsolatfelvétel, a gyermek és a sziil6k otthoni kérnyezetben vald
megismerése, bizalmi kapcsolat megalapozasa.

Beszoktatas — szul6vel torténd fokozatos beszoktatdas

Két hetes beszoktatasi ciklusban fogadjuk az Uj bdlcs6déseket. A sziil6 a gyermekkel tolti az
els6 hetet, a kisgyermeknevelS folyamatosan és fokozatosan kapcsolddik be az anya és
gyermeke tevékenységeibe, kozelit a gyermekhez.

Kés6bb probalkoznak az ott alvdssal, mely a 2. hét végére remélhet6leg mar sikeres lesz.
Apa, anya vagy mas csaladtag jelenléte biztonsagot ad a gyermeknek, segiti a
kisgyermeknevel8 és a gyermek kozti érzelmi kotédés kialakulasat.

Napi kapcsolattartds

Célja: rovid, kolcsonos tajékoztatas a gyermek érzelmi allapotardl, hangulatardl, 6t érinté
torekvésekrdl, valtozasokrél. Ezeket a beszélgetéseket mindig pozitiv hangvétel jellemezze.
Id6pontja: reggeli érkezéskor és tavozaskor.

Egyéni beszélgetés

A kisgyermek fejlédésérél szol6 részletes, kdlcsonos tajékozddas, vagy hosszabb megbeszélést
igényl6 kérdések, nevelési problémak megbeszélését szolgalé taldlkozasi forma.
Kezdeményezheti: szilG, kisgyermekneveld.

SziilGi értekezlet

A szil6k altaldnos és adott gyermekcsoportra vonatkozd tajékoztatasa. Csoportos
kapcsolattartasi forma. A gyermeket érinté szll6kkel kdézosen meghozandd dontések
elGsegitését szolgalja. Javasolt évente 3 alkalommal (ismerkedd, beszoktatds utdn, nevelési év

vége felé).
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Ovoda és bolcséde

A bolcsédei beszoktatds id6szaka utan a bolcsédések megismerkedhetnek az intézmény
éplletével, mikro csoportokban a kisgyermeknevel6vel bejarhatjdk azt, mintegy tdvlatot
nyujtva az évodas évek varasahoz. Az évodasok egy-egy linnep kozeledtével meghivhatjak
csoportjukba a bolcs6déseket.

Az 6vodasok ellatogathatnak a bolcs6dei csoportba babel6adast, énekes jatékot bemutatni,

ezzel is emelve a kdzelgd linnep, jeles napfényét.

Indirekt kapcsolattartdsi formdak

irasbeli tajékoztatok, lizend fiizet, hirdetstablak, honlap, szérélap, kdzosségi oldalakon valé
megjelenés.
Az intézmény dokumentumainak nyilvdnossaga

A bolcséde szakmai vezetGije altal vezetett dokumentumok:

e bolcsédei tajékoztatod

e bolcsédei napi jelenlét kimutatasa, dvodatitkarnak
e kérelem a boélcs6dei felvételhez

e munkaltatodi igazolas bolcsédei felvételhez

e hatdrozat gyermekvédelmi kedvezményrél

o felvételilap

megallapodas (a gyermek napkozbeni ellatdsa/bolcsédei ellatds igénybevételéhez)

KisgyermeknevelSk altal vezetett dokumentumok:

e csoportnapld

e bolcsédei gyermek-egészségligyi torzslap
e Bolcsédei gyermek fejl6dési napld

e napirend

e csaladlatogatasi napld, lizend flizet

A bolcsédében dolgozd személyekre vonatkozd dokumentumok:

e jelenlétiiv
e munkarend
A tajékoztatas, megismerés:

A bolcs6de dokumentumait az intézményvezetd késziti el, szakmai kérdésekben a bdlcs6de
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szakmai vezetGjének véleményének kikérésével. A dokumentumot ismerteti a bélcséde szilGi
kozosségével.

A dokumentumok elfogaddsanal a szil6k 51 %-nak jelen kell lennie. Ezutan az
intézményvezet6 az aktudlis dokumentumot jovahagyas céljabdél megkildi a fenntarto

részére.

Hazirend

A hazirendet a kisgyermekneveld jévahagydsat kovetden nyilvanossagra kell hozni. Ki kell
fliggeszteni a falidjsagra, a szil6 szdmdra is nyitva all6 helyiségekben. A hazirend egy
példanyat beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Az elfogadott SZMSZ-t a folyosdn kifliggesztve, a szlil6k altal hozzaférhetévé kell tenni.

Szakmai Program
A szil6k szdmara hozzaférhetévé kell tenni nyomtatott formaban, és elektronikusan az

intézmény honlapjan.

A gondoz6 - nevel6 munka belsé ellen6rzésének rendje
A bolcséde belsé ellenbrzési rendje atfogja a bblcsédei gondozd-nevel6 munka és a mikodés
teljes egészét. A folyamatos bels6 ellen6rzés megszervezéséért, a hatékony mikodésért az
intézményvezets és a bolcséde szakmai vezet6 a felelGs.

Az intézményi belsé ellenérzés feladatai:

e Biztositsa a bolcs6de jogszerld mikodését.
e Segitse el6 az intézményben folyd munka eredményességét.
e Az intézményvezetd szamara megfelel6 informdacidval szolgaljon az ott folyd munkaradl.

Kiemelt szempontok az ellenérzések soran:

e A dolgozdok munkafegyelme

e A kisgyermek- nevel6 munka tartalma

e A bolcsédei gondozas- nevelés a Bolcs6dei Szakmai Programban megfogalmazottak
érvényeslilése, teljesitése.

e A nevel6munkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga.
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A kisgyermeknevel6 és a gyermekek kapcsolata.
A kisgyermeknevel6 és a sziil6k kapcsolata

A kisgyermeknevel6i munka szinvonala.

A gyermeki jogok tiszteletben tartasa

Az intézmény tisztasdga

A HACCP — benn leirtak, ezzel kapcsolatos adminisztracid ellenérzése

Az ellen6rzés tipusai:

Tervszer(, el6re megbeszélt

Spontdn alkalomszeri

Az ellenérzési feladatokat az ellendrzési terv hatarozza meg. Az ellen6rzés tapasztalatairdl a

vezet( feljegyzést készit, melyet ismertet az ellenérz6tt munkatdarssal. Az intézmény részletes

ellen6rzési szabalyozasat a Bels6 Ellendrzési Szabalyzat rogziti.

Unnepélyek rendje

Egyes elemei azonosak az oévodankban megtartott Unnepekkel, jeles napokkal. Azok

meglinneplésének, megtartdsdnak mddja azonban a kisgyermeknevel6re van bizva, a

gyermekcsoport fejlettségének, érdekl6dési kdrének, a sziil6k bevondsanak fliggvényében.

Szireti mulatsag

Adventi késziil6dés
Mikulasvaras

Karacsonyi linnepély

Farsang

Husvét

Anyak Napja

Gyermeknap

A gyermekek sziiletésnapjanak, névnapjanak megilinneplése
Bolcs6dések Napja (aprilis 21.)
Allatok Vildgnapja (oktéber 04.)
Viz vilagnapja (marcius 22.)
Fold Napja ( aprilis 22.)

Madarak és fak napja (majus 10. )
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Mellékletek:

Bolcsdde Szervezeti Vazrajz

Intézményvezetd

l

Ovodatitkar

Ugyintézd

Bolcsode szakmai
vezetd

A 4

Bolcsédei neveldk,
gondozok

l

Bolcsodei dajka

Vezet6 helyettes

/

<
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Munkakori leirasok

1.3.

Kisgyermekgondozd,- nevel6 munkakéri leirdsa

Intézmény megnevezése:

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: Kisgyermekgondozé,- neveld
Foglalkoztatds: Teljes munkaid6ben.

Munkaid6: heti 40 6ra csoportban eltoltendd id6: napi 7 6ra

Munkaltatéi jogok Intézményvezetd
gyakorldja:

A kisgyermekgondozd,- nevel§ feladatai:

Munkajaban figyelembe veszi az intézményvezetd utmutatasait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elGsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a
kreativitds és az 6nallosag alakuldsat.

Szakszerlen, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsédei gondozdsnevelés alapelveinek megfelel6en gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelel6ek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szamara disziti.

Csoportjaban vezeti az elGirt nyilvantartdsokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejl6dési naplét. A csoportnaplét naponta vezeti —a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az Ulzené flizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozéan Ujat tapasztal. Az egészségligyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy az egyéb okok miattihianyzasokat nyilvantartja.
Vezeti a valésagnak megfelel6en a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilonés gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérél készitett dokumentacid atlathatdsagara.

A szul6kkel és munkatarsaival egylttmi{kodve a csalddlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelel6bb mdédon megvaldsitja — a mddszertani levél Utmutatdsa
alapjan.

Részt vesz a szll6i értekezleteken, illetve szlil6csoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegGztetésér6l, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelel6en beiktatja a szabadlevegén
tartézkodast. Csak orkanszer(i szélben, er6s kodben, -5C° alatt, valamint kanikuldban
mell6zhet6 a szabadlevegdn tartdézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az
idéjarasnak és megfelel6en legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
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e  Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
e A munkakezdésre (miszak kezdeti idGpontja) atoltozve, munkara felkészilten a
csoportjaban van.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdégiai program és a Bolcsédei Szakmai

Program szellemiségét.

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

Seregélyes, 20......oovviveveeiece e

Munkavallalé Munkaltatd
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Bolcs6dei dajka munkakori leirasa

I. Személyi rész:

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszonyanak kezdete:

Képesitési kovetelmény: Jogszabalyban meghatarozott képesités

Il. Szervezeti rendelkezések

Munkahely megnevezése: Hétszinvirag Baptista Ovoda és BolcsSde
Munkakére: Bélcs6dei dajka

Kinevez6je: Munkaltatdi jogkorok kizardlagos gyakorldja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Kisgyermekgondozd, -neveld

Munkakore: a bolcs6dei helységek takaritasara, és gyermekfeligyeletre terjed ki.

Munkavégzés helye: Hétszinvirag Baptista Ovoda és Bolcséde

8111 Seregélys Templom koz 1.

Munkakoérhoz tartozo iskolai végzetség: Jogszabalyban meghatarozott képesités

Munkaidd tartama: heti 40 éra.

Munkaidd beosztds: a mindenkori munkarendben meghatarozott médon alakul.

Helyettesités: tavolmaradas esetén egymast helyettesitik

Tuldrara kotelezhetd, ha a gyermekek ellatasa, vagy rendkiviili feladat azt megkivanja

Il. Feladatkore, jogkore

Altalanos szakmai feladatai

- A Hétszinvirag Baptista Ovoda és Bolcséde IntézményvezetSje &ltal meghatdrozott
helyiségek naponkénti fertStlenit6 takaritasat az el6irdsoknak megfelel6en végzi.
- Folyosékat felsopri, felmossa, szobandvényeket dpolja. Ha a bdlcs6dében rovart taldl,
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azonnal jelenti a kisgyermekgondozd,- nevel6nek.

Egy helyiségben csak akkor takarithat, ha ott gondozasi tevékenység nem folyik, ott
gyermek nem tartézkodik! A takaritds nyitott ablaknal torténjen.

- Szobat étkezés utan rendbe kell tennie, ételmaradékot el kell tavolitani. A padlé tisztitdsa
nedves, fertStlenités ruhaval torténjék.

- Koteles a szeméttarold edényeket (kukakat) fertStleniteni, tisztantartani.

- AflrdGszobaban és a we-ben kiilon felmosdt és vodrot kell hasznalni, azokat jel6léssel kell
ellatni, elkilonitetten kell tarolni.

- Az dgynemd cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest a mosdhelyiségben kimossa.
Mosandd textilia elGkészitése, tulszennyezett textilia d&ztatdsa, mosasi folyamat
lebonyolitasa, a mosdgépek felligyelete a mosasi ciklus alatt.

- Hetente a csempézett felliletet, vizzel lemossa.

- Havonta ajtd- és ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitasat elvégzi.

Negyedévenként butorok, szényegek, padlék vegyszeres tisztitdsat elvégzi.
Fliggbnymosasrol gondoskodik.

- Nydri zaras idején teljes nagytakaritast végez, jatékokat lemossa, fert6tleniti, a
fertGtlenitett jatékokat folyd vizzel alaposan leobliti.

- A tisztitoszereket és vegyi arukat havonta igényli a kozponti 6vodabdl, azokat elzarja.

- A tisztitészerek adagoldsat koteles betartani. Mindenkori kozegészségligyi elGirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelel6en kell alkalmazni és tarolni.

- A bolcs6de vagyondért, annak megdvdasaért anyagilag is felelGs.

- Zaraskor a bolcs6débdl vald tavozds utan végigjarja a bolcséde helységeit, meggy6z6dik
arrél, hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az éplletet aramtalanitja, bezarja.

- A bélcs6de kulcsait kiilonds gonddal 6rzil

- A kisgyermeknevel6 munkajaba (gyermekfelligyelet) besegit a szakmai nevelési elveknek
megfelel6en.

- Gyermekekkel nem végezhet gondozé- nevel6 tevékenységet, a szil6ket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrél. Szlikség esetén kizardlag felligyeletre kérheté meg.

- Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigorubetartasa.

- Feladatait mindig a csoport munkarendjében el8irt mddon és id6ben koteles elvégezni.

A munkafegyelem betartdsdra vonatkozdfeladatai

- Munkahelyén koteles a beosztasanak megfelel6en, pontosan megjelenni.

- Barmely okbdl torténd tavolmaradasat be kell, hogy jelentse a Hétszinvirdg Baptista
Ovoda és Bolcséde Intézményvezetdjének vagy helyettesének.

- Munkaidé alatt a bolcsSde teriiletét csak a Hétszinvirdg Baptista Ovoda és BélcsGde
Intézményvezetdje illetve helyettese engedélyével hagyhatja el.

- A gyermeket feliigyelet nélkil hagyni tilos, a felligyeletet biztositani koteles!

- A gyermek testi fenyitése szigoruan tilos!

- Alelenléti ivet koteles a valésaghoz hlien vezetni

Baleset és tlizvédelmi feladatai
- Jogszabdlyban rogzitett id6k6zonként oktatason koteles részt venni.
- A baleset-, munka-. és tlizvédelmi utasitasokat maradéktalanul betartja.
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Altaldnos rendelkezések

- Munkdjat koteles felettesének irdnyitasa és felligyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok
és rendelkezések szerint végezni.

- Magatartasa legyen példamutaté.

- Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint végezze.

- Orizze meg a Bolcséde belsd életére vonatkozd informacidkat, illetve a szolgélati
titkokat.

- Munkajardl illetve a Bolcs6de munkajardl csak a Hétszinvirdg Baptista Ovoda és
Bolcséde Intézményvezet6jének engedélyével adhat tajékoztatast.

- Tartsa be a szolgalati utat.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

- A bolcséde kulcsait killénos gonddal 6rzi!

A Munkakori leirds hatalya

A Munkakori leiras az aldirds napjan |ép hatdlyba és visszavondasig érvényes.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelez6nek tartom, és maradéktalanul teljesitem.

Munkaltaté Munkavallalé
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K6z0s zaro rendelkezések

a) Jelen szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat a nevel6testilet elfogadasaval, az szilGi kozosség
egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

b) A kordbbi Szervezeti és MUkoddési Szabalyzat hatdlyat veszti jelen SZMSZ jévahagyasat
kdvetben, a hatalybalépésként megjeldlt napon.

c) A hatdlyba Iépett Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni mind az évoda,
mind a bolcs6de azon dolgozdival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek és meghatdrozott kérben haszndljak helyiségeit.

d) A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa valamennyi
alkalmazottra nézve kotelez6, megszegése esetén az intézményvezet6 munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

e) A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat mdédositasat kezdeményezheti:

e 3 fenntarto,

e azintézményvezetd,

e a szUlGi kdzosségek kezdeményezésére a sziil6i kozosség valasztmanya mindsitett
tobbségének allasfoglaldsa szerint,

o afelligyeleti szerv jogszabalyi koherencia érvényesitése miatt.

f) aszervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziil6ket is tdjékoztatni kell!
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Szervezeti M{kddési Szabalyzat - Legitimaciés zaradék

Nyilatkozat
{nevelbtestiilet)

A Hétszinvirdg Baptista Ovoda és BoicsGde NevelStestiilete képviseletében és felhatalmazdso
alapjén aléirésommal tonusitom, hogy a Szervezeti Mikddési Szabélyzot elkészitéséhez és
elfogaddsdhoz elirt egyetértési jogdt gyokorolta. A Neveltestiilet 2023. julius 18-6n 6/2023.
szamu hatdrozatéval megtartott értekezletén a Szervezeti Mikédési Szabdlyzatot
megtdrgyalta, az abban foglaltakkal egyetértetett, azt elfogadta.

Datum: 2023. julius 18.

Nyilatkozat
(szUlGi szervezet)

A Hétszinvirdg Baptista Ovoda és BolcsGde Szillbi Siervezetének képviseletében és
felhatalmazdsa olapjén aldirésommal tandsitom, hogy a Szervezeti Makodési Szabdlyzat
elfogaddsdhoz elbirt véleményezési jogdt gyakorolta.

Datum: 2023. julius 18.

s2iiléi szervezet nevében
Nyilatkozat
(fenntarto)

A fenntarto képviseletében a Hétszinvirég Baptista Ovoda és Bélcséde Szervezeti Mikodési
Szabdlyzatdt az Nkt. 32.§ (1) bek. i.) pontja alapjén jovahagyom.
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