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1. Altalanos rendelkezések

A Mese - Var Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata meghatarozza
az intézmény szervezeti felépitését, a miikdodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd megallapitdsokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Mindezt az intézmény jogszeri ¢és zavartalan miikodésének biztositdsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és alkalmazottak kozotti kapcsolat erdsitése az intézményi

miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

A Mese - Vir Ovoda és Boleséde
nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi (CXC.) torvény 70.§ (2.) bekezdése
b) pontjdban foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd

szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Mese - Var Ovoda és Bolcséde mitkodésének szabalyait,
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Tovabba célja az intézmény jogszerli mikodtetésének biztositasa, a zavartalan mikodés
garantdlasa, az emberi jogok érvényesiilése, a szllok, gyermekek és pedagogusok kozotti

kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalésa.

Az intézménymilkddést alapvetéen meghatiroz6 helyi szabalyzatunk elkészitésében,
kozos elhatarozas alapjan az alabbi rendezdelveket vettiik alapul:
e az SZMSZ koz0s elemei képezik a szabélyzat elsé részét, amely az évoda altaldnos
miikddési szabélyait, valamint a bolcsédére vonatkozd szabalyokat rogziti;

e az SZMSZ mellékletében megjelenik a bolcsdde életének egyedi szabalyozasa is.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos. Egy-egy példanyat az 6vodéaban ¢€s a bdlcsddei intézményegységben,
hozzaférhetd helyen kell tartani és arrdl a fenntartdi jovahagyast kovetd sziildi értekezleten

tajékoztatni kell a sziiloket.
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Idébeli hatalya: az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast és a fenntart6i jovahagyast kdvetden

a kihirdetés napjatol valik hatalyossa €s hatarozatlan idore szol.

Személyi hatalya: kiterjed az 6voda és boOlcséde minden jogviszonnyal rendelkezd
alkalmazottjara és gyermekek kozosségére, az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo,
de az intézmény teriiletén munkat végzokre, €és ahol érintett, ott a szlilok korére is.

Ezzel egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 miikodési szabalyzat.

Teriileti hatalya: kiterjed az 6voda és a bdlcsdde épiiletére, az udvarara és nevelési idoben

torténd ovodan kiviili foglalkozasokra.

Modositasara akkor keriilhet sor, ha:
a meghatarozo jogszabalyokban az SZMSZ-re vonatkozoan valtozas all be,
ha az 6vodai vagy a bolcsddei intézményegységnek sziildi kozdssége, intézményegység

nevelOtestiilete mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

A sziilét vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt, az intézményvezetd tdjékoztatja
a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre,

a rendbontot felszolitja az intézmény elhagyasara.

1.1. Az intézménnyel kapcsolatos legfontosabb adatok

Az intézmény neve: Mese - Var Ovoda és Bolcsde
Az intézmény székhelyének cime: 4130 Derecske, Varoshaz u. 3.

Az intézmény telephelyének cime: 4130 Derecske, Koztarsasag ut 93.
Az intézmény telefonszama: 54/ 410-010

Az intézmény e-mail cime: derovib@derecske.hu vagy

derovib@gmail.com

Az intézmény OM-azonositéja: 030 796

Az intézmény torzskonyvi azonosito szama: 644941


mailto:derovib@derecske.hu
mailto:derovib@gmail.com
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Az intézmény alapito szerve:

Az intézmény fenntartoja, cime:

Az intézményvezeto neve:
Az intézményvezeto telefonszama:

Az intézményvezet6-helyettesek:

Az intézményegység-vezeto:
Az intézmény miikodési kore:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény alapfeladatanak megnevezése:

Derecske Varos Onkorméanyzata

4130 Derecske, Koztarsasag utca 87.

Derecske Varos Onkormanyzata

4130 Derecske, Koztarsasag ut 87.

Nagy Eva

54/ 547-034

To6thné Bene Judit

Szaboné Vass Marta

Gombosné Bird Erika

Derecske Varos kozigazgatasi teriilete

Tobbeélu intézmény, 6voda-bolesdde

- 0vodai nevelés

- a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd
sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelése

- bolcsodei ellatas

Az intézmény jogallasat meghatarozé jogszabaly: az allamhaztartasrol szolo 2011. évi

CXCV. térvény (Aht.)

Az intézménybe felvehetdo maximalis gyermeklétszam:

a fenntarté 6nkormanyzat hatdrozata alapjan:

- Ovoda:

- Bolcsode (székhely):
- Bolcsode (telephely):

Gyermekcsoportok szama:

- Ovoda:

- Bolcsode (székhely):
- Bolcsode (telephely):

Az intézmény nyitvatartasi ideje:

Alapitas éve:

Alapitasra, megsziintetésre jogosult:

Alapito okirat szama, kelte:

360 f6
26 6
28 16

12 csoport
1 foglalkoztatasi egység 2 csoport
1 foglalkoztatési egység 2 csoport
645 _ 1700
Ovoda:1995.

...Bolcséde (székhely): 2008.
...Bolcséde (telephely): 2023.

Derecske Varos Onkorméanyzata

4130 Derecske, Koztarsasag u. 3.

N\
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Kozfeladata:

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény eldirasai szerint: dvodai nevelés.
Sajatos nevelési igényl gyermek 6vodai nevelése, aki a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latas, hallas), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi vagy magatartasi zavarral) kiizd.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvényben

eloirtak szerint: bolesddei ellatas.

Alaptevékenység:

a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet
ativel6 foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval 0sszefiiggd feladatokat is
magéban foglald 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa;

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelése;

hatranyos helyzetli gyermekek integracids nevelése;

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek napkdzbeni specidlis ellatasa;

hit-, ¢és vallasoktatds, melyhez az intézmény az érvényben 1évo torvényi
rendelkezéseknek megfelelden biztositja a sziikséges targyi feltételeket;

bolcsddei ellatds keretében a csalddban nevelkedd harom éven aluli gyermekek

napkozbeni ellatasa, szakszerli gondozésa és nevelése.

Kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

091110 6vodai nevelés ellatas szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, elldtdsanak szakmai
feladatai

091140 6vodai nevelés, ellatas mukodtetési feladatai

104031 gyermekek bolcsddében és mini bolcsédében torténd ellatasa
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1.1. Az intézmény alapveto célja, feladata

Ovoda

Az oOvodaskori gyermekek sokoldali, harmonikus fejlodésének, személyiségik teljes
kibontakoztatasanak tamogatdsa. Valdsuljon meg a személyiségfejlesztés soran az egyéni
banasmod ¢€s a differencialés, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
integralasara. Alakuljanak ki az iskolaskor elérésére a gyermekek testi, lelki, érzelmi, értelmi,

erkolcsi, kozosségi képességei.

Bolcsode

Feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatdsrol szolo tobbszor
modositott 1997. évi XXXI. Torvény 41- 42§ - aban foglaltak szerint gyermekjoléti

alapellatasaként, a gyermekek napkdzbeni ellatasat, bolesddei ellatasi formaban nyujtja.

1.2. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

Az 6vodai tevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. (XII. 19.) torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

o 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény modositasarol

o 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefliggd egyes torvények modositasarol
és a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szolo 2013. évi CCXXXII. torvény
hatalyon kiviil helyezésérol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl és annak modositasai

e 229/2012 (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

e 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi

o XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

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

e 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

e 368/2011. (XIl. 31) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Aht.)

N
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1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informécio
szabadsagrol

370/2011.  (X11.31.) Kormanyrendelet a  koltségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérol (Ber.)

2012. évi IIL. torvény a szabalysértésrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

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

32/2012.(X.08) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve
277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl
326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl
369/2014 évi Kormanyrendelet: a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi vallalkozo
engedélyrol

8/2000. (VII1.4)) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek

adatainak mikodési nyilvantartasarol

N
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e 9/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbkeépzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol

o 226/2006. (XI. 20.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és annak modositasarol

e 18/1998. (VI.3.) NM. rendelet a fert6z6 betegségek ¢és jarvanyok megelzése

érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

A bolcsédei tevékenységre vonatkozé jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény. A nemzeti kdznevelésrdl

e 229/2012. (VII1.28.)) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol

e 138/ 1992./ X.8./ Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. Tv. Végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

e 20/2012 (VIII) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 1997. évi XXXI. torvény. A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsarol

e 15/1998. (VI1.30.) NM rendelet. A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatarol és miitkodésiik
feltételeirdl

e 1993. évi IIl. torvény. A szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatdsokrol

e 257/2000 (X11.26) Kormany rendelet

e 6/2016. (I11. 24.) EMMI rendelet

e A Bolesddék Napjanak megiinneplésérdl szolo 7/2010. (IL. 19.) SZMM utasités.

Az intézményvezeté6 megbizasi rendje: a kozalkalmazottak jogallasarol szolod
1992. évi XXXIII. torvény és a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvényben
foglaltak alapjan az eldirt palyazati eljarast és a kotelezd vélemény kikérést kovetden Derecske
Viaros Onkorményzat Képviseld-testiilete bizza meg, nevezi ki illetve dont a megbizas
visszavondsardl. A megbizas idétartama legfeljebb 5 évre szol.

Az egyéb munkaltatéi jogokat Derecske Varos Onkorményzatanak Polgarmestere gyakorolja.

N
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1.3. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos jogkor
Gazdalkodasi feladatait a Derecske Varos Onkormanyzat latja el.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
Az intézmény gazdalkodasi rendje:
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,

végrehajtasaval Derecske Varos Onkormanyzata foglalkozik.

Kotelezettségvallalas:

Kinevezés, szerz6dés, megrendelés esetén az intézményvezetd a kotelezettségvallalo.

,

Ervényesités:
Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben pénziigyi szakképesitéssel
rendelkezd személy végezheti. Intézményiinkben ezt a feladatot Derecske Varos Polgarmesteri

Hivatalanak Pénziigyi Osztalyanak alkalmazottja latja el.

Utalvanyozés:

Utalvanyozasra az intézményvezetd, és az 1. szamu intézményvezet - helyettes jogosult.

Ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési jogkdrt a pénziigyi osztalyvezetd gyakorolja.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet

az a személy, aki ezt a tevékenységet a maga javara latna el.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az alaptevékenységet (intézménymiikodést szolgalo) fedezetek, bevételek

Az 6voda és bolcsdde fenntartdsi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott

¢s fenntarto altal rendelettel elfogadott intézményi koltségvetés irdnyozza eld.

Az alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszk6zokrol a fenntarté gondoskodik.
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A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon

vagyon feletti
rendelkezés joga
vagy a vagyon
hasznalati joga

ingatlan
ingatlan cime |helyrajzi
szama

az ingatlan
funkcioja, célja

4130 Derecske, 1522 Az ingatlan
Véroshaz u. 3. Derecske Varos
Onkormanyzatanak
tulajdonat

képezi, amelyet az
1 Onkormanyzat az
intézménynek
hasznalatba ad
feladatai
ellatasdhoz

Ovodai, bolcsédei
feladatok ellatasa

4130 Derecske, 4/2
Koztarsasag ut 93.

Bolcs6dei
feladatok ellatasa

1.4. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

e Alapit6 Okirat;

e Pedagdgiai Program,;

e A bolcsddei gondozas - nevelés szakmai programja
e Hazirend;

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat;

e Eves munkatervek

e Tovabbképzési program, - beiskoldzasi terv

o Kozalkalmazotti Szabalyzat

e Szabalyzatok

Alapito okirat

A fenntart6 adja ki. Az alapito okirat tartalmara vonatkozoé szabalyozast a 368/2011. (XIL.31.)

Kormanyrendelet az dllamhaztartasrol szolo tv. végrehajtasarol tartalmazza.

A Pedagogiai Program

A Korméany 4&ltal elfogadott Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjihoz kapcsolodva

tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

N
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A 2011. évi CXC. koznevelési torvény 26.§ értelmében a neveldtestiilet fogadja el és a nevelési
intézmény vezetdje hagyja jova. A pedagodgiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése

sziikséges.

Az 6voda Pedagogiai Programja meghatarozza:

e az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

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

e aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

e agyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e asziild, a gyermek, a pedagdgus egyliittmiikodésének formait,

e azegészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

e a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

e anecvelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A Pedagogiai Programot nyilvanossagra kell hozni, nyilvanosan megtekintheto:
e a3 -4 éves korcsoportos sziildi értekezleten az 6vodapedagdgus ismerteti;
e az 6voda honlapjan;

e aneveldtestiileti szobdban a sziilok részére eldzetes egyeztetés utan.

A bolcsodei gondozas - nevelés szakmai programja

Tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatdsanak, szakszerli gondozéasanak
szakmai kovetelményeit, a Bolcsddei Nevelés Gondozas

Alapprogramjat figyelembe véve.

A Bolcséde szakmai programja nyilvanos

A bolcsédei nevelés-gondozas a Bolcsédei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramja
¢s a Bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai alapjan folyik (15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet 40.§ (5) bekezdése alapjan).

A hazirend
A gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az 6vodai és bolesddei
¢let munkarendjének szabalyait rogziti. 2011. évi CXC. tv. 25.§ és a Miniszteri rendelet 5.§

rendelkezik a kotelezd elemekrol.

N
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A neveldtestiilet fogadja el a sziil6i kozosség véleményezését kdvetden.
Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség

harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A hazirend nyilvanos, megtekintheto:
e abeiratkozas alkalmaval 1 példanyat at kell adni a sziilének;
e azelsd sziildi értekezleten az 6vodapedagogus ismerteti;
e az intézmény honlapjén;
e 3 hirdeto tablan;
e aneveldtestiileti szobaban a sziilok részére eldzetes egyeztetést kdvetden;

e aKIR tjékoztatod rendszerébe feltoltés utan.

A Hazirend jogforras, melynek megsértése jogsértés!

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat

Alapveto feladata, hogy olyan - a magasabb szintii jogszabalyok eldirasainak megfeleld -
szervezetet milkddtessen, amely optimalisan biztositja a nevelési programban kitlizott célok
elérését.

Kotelezo tartalmi elemeit a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 25.§ €és a Miniszteri rendelet
4.§ - a hatdrozza meg. Az intézményvezeto késziti el.

A nevel6testiilet a sziildi szervezet véleményének kikérésével fogadja el.

Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség

harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos, megtekintheto:
az intézmény honlapjan

a sziilok részére a neveldi szobaban eldzetes egyeztetést kovetden.

Eves munkatervek
Tartalmat a 20/2012. évi EMMI rendelet 3.§ - a hatdrozza meg. A munkaterv a nevelési év helyi

rendjét szabalyozza. A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd naptari év augusztus 31-ig tart.
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Ebben Kkeriilnek rogzitésre:
e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjai és felhasznalasuk,
e a karbantartdsi, felujitdsi munkdk elvégzése érdekében a nyari sziinet tervezett
idépontja,
e anemzeti €¢s 6vodai linnepek megiinneplésének iddpontjai,
e anevelltestiileti értekezletek, sziildi értekezletek idépontjai,
e az 6voda mitkddését befolyasolo feladat-ellatéasi terv, ezen beliil:
e pedagdgiai munka tervezése
e taniligyi munka tervezése
e munkaltatéi és gazdalkodasi tevékenység tervezése
e tematikus éves tervek

e minden egyéb, amit a nevelbtestiilet célszeriinek tart.

Az intézményvezeto késziti el. A nevel6testiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti, a fenntartd
¢s a sziild1 szervezet véleményezi.

A Dbolcsdde munkaterve tartalmazza a szakmai megbeszélések idOpontjat, képzési,
tovabbképzési tervet, sziilokkel vald egylittmikodés szintereit, értekezletek iddpontjait,
ellendrzeési tervet, nyari és téli zarasra vonatkozo javaslatokat.

A munkatervet az intézményvezetd és a bolcsddevezetd késziti el, a kisgyermeknevelok

véleménye ¢és a sziiloi szervezet véleménye alapjan.

Tovabbképzési program, - beiskolazasi terv

Az ovodapedagogusok tovabbképzése érdekében - a folyamatos Onmiivelés igényére,
a munkakori feladatokra és a pénziigyi forrasokra figyelemmel — 6t évre sz0l6 kozéptava
tovabbképzési tervet kell késziteni, az intézmény allomanyaban 1évd pedagdgusok

tovabbképzési szandékainak szem el6tt tartasaval.

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0lo torvény szabalyozza. Tovéabbi szabalyozast - a belsd sajatossagokat illetéen -
az intézményi Kozalkalmazotti Szabélyzat tartalmaz.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét az Ovodaban és a bolcsddében foglalkoztatott

valamennyi koézalkalmazott alkotja.
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2. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal az az alapelv érvényesiil, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lassa el.

Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionalis, hatékony, eredményes mikodés
érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények €s igények figyelembevételével alakitja

ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szervezeti struktiraja

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akinek a munkajat két intézményvezeto - helyettes
segiti.

Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag az 6vodat érintik, az intézmény nevelOtestiilete

gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

Intézményen beliil megtalalhato:
e ala- ¢s folérendeltség;

e azonos szinten beliil mellérendeltség

CvodatitiEr Karbantarts
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2.1. Az intézmény vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Intézményvezetés tagjai:
Intézményvezetd, Intézményvezetd - helyettesek, Bolcsdde vezetd, Munkakozosség vezetok,

Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje.

2.2. Az intézményvezeto

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Intézményvezetd
Az intézményvezetdi jog:
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézményvezetd felelOsségét, képviseleti
¢s dontési jogkorét a kdoznevelési torvény 69. § (1.) bekezdése hatarozza meg.
Az intézmény vezetdje:
e dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabadly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat;

e képviseli az intézményt.

Az intézményvezeto kizarolagos jogkorébe tartozik:
e teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa;
e kotelezettség vallalas;

o fenntart6 eldtti képviselet.

Kozvetlenill irdnyitja az intézményvezetd - helyetteseket és a bolcsdde vezetdjét.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a koznevelési

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

Intézményvezeto felel:
e az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért;
e a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo
kezeléséért;

e azintézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért;
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az intézmény takarékos gazdalkodasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasidgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az alapit6 okiratban eldirt kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

a pedagdgiai munkaért;

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez
szlikséges személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért;

a nemzeti és 0vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért;

a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és  ellatasaért,
a gyermekvédelmi jelzorendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért;

a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

az alkalmazotti kozosségekkel és a sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egytttmiikodésért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenorzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, ellendrzéséért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

az intézmény onértékelési rendszerének miikodtetéséért;

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljarasra torténd jelentkezeés rogzitéseert;

az intézményi, a vezetdi €s a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért
¢és annak mukodtetéséért;

a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belso ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért;

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért;

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért;

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;
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a pedagogus, és gondozodi kozéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a koznevelési intézmények informacios tajékoztatod rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informdcio szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének milkodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést

indithat: az intézményben végzett neveld és oktatdo munka, egyes alkalmazott munkéja

szinvonalénak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

Intézményvezet6 feladatai:

a neveldtestiileti, a kozalkalmazotti kozosségek értekezleteinek, a vezetdi testiilet
iilléseinek elokészitése, vezetése, a szakmai forum vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

a szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott;

az intézmény nevelési programja megvaldsitdsanak iranyitasa és szervezése;

a nevel6 munka irdnyitdsa és ellendrzése a helyetteseken keresztiil, az intézmény
tevékenységének koordinélésa;

az intézmény kornyezetvédelmi munkdjanak iranyitasa;

az intézmény gazdasdgi miikddésének, az {lizemelés folyamatossaganak,
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal, illetve
a sziildi szervezetekkel valo egylittmiikddés a kozépvezetdk bevondsaval;

a munkamegosztasi megallapodas alapjan gyakorolja a kotelezettségvallalasi,
munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkort;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a kozalkalmazotti munkakorokre benyujtott
palyazatok elbirdlasat az intézményvezeto - helyettesek egyetértésével végzi,

ellatja a palyaztatoi feladatokat (6vodapedagogusi, dajkai munkakor);
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eleget tesz a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben;

kialakitja ¢s miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony
¢s eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly vagy kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja
a bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatoi jogkor
gyakorlojadhoz utalt feladatokat: tdjékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol
¢s esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a munkavédelmi szabélyzat és a tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza);

teljeskortien képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt, de a képviseletre
meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhézott -
feladatokat

a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden miikddteti az intézmény belsod
onértékelési rendszerét €s a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat;

az l-es tipusu diabétesszel €10 gyermek gondozasaval foglalkozd egészségiigyi

intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.

Az intézmény vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:

a tanulds ¢és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa;

a valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa;

Oonmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa;

masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa;

az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa;

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd

¢s bels6 kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat;
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szervezze meg ¢s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai
¢s nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését;

a pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetoi palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel,

reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat

hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

Az intézményegység - vezeto (bolcsodevezeto)

A megbizas idétartama: hatarozott ideji 5 évre szo6l

A megbizas modja: a bolcsOdevezetd megbizasarol és a megbizds visszavonasardl nyilt

palyazat Gitjan dont az intézmény vezetdsége.

Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a bolcsddében folyd munkat.

Kozremiikodik:

a bolcsdde értékelési rendszerének miukddtetésében a gondozasi tevékenység
biztonsagos feltételeinek megteremtésében

a gyermekbalesetek megeldzésében

a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében az oOvodaval vald
egylittmiikodésben

a bolcsddei hagyomanyok, az {innepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

a munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaban

az 1gazgatasi feladatok ellatasaban

a kozalkalmazotti tanaccsal, sziildi szervezettel vald egyiittmitkodésben

a sziil6k részére az intézményt érintd kozérdekli informaciok atadasaban

a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkdre van

a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért felelds

a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egytittmiikodést

elkésziti a munkaid6 beosztasat.

Rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tdpanyag szerinti Osszeallitasat.
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2.4. Az intézményvezeto — helyettes

Magasabb  vezet6i megbizasnak mindsil. Az intézményvezet6 - helyetteseket,
az intézmény vezetdje - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - hatarozott idére bizza meg.
Munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzik, tevékenységiikrol
rendszeresen beszamolnak. Az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja

felettiik. Munkdjukat koordinaljak egymassal.

Intézményvezeto - helyettes megbizasanak rendje: a mindenkori jogszabaly szerint.
A megbizas idétartama: hatarozott idejli 5 évre szol.

A megbizas médja: a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden.

Intézményvezet6 - helyettesek fébb feladatai:

e az l. szamu intézményvezetd - helyettes, az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén-
korlatozott jogkorben ellatja az intézményvezetd - helyettesitését, el nem halaszthato
ligyekben; tartos akadalyoztatas esetén kiilon munkaltatoi intézkedés szerint;

e amennyiben az intézményvezetd és megjelolt 1. szamu helyettese is akadalyoztatva van
feladatai ellatasaban, igy az intézmény II. szamu intézményvezet6 - helyettese jogosult
intézkedni;

e pedagogiai munkat segitok (pedagdgiai asszisztensek, dajkak), karbantarté munkajanak
szervezese, iranyitasa, ellendrzése;

e munkarend megszervezése, kiirasa, helyettesitési beosztas;

e munkaltatéi jogok koziil a foglalkozascserék engedélyezése, tanulmanyi szabadsag
engedélyezése, munkabol valo tdvolmaradas jelentése;

o kozremiikddés az alapvetd dokumentumok: nevelési program, munkaterv,
tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv, Onértékelési Program elkészitésében,
a programok  szerinti  tevékenységek  megszervezésben, ellendrzésében,
ovodapedagdgusok onértékelésében, mindsitd eljarasaban;

e cllendrzik az 6vodapedagogusok gyermekvédelmi tevékenységét;

e cgylttmikodnek a Pedagogiai Szakszolgélattal, a védondvel;

o kozremiikddnek a tanligy-igazgatasi szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban;

e gondoskodnak a helyettesitésrdl;

o elvégzik a szabadsdgok nyilvantartasat, elkészitik a szabadsagolasi tervet;

e kapcsolatot tartanak a Sziildi Munkakodzosséggel;

e r1észt vesznek belsd tovabbképzések szervezésében.
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Az 1. szamu intézményvezeto - helyettes jogkore

Kozremiikodik:

az ovoda ellenOrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodtetésében;

dolgozok értékelésével kapcsolatos teendok elOkészitésében, az értékelés
dokumentalasaban;

tagja az Onértékelést Tamogaté Munkacsoportnak;

a munkatarsak jutalmazasara, szankcionalasara vonatkozo javaslatok elokészitésében,
a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében;

a gyermekbalesetek megel6zésében,;

a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,;

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,;

a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elGirasok betartasaban;

az igazgatasi feladatok ellataséban;

a kozalkalmazotti tanaccsal, sziildi szervezettel vald egylittmitkdésben,

a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkdre van,

az intézményi szabalyzatok elkészitésében;

a helyi hittanoktatassal 6sszefiiggd intézményi1 intézkedések elokészitésében.

Kozvetleniil végzi:

a nemzeti, és 6vodai linnepek méltdé megszervezését;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését,

a gyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezését,

a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért felelds;

a munkaido beosztasat elkésziti;

a gyermekek feliigyeletének megszervezését a nevelés nélkiili munkanapokon,
ha a sziil6k azt igénylik;

a szilok értesitését az Ovoda nyéri, téli zarva tartdsarol a nevelés nélkiili
munkanapokrol;

a dajkak munkajanak iranyitasat a helyettesitések kijelolését,

az 6vodapedagogusok szamara a hirdet6 tabla frissitését;

a kdznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

25
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Munkdjat a felsoroltakon kiviil azok a pedagdgiai ¢és egyéb feladatok alkotjak, melyeket -

egyeztetés utan - az intézményvezetd meghataroz.

A vezetd helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Alairasi jogkor:

a csoportnaplok;
egyéb, a munkakori leirasdban a hataskorébe utalt nevelésiigyi nyilvantartasok,

nyomtatvanyok és dokumentumok aléirasa.

A 2. szamu intézményvezeto - helyettes jogkore

Kozremiikodik:

a munkatarsak jutalmazasara, szankciondldsara vonatkoz6 javaslatok elékészitésében
a neveldmunka biztonsdgos feltételeinek megteremtésében a nevelbtestiileti
¢és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,;

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban;

a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaban;

az igazgatasi feladatok ellatasaban;

a kozalkalmazotti tandccsal, sziiloi szervezettel valo egyiittmiikodésben;

a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkdre van;

a helyi hittanoktatassal 6sszefiiggd intézményi intézkedések eldkészitésében;

az intézményi szabalyzatok elkészitésében.

Kozvetleniil végzi:

a nemzeti, és 0vodai linnepek méltdo megszervezését;

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezését;

a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért felelds;

a sziilok részére a hirdeto tabla frissitését;

a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
kozponttal kapcsolatos egytittmiikodést;

az intézményi leltar Gsszesitését annak eljuttatasat a gazdasagi hivatalba;

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében kiilon szabélyzat alapjan végzi az udvari
gyermekjatékok iddszakos ellendrzését, vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentaciot;

a helyettesitések kijelolését.
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Munkdjat a felsoroltakon kiviil azok a pedagdgiai ¢és egyéb feladatok alkotjak, melyeket -
egyeztetés utan - az intézményvezetd irdasban meghataroz.
A 2. szamu vezetOhelyettes megbizasakor a nevelotestiilet véleményezési jogkorrel

rendelkezik.

2.5. Szakmai munkako6zosség vezeto

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg
a munkako6zosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosség vezetd feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakozosség vezetod
Feladata:
e a szakmai munkak6zosség adott nevelési évre sz616 munkajanak tervezése, vezetése;
ellendrzése, értékelése;
o clméleti és gyakorlati problémak, ismeretek elemzése, megbeszélése 1j ismeretekkel
vald bdvitése belsd szakmai modszertani megbeszélésekkel,
e hianyossagok esetén intézkedések kezdeményezése az intézményvezetonél;
e az intézményl image javitasa, hogy hatékonyan ¢&s eredményesen fejlessziik

a pedagdgiai munkankat.

2.6. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodnia. Ezt
az intézményvezetd, az intézményvezeto - helyettesek munkaidd beosztasa biztositja. A vezetd
akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett vezetdi helyettesitési

rend jeloli ki a vezetdi feladatokat ellatd személyt.

2.7. Az intézményvezetd vagy az intézményvezeto - helyettes akadalyoztatasa esetén

a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyetteseinek akadalyoztatisa esetén az intézményvezetdi, intézményvezetd-
helyettesitési  feladatokat ellassdk. Az intézményvezetét akadalyoztatdsa esetén

az 1. sz. intézményvezeto - helyettese helyettesiti.
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Az intézményvezetd ¢és az 1. sz. vezetd helyettes kivételes egyidejii tavolléte esetén
a helyettesitést a 2. szamu intézményvezeto - helyettes latja el.

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eldirasok:

e az intézményvezeto - helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara
vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az intézményvezetd, illetve
az intézményvezet6-helyettes helyett,

e azintézményvezetO - helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara
a munkakori leirasban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn az intézményvezetd - helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény
belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az intézményvezetd jogkorébe utalt
iigyekben nem donthet.

Az bolcs6devezetdt akadalyoztatasa esetén a régebbi kinevezéssel rendelkezd
kisgyermekneveld helyettesiti. A helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors

intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, intézkedésérdl egyben értesiti az intézményvezetot.

2.8. Kiadmanvozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e az 6voda miitkodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a hataskorébe
tartozd belsO szabdlyzatokat és utasitisokat, az Onkormanyzat fel¢ a leveleket,
felterjesztéseket €s egyéb tajékoztatdkat;

e az altalanos iskolak igazgatdinak, a bolcsdde szakmai vezetdjének, a pedagdgiai
szakszolgalat vezetdjének, a pedagdgiai szakmai szolgalat vezetdjének,
a gyermekjoléti szolgalat, valamint a gyermekjoléti kozpont vezetdjének szolo
levelezést;

e az dvodai szakvéleményeket;

e az 6voda belsd hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat, a neveldtestiileti
tajékoztatokat;

e asziil6knek sz0l6 tajékoztatokat.

Az intézményvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az 1. szdmu intézményvezetd -
helyettes, jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazé €s rendkiviili eseményre vonatkozo

tigyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol kételes beszamolni a felettesének.
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Az intézmény bélyegzoinek felirata

Hosszi bélyegzé: Az 6voda neve, cime, | Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
adoszama ovoda neve, cime

MESE-VAR OVODA ES BOLCSODE
4130 Derecske, Varoshaz u. 3,

Adoszam: 16729799-1-09 =
Bankszamlaszam: 11738118-16729799 \ i

Az intézmény bélyegzoit hasznalhatja:
e az intézményvezetd;
e az intézményvezetd-helyettes;

e az Ovodatitkar.

A bélyegzok hasznalatanak szabalyai:
e zarva tartasuk kotelezo;

e csak a jogosultak hasznalhatjak.

Az 6voda bélyegzdjét az intézményvezetd engedélyével lehet csak az épiiletbdl kivinni.
A bélyegzOk hasznalata ¢és nyilvantartdsa kiilon szabalyzatban rogzitett, Orzésérdl,
a rendeltetésszerli hasznalatrol, cseréjérél €s az elvesztése esetén sziikséges teenddkrol

jogszabalyoknak megfelelen az intézmény vezetdje rendelkezik.

2.9. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag

az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, az intézményi szintli

jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarélag a felhasznaldo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaloéra azonos
felhasznalonév nem engedélyezheté. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart

boritékban az dvodatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart okozé

személyesen felel.

Az elektronikus rendszer hasznilata soran kinyomtatott és az intézményvezeto altal
hitelesitett dokumentumok irattari elhelyezésre keriilnek:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa;

e az alkalmazott pedagogusokra;

e oOraad6 pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések;

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések;

e az OSAP jelentés;

e az alkalmazottak, és a gyermekek listaja (oktober 1- i allapot).

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai héalézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az dOvodatitkar

¢s az intézményvezeto - helyettesek) férhetnek hozza.

2.10. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

e OVPED online naplo;
e atanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése;
¢ aKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa

szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetéve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o ¢l kell latni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is
az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentOlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesito alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat,

¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

3. Az 6voda szervezeti felépitése, miikodése

3.1. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas

Az intézmény részeit alkotd intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egylittmiikodve, tevékenységliket 0sszehangoltan latjak el.

Az egységek munkajanak osszehangoldsat az intézményvezetd és a vezetdség segiti.

Az intézmény vezetdje, a vezetd helyettesek, a bolcsddevezetd kapcsolattartasa folyamatos.
Havonta, illetve sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdéi megbeszéléseket,
amelyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézmény vezetdje az altalanos munkaidon beliil barmikor
Osszehivhat.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott

kozosségi képviselok segitségével - az intézmény vezetdje fogja dssze.
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A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,

kozalkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési,

egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

A teljes kozalkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt

jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor.

A kozalkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézmény vezetdi és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

3.2.

a mindennapos szdbeli kapcsolattartds formdjaban;

a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken,;

az intézményvezetd és intézményvezetd - helyettesek, bolcsddevezetdé munkanapokon
torténd meghatarozott rend szerinti benntartdzkodésa soran;

az intézményvezeto - helyettesekkel, és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd - helyettesek részvételével zajlo szakmai
munkako6zosségek munkamegbeszélésein;

az intézmény munkatervében szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken;

Online feliileten torténo informacio kozléssel.

A vezetség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak

szerint véleményez0, javaslattevd joggal rendelkeznek, ellendrzési feladatokat latnak el

¢s dontenek mindazon iigyekben, amelyeket az intézményvezetd sajat jogkorébdl sziikségesnek

tart.

A vezetOség tagjai:

intézményvezetd
intézményvezets-helyettes
intézményegység vezeto.

szakmai munkak6zosség vezetdje



Mese — Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3.3. Alkalmazotti kozosség

Tagjai:
Az alkalmazotti kozOsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott

alkotja.

Jogkore:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorldsaval kapcsolatos
megbesz¢lést, értekezletet az intézményvezetd jogosult dsszehivni. Kezdeményezési joggal
a kozalkalmazotti tanacs elnoke rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon

a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattevé jogkore: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elOkészités sordn az intézmény
vezetdjének mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti kzosség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzdkonyvet kell felvenni.

Kozalkalmazotti kozosséggel valo kapcsolattartas:

Evente kétszer, a nevelési év inditasakor és zarasakor az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
a kozalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatasarol és mitkodésérdl,
a kovetkezd évi fobb feladatokrol, valamint az Onértékelési program évi feladatainak
végrehajtasarol.

Ossze kell hivni a kdzalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartdi
dontések meghozatala eldtt, vagy Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjelolésével kezdeményezi.

A kozalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadédnak jelenléte sziikséges.
A kozalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

A panaszeljarassal kapcsolatos szabéalyzatot a Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.
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Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo torvény szabalyozza. Tovabbi szabalyozast - a belsd sajatossagokat illetéen -
az intézményi kozalkalmazotti szabalyzat tartalmaz.

Az intézmény alkalmazotti kozOsségét az oOvodaban és a bolcsédében foglalkoztatott

valamennyi kozalkalmazott alkotja.

A kozalkalmazottak munkarendje:

A nevelési évre sz616 munkarend az intézmény munkatervében talalhato. A vezetO helyettes
tehet javaslatot a napi munkarend valtoztatdsara €s a szabadsdgok kiadasara az 6voddban,
a bolcs6dében az intézményegység vezeto.

Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy munkaja soran az altalanos munka-

¢s balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

Munkabél valé tavolmaradas:

A dolgoz6 a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradas okat egy nappal, de legkésObb az adott
munkanapon legrovidebb id6n beliil - de minden esetben az aznapi munkakezdés el6tt - koteles
jelenteni az intézményvezetdnek, a helyettesités, a gyermekek ellatdsanak megszervezése
érdekében.

A munkahely elhagyasa:

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Szabadsagok engedélyezése:

Az intézmény alkalmazottai szeptember 01. és majus 31. kozott, hét munkanapot meghaladé
tartamu szabadsagot, csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével vehetnek igénybe. Erre
vonatkoz6 igényiiket, a szabadsdg tervezett iddpontjat, legalabb 15 nappal megeldzden

kdtelesek irasban benyujtani.

3.4. Nevelotestiilet

A pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. Nkt. tartalmazza.
A pedagogus koteles a neveldtestiileti értekezleteken, a munkaterv szerinti rendezvényeken,

tinnepségeken pontosan megjelenni €s aktivan részt venni.
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A neveldtestiileti értekezleten-az eldre jelzett témabol felkésziilten- a kitizott kezdési idépont
elétt minimum 6t perccel elobb megjelenni. A pedagogus aktivitasat az értekezlet témajahoz
kapcsolddo hozzaszolasai, szakmai véleményének kifejtése jelzi.

A pedagbgus a fogadoorajan a sziilovel egyeztetett idépontban koteles pontosan megjelenni
¢s a sziilének gyermekével kapcsolatos realis felvilagositast adni.

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

A pedagogus vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztasi napldjat, a csoportnaplot
¢s a gyermekek egyéni fejlodési lapjat.

A Nkt. szerint az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol és az oktatoneveld
munkaval, vagy a gyermekekkel Osszefiiggd, a szakfeladatanak ellatdsahoz sziikséges id6bol

all.

Munkaidejének teljesitését egyéni munkaidd nyilvantart6d lapon napra készen vezeti,
jelolve a megbizatas alapjan végzett 6ran kiviili tevékenységeket €s a helyettesitéseket.

A munkaid6 nyilvantartot a kovetkez6 ho els6 napjan atadja az intézményvezet6 - helyettesnek.

A pedagdgus heti 6raszama 40 Ora.

Kotelez6 oraszam:
e Intézményvezetd heti 8 ora
e Intézményvezetd-helyettes: heti 22 ora
e Ovodapedagogus heti 32 6ra
o Gyobgypedagogus heti 32 6ra

Orakedvezményben részesiil:
e Szakmai munkako6zosség vezetd: heti 2 ora

Az dvodapedagogusok neveldmunkaval dsszefliggd teenddkre valo kijelolésének elvei:
o képzettség
e ratermettség

Az 6vodapedagdgusok heti valtasban déleldttos és délutdnos munkarendben dolgoznak.
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Az ovodapedagogus helyettesitése

A pedagodgus és a kisgyermekneveld koteles a munkaja kezdete eldtt 10 perccel munkara kész
allapotban megjelenni. A munkabol valo tdvolmaradasat eldzetesen az intézményvezetonek,
a kisgyermeknevel6 tavolmaradésat a bolcsdde-vezetonek kell jeleznie. Amennyiben varatlan
betegség, egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan legkésobb 8 oraig kell telefonon,
iizenettel jeleznie, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A pedagogust és a kisgyermekneveldt hidnyzas esetén szakszerien kell helyettesiteni.
Elsésorban  valtotarsa, akadalyoztatasa esetén mds csoportos Ovodapedagogus,
kisgyermekneveld beosztasaval. A helyettesités a heti munkaiddkeret le nem kotott orajabol
rendelhetd el.

Hosszan tart6 tdvolmaradas esetén ardnyos tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagogus is részt
vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesitd Onkéntességét és csaladi

koriilményeit, hatterét.

A pedagogusok kisgyermeknevel6k munkarendjét — az éves munkarendi beosztas szerint - ugy
kell 6sszeallitani, hogy bolesddében kisgyermeknevel6 foglalkozzon a gyermekekkel.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltdé alkalmazottja, valamint
a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatottak kozossége és a bolecsddei kisgyermekneveldk kdzossége.

Feladatait az 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol 56-57 §, a 2011. évi CXC. Torvény
a nemzeti koznevelésrdl 70 §, és a kapcsolodo jogszabalyok szerint latja el.

A nevelGtestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben, koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyokban, tovabba e szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
e apedagdgiai program és modositdsanak elfogadasa;
e aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;
e anevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa;
e anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
e tovabbképzési program elfogadasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztéasa;
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e ahdazirend elfogadasa;
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmanak kialakitasa,

e ajogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiillon megbizésainak elosztasa soran,
e az intézményvezetd - helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elott;
e apedagdgusok, a gyermekek csoportbeosztasakor;

e a munkakdzdsség-vezetdi megbizasrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ha a nevelGtestiileti értekezlet
az intézmény miikodését érintd barmely - azonnal meg nem vélaszolhat6 - kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény vezetdje koteles azt megvizsgalni, és arra

30 napon beliil indokolt irdsbeli valaszt adni, amelynek megfeleld kozzétételérdl

az intézményvezetd - helyettes gondoskodik.

Véleményezési és javaslattevo jogkore:
az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
a szakmai anyagok véleményezése,

az ovodarol késziilt publikaciok véleményezése.

Jogkorok gyakorlasa lehetséges:

az intézményvezetdség iilésein,

a nevelési évnyitd-, zaro értekezleteken,
a munkatarsi értekezleteken,

a munkahelyi megbeszéléseken,

a nevelotestiileti értekezleteken.

A neveldtestiileti dontések és hatarozatok meghozatalanak rendje:
A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban nyilt szavazéssal és egyszerii szotobbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
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A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt pedagogus
vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo
tagjai koziil egy hitelesito irja ala.

A dontések az intézmény irattaraba kertilnek, hatarozati forméban.

A nevelési értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a neveldtestiilet tagjainak tobb mint 50%-
a jelen van.

Személyi kérdésekben a nevelOtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal donthet.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa:

az ovodai felvételi eljaras vonatkozasadban, amennyiben a jelentkezd gyermekek szadma
meghaladja a felvehetd gyermekek maximalis szamat, a nevelOtestiilet tagjaibol,
az Onkormanyzat, védondi szolgalat, csaladsegitd kozpont képviseldibdl 4lld bizottsdg tesz
javaslatot a felvételre

a sziil altal benyujtott feliilbirdlati kérelem targyaban a nevelbtestiilet jogosult kivizsgalni
az ugyet,

a feladatok ellatasarol a megbizott beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda vezetdjének
(a megbizott személy megnevezése az éves intézményi munkaterv feladat- ellatasi/feleldsi

fejezetében keriil rogzitésre).

A nevelotestiilet értekezletei:

A neveloétestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum harom értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

nevelési évnyitd neveldi értekezlet;

félévzard nevelodi értekezlet;

nevelési évzard neveloi értekezlet.

A nevelGtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartdsa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziilok megfeleld tajékoztatasaval.
Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a nevelGtestiileti értekezletek iddpontjat
és a nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, valamint felhasznéldsat a kiilonds kozzétételi

listdban nyilvanossagra kell hozni. Feleldse az intézményvezeto.

A nevelGtestiiletet a nevelési év rendje szerint, az intézményvezetd irasban hivja 6ssze a téma
megjelolésével. A nevelGtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly nem rendelkezik -

nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.
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A gyogypedagogus munkarendje
Intézménylink gyogypedagdgusanak munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidejét az intézményvezetd beosztasa alapjan, feladatat munkakori leirds alapjan végzi.

3.5. Szakmai munkakozosségek

Az 6vodapedagdgusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.
A munkakozosségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.

Szervezeti elhelyezkedését az intézmény szervezeti dbraja mutatja.

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik, mely tartalmazza azokat a célokat, feladatokat,
amivel kiegészitik az Ovoda pedagodgiai munkajat, valamint pedagodgiai kompetencidjuk
fejlesztésének lehetdségét. Minden nevelési évben, valamennyi munkakdzosség legalabb

3 értekezletet tart.

A munkak6zosségi értekezletet a munkakdzosség vezetd hivja dssze.

Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezetd -

helyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg
a munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb o6t évre.

A munkakozosség vezetd feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

A szakmai munkako6zosség célja:

A szakmai munkak$zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkako6zosségek miikodésének rendje:

e a szakmai munkakdzOsség a nevelést érintd aktualis kérdések és az eredményesség
figyelembevételével sajat maga dont a munkak6zosségi keretben torténd nevelési tertilet
¢és téma feldolgozasaban,

e aszakmai munkakozdsség éves terv alapjan dolgozik;

o vezetdjének legalabb évente, a nevelbtestiilet eldtt beszamolasi kotelezettsége van.
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Szakmai munkako6zosség hozhato létre:

az 6voda nevelési célkitlizése célszerii, szakszertli €s hatékony megvaldsitasara;

a nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és korszertisitésére;

a palyazati lehetdségek feltarasara, a palyazatok elkészitésére;

a szabadidd hasznos eltoltésével sszefliggd feladatok ellatasara;

a kiemelt figyelmet igényld - sajatos nevelési igényli, beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdd, kiemelten tehetséges, hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetli - gyermekek integracidjat szolgalo feladatok szakszerii elldtasanak

segitésére.

A szakmai munkako6zosség feladatai kiilonosen:

szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyo
neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez;
részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében;

szakmai munkak6z0sség tagja €és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben,;

gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, ennek
érdekében: iranyitja, segiti és ellendrzi az 6voda szakmai és mddszertani tevékenységét;
ajanlasokat keészit pl. jatékeszkozok beszerzésére; segiti a palyakezdd pedagogus
tervezod €s gyakorlati munkdjat, tdjékoztatja €s szervezi a tovabbképzésekrdl, onképzési
lehetdségekrdl a pedagdgusokat; egyedi kérésre hospital és konzultal;

a szakmai munkakozOsség vezetd tagja az Ovodaban miikodd belsd ellendrzési
csoportnak;

a tagok véleményezhetik a feladatok megvaldsulasat, munkdjuk soran javaslatot
tehetnek a nevelomunka valtoztatasara;

igényelheti szaktanacsado segitségét;

tdmogatja a palyakezdd és 0j pedagdgusok munkajat;

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert;

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési

program modositasara.
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Tovabbi feladatai:

e a munkakozdsség éves tervének kidolgozasa az intézmény pedagodgiai programja
és éves intézményi munkaterve alapjan;

e a munkakozosség munkajanak koordinalasa, a tervezett feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, visszacsatold tdjékoztatds az eredményekrdl, esetleges problémdékrol,
félévenként beszamol az intézményvezeto €s a neveldtestiilet felé;

e az 6voda szakmai segitése modszertani értekezletetek és bemutatd napok, hospitalas
szervezésével;

e az Ujonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa és ajanlésa;

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palydzatok nevelGtestiileti
konszenzuson torténd megirdsa, sikeres palydzat esetén annak lebonyolitasa

és elszamolasa.

A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai:

o 0sszekotd a munkakozosség és az dvoda vezetdje kozott;

e adott témaban egyiittmiikodik a szaktanacsadoval;

o képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil;

o allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait;

o tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezletet hiv
Ossze, hospitalast, latogatast szervez;

e ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd fel¢;

o Osszedllitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves

munkatervét - mely az 6voda éves munkatervének melléklete.

Szakmai munkakozosségre atruhazott neveldtestiileti feladatok:
e a munkak6zosség vezetd megvalasztasa,

e atovabbképzeési terv elokészitése.

Munkakozosség vezeté valasztas:
A szakmai munkakozdsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a munkakdzosség

tagjainak javaslatdra hatarozott idére. Megbizatdsa tobbszor meghosszabbithato.
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Feladatait munkakari leiras alapjan végzi. Megbizasanak elvei az 6vodaban:

a kiemelked6 szakmai tevékenység;
a neveldtestiilet altali elfogadottsag, elismertség;
a kiemelked6 6nképzés, tovabbképzés;

a jo szervezo, iranyitod és kommunikacios vezetdi kompetencidkkal rendelkezés.

Szakmai munkakozosséggel valo kapcsolattartas:

A szakmai munkak6zosség folyamatos kapcsolatot tart vezetdje, tagjai révén a csoportokban

dolgozo6 6vodapedagogusokkal.

A munkakozosség tapasztalatainak atadasi moédja, kapcsolattartas:

3.6.

a szakmai munkako6zosségi foglalkozasokon;

a szakmai megbeszéléseken;

az 6vodai és az 6vodan kiviil szervezett programokon;

a szakmai tovabbképzéseken eldzetes tervnek megfelelden biztositott a szakmai

munkak6zdsségi tagok részvétele.

Az ovodatitkar

Az ovodatitkar munkaidejét az intézményvezetd allapitja meg, az 6voda zavartalan mitkodését

figyelembe véve.

Feladatat munkakori leiras alapjan végzi.

Feladatai:

az intézmény gazdasagi, ligyviteli €és adminisztracios feladatainak, jogszabalyoknak,
belsd szabalyoknak megfeleld maradéktalan ellatasa, - az intézmény ésszerti, takarékos
gazdalkodéasanak segitése

alkalmazottak munkatigyi, bér, add, tdvolmaradas, ligyeinek intézése,

gyermek létszamok, nyilvantartasok, naprakész vezetése,

a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezetdt, hogy az oOvoda
gazdalkodésa a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés keretein beliil torténjen
fegyelmi feleldsséggel tartozik a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességéért,

a vezetd utasitdsanak megfelelden selejtezés, leltar megszervezése, eldkészitése,

lebonyolitasa, adminisztralasa,
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e az dvoda mikodését akadalyozé miiszaki munkék elvégzéséhez sziikséges megrendelés
iigyviteli lebonyolitasa,
o ¢Stkeztetéssel kapcsolatos téritési dijak konyvelése, magasabb jogszabalyban eldirtaknak

megfeleld nyilvantartasa, megrendelések, lemondasok nyilvantartasa intézése.

3.7. Pedagogiai munkat segitok és a technikai dolgozo kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

A pedagogiai munkat segitok és a technikai dolgozé munkaidejét, az intézményvezeto allapitja
meg, az 6voda zavartalan mitkodését figyelembe véve.

Feladatukat munkak®dri leirds alapjan végzi.

A pedagogiai munkat segitok kore, munkarendje

A pedagdgiai munkat segitdk heti munkaideje: 40 ora

Heti valtasban folyamatos munkaidd beosztasti munkarendben dolgoznak.

Munkarendjiik és helyettesitésiik beosztasat, megszervezését az intézményvezetd - helyettes

veégzi.

3.8. A pedagogiai asszisztensek kore, munkarendje

Pedagogia asszisztensek heti munkaideje: 40 ora
Munkaidejiiket elsdsorban a nevelési év kezdetén meghatarozott csoportban kotelesek toltent,
8 oratol 16 oraig.

Ettdl eltéré munkarend szerint, a vezetd helyettes beosztasa alapjan végzik feladatukat.

3.9. Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanéacs az 6vodaban dolgozo kdzalkalmazottak érdekképviseleti szervezete,
az egylittmiikodésre vonatkoz6 eldirdsokat az intézményi kozalkalmazotti szabalyzat

tartalmazza.
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Az dvodapedagogusok szeptember 01-t8l december 31-ig maximalisan megmarado6 szabadsaga

10 nap lehet, ebbe beleszamitando6 az év végi tinnepek kozotti zarva tartas ideje.

A technikai dolgozok szabadsaga ugy adhatdé ki, hogy a nagytakaritds ideje alatt

a munka folyamatossaga biztositott legyen.

Valamennyi dolgozé a munkarend szerinti idében dolgozik, ett6l eltéréen, kivételes esetben,

esetenként az intézmény elhagyasa az intézményvezetd, helyettes engedélyével lehetséges.

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakori leirdsokat

az intézményvezetd késziti el.

3.10. Sziiloi szervezet

A koznevelési torvény alapjan a sziil0k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miitkdését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,

javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A csoportok sziild1 szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok
sziildi szervezetei a sziilok korébol képviseldt valasztanak.

A csoportok sziiléi kozosségeivel a csoportot vezetd 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.
Az 6voda sziil6i szervezetébe a csoportok sziildi kozosségei képviseldt delegalnak.

Az 6vodai sziil 81 szervezettel az intézményvezetd - helyettesek tartjak a kapcsolatot, biztositjak
a magasabb jogszabalyokban el6irt jogositvanyaik gyakorlasat.

A nevel6testiileti értekezleteken a sziil6i szervezet elndke részt vehet.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok:
e dont sajat milkodési rendjérdl, munkatervének -elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol;
o tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben;
e javaslatot tehet az Ovoda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaval

kapcsolatban.
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A sziildi szervezet véleményezési jogkort gyakorol:

e aPedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend és a Munkaterv elfogadasa elétt;

e az SZMSZ azon pontjai esetében, amelyek a sziiloket érintik;

o az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor;

e asziloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban;

e a fenntart6 koteles kikérni a sziiloi szervezet véleményét az intézmény megsziintetése,
atszervezése, nevének megvaltoztatasa, vezetdjének megbizdsa, a megbizas
visszavonasaval 0sszefliggd dontés esetén;

e asziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben;

e asziiloket anyagilag érintd ligyekben.

A szilil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni. A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd

csoportos sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

Intézményiinkben a sziilokkel valé kapcsolattartas formai:
o fogado ora;
e sziil6i értekezlet évente 3 alkalommal;
e nyilt napok;
e jatszo délelottok;
e nyilvanos linnepélyek, jeles napok;
e csaladlatogatas (igény szerint, elézetes megbeszélés alapjan);
e a falilijsagra kifiiggesztett informacidkon keresztiil;
e kozosen szervezett kirdndulasok, rendezvények;

e napi taldlkozésok.

Az 6voda munkatervérdl, 6vodai dokumentumok valtozasardl az intézmény vezetdje a sziiloi
szervezet képviseldit évente két alkalommal nevelGtestiileti értekezlet keretében szoban
tajékoztatja.

A sziilék sajat €s gyermekeik jogainak érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik utjan az 6voda vezetdjéhez, az adott ligyben érintett
gyermek ovodapedagogusdhoz, vagy a sziiloi szervezethez fordulhatnak.

A panaszeljarassal kapcsolatos szabalyzatot a mellékletben taldlhato Panaszkezelési szabalyzat

tartalmazza.
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4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1. Egészséguigyi szolgaltatoval

A kapcsolattarté: az intézmény vezetoje.

Az 6voda orvosival a feladatellitisra sz6l6 megallapodast az Onkorményzat jogosult
megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek és a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek
egészségligyi ellatasa

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgélat, védéndi jelenlét minimum
havonta 1 alkalommal.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatds tekintetében a munkaba alléas
eldtti orvosi vizsgalatra €s az id0szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az intézményvezetd

kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

4.2. Pedagogiai Szakszolgalatokkal

A kapecesolattart6: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kdvetden a gyogypedagdgus,
logopédus.

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

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kolesonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziilo1 értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: a kotelez6 feliilvizsgalatok alkalmaval, illetve az 6vodapedagogusok jelzése

alapjan sziikség szerint.
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4.3. Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités, fejlesztd program kidolgozasa.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként a POK altal meghirdetett idépontokban €s gyakorisaggal.

4.4. Derecske Varosi Joléti Szolgalat Alapitvany Csalad-és Gyermekjoléti

Szolgalattal, Derecskei Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,

Gvyamiigyi Hivatallal

A kapcsolattart6: intézményvezetd, bolcsOdevezetd, illetve egyeztetést kovetden
a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa.

A Kkapcsolat formaja: A szocialis segitd munkatars heti rendszerességgel jelen van
az Ovodaban. Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, Gyermekjoléti
Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt
ez indokolt.

e Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, illetve a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat értesitése - ha az 6voda a beavatkozast sziikségesnek latja;

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Szocialis,
Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az &voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen;

e csetmegbeszél€s - az dvoda részvételével felkérésre;

o sziilok tdjékoztatdsa révén a Derecske Varosi Joléti Szolgalat Alapitvany Csalad-
¢és Gyermekjoléti Szolgélat, a Derecskei Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen
megkeresést.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
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4.5. Altalanos Iskolaval

A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje €s az 6voda pedagdgusainak kijeldlt képviseldje.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként

az els6 félévet kovetden, szakmai forum évente minimum egy alkalommal.

4.6. Fenntartoval

Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, bolcsédevezetd, dvodatitkar
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak

valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas teriiletei kiilonosen:
e az dvoda, és bolcsdde atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa;
e azintézmény nevével kapcsolatos eljaras alkalmazésa;
e azintézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége;
e az intézmény belsd szabalyz6 dokumentumainak NKkt. szerinti véleményezése;
e az intézmény miikddésének torvényességi ellendrzése;
e amagasabb vezetd értékelése;
e az 6vodaban foly6 szakmai munka ellendrzése.
A kapcsolattartas formaja: Képviseld-testiileti iilés, rendezvények, kozponti linnepségeken

val6 intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolok.

4.7. Gyermek programokat ajanlo kozmiivelodési intézményekkel, Miivelodési

Hazzal, Konyvtarral és egyéb Civil Szervezetekkel

A Kkapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kdvetden, megbizas alapjan
a kulturalis felelds.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorokon, eldadasokon vald részvétel

biztositasa.
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A Kkapcsolat formaja: intézményen belil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.
Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziiléi szervezet véleményének

kikérésével, az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

4.8. Derecskei Ovodas Gyermekekért Alapitvannyal

A kapcsolattartd: az intézményvezetd ¢és a kuratorium titkara

A kapcsolattartas célja: az 6vodai nevelés, oktatds szinvonaldnak emelése, tdimogatasa.

4.9. Torténelmi Egvhazak képviseloivel

A kapcsolattarté: az intézményvezetd

A kapcsolat formaja: az Ovodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit
¢s valldsoktatast szervezhetnek. A hit és vallasoktatason valo részvétel a gyermekek szamara
onkéntes. Az 6voda a foglalkozasokhoz foglalkoztatd termet biztosit a megallapodas alapjan,
az 6voda nevelési rendjéhez igazodva, a Nkt-t figyelembe véve.

A gyermekek hit és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

Gyakorisaga: heti 1 alkalom

4.10. Nemzetkozi kapcsolatok

A nevelési intézmény nemzetkdzi kapcsolatait Onalloan alakitja. A nevelési intézmény
kozvetleniil teljesiti a kiilfoldi megkereséseket, illetve kozvetleniil kiildhet kiilfoldre
megkeresést.
Intézményiink a Karpat-medencei magyar nyelvii kolozsvari Harsfaillat Ovodéaval tart
testvérovodai kapcsolatot.
A Kkapcsolattarto: az intézményvezeto és az intézményvezeto - helyettes
A kapcsolat tartalma: Az interkulturalis kapcsolat kialakitasa. A két orszag kultirajanak
kolcsonds megismerése, tisztelete a gyermekek életkoranak megfelelden.

e az orszagok iinnepeinek, hagyomanyainak, népszokasainak megismerése

o akozos tevékenységek soran szerzett ismeretek, tapasztalatok dtadasa, alkalmazésa.
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A Kkapcsolattartas formaja: tapasztalatcsere az internet segitségével, és hagyomanyos postai

uton, kiallitasok és tevékenységek latogatasa soran:

rendezvények a két Ovodai intézmény kozott sziilokkel, gyermekekkel,
pedagogusokkal,

kozos tevékenységek kiilonb6zo tinnepkdrhoz kapcesoldoddan,

foglalkozason kiviili tevékenységekben valo részvétel,

interkulturalis jellegli plakat készitése a gyermekek tevékenységének megismerésére,
az egylittmiikddésben résztvevd gyermekek munkairdl kiallitds rendezése,

megtekintése.

5. A miikodés rendje

5.1. Az 6voda miikodésének rendje

Tartalmat a 20/2012. évi EMMI rendelet 3.§ - a hatdrozza meg.

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart.

Ebben kertilnek rogzitésre:

az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

a karbantartasi, felyjitasi munkdk elvégzése érdekében a nyari sziinet tervezett
id6pontja,

a nemzeti ¢és dvodai linnepek megilinneplésének idépontjai,

a nevelotestiileti értekezletek, sziildi értekezletek iddpontjai,

az 6voda mukodését befolyasolo feladat-ellatasi terv, ezen beliil:

pedagdgiai munka tervezése

taniigyi munka tervezése

munkaltatéi és gazdalkodasi tevékenység tervezése

tematikus éves tervek

valamint minden egyéb, amit a nevelGtestiilet célszeriinek tart.

Az intézményvezetd késziti el. A neveldtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti, a fenntarto

¢s a sziiloi szervezet véleményezi.
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A bolcséde munkaterve tartalmazza a szakmai megbeszélések idOpontjat, képzési,
tovabbképzési tervet, sziilokkel vald egylittmikodés szintereit, értekezletek iddpontjait,
ellendrzési tervet, nyari és téli zarasra vonatkozo javaslatokat.

A munkatervet az intézményvezetd és a bolcsddevezetd késziti el, a kisgyermekneveldk

véleménye ¢€s a sziil6i szervezet véleménye alapjan.

Ovodai csoportok szervezése
e A csoportok létszamanak alakitasandl a koznevelési torvény szervezése elveinek
figyelembe vételével kell eljarni. A csoportba vald beosztasrol az intézményvezetd dont
a nevel6testiilet meghallgatdsa alapjan.
e A nyari idészakban a létszamcsokkenéstdl fliggben Osszevonassal kell biztositani

az ellatast.

5.2. A gvermek felvételének rendje

Az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek haroméves koraban kezdddik és addig az idopontig tart,

ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi /Nkt. 5.§ (1)/.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden a telepiilésen taldlhato, lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesithetd /Nkt. 8.§ (1)/.

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A gyermeket els@sorban abba az 6vodaba kell felvenni, 4tvenni, amelynek korzetében lakik
vagy ahol a sziilje dolgozik.

Alapité okiratunkban meghatarozott felvételi korzetiinkben lakod sajatos nevelési igényii
gyermek abban az esetben vehetd fel, ha a szakért6i bizottsag az dvodankat jelolte ki,
mint neveld dvodat.

Hatranyos helyzetli, illetve a Gyamhatosag altal kezdeményezett esetekben a gyermekek
felvételét az 6voda nem tagadhatja meg.

A sziild6 gyermeke oOvodai felvételét, atvételét nevelési év kozben barmikor kérheti,
a gyermekek felvétele folyamatos.

Az ovoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda korzetében

lakik és 6vodakoteles.
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Az Ovodai beiratkozasra a targyév dprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor.
A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd
eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megelézoen legalabb 30 nappal kozleményt
vagy hirdetményt tesz k6zz¢ a helyben szokéasos mddon.

A jelentkezéskor az Ovoda nyilvantartast készit a jelentkezd gyermekekrdl ugy, hogy
a felvételhez sziikséges személyi adatokat a felvételi-, és eldjegyzési naploban rogziti.

A hivatalosan kiirt 6vodai jelentkezés soran keriil sor a Jelentkezési lap kitoltésére.

A jelentkezést megel6zoen az 6voda biztositja az érdeklodd sziilok és gyermekek részére
az 6voda megismerését ,,Ovinézo-hét” keretében.

A felvételrol, atvételrdl az intézmény vezetdje dont.

A kérelemnek helyt ad6 dontését irdsban, a kérelem elutasitasara vonatkozé dontését hatarozati
formaban kozli a sziildvel.

A hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil a Derecske Varos Jegyzdjéhez cimzett
fellebbezéssel ¢élhet a sziilo.

Ha a jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az intézményvezetd
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az  oOvodaba  felvett  gyermekek  csoportba  vald6  beosztasar6l a  sziilok
¢s az Ovodapedagogusok veéleményének kikérése mellett - az egyenld banasmodrol
¢s az esélyegyenlOség eldmozditasarol sz616 2003. évi CXXV. térvény 28.§-ban meghatarozott

feltételekkel 6sszhangban - az intézmény vezetdje dont.

Az intézmény vezetdje €rtesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes hivatalt, ha olyan gyermeket vett fel, vagy vett at, akinek lakohelye,

ennek hidnyaban tartdzkodasi helye nem az 6voda felvételi kdrzetében van.

A kotelezd felvételt biztositd intézmény vezetdje a megkiildott nyilvantartas alapjan értesiti
a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes hivatalt,

ha a gyermeket az 6vodaba nem irattik be.

Ha az 6vodakoteles koru gyermek kiilfoldon teljesiti 6vodakotelezettségét, ezt be kell jelenteni
a beiratkozas idejének utols6 hatarnapjat kovetd tizendt napon beliil az Oktatasi Hivatal
szamara - a kdznevelési intézmény értesitése mellett.

Az Oktatasi Hivatal a bejelentésekhez elektronikus lrlapot biztosit. Ebben az esetben sziinetel

a gyermeknek az 6vodai jogviszonya a sziil6 altal bejelentett naptol.
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A napi négy oOrdban 6vodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban allé gyermek
sziil6je, ha gyermeke az dvodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elozetesen koteles

értesiteni az intézményvezetot.

Az o6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek oOvodat valtoztat,

tovabbi nyilvantartasa az atado dvoda értesitése alapjan az atvevo ovoda feladata.

Mas 6vodabol torténd atjelentkezés esetén a korabbi 6vodabol - Ertesités dvodavéltoztatasrol -
nyomtatvanyon kiallitott igazolast sziikséges csatolni a tobbi hivatalos okmanyok bemutatasa

mellett.

Az 6vodai nevelésben valé részvételre kotelezett gyermek — atvétele esetén

az intézmény vezetdje a dontésrol értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.

A felvételt nyert gyermeket koteles a sziilo rendszeresen 6vodaba jaratni!

Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapulo
jogait a beiratds napjatdl kezdve gyakorolhatja (a létesitményhasznalatot, az &vodai
rendezvényekre vonatkoz6 eldirasokat).

Azonban az 6voda hazirendje egyes jogok gyakorlasat a gyermek altal megkezdett els6 nevelési
¢v megkezdéséhez koti (a szocialis tamogatdshoz valdo és a kiilonbozd részvételi

jogosultsagokat) /Ntv 49.§ (3a)/.

Tuljelentkezés esetén a gyermekek felvételérdl felvételi bizottsag dont.

A Felvételi Bizottsag tagjai:
e az onkormdanyzat feladatra kijeldlt tagja;
e az intézményvezetod;
e azintézményvezetd — helyettes;
e aneveldtestiilet feladatra kijelolt tagja;
e agyermekvédelmi koordinator;
e az 6voda gyermekorvosa vagy a védondje;

e asziiléi valasztmany delegalt képviseldje.
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A felvétel dontési elvei:
e (Ovodakoteles korhatar,
e szocialis-,
e gyermekvédelmi-,

e pedagbgiai szempontok.
A bizottsdg minden féréhelyet koteles betolteni. A felvételi iilésrdl jegyzokonyvet kell

késziteni.

Ev kezdetekor a sziilé orvosi igazolassal igazolja, hogy a gyermek kozosségbe mehet.

5.3. Az 6vodaba jaras aloli felmentés rendje

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,

a nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt.

A haroméves kortol kotelezd dvodaba jaras aldl a sziildnek lehetdsége van felmentést kérni.
A sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betdlti, kiillonds méltanylast érdemlé esetben Ujabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az O6todik életévét betdlti
a Kormany rendeletében kijelolt szerv (Hajda — Bihar Megyei Kormanyhivatal
Derecskei Jardsi Hivatala) felmentheti az Ovodai foglalkozason valo részvétel aldl,

ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak az intézményvezetd vagy a védond, tovabba
tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-
szakellatasban,

vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatdsban részt vevd szakorvos
rendelheté ki. Tartés gyodgykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév

aprilis 15. napja utdn is benytjthatd. Az eljaras idétartama 6tven nap /Ntv. 8.§ (2.)/.

Az éllami szerv dontése ellen birdsagi jogorvoslatot lehet igénybe venni. A kozigazgatasi pert

a dontés kozlésétdl szamitott tizendt napon beliil lehet meginditani /Ntv. 8.§ (2.a)/.

N
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A kotelez6 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentett, haroméves kort betoltott, valamint
az Nkt. 8.§ (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltott gyermek sziiléje a nevelési
¢v  kozben is kérheti felvételét az intézmény vezetdjénél, annak érdekében,

hogy a gyermek részt vehessen az évodai foglalkozasokon.

A kotelez0 o6vodai nevelés korai fejlesztésben ¢€s gondozasban is teljesithetd

/Ntv. 8.§ (4.)/.

Az 6vodai beiratkozashoz sziikséges kozokiratok, dokumentumok:
e gyermek nevére kiallitott igazold hatosagi igazolvanyok (sziiletési anyakonyvi kivonat,
TAJ kartya);
e sziild személyazonossagat igazold hatdsagi igazolvanyok és lakcimet igazol6 hatdsagi
igazolvany.
e nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmények igénybevételéhez;
e cgyéb igazolasok, amely a gyermek ovodai felvételét indokolja;

e nem magyar allampolgarsag esetén, az orszag teriiletén valo tartozkodas jogcimét

igazolo okirat.
A beiratkozas a sziilok személyes megjelenésével torténik.
Beiratkozas egyedi eljarasrend szerint:

Automatikus felvételre keriil targyév aprilis 20-ig az a gyermek, aki:
e Derecskén lakik,
e targy év augusztus 31-ig betolti a 3. ¢letévét;

e Derecskén lakik és nem érkezett olyan jelzés, hogy masik é6vodaba iratkozik be.

A sziilonek / torvényes képviselonek nincs teenddje a beiratkozassal kapcsolatban.

Email-en keresse az 6vodat:
e akinek gyermeke targy év szeptember 01. és kdvetkezd év februdr 28. kozott tolti be
a 3. életévét €s igénybe szeretné venni az 6vodai nevelést;
e aki Derecskén lakik, de nem a Mese - Var Ovoda és Bolcséde ovodajaba iratkozik be,
hanem mas 6vodaba;
e aki nem Derecskén lakik, de a Mese - Var Ovoda és Béleséde 6vodajaba kivanja beiratni

gyermekeét.

55
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A szilének / torvényes képviselonek szadndékat nyilatkozatban elektronikus uton

(derovib@derecske.hu vagy derovib.@gmail.com) targyév aprilis 15-ig az 6voda felé kell

jeleznie, a kotelezo felvételt biztositd 6voda nevének €és cimének megjeldlésével.

A beiratkozashoz sziikséges iratok bemutatasara a gyermek elso 6vodai nevelési napjan
keriil majd sor.

A kiilonleges banasmaédot igénylé gyermek felvételének eljarasrendje:

Ovodank a fenntartdi elvarasoknak eleget téve alapitd okirata szerint fogadja a szakért6i
bizottsag szakvéleménye alapjan a kiilonleges banasmodot igényld gyermekeket is.

Az 6vodai beiratkozaskor sziikséges a szakértdi bizottsag szakvéleményének bemutatasa,
annak érdekében, hogy szdmara a megfeleld egyéni fejlesztéshez a szakembert biztositani
tudjuk.

A felvétel feltétele, hogy a szakértéi véleményben szerepeljen az integralhatd allapot
¢s az alapit6 okiratunknak megfeleld sajatos nevelési igény.

A felvétel a hivatalos 6vodai beiratas keretében torténik. az el6zéekben mar megfogalmazott
szakeértdi vélemény alapjan.

A felvételrdl vald dontés eldtt az intézményvezetd egyeztet az dvoda gyogypedagdgusaval.

A felvételrdl az intézmény mindenkori vezetdje dont.

A leendd csoporttarsak és az ovodai élet ismeretében fenntartjuk a lehetdséget, hogy masik /
esetleg mas tipusu intézményt ajanljunk a csalddnak, ami jobban megfelel gyermeke

igényeinek, aktudlis allapotanak.

Az intézményvezetd befogadod nyilatkozatot allit ki a szakértéi bizottsagi kijeloléshez,
amennyiben az intézmény a gyermek egyiittnevelését vallalni tudja. A felvételt kizarja,
ha a szakért6i javaslatban nem szerepel az integralt nevelés / egyiittnevelés lehetdsége.
A gyermek nem kezdheti meg az intézmény latogatasat, mig az illetékes pedagodgiai
szakszolgalat szakértdi bizottsdga erre az intézményt irasban, (el6zetes) szakértdi javaslat

keretében ki nem jeloli.

Amennyiben a gyermek fejlédése megtorpan/sulyos vagy veszélyes viselkedésszervezési
nehézségeket mutat, és ezt nem tudjuk az 6voda keretein beliil, pedagogiai modszerekkel
legfeljebb harom hoénap alatt jelentésen csokkenteni, jogunk és kotelességiink a gyermek

¢s kortarsai érdekében soron kiviili feliilvizsgalatot / athelyezést kezdeményezni.
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Abban a nevelési évben, amely végén (augusztus 31-ig) a sajatos nevelési igényli gyermek
betolti a hatodik életévét, a jogszabalyi kornyezetnek megfelelden szakértoi feliilvizsgalatra /
beiskolazasi vizsgalatra kiildjiik az integraltan nevelked6é gyermekeket. A vizsgalat kérésekor
jelezziik a szakértéi bizottsdg felé a nevelGtestiilet dontését arrdl, hogy a gyermek

meghosszabbitott vodai nevelését javasoljuk-e, illetve vallalni tudjuk-e.

A mérlegelés és dontés joga az intézményt terheli a belsd viszonyok ismeretében

¢s figyelembevételével.

Az elutasitas esetén a jogorvoslati lehet6ség eljarasrendje

Az intézményvezetd az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, 15 munkanapon beliil -
a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen - a dontést megalapozé indokoléssal,
hatarozatban, irasban értesiti a sziil6t, illetve masik 6vodabdl vald atvétel esetén indoklas nélkiil
értesiti az el6z6 6voda vezetdjét is.

A szil6 a hatarozat ellen a kozléstdl szamitott 15 napon beliil egyéni érdeksérelemre hivatkozva
feliil biralati kérelem, jogszabalysértésre hivatkozassal torvényességi kérelmet nyujthat be
irasban a Derecske Varos Onkormanyzatanak jegyzéjének (4130 Derecske, Koztarsasag it 87.)

cimezve az intézmény vezetdjénél.

5.4. Az 6vodai elhelyezés megsziinésének eljarasrendje

Az Nkt.53 §. (1) bekezdésének alapjan megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;
e a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténo kimaradasara;
e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsod napjan;
e az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.
Amennyiben a sziild masik Ovodédba iratja gyermekét, azt az intézményvezetének kell

elére jelezni. Ovodakételes gyermek esetén meg kell adni az j 6voda nevét és cimét.

Az Nkt. 53.§ (10) bekezdése szerint megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e anevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil megsziinik.
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Az Nkt. 53.§ (11) bekezdése szerint megsziinik a magyarorszagi nevelési-oktatasi
intézménnyel létesitett 6vodai jogviszonya:
e bejelentés tudomasulvételének napjan annak a nem magyar allampolgarsaga

gyermeknek, aki kiilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik.
A 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 50.§. (2) értelmében a gyermek dvodai jogviszonyanak
megsziinésérdl az dvoda irasban értesiti a hivatalt. A KIR internetes feliiletén a valtozasok

felvezetésével tudja teljesiteni az 6voda a bejelentési kitelezettségét.

Az 6voda a nyilvantartott gyermek adatokat a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig
kezeli. /Nkt. 41. § (10)/.

5.5. A svermek bolcsodei felvételének rendje:

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koranak betdltéséig, ill. annak az évnek
a december 31. napjaig vehetd fel, amelyben betdlti a 3. ¢életévét. Ha a gyermek a 3. életévét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdn nem érett az 6vodai nevelésre,
¢és az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsddében gondozhatd a negyedik

évének betoltését kovetd augusztus 31.-ig

5.6. A gvermekek benntartozkodasanak rendje

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba kell 4tadni az 6vodapedagdgusoknak,
akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az 6voda dolgozoi csak azokért a gyermekekeért feleldsek, akiket az 6vodapedagodgus a sziil6tdl
atvett.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermek az oOvoda helyiségeit csak pedagogus, esetenként egyéb szakember
kozremiikddésével hasznalhatja.

A kizarélagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben gyermek nem tartézkodhat.

Az O6vodaban a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden 8:00-12:00 6rdig minden esetben

o6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

N
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Kivételt képeznek a kotelezd és fakultativ foglalkozdsok: gydgypedagogiai, logopédiai

foglalkozasok, zeneovi stb.
Reggel 8:00 ora eldtt vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd

munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja (326/2013.
(VIIL30.) Korm. rendelet 33/B. § (5)).

5.7. Az alkalmazottak intézménvben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény dolgoz6éi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 torvény szabalyozza. Tovabbi szabalyozast - a belsd sajatossadgokat illetéen -
az intézményi kozalkalmazotti szabdlyzat tartalmaz.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét az Ovodaban és a bolcsddében foglalkoztatott

valamennyi kozalkalmazott alkotja.

A kozalkalmazottak munkarendje:

A nevelési évre sz6l6 munkarend az intézmény munkatervében talalhato. A vezetd helyettes
tehet javaslatot a napi munkarend valtoztatdsara és a szabadsagok kiaddsara az dvodaban,
a bolcs6dében az intézményegység vezeto.

Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy munkdja sordn az 4ltaldnos munka-

¢s balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

5.8. A nevelési év rendje

A nevelési év idotartama:
A nevelési év szeptember 01-t6l augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:
szorgalmi idészak: szeptember 01-t61 junius 15-ig

nyari id6szak: jinius 16-t6l augusztus 31-ig

N
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Az ovoda nyitva tartasanak rendje:

Hétfotol péntekig tartd 5 napos munkarenddel, folyamatosan mitkodik.

Reggel 63°-t6l, délutan 17%-ig tart nyitva. (10* ora)

Reggeli és délutani feliigyeletek rendje:

Reggel: 6%-t61 7°%-ig 6vodai egységenként dsszevontan, a kijeldlt csoportokban.

Délutan: 16%°-t61 17%°-ig 6vodai egységenként dsszevontan, a kijeldlt csoportokban.

Az 6voda nyitdsat kdvetden, valamint a zarast megel6zden a gyermekek iddjarastol fiiggden
a kijelolt csoportban vagy az udvaron tartézkodnak 6vodapedagdgus vagy a pedagogiai munkat
kozvetleniil segitd pedagdgiai asszisztens vagy dajka feliigyeletével.

Az 6voda nyitvatartasan tal feliigyeletet biztositani nem tudunk.

Eltér6 az 6vodai munkarend abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek, munkasziineti napok miatt

az altalanos munkarend is véltozik és ez rendelettel torténd kihirdetésre kertil.

Az 6voda zarva tartasanak rendje:

Nvéri zaras: a fenntartd6 dontése alapjan. A nyari zaras idopontjarol februar 15-ig pontos
tajékoztatast kapnak a sziilék. Ebben az iddpontban az 6vodat ZARVA tartjuk a karbantartasi,
felgjitasi munkalatok és nagytakaritds miatt. A zarva tartds ideje alatt iligyintézés céljabol
az 6vodaban iigyeletet biztositunk.

Iskolai sziinetek alatti nyitva tartas rendje

Oszi-, tavaszi-, nyari_iskolai _sziinet_ideje alatt: az ésszeriiség és takarékossag jegyében

irasban felmérjiik az igényeknek megfeleld gyermeklétszamot. A sziil6k irasban nyilatkoznak
arrol, hogy a sziinet idejére igénylik-e a gyermekilk szdmara az oOvodai ellatast.
Amennyiben a létszam csoportonként a 15 {6t nem éri el, €liink a csoportok dsszevonasanak

lehetdségével, ligyelet biztositasaval. (Az §sszevont csoport 1étszama: max. 25 £0).

Téli _iskolai sziinet ideje alatt: az intézményvezetd a fenntartd jovahagyasa esetén

decemberben karacsony és ujév kozotti napokban sziinetet rendelhet el, hogy a csalad egyfitt

tinnepelhessen.
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RendKiviili sziinet elrendelésének rendje

A kormany, illetve a fenntartd dontése alapjan, a fenntartd engedélyével egészségiigyi okokbol,
jarvany veszélyhelyzet miatt, természeti vagy mas katasztrofa esetén rendkiviili sziinet

elrendelésére keriilhet sor. Ilyenkor a veszélyhelyzeti aktualis jogszabalyok 1épnek ¢életbe.

RendKkiviili eset elrendelésének rendje

Az intézményvezetd rendelheti el a csoportdosszevonast a torvényes 1étszamkeret betartasaval
¢s a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével. Huzamosabb iddre torténd

csoportdsszevonds esetén az intézményvezetd koteles tajékoztatni a fenntartot.

Nevelés nélkiili munkanapok igénvybevételének rendje

Nevelési értekezletek, szakmai tovabbképzések megtartasa céljabol a nemzeti kdznevelési
torvényben meghatarozottak alapjan 5 nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe.

Az dvodéban a nevelés nélkiili munkanapokat 7 nappal eldre jelezziik a sziildknek.

5.9. Helyiségek, berendezések hasznalatanak rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartézkodd minden személy koteles:
a kozosségi tulajdont védent;

e a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni;

e az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni;

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;

e atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben, rendeltetésszeriien
akkor és oly modon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak az ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden
igénybe kivanja venni az intézmény helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell

kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

A gyermekek az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndétt feliigyelete

mellett hasznalhatjak.
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Az intézményépiilet nyitdsat €s zarasat a karbantartdé és a pedagodgiai munkat segitd

alkalmazottak végzik a munkakdri leirasukban részletezett szabalyok szerint.

AKi zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:
o akozlekedési utak szabadon hagyasat;
e az elektromos berendezések (vasalo stb.) kikapcsolt allapotat;
e az ablakok zart allapotat;
o tlizoltd-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartdsat, megkdzelithetdségét,

e az¢piilet dramtalanitasanak végrehajtasat.

Az 6voda berendezéseit, hordozhat6 informatikai eszkozeit az intézményvezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek
tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriilé targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi
felelosségvallalast.

A foglalkoztaté termekben (tornaterem, logopédiai szoba) - jol lathatd helyen - kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A foglalkoztatd szoba haszndlati rendjét a intézményvezeté - helyettesek allitjak Ossze,

¢és az intézményvezetd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:
e a foglalkoztat6 szoba tipusa, neve;
e afoglalkozas feleldsének neve és beosztasa;
e a helyiségben tartozkodas rendje;
e a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolésa;

e aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

Az eszk6zok, berendezések hibadjat a karbantart6 felé jelezni kell. A hibas eszkozoket le kell
adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével. Az Gjbdli hasznalatbavételrdl a karbantartd ad
tajékoztatast. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart

a karokozonak meg kell téritenie.
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Az intézmény helyiségeinek, l1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol, ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatdsat, az intézményvezetdség javaslatira, az érintett
kozosségek véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben vald tartézkodas idejét,
a rendeltetésszerli haszndlat mod;jat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

Az intézményhez nem tartozo kiilsé igénybe vevok kizardlag a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletekben. Oket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény

Hazirendjében, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

5.10. A tavolmaradas eljarasrendje

Az 6vodaba beiratkozott gyermek koteles legaldbb napi négy o6ra 6vodai nevelésben részt venni.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell!

Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan a sziilé lehetéleg
9:00-ig jelezze az oOvodapedagogusnak vagy az oOvodatitkdrnak. A gyermek hidnyzasat
az Ovodapedagdgus folyamatosan adminisztralja az OVPED online napld nyilvantartasi
rendszerében.

A mulasztast igazoltnak tekintjiik, ha

e a gyermek beteg volt €s azt orvosi igazolassal igazolja,

e a gyermek tartos kronikus beteg és azt szakorvos altal kiallitott igazolassal igazolja;

e az egyéni fejlesztésen résztvevd gyermek hidnyzasat a fejlesztést végzd szakember
igazolja;

e Ot mnapnal rdévidebb tavollét esetén a szild eldzetesen  bejelentette
az 6vodapedagogusnak, hogy nem viszi gyermekét d6vodaba (a mulasztast a sziilonek
kell igazolnia, s egy félévben maximum 10 nap lehet);

e a szil6 az 6t napot meghaladd hidnyzéasrdl elézetesen irdsbeli kérelmet nyujtott be
az intézményvezetd felé ¢és a tavolmaradasra irdsban engedélyt kapott
(szeptember 1 - junius 15. kozott két alkalommal van lehet6ség);

e az iskolai sziinetek idejére a sziild igényfelmérés soran aldirasaval jelzi,
hogy nem kéri az 6vodai ellatast;

e a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.
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Sziil6i igazolast nem igényelnek a nevelés nélkiili munkanapok, a munkarendvaltozas miatti

szombatok, valamint a fenntart6 altal engedélyezett zarva tartasi iddszakok.

A tankoteles gyermekek hatdrozott €s hatarozatlan rendszerességli napokra sz616 hianyzasat

az intézményvezetd - a Nkt. 8.§. (2) alapjan - nem tamogatja.

e Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan, amely hatranyos
kovetkezményekkel jar:

e ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt,
az intézmény vezetdje értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot €s a gyermekjoléti szolgalatot;

e ha az igazolatlan mulasztds egy nevelési ¢évben eléri a tiz nevelési napot,
az intézmény vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot;

e ha az igazolatlan mulasztds egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot,
az intézmény vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye

szerint illetékes gydmhatosagot.

A 2012. évi II. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallds megvalosuldsahoz
szlikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben, 6vodai nevelésben részt vevo gyermek

esetén tizenegy nap.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat és az 6voda haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
veszélyeztetd €s az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek dvodaba

jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

5.11. Gyermekétkeztetésre vonatkozo szabalvozas

Az intézményben a gyermekek étkezésérdl a Derecskei Varosgazdalkoddsi Nonprofit Kft.
Kozétkeztetési feladatokat ellatd fézOkonyhdja gondoskodik. Az étkezési téritési dij
megallapitasa Derecske Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete altal hozott érvényes rendelet

alapjan torténik. Az esedékes téritési dijrol a sziiloket tajékoztatjuk.
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A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell

biztositani (ingyenes étkezés) (Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés) ovodai nevelésben részesiild

gyermek utan, ha:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

olyan csaladban €1, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fOre jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaldi, egészségbiztositasi €és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at

vagy nevelésbe vették.

A sziild, gondviseld minden nevelési évben szeptember 15. napjaig irdsban nyilatkozik arrél,

hogy az étkezést kedvezménnyel, vagy kedvezmény nélkiil veszi igénybe. A nevelési év soran

az Ujonnan érkezé gyermek torvényes képviseldje koteles a felvételt kovetden irasban

nyilatkozni.

Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A sziil6 a gyermek étkeztetéséért a mindenkor érvényes dnkormanyzati rendelet alapjan téritési

dijat fizet postai befizetési csekken, vagy atutaldssal.

Az étkezési dijakat adott honapra kell fizetni, hatdrideje: minden hénap 15. napja,
a kovetkez6é honapban torténik az esetleges kompenzalas.

A gyermek hianyzasat, illetve hidnyzas utani visszatérését a sziild, el6z6 nap 9:00 oraig
koteles bejelenteni.

A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a befizetett téritési dij visszafizetésére nem
tarthat igényt.

Elére nem latott hidnyzas esetén elsé napon lehetdség van az ebéd elvitelére.
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5.12. A belépés és a benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnvel

Az intézmény a zavartalan miikodés, vagyonvédelem, a gyermekek és az alkalmazottak

biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézmény szolgaltatadsainak igénybevétele a kiilsé haszndlok szamara nyitottsagot

feltételez, az intézményben vald benntartozkodds azonban nem zavarhatja a neveld,

¢s gondozdi munka nyugodt feltételeit €s koriilményeit.

A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos szervtol érkezoket eldszor
az intézményvezeto fogadja.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az intézményi munkatarsaknak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg
az intézményben.

Az intézményi dolgozd a feladatkérét meghaladd {igyekben jelentkezd kiilsd
személyeket az intézményvezetének/helyettesének jelenti be.

Az intézményi csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes €s indokolt
esetben az intézményvezetd engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozé bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében
torténik. A konyhéban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalméaval az intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét az intézmény vezetdje
allapitja meg.

A fakultativ foglalkozasok befejezését kovetden a kiilso résztvevOknek el kell hagyniuk
az épiiletet.

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

5.13. Unnepélyvek és megemlékezések, hasyomanyok rendje

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyermekek kdzosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai

Programja tartalmazza. Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként

ismétl6do jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az tinnepélyek,

megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket

a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
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A kormany 2000. évi XXXVIII. Torvényének megfeleléen nemzeti tinnepek alkalméval

fellobogdzzuk az 6vodat.

Alapelv, hogy az 6vodai linnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori

sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az tinnepi késziilddésben és az linneplésen részt venni,

az alkalomhoz il16 61t6zékben.

Az 6vodai élet iinnepei gyermekek részére:

e Oktober 23-1 megemlékezés
e Mikulas linnepség

e Karacsonyi tinnepély

o Ujév

e Farsang csoportonként

e Nemzetkozi nénap

e Mircius 15-1i megemlékezés
e Husvét csoportonként

e Anydk napja

o FEvzard miisorok

e Nagycsoportosok ballagéasa

e Gyermeknap

e Nemzeti Gsszetartozas napja

e Apdak napja

oktober 23.

december 06.

december 3. hete

januar 01.

februar vége

marcius 08.

marcius 15.

naptar szerint

majus elsd vasarnapja elott
majus utolso hete, junius elso hete
Junius elsd hete

Junius 01.

junius 04.

junius 3. hete el6tt

e Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése folyamatos

Z.01d jeles napok megiinneplése:
e Takaritas vilagnapja
o Allatok vilagnapja
e Vizvilagnapja
e Fold vilagnapja
e Madarak fak napja

szeptember 20.
oktober 04.
marcius 22.
aprilis 22.

majus 10.

N
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Az alkalmazotti kozosség hagyomanyos iinnepei, eseményei, rendezvényei:

nyugdijba mend munkatars blicstiztatasa,
jotékonysagi bal,
pedagbdgusnap,

kozos kirandulas alkalomszerien.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok: a hagyoményépoléds az intézmény valamennyi

dolgozojanak a feladata és kotelessége.

5.14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben végzett egészségiigyi feladatokat a kovetkezd rendeletek szabélyozzak:
26/1997. (1X.3.) NM

51/1997 (XI1.18.) NM

20/2012. (VI1.31.) EMMI

A rendeletekben meghatarozott feladatok figyelembevételével késziil el minden nevelési év

elején a védéndi munkaterv, amely a rendszeres tisztasagi vizsgalatok idépontjat, helyét

tartalmazza. Az intézményben szlrdvizsgalatot a gyermekorvos és a védoénd nem végez, mert

azt csak a gyermekek sziileinek jelenlétében lehet megszervezni.

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa érdekében az 6voda
fenntartdja megallapodast kot a gyermekek egészségiigyi ellatasat végzd
gyermekorvossal.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az dvodaba
jaré gyermekorvos és védond latja el.

A védoéndk az iskola egészségligyi ellatassal Osszefiiggd feladatait a teriileti védondi
ellatasrol szo16 49/2004. (V.21) ESzCsM. Rendelet alapjan a Nevelési Intézményt ellato
hazi gyermekorvossal egyiittmiikodve végzi. Az Onalléan ellatandd feladatokat
az iskolaegészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997 (IX.) NM. Rendelet 3. szamu
mellékletében meghatarozottak alapjan végzi.

Az ovodaban 5 éves kortol kotelezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a védond latja
el.

Az intézményvezeto tartja a kozvetlen kapcsolatot az intézmény orvosaval.

N
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A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok betartasa

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat!

Ezért beteg, nathas, kohogd, gyogyszert, laz- ¢és kohogéscsillapitot szedo,
még labadozo gyermek az 6vodat nem latogathatja.

Ha az 6vodapedagogus megitélése szerint a gyermek beteg (lazas, hany, megy vagy
gorcsOl a hasa, ...) gondoskodik a tobbi gyermektdl valo elkiilonitésrol, értesiti
a sziilot, aki koteles a legrovidebb idon beliil gyermekét elvinni az 6vodabol.

A gyermek csak gyogyultan, orvosi igazolassal johet Gjra 6vodaba.

Fertdzd betegség (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, tetli, szalmonella,
cérnagiliszta, koronavirus, ...) esetén a szllé koteles az Ovodat értesiteni.
Az 6voda a bejelentést kovetden jelez az illetékes hatdsag felé és fertdtlenitd takaritast
végez.

Fejtetiivel fert6zott gyermeket az aktudlis egészségvédelmi rendelkezések alapjan
- csak a fert6tlenités, illetve a serkék teljes eltavolitasa utan - tudjuk fogadni.

Az 6vodapedagogus gyogyszert, kiipot a sziilloktél nem vehet at, a gyermeket
az ovodaban gyogyszerelni nem lehet. Kivétel ez aldl, az €letmentd gyogyszerek
beadasa

(pl. asztma pipa, allergia, cukorbetegség, lazgores elleni gyogyszer, ...).

Az 6voda az Nkt tv. 62§. (1b) - (le) bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja
az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermek részére abban az iddtartamban, amikor
az ovoda felligyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének
kérelmére,

a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatdsa alapjan.

A sziil6 koteles tajékoztatni az dvodapedagogust akkor is, ha gyermeke olyan
betegségben szenved, amely a kozOsségbe jarast nem zarja ki, viszont egyéni
odafigyelést ¢és eltérd banasmodot igényel (pl. hallds, latds, mozgéaskorlatozottsag,
epilepszia, asztma, krupp, allergia, vérzékenység, ...).

Amennyiben gyogyszerérzékeny vagy ételallergias a gyermek, a sziildnek szakorvosi
igazolassal jeleznie kell.

Gipszelt végtag esetén, amennyiben a gyermeknek az otthoni dnelladtasa mitkoddképes

(kb. 1 hét), a sziil6 irasbeli, sajat felelosségére kérvényezheti az dvodai ellatast.

N
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o A Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv altal eldirt szabaly, hogy a nevelési év alatt
(szeptember 1-jét6l junius 15-ig) betegség esetén a haromnapos hianyzas utan be kell
mutatni az orvosi igazolast. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt

bekovetkezett tdvollét pontos iddszakat is.

Az 6voda szakembereinek ajanlasa alapjan a megjelolt szakorvosi vizsgalatra a sziilé koteles

elvinni gyermekét.

5.15. Munkaegészségiigyi vizsgalat

Az 6vodaban valo alkalmazas feltétele az évenkénti munkaegészségiigyi ellendrzésen vald
részvétel.

Az alkalmazottak munkajukat érvényes munkakori alkalmassagi orvosi igazolassal végzik.
Munkaalkalmassag igazolasa sziikséges a 3 honapot meghalad6 folyamatos betegallomany

utan.
6. Az intézményi védo-0vo eléirasok

Minden alkalmazottnak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint

a tizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhatd, a pedagogus kotelessége a veszély elhdritdsa. Ha szadmara
megoldhatatlan a veszély elharitdsa, koteles haladéktalanul irasban t4jékoztatni
az intézményvezetd - helyettest, aki tovéabbitja ezt az intézményvezetd felé.
Az intézményvezetd feladata a veszélyforras kivizsgalasa, és az elharitds érdekében kiilsd

szakember bevonasa a vesz¢ly elharitasaba.

6.1. Intézkedések baleset esetén

A pedagogus haladéktalanul koteles jelenteni az intézményvezetonek, helyettesnek,
ha a gyermek balesetet szenvedett. Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
mérlegelve a baleset stlyossagat, ment6t hiv, illetve orvosi segitséget kér, és tajékoztatja

a szulot a balesetrol.
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Az intézményvezetd koteles kivizsgalni a gyermekbaleseteket, €s a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentalnia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges

bejelentési kotelezettségnek.

Gyermekbalesetek dokumentumai:
e nyilvantartas a tanuld ¢és gyermekbalesetekrdl (papir alapti nyomtatvany);
e Dbaleseti jegyzokonyv tanulo- vagy gyermekbalesetrdl (papir alapt nyomtatvany);
e baleseti jegyzokonyv nyilvantartd tanulo- vagy gyermekbalesetrdl elektronikus

rendszer (http://db.nefmi.gov.hu/baleseti/Utmutato.aspx).

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jardé gyermek baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0  elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,

jegyzdkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek egy- egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
-a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat,
a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni kiskori gyermek esetén a sziilonek.

A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézményben meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény
a rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba legalabb

kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

N
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Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset:

e amely a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben ¢életét vesztette);,

o valamely ¢érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat, a gyermek orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat;

e a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek);

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat vagy agyi

karosodasat okozza.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a sziiléi szervezet képviseldje részvételét
a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek
megeldzésére.

Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott gyermekcsoportot ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsd rendezvényen,
kirandulason, egyéb programon gyermekbaleset torténik, a jelen levd, intézkedésre jogosult
intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat, a renddrséget,

a szliloket. Az intézmény vezet6jét minden gyermekbalesetr6l haladéktalanul értesiteni kell.

6.2. Feladatok a gsvermekbalesetek megelozése érdekében

A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megeldzési tevékenységét, a gyermekbalesetek jelentési
kotelezettségét a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szo6lo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza. Az védé-6vo
rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az intézmény vezetdjének,
pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében

és a baleset esetén.
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A gyermekek tajékoztatasa

Minden pedagogusnak feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitdsarél meggy6zodjon. A védo-6vo
eléirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni
az ovodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint példaul foglalkozas elott,

kirandulas elott.

Védo6-6vo eldiras:
e azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozoé eldirés;
o afoglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok;

e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentdlni kell folyamatosan az OVPED védo6-6vo
szabalyok dokumentuméban. Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo-
ovo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az intézményben vald tartézkodas soran meg kell

tartaniuk.

6.3. Az egészséges, biztonsagos kornyezet megteremtése

e Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak
megfelelden alkalmazni.

e Az udvari jatékok megfeleldségi tanusitvannyal ellatottak legyenek, és a jatszotéri
eszk6zok biztonsagarol szol6 78 / 2003. (XI. 27.) GKM rendeletnek feleljenek meg.

e Az intézmény dolgozdi héazi készitésli vagy haszndlati elektromos berendezéseket
az intézménybe nem hozhatnak be.

e Az intézmény dolgozo6i csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az intézménybe,
amelyek a gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik.
Az intézményben torténd hasznalatukra elézetes bemutatéds utan az intézményvezetd ad
engedélyt. A nem engedélyezett jatékot €és eszkozt az intézménybdl torténd kivitelig —

a munkanap végéig — az intézményvezetd altal kijeldlt szekrénybe kell zéarni.



Mese — Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az 6vodapedagogusok feliigyelete mellett hasznalhatdak az elektromos késziilékek.
Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhatd gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek (elektromos fozdlap, elektromos tlizhely, vasalo, kavéf6zo,
porszivo, diavetito, vetitd, téveé, vided, radidsmagno) kozelébe gyermek ne keriiljon.

Villamos berendezések, érintésvédelem feliilvizsgalata jogszabaly szerint torténik.

Az intézményvezeto feladata:

az intézmény egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak felmérése, megsziintetése,
kikiiszobolése;

a balesetveszélyes eszk0zok megjavittatasa;

a meglévd eszkdzok rendeltetésszeri hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld
tarolasanak ellenérzése;

a dolgozdk részére évi egy alkalommal, a belépd 0j dolgozonak a belépésekor
munkavédelmi oktatasrol valo gondoskodas;

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,

illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell.

Az ovodai alkalmazottak feladata:

Baleset lehetdségét hordozo targyak rendeltetésszerli hasznélata a gyermekek kozott.
Allando feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban és az udvaron.

A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el,
hogy azok a baleset megeldzést szolgaljdk (csoportszoba butorzatanak elrendezése,
eszk6zok taroldsa). Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek
egészségének megdrzésére és a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok
betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja.

A csoport szokasrendszerének, ¢€letének kialakitasa €és betartdsa oly modon torténik,
hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetdk legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése
helyhiany esetén, vizes lindleumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhaszndlat soran
a sziikséges szabalyok kialakitasa).

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése utan az intézményvezetd tajékoztatasa.

A gyermekek korében eléforduld barmely gyermekbaleset bekdvetkezte soran koteles

a mieldbbi részletes tajékoztatasra (intézményvezetonek, sziiloknek).
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o Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam gyantjanak felmertilése, nyilt seb,
érzékszervek sériilése stb.) a szakszer(i elsGsegélyben részesités utan koteles mentdt
hivni.

e Minden Ovodapedagogusnak, illetve alkalmazottnak a munkaid6 alatt tortént
balesetekrdl az intézmény vezetéje és a balesetvédelmi feleldsnek jelentési
kotelezettsége van.

e Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény vezetdjének, valamint segitség
kérése a veszély elharitasa érdekében.

e Azintézmény helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrol
az intézményvezeto - helyettes tdjékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

e Az dvodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas elott
a védo-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel: az egészségilik és testi épségiik
védelmére vonatkozo elbirdsok, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok, a tilos
¢s az elvarhat6 magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

o A védo-6vo eldirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat az OVPED védd-6vo szabalyok

részében dokumentalni kell.

6.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

e Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta

e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.
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Az ovodapedagogusok feladatai:
e asziilok tajékoztatasa a program helyérol, idépontjardl;
e az intézményvezetd tajékoztatasa (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam,
kozlekedési eszko6z).

A program megkezdését az intézményvezetd vagy helyettese engedélyezi.

Kiilonleges el6irasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd —
de minimum 2 6
e Bérelt autdébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnott kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e Az intézmény egész teriiletén 5 m-es korzetben tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

6.5. Rendkiviili esemény, tiiz- és bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény

felmeriilése, amelynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségesse.

Rendkiviili eseménynek szamit példaul:
e Dbaleset;
e bombaval valo fenyegetés;
o tliz, arviz, foldrengés;
o illetéktelen személy behatolasa;

e veszélyhelyzet — rendkiviili 6voda bezaras vagy barmely rendkiviili esemény.

A rendKkiviili eseményt észlelé kozalkalmazott feladata
A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, tavollétében

helyettesének.
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Veszélyhelyzet esetén a tlizriadd tervben foglaltak alapjan, és 2018. junius 30 utan az dvoda
HIT (Honvédelmi Intézkedési Terv) dokumentumdban foglaltak szerint az 6voda

sajatossagaibol adodd modon menekitjiik a gyermekeket.

A rendkiviili esemény észlelésekor az 6vodaban tartozkodd vezetd, vagy az arra kijelolt
személy haladéktalanul értesiti az érintett hatosagot; a fenntartot, a sziiloket; megtesz minden
olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Az irodaban kifliggesztve talalhato a hatdsagok elérhetdségei.

Tlzriadd esetén a bejarati és udvari ajtokon keresztiil, a kiliritési terv alapjan torténik
az ¢éplilet elhagyésa.
Poroltok  jelzéssel ellatva az oOvoddban erre kijelolt helyeken megtalalhatok.

A riadoterv a folyosokon a falitjsagon van kifliggesztve.

A folyoson elhelyezett poroltokkal el kell kezdeni a tliz oltasat, a tlizriadd terv szerint kijelolt

személyeknek. Minden elhdritasi munka tlizriad6 terv szerint folyik.

Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanulok testi épségét
az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek feliigyeletét ellatdé pedagdgusok, a pedagogiai munkat segitd alkalmazottak

a bombariadoé terv alkalmazasaval vesznek részt.

Bombariado

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén intézkedést az intézményben az intézményvezeto,
intézményvezetd - helyettes hoz. Akadalyoztatisa esetén a szervezeti ¢s mikodési
szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzd hatdsag
informaciodja szerint az intézmény vezetdje vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd

rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
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Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Iranyitdja az intézmény vezetdje. Kozvetlen vezetdi feladatokat latnak
az intézményvezeto - helyettesek.

A végrehajtési rend igazodik az intézmény tlizriadd tervéhez.

Az intézményvezeto altalanos feladat- és hataskore:
e gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol;
e koteles intézkedni a felmeriild hianyossagok potlasarol;

e atlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartojanak;

el

e atlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellendrzi vagy

ellendrizteti;

e ha a felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast;

e hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megel6zd

tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol

e kozvetleniil irdnyitja a tlizvédelmi megbizott munkajat;

e az Ovodavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egyiitt részt vesz a hatdsagi

tizvédelmi szemléken, ellendrzéseken, €s aldiratja az errdl késziilt jegyzokonyvet;

e a tlizvédelmi megbizott bevonasaval elkésziti ¢és jovahagyasra eldterjeszti

a tlizvédelemre vonatkozo éves koltségvetési tervet;

e gondoskodik a tlizvédelmi eszkdzok és felszerelések nyilvantartdsarol, tarolasardl,

folyamatos feltjitasarol és potlasarol;

e kidolgoztatja és jovahagyja az 6voda helyiségeire vonatkozo tlizvédelmi utasitasokat;

e negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti.

e A szemle résztvevoi: tlizvédelmi megbizott, az ellendrzott teriileten illetékes vezetok.

A szemlérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

e a tlzvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges

modositasokra javaslatot tesz;

e rendszeresen ellendrzi a megeldzo tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

e vezeti a tlizvédelmi nyilvantartasokat, nyilvantartja a tlizvédelmi munka soran

az intézkedési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

e szervezi a dolgozok folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, illetve oktatasat,
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e az alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységet az aldbbiak szerint engedélyezi:

e alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irdsban (a bevezetett
nyomtatvanytdmb, illetve sokszorositott, szamozott engedélylapok felhasznalasaval)
adhato ki;

o alkalomszeri tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel
és tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkez6é dolgozok végezhetnek, az engedély csak ilyen
dolgozoknak adhato ki;

e cgyeb nyilt langgal jaré tlizveszélyes munkat megfeleld eldzetes tlizvédelmi oktatasban
részesitett dolgozo is végezhet az e célra rendszeresitett irasbeli engedély alapjan;

e az engedély eredeti példinyat az alair6 dolgozonak kell kiadni, aki
azt a tlizveszé€lyes tevékenység helyszinén koteles tartani; az alkalomszerii tlizveszélyes
tevékenység befejezése utan a dolgoz6 koteles a munkarol
¢és tizvédelmi észrevételeirdl az engedélyezonek beszdmolni és az engedély eredeti

példanyat visszaadni.

6.6. Zajvédelem

Az 6vodaban elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozason, valamint
az 6voddban vagy az 6voda altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen,

amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet forditunk.

Az ilyen elektroakusztikus hangositast rendezvényen, ahol 0-6 év kozotti gyermekek vesznek
részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket /Miikr. 128.§ (11)/.

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositasu rendezvényen
biztositjuk, hogy a gyermekek a hangsugdrzokat 3 méteren beliil ne tudjdk megkozeliteni

/Miikr. 128.§ (12)/.

6.7. Veszélyhelyzet

478/2020. (XI. 3.) Kormanyrendelet altal kihirdetett veszélyhelyzetben, katasztréfavédelemrol
¢€s a hozzékapcsolodo egyes torvények modostasardl szolo 2011. évi CXXVIIL térvény 46. §
4. bekezdésében foglaltak szerinti eljaras.

A veszélyhelyzet végrehajtdsa minden esetben igazodik az aktudlis kihirdetett

Kormanyrendelethez.

N
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7. A pedagogiai munka Kkiilsé, belsé ellenorzésének rendje

7.1. A pedagogiai munka Kiils6 ellenorzése

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény elrendelte a koznevelési intézmények

egységes szempontok alapjan torténd, kiilsé ellendrzési és értékelési rendszer bevezetését.

A tanfeliigyeleti ellendrzést az Oktatasi Hivatal szervezi.

A Kkiilsé ellendrzés formai:
e Pedagdgusok ellenérzése;
e Intézményvezetd ellendrzése;

e Intézmény ellendrzése.

Kiils6 ellenérzés célja:

Pedagogusok ellendrzésének célja:
A pedagoégus hogyan valositja meg a gyakorlatban a képzés folyamatdban kimeneti
kovetelményekként megfogalmazott kompetenciakat.

Az értékelés a pedagogiai munka 9 kompetencia teriiletére terjed ki.

Intézményvezet6 ellendrzésének célja:

20/2012. (VIII. 30.) EMMI rendelet 149§8.) bekezdése szerint az intézményvezetd pedagogiai
és vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetdé munkdjanak altalanos pedagogiai
és vezetéselméleti szempontok, tovabba az intézményvezetd sajat céljaihoz képest elért

eredményei alapjan.

Intézmény ellenérzésének célja:

Iranymutatas az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez, annak feltarasa
altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagdgiai programjat,
az intézmény a maga altal kitlizott céloknak hogyan tudott megfelelni, azok megvalositasdban

hol tart.
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Az intézményvezetd az 0sszegzd szakértdi jelentés alapjan 6t évre szolo intézkedési tervet
készit, melyet a neveldtestiilet hagy jova.

Az o6voda latogatasara €s ellendrzésére mindazok a fenntart6 és feliigyeleti szervnek, valamint
tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozoi és képviseldi jogosultak, akik szdmara ezt
a jogszabaly lehetdvé teszi.

Az 6vodaban latogatast, ellendrzést, végzo személyeket az intézményvezetd, vagy a helyettese,
intézményegység-vezeto kiséri el.

A gyermekcsoportban latogatast szervezett foglalkozas kozben megkezdeni, vagy vége elott

befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.

7.2. Az intézmény belso ellenorzésének rendje

A belso ellenérzés céljai, feladatai:

Az intézmény hatékony miikddésének eldsegitése, adatok gylijtése, a hibdk javitdsa,
az eredmények megerdsitése, a hatékony moddszerek elterjesztése annak érdekében, hogy
az intézményben dolgozok munkdjanak szinvonala naprol — napra kozelitsen a nevelési

programban megfogalmazott értékekhez, elvekhez és pedagogiai gyakorlathoz.

Az ellenérzés alapelvei:
e az 6vodapedagogus onallosdganak tiszteletben tartasa;
e apozitiv folyamatok erdsitése;
e akolcsonds bizalomra €pités;
e az 0nallosag, onértékelés fejlesztése;
e Osztdnzés, perspektiva adésa;
e humanus megkozelités;
e folyamatossag, tervszeriség;

e konkrétsag, objektivitas szem eldtt tartdsa.

A belso ellenorzés tervezése, elrendelése
Az EllenOrzési terv az éves Munkaterv része. Tartalmazza az éves ellen6rzések altalanos

szempontjait, a feladatok végrehajtdsanak hataridejét, a felel6sok nevét.
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A pedagoégiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az intézményvezetd késziti el.

Munkajahoz a helyettese és a munkakozosség-vezetdk segitséget nyujtanak. A folyamatos

ellendrzés megszervezéséért €s hatékony miikddéséért az intézmény vezetdje a felelés. Ezen

tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelds a maga teriiletén.

A belsé ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy 6t évente valamennyi pedagogus

munkajat ellendrizzék, értékeljék.

A pedagogiai (neveld) munka belsé ellendrzésének célja:

Annak feltardsa, hogy milyen modon és mértékben jelennek meg az o6vodapedagogus

munkéjaban az alabbi szakmai tartalmak:

Az altalanos pedagdgiai szempontoknak vald megfelelés.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valé megfelelés.

Az intézmény pedagodgiai programjanak valé megfelelés.

Segitse el6 az intézményben folyd nevelé munka eredményességét, hatékonysagat.
Biztositsa a vezetdknek a megfeleld mennyiségli és mindségli informacidt, segitse
a vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozasat,

Jelezze az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagdgiai, €s jogi kovetelményektdl
valo eltérést,

Megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet.

Tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat, eredménytelenségeket.

A pedagogiai (neveld) munka belsé ellendrzésének teriiletei:

1.
2.

Pedagdgiai mddszertani felkésziiltség

Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvaldsitdsukhoz kapcsolodo
onreflexiok

A tanulas tdmogatasa

A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmdd érvényesiilése,
a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézséggel kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel, gyermekekkel egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség

A gyermekcsoportok, kozosségek alakulasdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
fenntarthatosag  szempontjainak  figyelembevétele, integracidos tevékenység,

osztalyfénoki tevékenység

82
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6. Pedagogiai folyamatok ¢s a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

7. A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete, €és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidok formalasanak modja

8. Kommunikécio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

9. Elkotelezettség és szakmai felel0sségvallalas a szakmai fejlodésért

Az ellenOrzés teriiletei tilnyomorészt megegyeznek az oOvodapedagdgusok eldmeneteli
rendszerében hasznalt ovodapedagdgus-mindsitési teriiletekkel, igy az ellendrzés segiti
a pedagdgusok mindsitésre torténd felkésziilését. A megjeldlt teriiletek ellendrzése
a tanfeliigyeleti ellendrzésre torténd felkésziilésben, valamint a sajat Onértékelésiik
elkészitésében is tdmogatja a pedagdgusokat.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeri ellendrzésekre is sor keriil.

Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti:
e aszakmai munkakdzdsség;
e az ¢rintett pedagdgus;

e asziil6i munkakozdsség, amelyet az intézmény vezetdje engedélyez.

A belso ellenorzés formai, modszerei:
e szempontok szerinti csoportlatogatas;
e szobeli vagy irdsbeli beszamoltatas;
e dokumentumok ellenOrzése;
e Dbeszélgetés, interju;
e Dbejarés, leltarozas;

e részvétel a munkaban.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének szabalyai:
e Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az ellenérzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének moddjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.
o Az értekelés a Kkitlizott célok ¢és feladatok gyakorlattal wvald tényszerli

O0sszehasonlitasaval torténik.
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A konkrét megallapitasokat tartalmazo objektiv tényfeltarason alapulo, segitd szandéku
ellendérzés  tapasztalatairol ~ dokumentaci6  készil, melynek  elemzése
az érintettek jelenlétében onértékelés €s beszélgetés formajaban torténik.

Az értékelésnek kotelez6 eleme — ha ez indokolt -, az adott teriilet javitasa érdekében
a beavatkozas elrendelése. Elrendelhetd: kotelezd hospitalas, hianypotlas, képzésen
valo részvétel, fegyelmi feleldsségre vonas, folyamatszabalyozas, modszertani itmutatd
kotelez6 hasznalata. A beavatkozas modja egyedi esetben a felsoroltaktol eltérhet.
A beavatkozds eredményességének vizsgalata 1 maximum 6 hoénap utdn kontroll
ellendrzéssel torténik. Az elrendelt feladat végrehajtasat és az ebbdl eredd valtoztatas
mindségét az intézményvezetd ellendrzi.

Az ellendrzés rendszere az intézmény mikodésének egészét atszovi, kiterjed
a pedagogiai és nem pedagogiai folyamatokra egyarant. Mindig ténymegallapitasra
¢piil, objektiv. Nem koveti szlikségszeriien irasos értékelés. Az ellendrzés alapozza meg

az egyéni ¢s az intézmény értékelését is.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési intézmény valamennyi pedagdgiai

tevékenységére kiterjed.

Az ellendrzésre jogosult személyek

az intézményvezeto;

az intézményvezetd - helyettesek;
a munkako6zosségek vezetoi,
felkérésre kiilso szakérto;

Onértékelési csoport tagjai.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni;

azokrol masolatot készitenti;

az ellenérzott dolgozd munkavégzeését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvildgositast kérni.
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A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:
e azcellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az intézmény bels6 szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az ¢szlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idOben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellenérzott dolgozo jogosult:
e azellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az cllenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,

¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kdzvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:
e az ellendérzést végzo dolgoz6d munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefliggd kéréseit
teljesitent;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

Az ellendrzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a nevelési évet zar6 értekezletre, megallapitva,

hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedéseket kell tenni.

Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal Osszefiiggd intézkedésekrol

intézkedési terv készil.

Az intézményvezeto ellenérzi:
e az intézményvezetd — helyettesek;
e az 6vodapedagdgusok;
e az ovodatitkar;
e agyogypedagogus;
e adajkak;
e apedagdgiai asszisztensek;
e a karbantarto;

e akisgyermeknevel6k munkajat.
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Az intézményvezeto - helyettesek ellenorzik:
e anevelo-oktato munka ellatasat;
e apedagdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmét;
e a szilokkel vald kapcsolattartds modjat, mindségét (fogadd orak, sziildi értekezletek,
Nyilt Napok);
e az dvodai linnepélyek elokészitését, szervezését;
e az ovped.hu oldalon vezetett elektronikus csoportnaplé —korcsoport - szerinti-

folyamatos vezetését.

Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport tagjai végzik az intézményi elvarasok és éves

munkaterv alapjan pedagdgusok, intézményvezetd, intézmény onértékelését.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagogus,

a vezet0 ¢és az intézmény munkajat.

Ennek érdekében az intézményben a pedagogus, a vezetd, és az intézmény onértékelést végez.

,Onértékelés: a szervezet vagy az egyén-vezetd és pedagdgus- tevékenységeinek,
képességeinek, tudasainak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megitélése dnmega altal.
A standardokban foglalt és intézményi elvarasokkal bdvitett elvarasoknak valé megfelelés
vizsgalata, és kritikai megitélése”

/Onértékelési kézikonyv Ovodak szamara/

Az intézmény, a vezetd és a pedagdgus Onértékelése soran a kdzpontilag meghatarozott
elvarasok értelmezése és Onmagdra torténd adaptdlasa torténik, melyet az 5 évre sz6lo
Intézményi Onértékelési Program, valamint az 1 évre sz6l6 Intézményi Onértékelési Terv
tartalmaz.

Meghatarozasra keriil az elvarasokhoz képest az intézmény helyzete, dallapota.
A megallapitasok alapjan 5 évre sz0l6 Intézkedési terv késziil. A pedagogusra és a vezetOre

vonatkozo elvardsok vizsgalata alapjan pedig Onfejlesztési tervek késziilnek.
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Az OTM létrehozasaval, mitkddésével kapcsolatos eljarast és feladatat tartalmazza részben
e szabalyzat, valamint az Intézményi Onértékelési Program.
Az Intézményi Onértékelési programot és éves Onértékelési Tervet nyilvanossagra kell hozni

és fel kell tolteni az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informacios feliiletre.

Ellenérzés a bolcsédében
A gondozasi munka ellendrzési litemtervét az intézményvezetd €s az intézményegység - vezetd
késziti el.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd, és a bolcsddevezetd felel.

Az ellenorzési terv tartalmazza az ellenorzés:
e terileteit,
e modszereit,

e ltemezését.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

8. Altalanos rendelkezések

8.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radi6 és az firott sajtdé képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra
az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo6 felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti  nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,

amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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8.2. Telefon hasznalat rendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban

tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon

kivételes, siirgds esetben hasznalhato magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott

munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem

az udvaron nem hasznalhatja.

8.3. A kereset-kiegészités feltételeinek meghatarozasa

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

nevelOtestiiletiink tagja és az alabbi pontokban felsorolt szempontok koziil legalabb

4 feltételnek eleget tesz:

a Pedagogiai Program altal allitott szakmai feladatok, kovetelmények kiemelkedd
szinvonalu teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban;

a szakmai munkak6zosségben valo aktiv, alkotd részvétel;

bemutato foglalkozéasok, eléadasok tartdsa;

a gyermekek szabadidds tevékenységének szervezése, lebonyolitdsa sajat csoporton
kiviil;

délutani kiilon foglalkozas, tehetséggondozas;

sporttevekenység;

az ovodai jeles napok, iinnepélyek megszervezésében, kivitelezésében valo aktiv
kozremikodés;

kiemelkedd kozosség teremtd tevekenység sziilokkel, neveldtestiilettel, alkalmazotti
korrel vald példamutatd egyiittmiikddés;

csoportszoban kiviili kozds helyiségek esztétikus, szinvonalas dekoralasanak
szervezése, kivitelezése, az Ovoda arculatanak mindségi kialakitdsdban végzett
tevékenység;

az Ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep,
intézménylink magas szinvonali képviselete a varosi rendezvényeken, és a helyi
médiaban;

intézménylink, illetve alapitvanyunk bevételeinek gyarapitdsaban valo aktiv részvétel,

palyazatiras, mas bevételi forrasok kutatdsa;
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e az 6vodai innovacid elésegitése szakmai, targyi feltételeinek javitasaért végzett munka;
e az intézmény érdekeinek megfeleld felsdfoku tanulmanyok folytatdsa, illetve sikeres
befejezése. Tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon
valo részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonall és hatékony
intézményi hasznositasa;
e pedagdgiai munkat segité munkatars is részesiilhet kereset kiegészitésben.
A kereset-kiegészitésre abban az esetben van lehetdség, ha a megallapitott személyi juttatasok

eldiranyzatan beliil a fedezet rendelkezésre all.

8.4. A cafetéria juttatasanak szabalyai

Béren kiviili juttatasként cafetéria adhatd, melynek nagysagat a mindenkori képviseld-testiilet
hatarozatban allapitja meg, az évenkénti koltségvetés elfogadasakor. A megallapitott cafetéria
Osszegét SZEP - kartyara utalja a Derecskei Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya melyet

meleg étkeztetésre hasznalhatnak fel a kdzalkalmazotti jogviszonyban dolgozok.

Nem jogosult a dolgozo a cafetéria rendszerbe juttatas igénybevételére:
o fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,
e azon idOtartam vonatkozasaban, amelyben illetményre vagy atlagkeresetre nem
jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a 30 napot.
e ha a foglalkoztatott jogviszonya évkozben megszilinik, akkor ebben az esetben

a jogviszony utolso napjaig, idéaranyosan jogosult a cafetéria juttatasra.

8.5. Aziratkezelés szervezeti rendje

Az 6voda iratkezelésének szervezeti rendjét az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat tartalmazza,
mely SZMSZ-hez kapcsolodo 6nallo szabalyzat.

Ovodankban az alabbi nyomtatvanyok vezetése kitelezo.
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Intézményvezeto:
o Felvételi el6jegyzési naplod
e Ovodai torzskonyv
e Ovodapedagogus:
e OVPED o6vodai elektronikus csoportnapld
e Nevelési és fejlesztési terv

e Egyéni fejlédési naplo
Az Ovodapedagdgusnak a gyermek értelmi, beszéd, hallas-latds, mozgasfejlodésének

eredményét félévente értékelni kell.

A gyermek fejlodését szolgalo intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat rogziti.

8.6. Kozosségi szolgalat

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC torvény és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet
rendelkezik az Onkéntes kozosségi szolgalat elvégzésérdl. A torvények értelmében az dvoda
nevelési oktatasi teriileten fogadja a kdrnyezd telepiilések kozépiskolainak azon didkjait, akik

intézménylinkben szeretnék teljesiteni kozosségi szolgalatukat.

Cél:
e Az 6vodankban foly6 pedagdgiai tevékenységek megismertetése.
e (Gondozasi feladatokban tapasztalatokat szerezzenek a didkok.
e Empatia, feleldsségvallalas, egylittmiikddés fejlesztése.

o FErdeklddés felkeltése a pedagdgus palya irant.
A célok sikeres megvalositdsa érdekében pedagdgusaink irdnyitjdk intézményilinkben

a Kozosségi szolgalatot.

Nem megfelel6 viselkedés esetén az intézményvezetd felfiiggesztheti a tanuld szolgalatat.

8.7. A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eldirasok

A nemdohédnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szold 1999. évi XLIIL. térvény modositasa szabalyozza az intézményen beliili

dohanyzast. Ovodaban nem jelolhetd ki dohanyzo hely.

N
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A tilalmak és a korlatozadsok megszegése pénzbirsagot von maga utan.

A dohényzasi korlatozasok betartasat a felelds személyek kotelesek rendszeresen ellendrizni.

Az intézményben a hatésagokon Kiviili intézkedésre, ellendérzésre jogosult személyek
a kovetkezok:
e intézményvezeto,

e intézményvezetl — helyettesek.

A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:
e aszabalyt megszegd felszolitdsa a tevékenység abbahagydsara;
e aszabalyt megszegd felszolitdsa az intézmény elhagyésara,

e jegyzOkonyv felvétele a szabalyszegésrol.

A Szabdlyzat hatalya ald tartozd kozalkalmazottak, sziillok részére dohdnyzé hely
az intézményen kiviil, tablaval megjelolt helyen, a tablatol szamitott 5 méteren beliil
megengedett. A dohdnyz6 helyek a helyi sajatossagok, a tliz, munkavédelmi, és egészségiligyi

eldirasok betartasaval, ezen szakemberek véleménye alapjan keriilnek kijelolésre.

8.8. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek,
¢s amely nyilvanossagra kertilése az 6voda és a gyermekek érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil, a dolgozo elmarasztalhatd, amennyiben

nem tartja be a hivatali titokra vonatkozd szabalyokat.

91
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Hivatali titoknak minaosiil:

amit a jogszabaly annak mindsit;

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat;

T07 szamu, Adatkezelési Tajékoztatoban foglaltak, melyet a sziilok megismertek;

a fenntart6 altal kiadott hatarozatban foglaltak (GDPR);

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa;
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak

mindsit.
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9. Zaro rendelkezés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzatot az intézményvezetdje elbterjesztése utan
a kozalkalmazotti tandcs véleményezi, a nevelOtestiilet fogadja el. Az elfogadas tényét
a nevel6testiileti értekezlet jegyzOkonyve tanusitja. A jogszabaly szerint meghatarozottak

véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiiket adjak.

Az SZMSZ hatalybalépése

A Mese - Var Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Derecske Varos
Képviselo-testiilete a ..............oceeeennt. hatarozataval hagyta jova.

Jelen Szervezeti és Mukddési szabalyzat 2023. januar Ol. napjan [ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2019. szeptember 01.-t6l

érvényben 1€v0 szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a sziiloi szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Derecske, 2022. november 30.

Intézményvezetd

N
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10. Legitimacios zaradék

Elfogadta:
Mese - Var Ovoda és Bélcséde nevel6testiilete
Datum: ...
intézményvezet6-helyettes
Elfogadta:

Mese - Var Ovoda és Bolcsdde kisgyermekneveldi kozossége

Datum: ...,

intézményegység-vezeto

Véleményezési jogat gyakorolta
Mese - Var Ovoda és Bolesdde Sziil6i Szervezete:

Datum: ...

Sziil61 Szervezet elndke

Véleményezési jogat gyakorolta
Mese - Var Ovoda és Bolcséde Sziiléi Szervezete

Datum: ...

Erdekképviseleti Forum elnoke

Jovéahagyta:
Mese - Var Ovoda és Bolcs6de intézményvezetdje

Datum: ...

intézményvezetd
Egyetértését kinyilvanitotta:
A Derecske Varos Onkormanyzatianak Képviselé Testiilete

Datum: ...,

polgarmester
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11. Mellékletek

. melléklet: Bolcsddei intézményegység mitkodésének egyedi szabalyozasa
. melléklet: BélyegzOhasznalati szabalyzat
. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

. melléklet: Munkakori leirasok

Ol & W N =

. melléklet: Eljarasrend diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatasara

N
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1. melléklet: Bolcsédei Intézményegység mitkodésének egyedi szabalyozasa

Bolcsodei intézményegység milkodésének szabalyozasa

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Mese-Var Ovoda és Bolcsdde bolesddei intézményegységének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata meghatarozza a szocialis intézményi mikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

Célja tovabba az intézmény zavartalan miikodésének garantalasa a jogszerli mitkddtetésének

biztositasaval.

A bolcséde feladatai
A bolcsode feladata a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet 35.§-a (2) bekezdés értelmében a harom
éven aluli gyermekek gondozéisa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének segitése

az ¢letkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

A bolcsdde biztositja a csaladban nevelkedd kisgyermekek szamara, a sziilok munkavégzése,
betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét, a szakszerii
gondozésat— nevelését a csaladi nevelést segitve.

A boleséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi —

szellemi fejlodésének segitése az €letkori és egyéb sajatossagok figyelembevételével.

A sajatos nevelési igényili gyermekek bolcsédei nevelése, gondozasa

A bdlcsdde alaptevékenységként a 6 éven aluli specialis gondozast igényld sajatos nevelési
igényl gyermekek gondozasat és nevelését is biztositja. A sajatos nevelési igényli gyermek a
bolcsédei gondozast legfeljebb a hatodik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig veheti
igénybe.

Az elhelyezés moddja: teljes integracid, egy csoportban 1-2 sajatos nevelési igényli gyermek
lehet. Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a bdlcsdde a korai fejlesztés és gondozas
feladatait a pedagdgiai szakszolgalat szakembereivel és az intézmény gyogypedagogusaval

latja el.

N
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A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

A bolcsdde szolgaltatasait igénybe vevokre (gyermekek kozossége, gyermekek sziilei,
torvényes képviselodi,)

A bolcséde minden dolgozodjara

A bolcsode teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény

feladatainak megvaldsitasaban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya Kiterjed:

A bolcsdde altal szervezett, és a bolcsddei szakmai programban foglaltak alapjan, az intézményi

SZMSZ-ben leirt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak

megszegése esetén a bolcsddei alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje és helyettese

hozhat intézkedést.

Az SZMSZ clkészitéséért az intézményvezetd felelds, az elfogadaskor a jogszabalyban

meghatérozottak szerint egyetértési jogot gyakorol Derecske Varos Onkormanyzata.

A bolcsode szervezetét és miikodését meghatarozo jogszabalyok

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairol,

az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

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

8/2000. (VIIL4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

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

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

369/2013 (X. 24.) kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekjoléti
¢és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények as haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol
és ellendrzésérol,

328/2011. (XII. 29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol,

A bolcsddei nevelés-gondozés orszagos alapprogramja [10. szamt melléklet a 15/1998.

N
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N

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozéasegészségligyi
eldirasokrol (Hatalyos: 2015. 01.01-t6l)
A kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) (IV. 30.)]
NM rendelet

A Bolcsédék Napjanak megiinneplésérél szolo 7/2010. (IL. 19.) SZMM utasitas

A bolcséde mitkodésének altalanos szabalyai

A boleséde, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold tobbszor modositott

1997. ¢évi XXXI. torvényben meghatarozottak szerint személyes gondoskoddst nyujto

gyermekjoléti alapellatast biztositd intézmény.

A Dbolesddei egységek az oOvodaval Osszevontan milkddnek, szervezetileg az 6vodahoz

tartoznak, de szakmai Onallosdguk van, biztositva 6ndlld szakmai egységekként torténd

miikodésiiket. Tevékenységeiket a rdjuk vonatkozo6 jogszabalyoknak és szakmai eldirasoknak

megfelelden latjak el.

A gyermekek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld nevelési-gondozasi

feltételrendszer biztositasa magaba foglalja:

a fokozatos beilleszkedési lehetdség nyujtasat;
a sajat gondozoi rendszer biztositasat;

a megfeleld textilia és butorzat biztositasat;

a jatéktevekenység feltételrendszerét;

a szabadban valo tartozkodas feltételeit;

az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megvalositasat.

A bolcsédei felvétel rendje

Bolcs6débe a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koranak betoltéséig, illetve annak

az évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyben bet6lti a 3. életévét.

Ha a gyermek a 3. €letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett

az ovodai nevelésre, €s az Ovodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsddében

gondozhato a negyedik évének betdltését kovetd augusztus 31.-ig
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Bolcsédében felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem

tudjak biztositani napkdzbeni gondozasat:

ha mind két sziil6 dolgozik;

az anya GYES mellett 8 6ras munkat vallal, vagy iskolarendszerii oktatasba vesz részt;
az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond,
gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét;

az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli

olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocidlis vagy egyéb okok miatt egészséges

fejlédése érdekében sziikséges a bolcsddei nevelése-gondozasa,

A bolcsddei felvételre vald jelentkezés minden évben az 6vodai beiratassal azonos id6pontban

torténik.

A bolcsédei felvétel sziil6i kérvény alapjan, jelentkezés utjan torténik.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzdjarulasaval kezdeményezheti:

A védond, a haziorvos, hazi gyermekorvos
A szocidlis ill. csaladgondozé
A gyermekjoléti szolgalat

Gyéambhatosag

Felvételi kérelem feltétele, hogy a csaldd az intézmény korzetében, bejelentett allando

lakcimmel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval igazolni tudja.

Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont.

A Felvételi Bizottsag tagjai:

intézményvezeto;

intézményvezet6-helyettes;

polgarmester megbizottja az Snkormanyzat részérdl;
intézményegység-vezeto;

gyermekvédelmi koordinator;

bolcsddei gyermekorvos vagy védono.

N
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Az elutasitott gyermek, varakozo listara keriil, melynek sorrendjét a beiratkozas idépontja

hatarozza meg.

Evkozben torténd jelentkezés esetén féréhelyhianyaban, a beiratkozas sorrendjében kialakitott

varakozo listdnak megfelelden keriil felvételre a gyermek.

Tuljelentkezés esetén felvételkor elonyben részesiilhet az a gyermek:

aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil €s szilil6je vagy mas torvényes
képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all,

akinek csaladjaban az egy fore esd nettd jovedelem alacsony,

akit egyediilallo sziil6 nevel, mely tényt a sziild hitelt érdemlden igazolni tud,

akinek csaladjdban harom vagy tobb kiskorti gyermeket nevelnek,

aki arva vagy félarva, illetve — a sziilé vagy sziil6k elhaldlozisa miatt — gyamsag alatt
all,

akinek bolcsddei felvételét a gyermek egészségiigyi problémaja indokolja, amit a sziild
hazi gyermekorvosi vagy szakorvosi igazoldssal bizonyitani tud, akinek tekintetében
a korzeti védond, a gyermekjoléti szolgalat vagy a hazi gyermekorvos a gyermek, illetve
a csalad helyzetére tekintettel méltanyossagi elbiralast javasol.

akinek egyik sziilje munkaképtelen.

A felvétel iires féréhely esetén lehet évkozben is, folyamatos, de gyermekek nagyobb
csoportban torténd beiratdsara tavasszal keriil sor.

A felvételnél meghatarozé a fenntarto6 altal meghatarozott féréhely.

A beiratashoz sziikséges

a gyermek anyakonyvi kivonata,

a gyermek ¢és sziil6k lakcimét igazold okmany,
a TAJ kartya,

szakértdi bizottsagi vélemény.

a gyermek oltasi kiskonyve.

A bolcséde szervezeti egységének felépitése, miikodésének feltételei

A bolcsdde a székhelyén 26 férdhellyel, a telephelyén 28 férdhellyel mikodik, a 15/1998.

(IV.30.) NM rendelet 40.§. (2) bekezdése alapjan, mely szerint egy bolcsddei csoportban

legfeljebb 14-14 gyermek gondozhato.

[N
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Abban a csoportban, ahol a gyermekek kozott 2 évesnél fiatalabb van, csak 12 6 gondoz.

A bolcséde szervezeti egysége: gondozasi egység
A Dbolcsddében a gyermekek nevelése-gondozdsa 1-1  gondozédsi  egységben,
2-2 csoportszobaban torténik.

A feladatot egységenként 4 kisgyermeknevel6 és 1 bolcsddei dajka végzi.

A gyermekek csoportba valo beosztasa

A gyermekek csoportba valo beosztasarol a bolesdde szakmai vezetdje dont.

A csoportok szervezésének elveit a gondozasi program tartalmazza.

A gyermekek ,.elosztdsa” ¢életkorhoz kotott. Egy bdlcsddei csoportban legfeljebb 14 gyermek
nevelhetd, gondozhatd. A bdlcsddei csoportban, ha valamennyi gyermek betoltdtte a masodik
¢letévét legfeljebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhato.

A sajatos nevelési igényli gyermeket is ellatd bolcsddei csoportban legfeljebb 10, a kizardlag
sajatos nevelési igényli gyermeket ellatd bolcsddei csoportban legfeljebb 6 gyermek nevelhetd,
gondozhatd. A gyermek a bolcsédébe jards egész idotartama alatt ugyanahhoz
a kisgyermeknevelohoz tartozik. A nevelési-gondozasi év elsO sziildértekezletén keriil sor

a gyermekelosztas kihirdetésére.

Bolcsddei ellatas megsziintetése:
e ha a gyermek betoltotte 3. évét és ovodai felvételt nyert
e orvosi vélemény alapjan, ha a gyermek egészségi allapota miatt bolcsddében nem
gondozhato
e aszilo kérésére
e haa gyermek — igazolatlanul- legalabb 2 hétig nem vette igénybe az ellatast,

e ha a sziil6 ismételt figyelmeztetések ellenére megszegi a bolcsdde hazirendjét

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo szabalyok
A sziildnek a gyermeke mulasztasat igazolnia kell, azokon a napokon, melyeken nem vesz részt
a bolcsddei ellatasban.

Igazolt hidnyzasnak mindsiil, ha a sziilé a gyermeke betegségérdl orvosi igazolast mutat be.

RN
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A téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyok

A bolcsédében egésznapi, teljes ellatas vehetd igénybe, ami négyszeri étkezést tartalmaz,
melyért téritési dijat kell fizetni.

A bolesédében 328/2011.(X11.29.) Korm. Rend. alapjan bevezetett gondozasi személyi téritési
dijat Derecske Varos Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete hatdrozza meg.

Etkezési és gondozasi téritési dijak egy napra jutd Osszegérdl a sziilbket a hirdetétablan
elhelyezett értesitéssel kell tajékoztatni, valamint a fizetendd téritési dij Osszegérol
az intézményvezetd az ellatds igénybevételét megeldzden — Gyvt.148.§(3)a, - kiilon értesitdben
tdjékoztatja a sziildket, mely tartalmazza a téritési dij megallapitdsara vonatkozo hatalyos
szabalyokat is.

Ha a sziilé a hianyzast megel6z6 munkanapon 9:00 oraig tajékoztatja az intézményt, hogy
a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcsédébe hozni, akkor a kdvetkezo napi téritési
dijat nem kell kifizetni.

Szintén az el6z6 munkanapon 9:00 6raig kell jelezni, ha hianyzas utan a gyermek a bolcsédébe
visszajon.

A be nem jelentett hidnyzés esetén a szild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

A nevelé-gondozo munka ellendrzése, értékelése

A belsd ellendrzés

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a dolgozdok
munkdjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4116 felszereléseket felujitani, korszeriisiteni,
ill. boviteni.

A belso ellendrzési feladatokat a szakmai vezetd és az intézményvezetd végzi éves Ellendrzési

terv alapjan.

Belso értékelés
Az év soran a intézményegység-vezetd valamennyi dolgozé munkdjat értékeli legalabb egy
alkalommal. Az ellenérzés tapasztalatait az érintett kisgyermekneveldvel ismertetni kell.

Az ellendrzés és az értékelés tapasztalatait atfogo jellemzést értekezlet alkalméval ismertetni
kell.
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A bolcséde szervezeti felépitése

A bolcsédei nevelést-gondozast végzé munkakorok
A hatékony bolcsddei nevelést meghatarozo tényezoi a személyi és targyi feltételek. A bolcsdde

szervezeti felépitése biztositja a zavartalan mikddést.

Személyi feltételek
Bolcsodei féréhelyek szama:
e aszékhelyen 26 férohely;
e atelephelyen 28 férdhely.
Szakképesitést igénylo munkakorok:
e Kisgyermekneveld csoportonként 2 6,
1 6 a kisgyermeknevel6i feladatok mellett intézményegység-vezetdi feladatokat is
ellat.
e Bolcsddei dajka: 1 6

Az alkalmazas torvényei: 1992. évi XXII. tv. a Munka Torvénykonyve, az 1992. évi XXXIII.
a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo torvény. A bolcséde dolgozéi munkdjukat munkakori

leirasuk alapjan végzik.

Vezeto beosztasu dolgozok

Intézményvezeto

Az intézményvezetd felelosségét, képviseleti, és dontési jogkorét a 2011. CXC kdznevelési
torvény 69.§. 1-2. bekezdése €és végrehajtasi rendeletei hatarozzdk meg.

Felel a bolcsddei neveld-gondozd feladatainak szakszerli ellatasaért és Osszehangoldséért.

Megbizza a bolcsdde szakmai vezetdjét.

Feladata
e A bolcséde szakmai vezetdje, €s a kisgyermekneveldk iranyitasa és ellendrzése.
e (Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly vagy kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
e A bolcs6dei jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal

meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejarta eldtt legalabb 30 nappal.

[EEN
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Intézményegység-vezeto

Szakmai vezet6i megbizdsdt az intézményvezeté adja. A munkaltatéi jogokat az

intézményvezetd gyakorolja felette.

Jogkore a bolcsddei felvétellel kapcsolatos dontések, szakmai képviselet.

Atruhazott hataskorébe tartozik:

alairasi, pecséthasznalati jogkor a bolcsédében keletkezett szakmai munkaval
kapcsolatos iratok tekintetében.
bolesddei  kisgyermeknevelok és a kisegitok szakmai munkdjanak iranyitasa,

ellendrzése.

Feladatok:

Felelds a bolcsédei dolgozok munkéjaért.

Felelds a gondozési, nevelési feladatok magas szintii ellatdsanak biztositasaért.
Kialakitja a bolcséde Hazirendjét.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bdlcsdde munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét

Ellatja a bolcsdde tligyviteli teenddit /Felvételi konyv, bolcsddei gyermek egészségiigyi
torzslap, fert6zo betegségek naploja, napi jelentés kimutatas, bolcsddei jelentés/
Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozési és nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi
az adminisztracié hataridejének betartasat.

Naprakész nyilvantartast vezet a befizetett téritési dijakrol.

Hatariddre elkésziti a bolcsdde éves szakmai munkatervét, osszedllitja az éves igényeket
(textil, edény), a karbantartassal, valamint felgjitassal kapcsolatos javaslatait.
Statisztika elkészitése.

Javaslatot tesz a bolcsdde személyi €s targyi feltételeinek alakitasara.

Beszamol a bolcséde munkéjarol.

Munkaértekezleteket hiv dssze.

Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

Sziil6i szervezettel vald kapcsolattartas.

Felel6s a dolgozok tovabbképzési tervének Osszeallitasaért és figyelemmel kiséri annak
alakulasat.

A gyermekbalesetek megeldzése, a gyermekvédelmi feladatok ellatésa.

Védondvel valod kapcsolattartas.
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Egységek kozotti kapcsolattartas:
e koz0s évnyito, évzaro értekezlet,
o ko0z0s nevelotestiileti, alkalmazotti értekezlet,
e szakmai napok, bemutatok, egyéb tovabbképzések,
e koz0s rendezvények szervezése,

e hagyomdanyok apolésa.

A helyettesités rendje
A Bolcs6de szakmai vezetdjét akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd altal irasban

megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.

Nem vezet6 beosztasu dolgozok

Kisgyermekneveld

A szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos, a
gyogypedagogus, a pszichologus és a pedagogus szakmai utmutatasat.

A kisgyermekneveld-gondozo a gyermekjoléti alapellatas keretében a bolcsédében ellatja a 20
hetes—3 éves koru kisgyermekek nevelését-gondozasat, a kisgyermek fejlesztése érdekében
alkalmazza a pedagogiai, nevelési modszereket, figyelemmel kiséri a gyermekek
pszichoszomatikus fejlddését. Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld csaladdal,
egytttmiikodik a sziilokkel és tamogatja ket sziiloi szerepiikben.

A tarsintézményekkel valo egyiittmitkodésben eredményes munkakapcsolatot alakit ki.

Munkaja soran végzett fobb feladatok:

o Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi
¢s gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését,
az aktivitas, a kreativitas és az onallosag alakulasat.

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

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

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

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

A sziilokkel egyiittmikodve csaladlatogatdsi és beszoktatdsi tervet készit
¢s megvalositja azt. A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol
a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, ill. megtartja a csoport sziiloi értekezleteit.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a intézményegység-vezetének és megmutatja
a bolcséde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint elldtja a beteg gyermeket.
Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, ill. az orvosi beavatkozasoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken €s tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A kisgyermeknevelok tovabbképzése

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgarol sz6l6 9/2000

(VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

tevékenységet végz6 szakdolgozo folyamatos szakmai tovabbképzésen koteles részt venni.

Az intézményegység-vezetd feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek

tartalmaznia kell a jogszabalyban megfogalmazottakat.

Bolcsodei dajka

Fobb feladatai:

A gyermekekkel nem végezhet gondozd - neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre kérheté meg.
Technikai hétteret biztosit a kisgyermekneveldk szdmara.

Ellatja a bolesdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz tisztan
tartasarol. Rendben tartja a homokozokat, naponta meggyd6zddik a jatszéudvar
balesetmentességérol.

A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezdkocsikat a konyhdhoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti, alvas utan a

helyére rakja.
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e A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartézkodhat.

e Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertStlenité vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- €s ablakkeretek, radiatorok,
falak portalanitasat elvégzi Negyedévenként butorok, szényegek, miipadlod vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Fliggonymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves
fertétlenitd ruhdval torténjen.

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

e A kisgyermekneveldk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertétleniti. A lemoshato
jatékokat szilikség szerint naponta foly6 meleg vizzel kell lemosni.

e Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertdtleniteni kell. A fertdtlenitett jatékokat
foly6 vizzel alaposan le kell 6bliteni. JarvanyveszEly alatt a fertOtlenitést a csoportszoba
berendezési targyaira, jatékaira és a kézzel gyakran érintett tdrgyak (pl. kilincsek)
vonatkozasaban a bolcsédevezetd utasitasa alapjan napi tobbszori alkalommal elvégzi.

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

e Az intézmény zarasa, és a biztonsagi eldirdsok betartasa mellett a vagyon védelemrol

gondoskodas (gépek, villanyok ki-, és bekapcsolasa).

A gyermekvédelmi felelos
A boleséde gyermekvédelemmel kapesolatos feladatait az intézmény gyermekvédelmi feleldse

latja el.

A bolesodei nevelésben-gondozasban résztvevok jogai és kotelezettségei
0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy:
e Dbiztonsagot nyujto, szeretetteljes 1égkorben €lhessen, fejlédhessen;
o fejlddéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek;
e veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon;
o sziikség esetén szakemberek segitsék a fejlodést;
o lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez;
o fogyatékossag vagy rossz szocialis koriilmények esetén is kapjon meg minden
segitséget a lehetséges fejlddéshez;

e rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon.



Mese — Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A sziilo joga:

megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza;

ismerje meg a nevelési-gondozasi elveket, melyek alapjan gyermekét nevelik,
gondozzdk;

tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6t6l, megismerhesse
a gyermekcsoport életét;

a bolcsdde miikodésérdl véleményt mondjon.

A sziilo kotelessége:

amennyiben igénybe veszi, fogadja el a bélcsddei rendet, ahhoz alkalmazkodjon;

téritési dijat a bolcsdde altal meghatarozott napon fizesse

A kisgyermekneveld joga:

alakitsa a bolcsdde életét, a nevelési- gondozdsi elveket megfeleldé modszereket
szakmailag 6nalléan gyakorolja;

a munkajahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek;

részt vegyen tovabbképzésben, kutatasokban, munkdjanak eredményességét szolgalod
kisérletben;

megillesse a lelkiismeretei szabadsag.

A kisgyermekneveld kotelessége:

a nevelési-gondozasi feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben és a jogszabalyban
rogzitett bér és munkaiigyi eldirasoknak megfelelden, meghatarozott munkaiddben,
az intézményegység-vezetd iranyitasaval és ellendrzésével lassa el;

tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét €s jogait;

egyiittmiikddjék a csaladdal, tiszteletbe tartsa a csaladi nevelést, etikusan kezelje
a csaladrol szerzett informacioit;

hivatasbeli  kotelességként végezze gyermekvédelmi feladatat, kiilonleges
gondossaggal, feleldsséggel foglalkozzék a hatranyos helyzetiik miatt raszorulokkal,
folyamatosan 0Onképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a napra kész szakmai

miiveltségét.
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A bolcs6de miikodésének rendje

A bolcséde nyitvatartasi rendje
A bolcsdde munkarendjét a bolcsddei munkaterv hatdrozza meg.

A bolcsdde 5 napos (hétfotdl-péntekig) munkarenddel miikodik.

A nyitva tartdst a fenntarté hagyja jova a csaladok igényeinek figyelembevételével.

Nyitva tartas: 6*° — 17% 6raig 1épcsézetes munkakezdéssel, illetdleg befejezéssel.

A bolesddei sziinet idejét és idotartamat az intézményvezeto javaslata alapjan a fenntarté hagyja
jova, melyrdl a sziiloket értesiteni kell, ez id6 alatt a bolcsdde gyermekeket nem fogad.

A gyermeket csak a gondviseld altal irasban megjelolt személy viheti el, ez a személy nem lehet
14 évnél fiatalabb.

A bolcesddei nevelési-gondozasi év szeptember 01-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nevelési-gondozasi év rendjét, a részletes rendelkezéseket a Hézirend és a Munkaterv

tartalmazza.

Evkozi sziinetek:
A bolcsdde a fenntartd engedélye alapjan zarva tart:
e nyari iddszakban Osszefiiggden legfeljebb 3 hétig. Ezen iddszak alatt kell elvégezni a
bolcsdde sziikség szerinti felujitasat, karbantartasi munkalatait és az évi nagytakaritast.
o A téli idészakban karacsony é€s 0jév kozott fenntartoi jovahagyassal
A sziilok tajékoztatasa februar 15-ig megtorténik.
o Aprilis 21. a Bolcsédék Napja, mely minden évben nevelés nélkiili munkanap. Ezen a

napon gyermekeket nem fogad a bdlcsdde.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:
e a munkaszerzédésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
e az elrendelt tilmunka, valamint
e az alkalmazottak szamara is nyitva allo intézményi rendezvények idOtartamara

tartozkodhatnak benn az intézményben.
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A kisgyermeknevelok munkarendje

Az intézményben dolgozo kisgyermekneveldk teljes munkaideje heti 40 ora.

A kisgyermekneveldk heti valtdsban dolgoznak. A csoportban napi 7 orat sziikséges bent
tartozkodni napi egy oOrdban az adminisztracids feladatokkal az intézmény épiiletén beliil

tartdzkodnak.

Munkébo6l valod rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az intézményegység vezetdjének, hogy
a helyettesitéshez sziikséges intézkedéseket megtehesse. Egyéb esetben az intézményvezetotol

kérhet engedélyt a tdvolmaradésra legalabb 1 nappal elobb.

A helyettesités rendje:
Abban az esetben, ha valamelyik kisgyermekneveld tavol van, akkor a kdzvetlen munkatarsa
helyettesiti. Mindkettéjiilk tadvolmaradasa esetén az intézményegység vezetdje dont
a helyettesités modjarol.
Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a kisgyermekneveld jelenléte kotelezd,

az alkalomhoz il16 61tozékben.

Az intézményi kozosségek és kapcsolattartas formai és rendje

A bolcséde belsoé kapcsolattartasanak rendje

Vezetdi megbeszélés
Havonta, illetve sziikség szerint beszamol a szakmai vezetd a bolcsdédei munkarol, fontosabb

informaciok megbeszélésre keriilnek.

A bolcsode és a sziilok kozotti kapcsolat

Sziilékkel valé kapcsolat

A sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziiloi kozosséget hoznak 1étre.
A sziilék ¢és a bolcséde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymdst a gyermek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossagii a személyre szoldo gondozas-nevelés kialakitasdban,

a csaladokat is segiti gyermekiik nevelésében.
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A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak fobb formai:
e ¢rkezéskor, hazamenetelkor beszélgetés;
e iddpont egyeztetés utani egyéni, személyes beszélgetés, fogaddora;
e sziiloi értekezlet;
e szervezett kozOs programok;
e nyilt napok;
e csaladlatogatas;
e lizenod fiizet;

e FErdekegyezteté Forumon keresztiil.

Célja: a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni kérnyezetben valdé megismerése.

Az els0 csaladlatogatésra, a befogadas eldtt kertil sor.

Ovodaval val6 kapcsolat

Egymas munkdjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkendmentes
6vodakezdéshez.

Részt vesziink egymds szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, illetve nevelés tartalmu
értekezletek)

Ovodakezdés eldtt ellatogatunk az 6voda kiscsoportjaba, ismerkediink a hellyel, az 6vodas

gyermekekkel, a felndttekkel.

Sziil6i szervezet

Sziiléi Szervezetet a sziilok jogaik érvényesitésére, kotelezettségiik teljesitésére hoznak 1étre.
A Sziildi Szervezetet a sziilok valasztjak.

Feladatuk, hogy figyelemmel kisérj¢k a gyermeki jogok érvényesiilését, tdjékozddjanak a
pedagodgiai munka eredményess€gérol

A bolcsddei sziildi szervezet részére véleményezési jog biztositott, bolcsddei sziildi szervezet
képviseldje az egylittmiikddés tartalmat és formajat évente egyeztetik (munkaprogram).

A bolcsddei csoport sziildi szervezetével a bolesdde intézményegység vezetdje miikodik egyiitt.

Minden bolcsddei csoportban sziild1 munkakozosségi tagot valasztanak a sziilok.
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Bolcsodei Erdekképviselet

Erdekképviseleti Forum: Az 1997. évi XXXI. tv 35 —37.§-a értelmében: ,,Az érdek-képviseleti
forum megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat €s a hataskorébe tartozé iigyekben dont,
tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve
mas hataskorrel rendelkezd szervnél. Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél
véleményt nyilvanithat a gyermeket, fiatal felndttet érintd ligyekben, valamint javaslatot tehet
az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérol,
mukodtetésérol, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasarol. Az érdekképviseleti
forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.”

A bolesédei ellatisban részsiilék érdekeinek védelmére ,,Erdekképviseleti Forumot” kell

létrehozni.

A Forum tagjai:
e az ellatasban résziilo gyermekek sziilei koziil 3 16;
e abdlcséde dolgozdi koziil 1 £6;

e a fenntartd képviseletében a kijelolt képviseld 1 6.

A Forum 0sszehivasarol a vezetd gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil

valasztanak. A Forum alkalomszerten mukodik.

A bolcsode kiilsoé kapcsolatai:

A bolesddét kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az intézményvezetd
képviseli.

A kozvetlen partnerekkel vezet6i szinten az intézményvezetd apolja a kapcsolatot.

A bolcsédét a szakmai szervezetekben a szakmai vezetd képviseli.

Védondi  Szolgéalat, Gyermekorvosi Szolgalat, Csalad- ¢€s Gyermekjoléti Szolgalat

Gyambhatosag.

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa
A bolcsddében torténd linnepek megiinneplésének tobbsége zart korben torténik, a gyermekek

napirend;jébe illesztve.

A bolcsodei megemlékezések, tinnepek idopontjat, modjat és az ezzel kapcsolatos feladatokat

az éves munkaterv tartalmazza.
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Zart korben megiinnepeljiitk

Mikulést,

Karacsonyi tinnepséget,
Farsangot,

Husvétot,

Sziiletésnapot, névnapot,

Gyermeknapot.

A sziilokkel val6 kapcsolattartas szempontjabol jelentds

Anyék napja,
Apak-papak napja

Bolcs6dei bucsuztato.

A bolcséde dokumentumai

Szakmai miikodés dokumentumai:

Bolcsddei Nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja
Bolcséde Szakmai Programja

Bolcs6de éves munkaterve

Bolcsédei csoport dokumentuma:

Csoportnaplo

Gyermek egyéni fejlodésének dokumentumai:

Sziil6i kérdoiv
Bolcsddei gyermek fejlddési dokumentacid: 1. Bolesddei torzslap, 2. Bolcsddei
fejlodési naplo

Csaladi fuzet

Egyéb dokumentumok:

Bolcsddei napi jelenlét kimutatasa
Gyermekétkezés jelentése
eFelvételi konyv

Jelzolap

[EEN
[EEN
\
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Nyilvantartasok
e Gyermekek felvételérol, adatairol

e Befizetett téritési dijakrol

A gondozasi iigyvitelt a vonatkozo jogszabalyok szerint ellatja:
e azintézményvezetd, intézményegység vezetd, kisgyermeknevelok.
A Szakmai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Héazirend a bdlcséde neveldi

szobdjaban és a sziiloknek sz616 falinjsagon megtalalhatok, a szakmai vezet6tdl elkérhetdk

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Fontos az egészségvédelmi kdvetelmények betartasa. Az egészségvédelmi kovetelmények
betartasat az intézményegység-vezetd rendszeresen ellendrzi.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, iigyelni kell az udvar, a kert,
az utcai rész tisztasadgara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes tdrolasara, rendszeres
elszallitdsara. A homokozdt naponta fel kell &sni, 6ntézni - évente egyszer homokot kell

cserélni, vagy fertOtleniteni.

A bolcsédés gyermekek egészségvédelme
Reggel érkezéskor a kisgyermekneveld a sziildvel torténd beszélgetésben és sajat megfigyelése
alapjan tudomast szerez a gyermek egészségi allapotardl. Betegség gyanuja esetén jelez a
bolcsdde orvosanak, s az 6 utasitasainak megfelelden intézkedik. Ha ez nem lehetséges, akkor
gondoskodik arrdl, hogy a sziilé6 minél hamarabb vigye haza gyermekét. A bolcsédében minden
esetben siirgdsségi ellatas (lazcsillapités, elsddleges ellatés, sebellatas, stb.) torténik, a betegség
kezelése a csaladi orvos feladata.
Lezajlott betegség utdn az elsé gondozasi nap reggelén a kisgyermekneveld elkéri a sziil6tol
az orvosi igazolast.
Bolcsédébe érkezéskor, étkezéshez kapcsolodoan, WC hasznédlat utdn, ezen kiviil
a kisgyermekneveld megitélése szerint kézmosas sziikséges.
A tiszta és hasznalt papir zsebkend6t kiilon kell tarolni.
A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabaly betartasa mellett sziikséges:

e amegfelel6 idétartamu szabadlevegon tartozkodas;

e amegfeleld étrend.
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A csecsemdk és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eldirasai:

A csecsemOk edényeit, evOeszkozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell tartani
¢s kiilon edényben mosogatni. A gyermekeknek a felndttekétdl elkiilonitett étkészlet,
evOeszkoz sziikséges.

A bolesddébe jard gyermekek étkeztetéséhez az ételeket a Kozponti Konyha késziti el
a bolcsdde épiiletében kialakitott f6zokonyhan.

A dolgozo részére a Kozponti konyhabdl keriil at az étel az erre a célra kialakitott szallito
jarmiivon. A szallitasrol a kozponti konyha gondoskodik.

A Kozponti konyha altal készitett ételbdl ételmintat kell venni €s azt 48 oraig hiitd szekrénybe
kell megdrizni.

A bolcsddés gyermekek részére készitett ételeket elkiilonitetten kell tarolni.

Az ételmaradékot és hulladékot zarhatd edényben kell 6sszegytjteni és a bolcs6débol mieldbb
el kell tavolitani.

A konyhaban csak az oda beosztott személyzet, az intézményegység-vezetd €s az orvos
tartozkodhat.

A konyhaban az étkezés szigortan TILOS!

Levegoztetés
A levegobztetés idopontjat az évszaknak megfelelden kell megvélasztani. Télen 1/2- 1 6rdig
tartson. A szabadban valo levegdzés csak akkor melldzhetd, ha kdnikula vagy esd, er0s havazas,

orkanszer( sz¢€l, stirti kdd vagy rendkiviili hideg van.

Nyaron allanddan nyitott ablak mellett vannak a gyermekek.

A ruhazattal kapcsolatos eldirasok
A gyermekek torolkozoit a sziil6 biztositja, cseréje hetente kétszer, az 4gynemtit hetente cseréli.

A gyermekek a sajat ruhajukban tartozkodnak, a sziil6 gondoskodik tisztantartasukrol.

A bolcsodébe valo felvétel elotti teendok
A Dbolcsédébe vald felvétel eldtt a gondozond csalddlatogatast végez. A gyermekek
a bolcsddébe keriilés eldtt haziorvosa vizsgalja meg, aki igazolast ad arrdl, hogy a gyermek

kozdsségbe mehet, fert6zo betegségben nem szenved.

[EEN
[EEN
\
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A bolcsédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

Az alkalmazottak munkakdri, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatinak modjat
a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A dolgozo koteles jelenteni a bolcsdéde vezetdjének, ha egészségi allapotdban a munkajat
kedvezdtleniil befolyasold valtozas (ismeretlen eredeti ldzas megbetegedés, masok
megbetegedését okozo borbetegség, hasmenés és heveny gyomor-bélpanaszok) kovetkezik be,
vagy vele kozos haztartdsban €16 személynél hasmenéses megbetegedés fordul eld. A bolcsdde
vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel kovetni, hogy a dolgozéd rendelkezik-e érvényes
ernyOsziirési lelettel.

A bolcsddében kiilon helyet biztositunk az 6ltozkodésre €s zuhanyozasra. A dolgozok ruhainak
tarolasara 61toz0szekrényt biztositunk.

Az intézeti ruhat az utcai ruhatdl elkiilonitve taroljuk.

A Kkisgyermeknevel minden egyes gyermek gondozasa utan meleg vizes, szappanos kézmosast

végez.

Takaritas

A belsé felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertotlenithetok legyenek.
Tisztitasuk nedves fertOtlenitds ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kdzegészségiigyi szabalyok
szerint kell a takaritast végezni.

A bolcsddében hasznalatos moshatd gyermekjatékokat sziikség szerint naponta folyos, meleg
vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fertdtleniteni is kell.

A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritds nyitott ablaknal
torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.
A padlé tisztitasa nedves, fertétlenitds ruhdval torténjen. Kiilon takaritoeszkozt kell hasznalni
a csoportszobaba, WC-ben, s kiilon a mosogatokba és a konyhai helyiségekben.

A tisztitd és fertdtlenitdszerek a mindenkori kozegészségiigyi eldirdsoknak megfelelden kell

alkalmazni.

A helyiségek levegdjének higiénéje:

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

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

A konyha és az ¢lelmiszerraktar ablakait szanyoghaldval latjuk el, hogy a szell6zés megoldhato
legyen.

Dohanyozni az intézmény egész teriiletén TILOS!

[N
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Szennyes ruha kezelése, mosasa

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

A gyermekek torolkozoit, asztalteritdt, kopenyeket kozepesen szennyezettnek tekintjiik.
Ennek megfelel6 mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliat higiénés kovetelményeknek
megfelelden taroljuk.

Ha barmilyen fert6z0 betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanyiigyi
megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozoan a fertdtlenitést
az ide vonatkozo kozegészségligyi szabalyok szerint kell megvaldsitani, amit az ellenérzd

kozegészségiigyi hatdsag ir eld.

Balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok
e Mindenkinek ismernie kell a villamos-, gaz-, fiités-, viz féelzarokat és azok mitkodését!
o A kisgyermekneveldk elsdsegély-nyujtasi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni.
e A létszamhoz igazodo elsdsegély felszerelést hozzaférhetd helyen kell tarolni.
e Az intézményben évente miiszaki bejarast kell tartani.

e Gyermekfelszerelések, udvari jatszotér ellendrzése

Tizvédelem

A tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl szold 30/1996. (XI1.6.) BM rendelet tartalmazza azon
eldirasokat, melyet minden 5 fonél tobb személyt foglalkoztatd szervezeti egységnél meg kell
valdsitani.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetd utasitdsara a munkavédelmi
feleldsnek kell gondoskodni. A tervekben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezd érvénytiek. A tliz oltasdban mindenki kdételes részt venni, kivéve azokat, akik a
gyermekek felligyeletét latjak el. Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6
tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.

Munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok

A munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. térvény szabalyozza az egészséget nem
veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeit a munkat
végzok egészségének, munkavégzd képességének megdvasa €s a munkakoriilmények
humanizéaladsa érdekében, megelézve a munkabaleseteket és a foglalkozassal Osszefiiggd

rendelkezéseket.
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Reklamtevékenység szabalyai

A bolcsddében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal (korszerl taplalkozas, testedzés), a kornyezetvédelemmel (szelektiv
szemétgylijtés, természetvédelem stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis

tevékenységgel (szinhaz, kulturalis események, stb.) fiigg dssze.

Bolcsodei iigyvitel
A Dboles6dében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat,

nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi konyv:

A bolcsédében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi konyvet
az intézményegység-vezetd vezeti.Bolesodei Gyermek Egészségiigyi Torzslap:

A felvételkor kell kitolteni. Az els6 oldal fejrészét az intézményegység-vezetd tolti ki.

Az elsd potlap elsd oldalat irja meg a bolcsdde orvosa - felvételi status.

A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik potlap orvosi
bejegyzésének hasabjaban a bolcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit.
A lap masik hasabjéban a kisgyermekneveld bejegyzések rovatba a kisgyermekneveld irja be

a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozo adatait.

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

Fert6zobetegségek napldja:

A intézményegység-vezetd fertdzo betegségként csoportositva bejegyzi azokat a gyermekeket,
akik a bolcsddében betegedtek meg, illetve kiilon jelzéssel szerepelteti azokat az eseteket,
ahol a fert6zés olyan koriilmények kozott jott 1étre, ami a bolcsdde szamara nem kiderithetd.

A flizet a bolcsdde irattaraba 3 évig Orizendo.

Kimutatas a bolcsddében végzett tetvességi vizsgalatokrol: intézményegység-vezetd beirja
a havi szlir6vizsgéalat datumat, a megvizsgaltak szamat, a tetvesnek taldltak szamat

¢s a sziikséges intézkedéseket.

[EEN
[EEN
\



Mese — Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Napi jelenléti kimutatas:

A bolcsddei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni.

Ha a sziild a hidnyzast el6z6 nap nem jelenti, akkor a hidnyzas elsé napja még jelenlétnek

szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.

Bolcsodei jelentés 20...évrol:
Az intézményegység-vezetd a targyévet kovetd januar 15-ig koteles jelenteni a fenntartd

feliigyeleti szervnek és az illetékes megyei KSH Igazgatosagnak.

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

¢s délutani miiszakban tortént eseményeket kézjegyiikkel ellatva rogzitik a kisgyermekneveld.

Uzené fiizet:
A csalad és a bolesdde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze.
A kisgyermeknevel6 minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcsédében

tortént.

A sziild az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermekneveldnek €s az orvoshoz sz016 kérdéseket

irja le.

Derecske, 2022. november 30.
P.H.

Intézményvezetd

[EEN
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A bolcsddei intézményegység kisgyermekneveldi a 2022. november 30-an tartott értekezletén

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egyedi elemeit 100 % aranyban elfogadta.

Derecske 2022. november 30.

P.H.
Gombosné Bir6 Erika

intézményegység-vezetd
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N
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2. melléklet: Bélyegzohasznalati szabalyzat

Bélyegzo hasznalati szabalyzata

EIVENYES: ...ovveeiieeiee e (év/hoénap/nap)-tol.
I. Az intézmény bélyegzoi

a) Korbélyegzo
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités
az intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezet6-helyettes aldirasaval
érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd; intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén;
e Ovodatitkar.
Orzési hely:
e az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: .......................... ovodatitkar.

b) Erkeztet6 bélyegzé
Mese - Var Ovoda és Bolcséde
4130 Derecske, Varoshaz u. 3.

Erkezett:

Ikt. Szam:
Ovodatitkar:
Erkezett:

Ikt. Szam
Gazdasagi Hivatal:

Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd

e az Ovodatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ... ovodatitkar
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II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az intézményvezetdje dont. A hasznalaton

kiviili bélyegzoket az intézményvezetd iroda lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felel6s: az ovodatitkar. Az érvényes bélyegzOkrdl az dvodatitkar nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzot atvevo, hasznald €s 6rz6 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pont;jat.

Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzok

hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, adatvaltozas

vagy egy¢éb ok miatt tovabb nem hasznalhat6.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegz6 eldkertil, tigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az oOvodatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idOpontjat jegyzOkonyvben
kell rogziteni, amelyet az dvodatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell

a nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a ..........ccoovviiiiiiiiiininann... -n

(év/honap/nap) érvénybe Iépett bélyegzdhasznalati szabalyzat.

Datum:

Intézményvezetd

122
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2. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

1.1. Altalanos rész

Bevezetés

Az intézmény a dolgozok, a sziildk, a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd,
atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol

sz016 szabalyzatat.

A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok
kezelésének, kivizsgaldsanak, nyilvantartdsdnak és értékelésének rendje szerves részévé valjon

az intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi folyamatoknak.

Alapelvek

Alapkovetelmény a felvetések gyors kivizsgalasa és a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett
észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel

kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.

A panaszkezelés menete
A bejelentés modjai:
e Szbbeli panasz
o {rasbeli panasz
A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd, partnerek
A szabalyozasért felelés: intézményvezetd
Hataridé: a problémahoz rendelt
A szabalyzat személyi hatalya: intézmény dolgozoi, sziilok, partnerek
A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2022. januar 01.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente
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A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja és a Iehetd legréovidebb idon beliil

orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa

nem lehetséges, az intézmény a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat

személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon k6zolt szobeli panasz

esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkozo szabalyok szerint

jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos

allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését

kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiikk a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas

eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

Panasznyilvantartas

e A panaszokrol és az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink,

amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény/személy) adatait

a panasz leirasat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését

a panasz benyujtasanak idopontjat és modjat

a panasz orvoslasara szolgalé intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak
indoklasat

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds
személy megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz
lezarasanak hataridejét

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjelolt igényrol valo dontést

a panasz megvalaszolasanak idopontjat és modjat

a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez Kkapcsolodé egyéb

informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

e Az irasbeli panaszokat - beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol

késziilt jegyzokonyvet is - tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,

ezt kovetden az adathordozdkat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban

rogzitett személyes adatok kizarolag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat

szolgaljak.
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Felkésziilink a regisztraciojara ¢és megkezdddik a panasz  kivizsgalasa,
a hianyz6 informéciok, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi
fontos informaci6 rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor kertl
a dontéshozatalra.
A dontés lehet:

- apanasz elfogadasa

- panasz részbeni elfogadasa

- panasz elutasitasa.

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irasban,

e-mailben).

IV. A panaszkezelés folyamata

A panasz benyujtasa: regisztracio, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.

Eljaras rend:

A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsosorban és elészor a ,,bepanaszolttal”
kell tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni
a panaszkezelés szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfelel0 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelo szintre,
err6l a panaszost értesiteni kell.

A panaszt legalabb a II. szinttol irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idore van sziikség, meghatarozott
idotartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell
tartani.

Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, oOsszegzi a
tapasztalatokat és értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot

tesz és készit.
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A tevékenységek szintjei, l1épései:
1. A sziilokre vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdogusahoz
fordul probléméajaval.
e Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az iigyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarul.
e Az 6vodapedagogus tajékoztatja az intézményvezetot.
Hataridé: max. 10 munkanap

Felelés: 6vodapedagdgus

Il. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezet6 felé.
e Az intézményvezet6 egyeztet a panaszossal és az érintettel.
e Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.
Hataridé: 15 munkanap

Felelés: intézményvezetd

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy az intézményvezetd tovabbitja a panaszt a fenntarté felé
e Az intézményvezetd a fenntarté bevonasaval megvizsgilja a panaszt és kozosen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hataridé: 30 nap

Felelos: fenntartod

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan

még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.
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2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgoz6) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az alabbiak szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések intézményvezetd
Neveléssel kapcsolatos kérdések intézményvezeto
Munkatigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendel6
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

o A felelés megvizsgalja a panasz jogossiagit. Amennyiben nem jogos, tisztazza
az ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hataridé: 3 munkanap

Felelos: kozvetlen felettes

Il. szint: A témakor felel6se kozvetiti az irasba foglalt panaszt az intézményvezet6 felé.
e Intézményvezetd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.
o Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.
Hatarid6: 10 munkanap

Felelos: vezeto

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy az intézményvezetd tovabbitja a panaszt a fenntarté felé
e Az intézményvezeté6 a fenntarté bevonasiaval megvizsgialja a panaszt, kozosen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hataridé: 30 munkanap

Felelos: fenntartod

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel

¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.
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Elkésziil6 dokumentum (ok):
e panaszgyujté dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birosagi

hatarozatok masolata
Jogorvoslati lehetoségek
A panasz elutasitdsa esetén az intézmény a panaszost irdsban tajékoztatja arrol, hogy

panaszaval milyen szervhez, hatdsdghoz vagy birésaghoz fordulhat.

A szabalyzat elérhetésége

Jelen panaszkezelési szabalyzatat az intézmény a honlapjan (www.derovi.hu/) is elérhet6.

Derecske, 2022. november 30.

Nagy Eva Kissné Pelei I1diko
intézményvezeto Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

1?
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4. melléklet: Munkakori leirasok

Munkakori leirasok:

INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:
Munkakore:

A munkahely neve, cime:

Kinevezési jogkor gyakorloja:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kinevezés médja:
Kinevezés idotartama:
Munkaideje:

Kotelezo oraszama:

Helyettesitdje:

Szabadsag:
e Alapszabadsag:
e Potszabadsag:

Osszesen:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:

e Eves szabadsagolasi litemterv elkészitése februar végeéig.

e A szabadsag igénylése: irdsban, a szabadsag tervezett megkezdése elott 15 nappal,

kivéve rendkiviili esetben

e Az éves szabadsagbol a munkaltatoi jogkor gyakorldja munkahelyi érdekre hivatkozva

15 napot visszarendelhet.

A munkavallaléo munkateriilete a szervezeten beliil:

e azintézmény székhelye:
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A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Kozoktatasi vezetd, 6vodapedagogusi végzettség
A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:

a 7 évenkénti 120 oras tovabbképzés

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az intézmény egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként tevékenységével felelds
az intézmény szakszerl és torvényes mitkodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak €s a fenntarto érdekeit.
Koézremiikddik a fenntartdi dontések eldkészitésében.

Végrehajtja a fenntart6 altal meghatarozott feladatokat.

A munkakér célja:

Az intézmény munkéjanak szervezése, iranyitasa, képviselete.

A nevelémunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa.
Pedagogiai-szakmai, taniligy-igazgatdsi, munkaltatoi-személyzeti,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellendrzése, értékelése.

A torvényi elbirasoknak megfeleld miikodés, miikodtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 8 6ra): sziikség esetén dvodapedagogus
helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése, stb.
Teljes munkaidd (heti 32 6ras) kitoltése alatt: pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,

munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Eldkésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelStestiileti dontésre
elOterjeszti a program tervezetét. Elfogadasa utan biztositja a sziiloi szervezet
véleményezési jogat, €s plusz koltséget igényld feladatok esetén kezdeményezi
jovahagyasat a fenntartonal. Folyamatosan ellendrzi a program megvaldsulasat,
bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.
Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését.
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Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozésat, fejlesztését.
Elkésziti az éves munkatervet, €s azt elfogadtatja a neveldtestiilettel, fenntartoval.
El6késziti, igény szerint aktualizalja a szervezeti és mitkddési szabalyzat tervezetét,
vitara bocsatja, és elfogadtatja.

El6terjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol (nevelGtestiilet,
sziil6i szervezet eldtt) és annak egyetértéssel torténd elfogadasardl. Jol lathato helyen
kifiiggeszti, €s valamennyi sziilohoz egy példanyt eljuttat.

Megszervezi a nevelOtestiilet véleményét figyelembe véve az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti- és napirendjét.

Elkésziti a feladat ellatasi tervet.

Tamogatja és 0sztonzi a pedagoégusok tervszeri és folyamatos onképzesét.

Eldsegiti az 0jit6 szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Ellendrzi az intézményben folyo pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizélja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,

torvényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.
Elkésziti az éves statisztikat €s annak mddositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

Eleget tesz a gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak.

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
Gondoskodik a sziildi és a nevelOtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacidéaramlast.

Felméri az ingyenes, az 50%-os téritési dijra raszoruld csaladok szamat.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzéasokra vonatkozo teenddit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli szlineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idOpontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.
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Munkaltatoi-humanero gazdalkodas feladatok

Elkésziti az 6vodai munkaerd-gazdalkodasi tervét, betoltetlen allasokra palyazatot
hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban el6irt modon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik
a munkaltatoi jogkort. Az OKM felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.
Gondoskodik az atsorolasokrol idében.

Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére allo adatokat

¢s informdciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megdrzi.

Elkésziti a munkakori leirdsokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagogusok munkdjanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet

a dolgozdval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartdsarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vondsarol.

Biztositja ¢és ellendrzi a munkavédelmi €s a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo

dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli €s ellendrzi az iratok
selejtezését.

Az intézménybe érkez0 tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik,

¢s gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
szliloket és a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért.
Felel az ezzel 6sszefliggd beszamolok, mérlegek valos tartalmaért.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Felel6s a karbantartési terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

132
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e Biztositja a gyerekek szamadra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonboz6 eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast,
fertdtlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

e Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

e Ellenérzi a vagyon-, alloeszk6z-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

e Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,

az intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia
e azintézmény - helyettessel (szakmai, gazdasagi; a munka és felel6sség megosztasarol
a helyettesek részére kiilon munkakdri leirasban kell rendelkeznie),
e valamennyi pedagogussal, és kisgyermeknevelovel
e apedagdgiai munkat segit6 dajkakkal, pedagogiai asszisztenssel

e napi szinten az dvodatitkarral.

Az intézményvezetd szoros kapcsolatot tart fenn:
e Ovodan beliil: A bolcs6de vezetdjével, a sziilokkel, a szakmai munkakozosségekkel,
¢és az érdekvédelmi szervezetekkel.

e Ovoddn kiviil: A fenntarto illetékes vezetdjével, osztalyaval, bizottsagaival.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
e Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntarto és a nevelotestiilet
kisgyermekneveldk felé.

o Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgozé kompetenciai:
Az intézményvezetd kizardlagos kompetencidja és egyszemélyes feleldssége
e a gyermekfelvétel
e amunkaviszony-létesités, megsziintetés, valamint
e azintézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (példaul munkaerd-gazdalkodas,

bérmaradvany felosztasa, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas stb.).
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Az intézményvezetd dontése alapjan a fenti kompetenciak a vezetd-helyettesre atruhazhatoak,

de ezt irasban kell rogziteni.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

P. H.

polgarmester munkavallalo
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INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

I. Altalanos adatok
Az intézmény neve:

Cime:

A munkakort betolto neve:
A kozalkalmazott FEOR szama:

A munkakor megnevezése:

Ala és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese:

e intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakor:
e pedagodgus munkakor

e nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e amunkakornek alarendelt vezetd beosztast

e pedagdgus munkakdrok
A munkavégzés helye:

A munkakor heti munkaideje: heti 40 6ra.
e Kotott munka ideje: 22 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el.
e Heti 10 6rdban intézményvezetd - helyettesi feladatokat lat el.
e Heti 4 6raban a nevelést el6készitd, azzal 0sszefiiggd egyéb feladatok, nevelOtestiilet
munkdjadban vald részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.
/Nkt. 62. § (8) bek./
e A fennmarado heti 4 6rdban az 6vodai neveldmunkéval Osszefliggd egyéb feladatokat

lat el, melyet nem kotelezd a nevelési oktatdsi intézményben tolteni.

1V
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Megbizas modja: a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve, az intézményvezetd nevezi

ki.

Megbizas idotartama: 5 év

Eves szabadsag:
e alapszabadsag:
e poOtszabadsag:
e gyermeknap:

Osszesen:

A munkakoér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezet6.

II. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
e iskolai végzettsége: 6vodapedagogus
e szakvizsga:
e aszakmai fejlodést segitd onképzes, tovabbképzeési elvarasok 7 évenkénti 120 6ras
tovabbképzés a 2011. CXC. Nkt. 62. § (2) bekezdése szerint.

e tovabbi szakképzettsége:

III. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények mitkddésérdl
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
e Alapito okirat
e SZMSZ
e Pedagogiai Program

e Pedagogusok onértékelésének szempontsora

[EEN
w
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IV. A munkakoér tartalma:

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi

¢s vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol.

Nevelo tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiikhdz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggydzddik; ha észleli, hogy a gyermek

balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
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Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasdnak megel6zésében.

A gyermek ¢letkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara.

A sziiloket és gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil ot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagoégus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkar, hely, 1d6, eszkdzok, élmények biztositasarol
a kiilonbo6z6 jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrudld jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.
Minden nap gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap
folyaman.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

A gyermeket a rajzoléassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatekos formaban fejleszti, segiti a gyermek
mozgasfejlesztd eszkozokkel, sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehetdvé teszi a gyermek szamdra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét,
helyet, eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre, a kdrnyezettudatos
szemlélet formalasara.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast,
a tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést,

a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.
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A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveld testiiletet megilletd jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,

ruhdzati és més felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése:

Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiség fejlddési vonalat, és évente legalabb kétszer vezeti a fejlodést nyomon
kovetd naplot, feljegyzést készit, ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.
Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

SNI gyermek esetén a pedagodgiai program szerinti jelentést elkésziti, vezeti az SNI
gyermek foglalkoztatasi tervét.

Az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve a nagycsoportos gyermek mulasztasarol

haladéktalanul értesiti az intézményvezetot.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

7 évenkénti tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.

Egyéb feladatok:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
¢és kozosségi egylittmiitkodés normait.

A stratégiai vallaldsok gyakorlati megvaldsitasdban legjobb tudasa szerint —
¢s a célfeladatokra vonatkozo vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(csoportnapld, fejlédési naplo, mulasztasi naplo).

A pedagogiai munkaval, az dvoda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
Oraszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket az intézményvezetd
utmutatdsa szerint végzi.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
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Az intézményre harulo feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat

o

ellatni a vezetd utmutatasai szerint:

Helyettesités.

Evente legaldbb kétszer sziil6i értekezlet tartasa.

Havonta egyszer fogadd ora tartéasa.

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa.

Az intézményi munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese.

Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Egyéni megbizatasait az intézményvezetd utasitasa alapjan végzi.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Vezetd-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszertii €s torvényes
mukddtetéséért.

Segiti és timogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak

¢s a fenntarto elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat
(példaul munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzas,

eszkozvasarlas).

A munkakor célja:

Részt vesz az igazgatotanacs munkdjaban az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Az intézményvezeto tavollétében képviseli az 6vodat.

Segiti az intézmény mitkddtetését és a vezetd munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 22 6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

A teljes munkaid6

(heti 10 oras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi
feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat 1at el,
melynek id6tartama alatt koteles az 6vodaban tartdzkodni

heti 4 o6raban a nevelést elokészito, azzal Osszefliggd egyéb feladatok, neveldtestiilet
munkéjaban val6 részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd el. /Nkt.
62.8(7). bek.

a fennmarado heti 4 6raban az 6vodai neveldmunkaval 0sszefliggd egyéb feladatokat

lat el, melyet nem kdotelezd a nevelési oktatasi intézményben tolteni

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
Részt vesz az intézményi belsd ellendrzési Csoport munkéjaban, a belsé ellendrzési
terv kidolgozasaban.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai t4jékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

El6segiti az 01jitd szandékq, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

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

Nemzeti és 6vodai tinnepek méltd megszervezése.

A gyermek fejléddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése.

A szilok részére a hirdeto tabla frissitése.



Mese — Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezet0 tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakuldsarol.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

A statisztika szamara (kihasznaltsag) 0sszesiti a felvételi mulasztasi naplok adatait,

havi szinten nyilvantartast vezet a gyerekek hianyzasarol.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai

tartalmu eléadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hianyossagokat

azonnal jelzi a vezetOnek.

A munkavédelmi szabalyokban, belsé szabalyzatokban, munkavédelmi oktatason
elhangzottak betartasat.

Figyelemmel kiséri €s ellendrzi az 6vodaskoru gyermekek egészségének és testi
épségének védelmére vonatkozo6 eldirasok megtartasat.

Sajat hataskorben intézkedést tesz veszélyhelyzet, ill. egészségkarositod hatas
jelentkezésekor.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében kiilon szabalyzat alapjan végzi az udvari
gyermekjatékok iddszakos ellendrzését, az ezzel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokat.

A munkavédelmi szemle megtartasakor észrevételeit, javaslatait kozli

a munkavédelmi szemle vezetdjének.

Kapcsolatot tart a sziiléi munkakdzosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivja dket.

Minden olyan feladatot ellat,(jelentések, statisztika, elemzések, palydzatok készitése)

amit a vezetd 6vond a kozvetlen feladatkorébe utal.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, €s a kitiintetésekre.
Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.
A kollektivan beliil elésegiti a torvényesség megtartasat.

Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat.
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Gazdasagi-adminisztrativ feladatok
o A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
Az intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
e Részt vesz az dvoda szamadra sziikséges kiilonbozo eszk6zok vasarlasaban.
e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.
e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas,

az intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:
e az intézményvezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),
e valamennyi pedagogussal,

e a pedagogiai munkat segitokkel

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba az dvodai sziilo1 kozosséggel (SZMK).
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének irasban vagy széban

egyarant, ahogy az igény felmertil.

Mint altalanos vezeto helyettes 6vodapedagogus kotelessége a kozponti jogszabalyokat
és helyi szabalyzokat megismerni és megismertetni, s ezek értelmében végezni

és végeztetni a napi munkat.

V. Befejez6 rendelkezés.
Ez a munkakori leiras az 6vodapedagdgusok részére késziilt munkakori leirassal egytitt

vonatkozik nevezett 6vodapedagdgusra.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes

adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.
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A munkakori leiras az alairas napjan 1€p életbe és visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leirds ......................... 1ép életbe.

P. H.

intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénylinek

tartom.

Egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

1. Altalanos adatok
Az intézmény neve:

Cime:

A munkakort betolto neve:
A kozalkalmazott FEOR szama:

A munkakor megnevezése:

Ala és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese:
e intézményvezetd

e intézményvezets - helyettes

A munkakornek alarendelt munkakor:
e dajka

e pedagdgiai asszisztens

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakort helyettesitheti:

e pedagdgus munkakort

A munkavégzés helye:

A munkakor heti munkaideje: heti 40 6ra.
o Kottt munka ideje: 32 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el.
e Heti 4 6raban a nevelést elokészitd, azzal 0sszefiiggd egyéb feladatok, nevelOtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.
/Nkt. 62. § (8) bek./
e A fennmaradoé heti 4 6raban az 6vodai neveldmunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat

lat el, melyet nem kdtelezd a nevelési oktatasi intézményben tolteni.

[EEN
IS
\
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Eves szabadsag:
e alapszabadsag:
e potszabadsag:
e gyermeknap.

Osszesen:

II. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
e iskolai végzettsége: dvodapedagogus
e aszakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési elvarasok 7 évenkénti 120 6ras
tovabbképzés a 2011. CXC. Nkt. 62. § (2) bekezdése szerint.

e tovabbi szakképzettsége: nincs

ITI. A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
e 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények mitkddésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
e Alapito okirat
o SZMSZ
e Pedagogiai Program

e Pedagogusok onértékelésének szempontsora

Az 6vodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk

iranyitasaval latja el.

Egyéni megbizatas:

e munkak0zosségi tag

IV. A munkakor tartalma:

[N
AN
Y
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Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran kdoteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi

¢s vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyisegének fejlodeésérol.

Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiikhdz, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarél meggydzodik; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények

kialakulasdnak megel6zésében.

[EEN
N~
N
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A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara.

A sziiloket és gyermekeket az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagoégus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, 1d6, eszk6zok, élmények biztositasarol
a kiilonbo6zd jatekformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.
Minden nap gondoskodik arrol, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap
folyaman.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

A gyermeket a rajzoléssal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
mozgasfejlesztd eszkozokkel, sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehetdvé teszi a gyermek szamdra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét,
helyet, eszkozt, €lménylehetOséget biztosit a tapasztalatszerzésre, a kornyezettudatos
szemlélet formaldsara.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokéskialakitast,
a tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést,

a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.
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A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveld testiiletet megilletd jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,

ruhdzati és més felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése:

Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiség fejlddési vonalat, és évente legalabb kétszer vezeti a fejlodést nyomon
kovetd naplot, feljegyzést készit, ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.
Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

SNI gyermek esetén a pedagogiai program szerinti jelentést elkésziti, vezeti
az SNI gyermek foglalkoztatési tervét.

Az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve a nagycsoportos gyermek mulasztasarol

haladéktalanul értesiti az intézményvezetot.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

7 évenkénti tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.

Egyéb feladatok:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
¢€s kozosségi egylittmiikodés normait.

A stratégiai vallalasok gyakorlati megvalositasaban legjobb tuddsa szerint —
és a célfeladatokra vonatkozé vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat

(csoportnaplo, fejlédési naplo, mulasztasi napld).
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A pedagoégiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az intézményvezetd
utmutatdsa szerint végzi.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Az intézményre harulé feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat

ellatni a vezeto utmutatasai szerint:

Helyettesités.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezlet tartasa.

Havonta egyszer fogadd ora tartasa.

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartdsa.

Az intézményi munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese.

Leltarozas, selejtezés eldkészitése.

Egyéni megbizatasait az intézményvezetd utasitisa alapjan végzi.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes

adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép életbe és visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leirds ... 1ép életbe.

P. H.

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénylinek

tartom.

Egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

I. Altalanos adatok
Az intézmény neve:

Cime:

A munkakort betolto neve:
A kozalkalmazott FEOR szama:

A munkakor megnevezése:

Ala és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese:

e intézményvezetd

e intézményvezetd — helyettes

e csoportos 6vodapedagdgus

A munkakornek alarendelt munkakor:

e nincs

Helyettesités rendje:
A munkakor az aladbbi munkakordket helyettesitheti:
e pedagobgiai asszisztens

e pedagigus
A munkavégzés helye:
A munkakor heti munkaideje: heti 40 6ra, melyet a gyermekcsoportban tolt.

Eves szabadsag:
e alapszabadsag:
e potszabadsag:
e gyermeknap:

Osszesen:

[EEN
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II. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

iskolai végzettsége: pedagdgus

tovabbi szakképzettsége:

III. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011.¢évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények mitkodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

Ep. rendelet /326/2013. Korm. rendelet végrehajtasi rendelete/

Alapito okirat

SZMSZ

Pedagogiai Program

IV. Egyéni vallalt feladata:

gyermek egyéni fejlesztése

V. Munkakorrel ellatott feladatok:

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikddés az 6vodapedagdgussal:

Munkdja soran egyiitt miikodik az 6vodapedagdgussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Feladata ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggydzOddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessen a gyermek.
Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tdl, gondozotél, a pedagogussal egyeztetve
tajékoztatja a sziildt a gyermeket érintd napi eseményekrol.

Részt vesz a sziilo1 értekezleteken, esetenként csaladlatogatason,

a team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa:

Egyiittmiikddik a gyermek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
Tiszteletben tartja a sziil6k jogait.
Megtartja az egyenl6banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

[EEN
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Részletes szakmai feladatok:

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
felligyeli a rabizott gyermeket, vigyaz a gyermek testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsésegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra kiséri a gyermeket.

Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak
kialakitdsaban.

Tevékenyen részt vesz a gyermek 06ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban
(terités, evOeszkdzok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi
¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellenérzi a higiénés és Onkiszolgalasi
tevékenységét.

Egyezteti a pedagégussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti
a foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

A pedagdgus iranyitasaval kozremiikodik a gyermek, fejlesztd tevékenységben.
Kozremikodik adminisztracidos teenddk ellatasaban, az ovodai dokumentumok
elkészitésében.

A pedagogiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében, egyeztet
az Ovodapedagogussal a napi feladatokrol, elkésziti a sziikséges eszkozoket,

segédanyagokat.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes

adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép életbe és visszavondsig érvényes.

Jelen munkakori leirds .......................... 1ép hatélyba.

Kelt: .

P. H.

intézményvezetd
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A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénytinek

tartom.

Egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

I. Altalanos adatok
Az intézmény neve:

Cime:

A munkakort betolto neve:
A kozalkalmazott FEOR szama:

A munkakor megnevezése:

Ala és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese:

e intézményvezetd

e intézményvezets - helyettes

e Ovodapedagogusok

A munkavégzés helye:

A munkakor heti munkaideje: heti 40 ora

Eves szabadsag:
e alapszabadsag:
e potszabadsag:

Osszesen:

A munkakor célja:

e A dajka az intézményben az 6vodapedagogus segitdtarsaként végzi feladatat. Biztositja
a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

o Kozremikodik a gyermekek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének,
tisztasagadnak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési

teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

17
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e Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, a gyermekek 6vodai
napirendjéhez igazodva részben Ondlloan szervezi, részben a csoportvezetd

o6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.
Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti

e Nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segitd alkalmazott.

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval

latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Legf6bb feladata:

e (Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids
¢€s beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

e A csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit
a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban.

e Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

e A tudomésara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz
iranyitja.

Egytittmiikddés a sziilokkel:

e Munkija soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilék kozosségével egylittmiikodve végzi neveld, gondozd munkajat
a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat,
hogy wvallasi és vilagnézeti meggy6zddésének megfeleld nevelésben

részesiilhessen gyermeke.
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Az egyes jogok biztositasa:

e Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

e (Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok:

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkodlcsi védelmében,
személyiségének fejlodésében.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasat segiti. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak vesz¢lye fenndll, a sziikséges intézkedést megteszi.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatittatdsaban, és torekszik azok
betartasara.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulésat.

Gondozasi teriileten a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

e Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartasarol.

e Ugyel a balesetvédelmi eldirdsok betartasara, a specidlis biztonsagi eléirasok
alkalmazasara.

o FEllatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

e Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérol.

e Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsadgos tarolasarol.

e Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasdban, szépitésében.
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Takaritasi feladatok:

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, tisztantartasarol.

Folyamatosan gondoskodik napkdzben a folyosok tisztantartasarol, a takaritasi
feladatot tobbszor is el kell végezni, ha a terlilet szennyezettsége indokolja.
Gondoskodik a munkateriiletén talalhatdo butorok, berendezések naponkénti
tisztantartasarol.

Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérél, mosasba keriilésérol,
sziikséges javitasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek tisztantartasarol, fertdtlenitéseérol.
Gondoskodik a  munkateriiltén taldlhatd  szemetes-edények, illetve
szeméttarolok kitiritésérol, valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasarol.
Gondoskodik a munkateriiletén talalhatdé novények apoldsarol, gondozasarodl,
locsolasarol, sziikség szerinti atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkatertiletén talalhato sznyegek, 1abtorlok portalanitasarol,
sziikség esetén tisztitasarol.

Az ablakok, ajtok, tiikrok szennyezettségétdl fiiggden elvégzi az ablaktisztitasi,
ajtomosasi feladatokat.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a nyari nagytakaritas
¢s a téli nagytakaritds alkalmaval mindenképpen gondoskodik a flit6testek
tisztitasarol, valamint a radidtorok mogotti szennyezddések eltavolitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) tisztantartdsa kiemelt napi
feladat, melyet sziikség esetén naponta tobbszor is el kell végezni.
Gondoskodik a WC higiénigjanak folyamatos biztositasarél, a WC papir
potlasarol.

Gondoskodik a mosdok naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran
érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti
visszaallitasaban.

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritést.
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Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban, a gyermekek Onkiszolgéaldsaban,
tevékenységében aktivan kdzremiikodik.

Elvégzi a talalast, segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédoan):

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teendok
csoportszobai és udvari feltételeit a csoportvezetd dvodapedagogus itmutatasai
szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az d4gyakat,
agynemuket, a gyermekek jeleinek figyelembevételével. A  terem
szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6k és az ovodapedagdgusok Gtmutatasai szerint részt vesz.
Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagdgusokat segitve Kkiséri
a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.
Ugyel a balesetek megeldzésére.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, fert6z6 betegség
esetén a fokozott egészségiigyi eldirdsok szerint jar el, amig a sziil¢ érte nem

jon.

Egyéb feladatok, rendelkezések:

Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, gazdasadgos felhasznalasaért.

Koteles tajékoztatni az intézményvezetdt, arr6l, ha a munkateriileten
karbantartést igényld allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
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e A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrizze az ajtok,
ablakok bezarasat, az aramtalanitast és a riaszto belizemelését.

e A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,
vezeti a csoport torésnaplojat.

e A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

e Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez
a koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

e A gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérol felvilagositast nem adhat.

Az 6voda belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megorizni.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan (mindéssze 1-2 percben),

a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

e Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat
a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd/ intézményvezetd-helyettes/

o6vodapedagdgus megbizza.

A Munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, €s munkdjat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne

veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

174

elo.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes

adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

A munkakori leirds az alairas napjan 1€ép életbe és visszavondsig érvényes.

Jelen munkakori leirds ..................oooeel. 1ép életbe.

P. H.

intézményvezetd
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A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénytinek
tartom.

Egy példanyat atvettem:

munkavallald
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok

Az intézmény neve:

Cime:

A munkakort betolto neve:

A kozalkalmazott FEOR szama:

A munkakor megnevezése:

A munkavégzés helye:

A munkakor heti munkaideje:

A munkakér célja:

beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartdsi rendellenességekkel kiizdo
gyermekek gyogypedagogiai ellatasa, terapias megsegitése, szakvélemény készitése
sajatos nevelési igényli gyermekek gyogypedagodgiai ellatasa, terdpids megsegitése,

szakvélemény készitése

Munka teriiletei:

pedagogiai — gydgypedagdgiai vizsgalatok végzése
tanacsadas
egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

szakvélemények készitése

1. Pedagoégiai diagnosztizalas:

pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodés, tanithatésag felmérését, azok életkori szinttel valo
Osszevetését végzi

sziikség esetén (a sziild hozzdjarulasa mellett) konzulticid a gyermek
ovodapedagdgusaval és egyéb intézményekkel

amennyiben a gyogypedagogiai vizsgalat Osszegzése alapjdn a gyermeknél sajatos

nevelési igény valoszintsithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez

1V
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2. Tanacsadas:

a hozza forduldknak, - otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato- oOtleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése
érdekében

felkérésre konzultacidt biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagogusainak

és szakembereinek

3. Csoportfoglalkozasok vezetése:

a BTM-mel kiizdé gyermekek fejlesztd foglalkoztatdsa, ez a probléma fiiggvényében
egyéni vagy kiscsoportos
a SNI-vel kiizdé gyermekek fejlesztd foglalkoztatasa, ez a probléma fiiggvényében

egyéni vagy kiscsoportos

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

mozgés fejlesztése

testséma, téri, id6i tajékozodas fejlesztése
kognitiv képességek fejlesztése
kommunikécios képességek fejlesztése
grafomotoros képesség fejlesztése

szamfogalom fejlesztése

4. Szakvélemény készitése:

tanuldsi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd
gyermekek gyogypedagogiai vizsgalatat kovetden irdsos szakvéleményt készit

sajatos nevelési igényli gyermekek gydgypedagogiai vizsgalatat kovetden irasos
szakvéleményt készit

amennyiben az irasbeli vizsgélati kérelem a gyermek oktatdsi — nevelési intézményébdl
érkezik, abban az esetben a sziild aldirdsaval igazolja a szakvéleményben foglaltak

1smeretét

Adminisztrativ munka:

egyéni fejlodési lapon rogziti a gyermekek fejléddését

feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

[EEN
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Egyéb kotelezettségek:

e részt vesz a heti team-megbeszéléseken

e  kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

e részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérél gondoskodik

e titoktartasi kotelezettség

e szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

e tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

e a munkavillalé feladata tovabbd mindaz, amellyel a munkakoéréhez kapcsolodoan,

a szakképzettségével 0sszefliggden az intézményvezetd megbizza

Uj feladatok:
e  segitségnyujtas a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatasahoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlodési liteme indokolja

e a Szakértdi Bizottsag szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése

A munkakoéri leirds az alairas napjan 1€ép életbe és visszavondsig érvényes.

Jelen munkakori leiras ..................... 1ép életbe.

Kelt: o,

P. H.

intézményvezeto

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kdotelezé érvénylinek
tartom.

Egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok
Az intézmény neve:

Cime:

A munkakort betolto neve:
A kozalkalmazott FEOR szdma:

A munkakor megnevezése:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkér gyakorldja és a munkakdr szakmai irdnyitdja

az intézményvezeto.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
e intézményvezetd

e intézményvezetd - helyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

Heti munkaidejének 25 %-ban (heti 10 6rdban, napi 2 6raban) adminisztracios feladatokat, heti
munkaidejének 75 %-ban (heti 30 6érdban, napi 6 6rdban) intézményi adminisztrativ feladatokat

lat el.

Eves szabadsag:
e alapszabadsag:
e potszabadsag:
e gyermeknap:

Osszesen:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

e iskolai végzettsége: szakkozépiskolai érettségi

[EEN
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A munkakor célja:

az intézményi ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa
az intézmény pedagdgus €s egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa
a gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése

alapvetd tajékoztatasi feladatok ellatasa

Helyettesités rendje:

A munkakor az aladbbi munkakort helyettesitheti:

ovodatitkar

Szakmai feladatok:
1. Legf6bb feladata

személyi ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat vezetd irdnyitassal oldja meg

ellatta az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat

tevékenységét 0 kommunikacios készséggel ¢s gazdalkodasi ismereteket felhasznalva

veégzi

2. Egyiittmiikodés a sziillokkel:

munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziildkkel

3. Gépirasi, szovegszerkeszt6i levelezési feladatok:

feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait
feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon latja
el

tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szdvegszerkesztoi
¢s tablazatkezeldi alapismereteket

feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirasait
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4. Ugyviteli tevékenységek:

= kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat

= elvégzi a kinevezéssel, munkaszerzddéssel, munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

= cllatja a postazasi, az iktatasi feladatokat

= kezeli az intézményi dokumentaciot

= intézi a gyermekek adminisztracios jellegii igyeit

= ¢vente segiti az iratok selejtezését, a megfeleld rendelkezések figyelembe vételével

= vezeti a dolgozok hidnyzasat (szabadsag)

= az intézményvezetd - helyettes altal elkészitett szabadsagolasi terv alapjan vezeti
a dolgozok szabadsdganak nyilvantartasat

= adolgozok munka- és védoruhdzatanak nyilvantartasa, fogydanyag vasarlasa, kiadasa

= az ide vonatkoz6 jogszabalyok alapjan anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt
pénzért, és egyéb értekekért, illetve a felhaszndlt és raktari anyagokeért

= gondoskodik réla, hogy a mindenkor sziikséges nyomtatvanyok és irodaszerek
rendelkezésre alljanak

= munkdjaval, magatartasaval segiti az intézmény neveld munkajat

= rendszeres munkakdri feladatain tilmenden minden esetben koteles elldtni azokat

a tennivaldokat, melyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza

Az intézmény belso életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok

személyes adatait koteles szolgalati titokként megdorizni.

A munkavallalé koételes munkatarsaival egylittmiikodni, és munkdjat gy végezni, valamint
altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az mdas egészségét ¢&s testi épségét
ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kéarosodasat vagy helytelen megitélését

ne idézze €lo.

A munkakori leirds az alairas napjan 1€ép életbe és visszavondsig érvényes.
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Jelen munkakdri leirds ... napjan 1ép életbe.

P. H.

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénytinek
tartom.

Egy példanyat atvettem:

munkavallalo

[EEN
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok
Az intézmény neve:

Cime:

A munkakort betolto neve:
A kozalkalmazott FEOR szdma:

A munkakor megnevezése:

Ala és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese:
. intézményvezetd

. intézményvezeto - helyettes

A munkakornek alarendelt munkakor:

e nincs

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e karbantartd

e udvaros
A munkavégzés helye:
A munkakoér heti munkaideje: heti 40 ora,
Képzettségi elofeltételek:

e iskolai végzettsége:

e tovabbi szakképzettsége:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja:

e az intézményvezetd

[EEN
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A munkakor célja:

Az intézményi tlzemeltetési feladatainak tamogatasa, a nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok

folyamatos ellatasaval.

A munkakor tartalma:

Szakmai feladatok:

Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat részben 6nallé munkaval latja el,
részben vezetdi, vezetd-helyettesi, irAanymutatas alapjan végzi.

Gondoskodik az ¢voda flitésérdl az idéjarasnak megfelelden.

Ellatja a karbantartasi feladatokat.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag,
¢s a baleset megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét,

ennek megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel.

Napi karbantartasi feladatok

Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.
Baleset-megeldzési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladatok nagysagat,
eszkOz, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint
a karbantartasi feladatot, értesiti a vezetd 6vonot és gondoskodik a feladat ellatasarol.
Feladata a nevelési-oktatasi feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatdsdhoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

Fiitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

Vezeti a karbantartasi naplot, havonta leolvassa és feljegyzi a gazora, villanyora,

vizora allasat, az atlagostol vald 1ényeges eltérés esetén értesiti az intézményvezetot.



Mese — Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Idészakonként jelentkezo karbantartasi feladatok

o Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat,
de legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatésagat, zarhatosagat. Sziikség szerint
elvégzi a zarak olajozasi, kenési feladatait.

. Fitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a flitdtestek
ellenérzéséro, 1égtelenitéséral.

. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok

. A mellékhelyiségek (gyermek ¢és felndtt WC-k) karbantartési feladatait,

a viz és szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérol, apoltsagarol
gondoskodik az alabbiak szerint:

. A parkositott teriileteket gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, 4s, gereblyéz, metsz,
gallyaz, potolja az elpusztult ndvényeket, locsolja a zo6ld teriileteket, Gsszegylijti
az avart).

. Naponta két alkalommal feldssa, fellocsolja a homokozdkat.

o Az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik.

. Lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (kerités, korlat, udvari jatékok).

Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat:

o Ellapatolja, elsopri a havat.

. Gondoskodik a jardak, 1épcsok csuszasmentesitésérol.

J Alkalmanként jelentkezd karbantartési feladatok

J Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a teremrendezési,
udvarrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos
szerelési feladatokat.

J Az épiilet allagmegdvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt
vesz, segiti a kiilsO szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

J Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

. Kézbesitdi feladat:

o Sziikség esetén kézbesit. (A kézbesités soran szerzett informaciok, hivatali titkok

megorzése kotelezo.)
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Levelek postai feladdsa megbizas alapjan.

A rébizott iratokat megdrzi, eljuttatja rendeltetési helyére, és a benne 1évd adatokat,
informéciokat bizalmasan kezeli.

Nem rendszeres feladatok: kisebb vasarlasok lebonyolitasa, az 6vodaba szallitasa.
A felsoroltakon tul a vezetd altal adott megbizasok ellatasa.

Egyéb feladatok:

Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, iizem
¢s kendanyag sziikségletet.

FelelOs a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagosan tarolni..

Hetente gondoskodik a szeméttarolok kitiritési feltételeirdl.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd/vezetd-

helyettes megbizza.

Fitore, karbantartora, udvarosra egyarant érvényes szabalyok:

Az oOvoda berendezési ¢és felszerelési targyait megdvni koteles, azokat
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlja.

Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi
¢s tlizrendészeti eldirasoknak.

Az 6voda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidd alatt.

A Munkavallal6 koteles munkatarsaival egytittmiikodni, és munkajat ugy végezni,

valamint altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi épségeét

ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését

ne idézze eld.
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A munkakori leiras az alairas napjan 1€p életbe és visszavonasig érvényes.

Jelen munkakdri leirds ......................... 1ép ¢életbe.

P. H.

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénytinek
tartom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi
¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom

Egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRAS

Dolgozo neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:

Lakcim:

Munkakor megnevezése:

Alkalmazas feltételei:

Munkahely:
Kinevezdje:

Kozvetlen felettese:

Munkakére kiterjed:
e A bolcsddel gondozési-nevelési feladatok ellatasara.
e  Munkaid6 tartama: heti 40 6ra. A 257/2000 (X11.26.) Kormany rendelet 7.§-a alapjan
a munkaiddbol koteles napi 7 orat eltdlteni a munkahelyén, a fennmarado oraszdmot

tovabbképzésre, illetve egyéb szakmai feladatokra kell forditani.

Munkaido beosztas:
e Tavolmaradas esetén koteles helyettesiteni a csoportjaba beosztott gondozondét,

megbizas szerint.

Tulorara kotelezheto:

e Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja.

JEny
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Jogok, kotelességek és feladatok

1. Altaldnos szakmai feladatok:

A csoportba felvett gyermekek csaladban torténd meglatogatasa, arrdl a sziikséges
feljegyzés készitése és beszamolas a bolcsddevezetonek.

Minden évben elkésziti a csoport ,,nevelési” programjat.

A rabizott gyermekcsoport gondozasa és nevelési a sajat gyermek rendszer szerint.

A munkatervhez kapcsol6do adminisztracids teendok ellatasa (torzslap, fejlodési tabla,
percentil, csoportnaplo, tizend fiizet).

A csaladi és bolcsddei nevelés 6sszhangjanak megteremtése.

A fokozaton beszoktatds elveit betartja, a beszoktatds menetérdl feljegyzést készit,
majd 6sszefoglalot.

A gyermek részére balesetmentes, esztétikus kornyezetet koteles biztositani.
Munkafegyelem betartasa.

Gondoskodik az idészakos feliigyeletet igénybevevo gyermekek teljes kora ellatasarol.

2. Gondozasi és nevelési feladatai:

Munkajat a mindenkori bolcs6dei munkarend és a vonatkozo egészségligyi eldirasok,
jogszabalyok keretei kozott végzi.

Alkalmazza a korszerli szakmai alapelveknek megfeleld gondozési-nevelési
modszereket a gyermekcsoportban.

A bolesdéde orvos és a bolesddevezetd altal jovahagyott munkarendet, napirendet
¢és hazirendet a legpontosabban betartja.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi, szellemi fejlodését és neveli
a gyermeket a higiénikus készségekre.

Tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat és onallosagukat eldsegiti.
Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfeleld oOltdzet, mozgastér és jaték
biztositasaval.

Ha a gyermek bevételekor lazat, vagy hdemelkedést észlel, ellendrzi a gyermek
homérsékletét. Laz és hdemelkedés, valamint bérelvaltozas esetén a sziil6tol
a gyermeket nem veszi at, hanem az illetékes gyermekorvoshoz iranyitja.

Ha a gyermek napkodzben lazasodik be, értesiti a sziiloket, s a fentiek szerint koteles

eljarni az orvoshoz vald iranyitasban.
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Beteg gyermeket at nem vehet, a kitiltott gyermeket csak érvényes orvosi igazolassal
vehet 4t, az elhanyagolt nem kellden gondozott gyermeket megfiirdeti, s a sziilokkel
elbeszélgetve felvilagositja Oket a tisztalkodas sziikségességérol.

A gyermeket a bolcsddében kotelezo jelleggel tisztan tartja.

A gyermek taplalasanal (diétdzas) az orvos utasitdsait betartja.

Talalas el6tt a higiénias szabalyokat betartja (fejét kenddvel bekoti, kezet mos)
Elokésziti az asztalokat az étkezéshez, ennek sordn gondot fordit az esztétikai nevelés
(teritd, szalvéta hasznalata) valamint a kultarhigiénes szokdsok folyamatos
kialakitasara.

A talalasnal eldszor megkostolja az ételeket, meggydzddve annak megfeleld
mindségérol, hofokardl, megnevezi a gyermeknek, s azutan a tanyérjara adagolja.
Alvasidében biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, feliigyelve az alvo
gyermekekre. Alvasidoben csak bdlcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végez.
Gondoskodik a csoportszoba szelléztetésérol.

A gyermekek kotelezo levegdztetését naponta végrehajtani tartozik.

A nyari napoztatast az orvos utasitasai szerint hajtja végre.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, az utasitdsokat betartja.

A megbetegedett gyermek  kitiltasanak  tényét az  ,lzend fiizet”-ben
és a ,,csoportnapld”-ban rogziti.

A D3 vitamin otthoni adésardl nyilatkoztatja a sziil6t.

Figyelemmel kiséri a soron kovetkezd orvosi vizsgalatat.

A gyermek suly- és hosszmérését eldiras szerint végzi.

Gyobgyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérol.

A csoportjaba tartoz6 gyermekek ruhazatat, eszkozeit, jatékait rendben tartja.

A gyermekek részére megfeleld jatékkészletet biztosit a nyitott polcokon. A feliigyelet
mellett hasznalhatd jatékokat a zart szekrényben tartja. A sériilt, torott,
balesetveszélyes jatékokat kivonja a hasznalatbol. A  jatékok folyamatos
fertdtlenitésérdl koteles gondoskodni.

Elvégzi tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese megbizza.
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Adminisztracios feladatai:

Vezeti a ,,csoportnaplot, bejegyzi a munkaideje alatt tortént eseményeket, az orvos
utasitdsait a gyermekre vonatkozdan, a beirdst kézjegyével latja el.

A gyermek ,Egészségligyi torzslap”-jat minden honap utols6 napjan lezarva.
Bejegyzi a megfeleld adatokat — a gyermek fejlettségi szintjére (suly, hossz,
értelmi-érzelmi, tarsas kapcsolatok, stb.) vonatkozdéan — a gondozéndi bejegyzés
rovatba (egy ¢éves kor alatt havonta, egy éves kor felett negyedévenként),
majd az ,Egészségiigyi torzslap”-ot a fejlodési lappal egylitt a kovetkez6 honapra
szoldan megnyitja.

Az ,izend fiizet”-et rendszeresen vezeti (a sziildt tajékoztatja a gyermek fejlédésérol).
A beszoktatds eseményeit irdnyban rogziti, majd Osszefoglalokat készit,

melyet a gyermek torzslapjahoz csatol a csaladlatogatasi feljegyzéssel egyitt.

Kotelezettségei:

A magas szinvonali gyermekellatas érdekében koteles egyiittmiikodni a bdlcsdde
vezetdjével, orvosaval és egyéb dolgozodival.

Ellatja a sziiloket tanaccsal, tovabbitja a bolcsdde orvos esetenkénti tanacsait.

A gyermek atvételekor informalodik, hazaadaskor informalja a sziiléket a gyermek
viselkedésérdl, egészségi Aallapotarol, levegén vald tartdzkodasarol, étvagyardl,
székletérdl, stb.

Kotelezo jelleggel részt vesz a sziiléi és munkaértekezleteken. Felettese felkérésére
egyes témakrol beszamol.

A gyermek csaladban torténd veszélyeztetettségét koteles jelenteni a bdlcsdde
vezetdjének.

A bolcsddei leltari targyakért felelds!

A munkafegyelem betartasara vonatkozé feladatai:

Munkahelyén a beosztdsanak megfeleléen koteles pontosan megjelenni.

Béarmely okbol torténd tdvolmaraddsat a legrovidebb idén beliil koteles jelenteni
(24 o6ra)

Munkaidé alatt a bolcséde teriiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekcsoportot mindaddig koteles ellatni, mig a szolgalatot valtdo gondozéndnek

at nem adja, illetve a sziil6 haza nem viszi a gyermeket.
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e A gyermeket felligyelet nélkiil hagyni tilos! A feliigyeletet koteles megszervezni!
e A gondozott gyermeket a bolcséde teriiletérdl nem viheti ki!
e A gyermek testi fenyitése szigoruan tilos!

e A jelenléti és érkezési ivet, a tdvolmaradasi flizetet kiteles pontosan, a valdésagnak

megfeleléen vezetni!

Juttatasok:
e VédOruhdzatot a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak alapjan biztositunk,
melyet munkaidé alatt hordani koteles, azt az intézménybdl nem viheti ki.
o Az étkezést munkaideje alatt — kedvezményes térités mellett — koteles igénybe venni

(délelottos)

Baleset- és tiizvédelmi feladatok:
e A jogszabdlyban rogzitett id6kozonként oktatason kdteles részt venni,

e A baleset-, munka- és tiizvédelmi el6irasokat maradéktalanul betartja.

Altalinos rendelkezések:

e A 9/2000 (VIIL4.) SZCSM rendeletben meghatarozott folyamatos tovabbképzésen
kdteles részt venni, egy tovabbképzési iddszak alatt 60 pontot kell megszereznie.

e  Munkdjat koteles felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok
és rendelkezések szerint végezni.

e  Példamutaté magatartast tanusit.

e Feladatait pontosan, legjobb tudasa szerint, lelkiismeretesen végzi.

e Az intézeti titkokat meg0rzi, munkdjarol és az intézet munkdjardl csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat tajékoztatast.

e A szolgalati utat koteles betartani.

Munkakori leiras hatalya:

e A munkakori leiras az aldiras napjan 1ép €letbe €s visszavonasig érvényes.

P. H.

intézményvezetd
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A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem.

Egy példanyat atvettem:

dolgozo
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Dolgozo neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: Bolcsodei dajka

Alkalmazas feltételei:

Munkahely:
Kinevezdje:

Kozvetlen felettese:

Munkakore kiterjed:
e A boélcsédei dajkai feladatok ellatasara.

e  Munkaidé tartama: heti 40 ora.

Tulorara kotelezheto:

e Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja. vagy rendkiviili feladat azt megkivanja.

Eves szabadsag:
e alapszabadsag:
e potszabadsag:

Osszesen:

Feladatkore, jogkore:

1. Altalianos szakmai feladatai
e A bolcséde intézményegység - vezetdje altal meghatarozott helyiségek naponkénti
fertdtlenito takaritasat az eldirdsoknak megfelelden végzi.
e Folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcsdédében rovart talal,

azonnal jelenti az intézményegység - vezetének.

[N
(0]
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Egy helyiségben csak akkor takarithat, ha ott gondozasi tevékenység nem folyik,
ott gyermek nem tartozkodik! A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

Szobdkat étkezés utan rendbe kell tennie, ételmaradékot el kell tavolitani. A padlod
tisztitasa nedves, fertdtlenités ruhaval torténjék.

Koteles a szeméttarold edényeket (kukakat, konténert) fertotleniteni, tisztan tartani.

A fiirdészobaban és a wc-ben kiilon felmosot és vodrot kell hasznalni, azokat jeloléssel
kell ellatni, elkiilonitetten kell tarolni.

Az agynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi.

Hetente a csempézett feliiletet, vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti jatékokat lemossa.
Havonta ajto- és ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitasat elvégzi.
Negyedévenként butorok, szOnyegek, padlok vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fiiggobnymosasrol gondoskodik.

Nyari zaras idején teljes nagytakaritdst végez, jatékokat lemossa, fert6tleniti,
a fert6tlenitett jatékokat foly6 vizzel alaposan ledbliti.

A tisztitoszereket és vegyi arukat havonta igényli a raktarbol, azokat elzarja.

Az igényelt tisztitdszer-mennyiséggel felettese kérésére barmikor koteles elszamolni!
A tisztitoszerek adagolasat koteles megtanulni, azt betartani. Mindenkori
kozegészségiigyi eldirdsok figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden kell
alkalmazni és tarolni.

A bolcsdde vagyonéért, annak megdvasaért anyagilag is felelds.

Zaraskor a bolcsddébdl valo tadvozas utan végigjarja a bolcséde helységeit,
meggy0zddik arrol, hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az épiiletet aramtalanitja, bezarja.
A bolcsdde kulcsait kiilonos gonddal 6rzi!

A kisgyermekneveldk munkajaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési
elveknek megfelelden.

Gyermekekkel nem végezhet gondozo- neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre kérheté meg.
Mosand6 textilia eldkészitése, tulszennyezett textilia aztatdsa, mosasi folyamat
lebonyolitasa, a mosdgépek feliigyelete a mosasi ciklus alatt.

Rendellenes miikddés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibdk kozlése
a karbantartd, illetve az intézményegység - vezetdje felé.

Technologiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

Textilia szakszerii vasalasa, gondos dsszehajtogatasa csoportok szerinti valogatasa.
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Munkavégzés (mosds, vasalas, varrds) befejezése utdn a gépek aramtalanitasa,
kikapcsolasa.

Feladatait mindig a csoport munkarendjében eldirt modon és idében koteles elvégezni.

2. A munkafegyelem betartasara vonatkozoé feladatai

Munkahelyén koteles a beosztasanak megfeleléen, pontosan megjelenni.

Barmely okbol torténd tavolmaradasat 24 oran beliil be kell, hogy jelentse
az intézményegység - vezetdjének.

Munkaidé alatt a bolcsdde teriiletét csak az intézményegység - vezetdje engedélyével
hagyhatja el.

A gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos, a feliigyeletet biztositani koteles!

A gyermek testi fenyitése szigortan tilos!

A Jelenléti ivet koteles a valosadghoz hilen vezetni.

3. Juttatasok

Munkaruhézatot, mindsitett munkacipét biztositunk, melyet a bolcsédében hordani

koteles.

Az étkezést (reggeli és ebéd, illetve ebéd és uzsonna) munkaideje alatt igénybe veheti.

4. Baleset és tiizvédelmi feladatai

Jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason kdteles részt venni.

A baleset-, munka-, és tlizvédelmi utasitasokat maradéktalanul betartja.

5. Altalanos rendelkezések

Munkdjat koteles felettesének irdnyitasa €s feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok
és rendelkezések szerint végezni.

Magatartasa legyen példamutato.

Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobb tudéasa szerint végezze.

Orizze meg a Bolcsde belsd életére vonatkozé informaciokat, illetve a szolgalati
titkokat.

Munkajarol, illetve a Bolcs6de munkajardl csak az intézményegység - vezetdjének
engedélyével adhat tdjékoztatést.

Tartsa be a szolgalati utat.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

A bolcsdéde kulcsait kiilonos gonddal 6rzi!
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6. Munkakori leiras hatalya:

A munkakdri leirds az alairas napjan 1ép életbe és visszavonasig érvényes.

Jelen munkakdri leirds ..................... 1ép életbe.

P. H.

intézményvezetd

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

Egy példanyat atvettem:

dolgozo
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5. melléklet: Eljarasrend diabéteszes gyermekek dvodaban torténo specialis ellatasara

Eljarasrend diabéteszes gyermekek ovodaban torténd specialis ellatasara

Mese -Var Ovoda és Bolcséde
neveldtestiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62. § (1e) bekezdésének megfelelden az 1997. évi
CLIV. egészségiigyi torvénnyel 0sszhangban

a

diabéteszes gyermekek dvodaban torténé specialis ellatasara

az alabbi eljarasrendet fogadta el

2022.
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Bevezeto

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

1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell

bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkezéhoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd:
e sokszori és bdséges vizeletiirités (0vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél ¢&jjeli
agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdéba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusdgérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas,
e nagy étvagy, alland6 ¢hségérzet, ennek ellenére fogyas,
e gyakori hasf4jas,
o Aallando faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet,
e nehéz sebgyogyulds,
e az OsszefekvO borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertézések,
e visszatérd vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,
e acetonos lehelet (kéromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),

e homalyos latés.

A gyermekkori diabétesz kezelése

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

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A Kkezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

[EEN
(o]
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A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad

¢és a kezelGorvos szoros és hatékony egyiittmiikodése. A csaladnak és életkoratol fliggéen

a gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja

a sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves

része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés
A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatdrozza meg
a javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad
az inzulinbeadasok ¢€s az ezt kovetd étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével
a dietetikus segiti az elvek elsajatitdsat és az étrend Osszeallitdsat (nyersanyagok
stb.). Egy cukorbeteg napirendjét ugy allitjak Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve
az étkezések id6ben és mennyiségben is egyensulyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat
étkezéssel kell szamolni: harom foétkezés €s két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna,
utovacsora) alkotja a napjukat.
Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszeri szénhidratokat (pl. csokolddé, cukorkak, cukortartalmt {iiditditalok stb.)
fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gylimolcs fogyasztasara.
A teljes kidrlésti gabonak fogyasztisanak preferalasa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.
A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gytimolcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.
Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).
A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitOszerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil
fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest
(pl: hozzdadott cukrot nem tartalmazo/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy
fogyasztasuk csak valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.
A méz és a kiilonb6z6 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek

szamara keriulendok.

[EEN
e
\‘



Mese — Var Ovoda és Boleséde / Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

C. Inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.
Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben
az esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcié formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével
vagy inzulinpumpaval.
Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,
¢s csak késObb sziikséges az inzulin potlasa.
1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokédsok kialakitdsa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfeleld étrend.
Ennek soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.
A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt jo hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, €s segiti
az inzulin hatékony miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.
Testmozgas elott kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l k6zott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/I
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent
a gyermekre. A testmozgas elott és utdn is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy
kevesebb inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat:
100%-os gylimolcsleé, gylimolcs, keksz, sz8l6cukor!
Testmozgas kdzben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tlineteit.
Ha a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra
jellemzd, egyedi tiineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tobbszori
méréssel ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato!
Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-
hatasaval ordkkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a

lehetséges hypoglikémids tiineteket.
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A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
o étkezések elott és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le,
hogy ne keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati Gtmutatdban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd tordljiik le az elsd
vércseppet.

A masodik vércseppet €rintsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp
lefedje a teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszirt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

A mert értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

A vércukorméré hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén
nem mer a gép.

A mintavételt vagy egyszer haszndlatos szrdval, vagy tobbszor hasznalatos rugods
ujjbegy szurdval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek
ujjat szurjuk. A szuras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,

cserélhetd, melyet a sziil6 végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal

Osszecsipni a bort, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint.
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Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiilsé felszine) ennek kivalasztasaban kikérjik a gyermek sziiléjének, kezeldorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az

anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

e Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

e Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor haszndlja a tollat.

e Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a bels6 véddkupakot.

e Tesztelje a toll mitkddését a kdvetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfelé fiiggdleges iranyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tavozzanak
belble, majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak
kell tdvoznia. Az inzulin tipusatol fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas
elétt, van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erésen razni. Az erés razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint

1égbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:
Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte
¢s a kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtdbb injekcios toll esetében lehetdség van

korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadédsanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, elére egyeztetni kell

a kezeldorvossal, sziilovel. Ez attdl fligg, hogy az adott terlileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tli beszurasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tli beszirasa utan nyomja
meg lassan a gombot iitk6zésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mieldtt
kihazna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par méasodpercig tart, amig az injekcios

toll teljesen leadja a beallitott inzulindozist. A 10 mp leteltével htizza ki a tit.
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Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beaddsanak helyét, az erre ajanlott
sémat is elére beszélje meg a kezelGorvossal, sziilével! Egy toll csak az adott gyermekhez
tartozik, mas nem hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziilé végzi),

de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A til levétele:
A tlre tolja ra a kils6é tiivédé kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja

a veszélyeshulladék-gylijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normadlis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat
ki.

e Haagyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

e A gyermek késon étkezett

e Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

e Hasmenéssel, hdnyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:

e gyengeség,
e hirtelen jott faradtsag,

o fejfajas,
o szédiilés,
e remeges,

e sapadtsag,

e heves szivdobogasérzés,

e izzadas,

® izgatottsag,

e ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
o ¢hségérzet,

e lataszavar,
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e Dbeszédzavar,
e koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

e sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharit6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor.
Az inzulinelvalasztds gatlodik, megkezdédik a maj szénhidratraktdraibol a cukor
felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig
nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni
az egészséges emberekben bekodvetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat.

Utobbiakban ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu _cukorbeteqg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el

az inzulin taladagolasa, ha példaul beadtuk a szokésos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfelelé mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt

ez az inzulinmennyiség talzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
szolocukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanija fennall, ne hagyjuk magara

a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal szamara megallapitott siirgésségi glukagon

injekciojukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia

ritkdbb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, €s ez okozza az alacsony vércukorszintet,

glukagon adasa tilos. llyenkor csak a szélécukor johet szoba.
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2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetéen 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipust
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi

kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,

mozgassal (1épcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erlkodve, sipolva veszi a levegdt, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseldket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellenérzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréh6z hasonlo
Kisgéppel megvalosithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali

korhazi ellatast, infuzios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint dnmagéban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fertdzés, vagy laz miatt jelentésen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb koéros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketociddzisnak,

mely életveszélyes allapot.
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A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
e faradékonysag,
e szaraz bor ¢és nyalkahartyak,
e hasi fajdalom,
e hanyinger és hanyas,
e gyors, mély légvételek,
e bagyadtsag,
e alacsony vérnyomas,
e gylimolcs/acetonszagu lehelet,
e tudatzavar,

e cszméletvesztés (diabéteszes koma).

A legjellemzobb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyantja esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas ¢€s tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteto allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas €s a korosan

alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden tagdvodaban legalabb 1 f6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel €16 ovodasok és iskolasok ellatasat
tamogato pedagégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek

eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tantdsitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat

szakorvosi eléiras szerint végzik.
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A gyermek szakszerl ellatasan tul a sziild a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijar6l ¢és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé¢ tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziillo altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténo
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités

¢s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok betartasaval.

A gyermekért a sziilo a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadésarol, az eszk6zok milkddésérdl €s a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziil6 joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddo
tudnivalok atadésa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz pl. a gyermek
aktualis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasardl, egy 10j eszkoz alkalmazasarol.
Ezért a pedagogus és sziilo kolcsonodsen tijékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele
torténtekrol (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméban
kothet6 tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmara az életfenntartashoz sziikséges
teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az 6 hozzéjarulasa
mellett véllalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgoz6. A jogosultsag addig tart, amig

a sziilo fenntartja ezt.

3.1. Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

o sziildi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

e sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasardl,

o diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

e asziilok sziiloi értekezleten valo tajekoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus),

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal
¢s feleldsségeével,

e az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

e az cllatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése,

tarolasa,
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a Sszakember altal el6irt idékozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa,
majd ennek dokumentalasa,

megfeleld, eldirds szerinti iddben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,

a feladatot végzo pedagodgus ¢€s érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakdri
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegélésa a feladat megszervezésére
¢és ellenbrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valo folyamatos Kapcsolattartisra
munkakori leiras alapjan,

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A(z) Mese -Var Ovoda és Bolcsdde nevelGtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény
62. § (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal
Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jard diabéteszes gyermekek specialis
ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkészilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specialis ellatds eljarasrendjét
N napon megtartott nevelétestiileti értekezleten megismerte és azt

........................ os aranyban elfogadta.

Ph
Nagy Eva

intézményvezetd

A nevel6testiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjérol

sz0l6 tajékoztatast a sziiloi szervezet megismerte.

a Sziiléi Szervezet Elndke
Az  intézmény részére az  iskola  egészségiigyi  ellatdst  biztositd  orvos

............................................ an irasban véleményezte és neveldtestiileti elfogadasra

javasolta (Isd: melléklet).

Ph
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A diabéteszes

Jelenléti iv

gyermekek specilis

ellatasanak helyi eljarasrend;jét

napjan megtartott neveldtestiileti értekezleten megismertem,

az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden betartom.

Név

Beosztas

Alairas

A sziléi szervezet nevében a gyermekek

a csoportomba jard gyermekek sziileit tdjékoztatom.

specialis ellatdsanak helyi eljarasrendjét

napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl

Név

Csoport

Alairas

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhatd az intézmény

SZMSZ fiiggelékében, illetve minden csoport faliijsagjan.

Az eljarasrendrdl szol6 tajékoztatast az 6voda vezetdje az 11 sziilok részére minden év elsd sziildi

értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatas kérhetd az SZMSZ-ben szerepl6 atruhdzott hatdskort

gyakorl6 vezetotol.
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Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatasara

Tisztelt Intézményvezeté Asszony!

ATUHTOLE . (SZULStESTNEV: ...ttt

sziiletési hely, 1d0........cccoovvviiiiie ey ANYJANIEVE! «eeiiieeeteeeeene e e
ceeeeene. SZAM alatti

12KOS, MINE @ .o nevii gyermek Sziiletési

hely, 1d6. ..oy ANYJATIEVE: ittt eiieii e eeete s e ereesieesae e esteeee e e sneeneesnees)y

sziiléje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé alahizando) kérem, hogy 1-es

tipusu diabétesszel é16 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.

62. § (1a) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen ...l -t6l
a kérelmemhez csatolt ........... ... egészségiigyl intézmény

altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatds alapjan gyermekem szdmara

az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtum: oo

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem ¢és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tant

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:

Lakcime: Lakcime:
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Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

................................................ (név)  munkakori leirdasanak  mellékleteként
(azzal egyiitt kezelve) megbizom ..........ccooiiiiiiiii e (név)
kozalkalmazott 6vodapedagogust az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, (vagy torvényes
képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetett,
................................................................................ nevll kisgyermek szdmara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idokozonként

eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.
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