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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

A belligyminiszter 44/2023. (X.19.) BM rendelete

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/ 2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
Az 1992. évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (roviditése: Kjt.),
138/1992.(x.8) Korm. Rendelet moddositasardl szoldo 186/2006.(VIIL.31.) Korm.
Rendelet.

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

15/2013. (II. 26.) szamt EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mikddésérol

Az egyéni bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torvény

Az ENSZ Emberijogi Nyilatkozata

Az ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol

Az 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl €s az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

6/2016. (111. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miukodestik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasardl
369/2013. (X. 24.) Korm. Rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miikddésiik feltételeirdl

19/2017. (1X. 18.) EMMI rendelet egyes miniszteri rendeleteknek a gyermekek
napkozbeni ellatasaval, valamint az 6rokbefogadasra valo felkészitéssel kapcsolatos
modositasarol

20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyu;jto
személy és a napkdzbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyujtod személy képzésének
szakmai és vizsgakovetelményeirdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (Budapest, 2023.)

A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai modszertani levél (Budapest, 2012.)



1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

e A koznevelési torvény, valamint a végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre
juttatasa.

e Az intézményi mikodés jogszabalynak megfeleld rendjének biztositasa.

e A helyi pedagégiai program és a mini bolcsddei szakmai program megvaldsitasahoz
sziikséges szervezeti keretek meghatdrozasa.

e Az intézmény jogszerl, zavartalan miikodésének biztositasa.

e A belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo rendelkezések megallapitasa.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy meghatarozza a
Bodajki Zengé Ovoda-Mini Bélcséde mitkodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozott, illetdleg rendelkezzen azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

Az intézmény mitkddésének rendjét, az SZMSZ és mellékletei szabalyozzak.

1.4 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat személyi hatdalya

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢s megtartatasa feladata és kotelessége az intézmény
valamennyi dolgozdjadnak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa minden érintettnek k6zos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az féigazgato — a
munkaltatdi jogkorben eljarva — hozhat intézkedéseket.

1.5 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Az SZMSZ médositasara a kovetkezd esetekben keriil sor.
e Viltozas kovetkezik be az SZMSZ alapjaul szolgalo, azt érint6 jogszabalyokban.
o A fenntart6 SZMSZ-t érint0 rendeletet, hatarozatot hoz.
e Viltozas all be az intézmény mitkddésében, szervezeti felépitésében.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi (az Alapité Okirat alapjan)

2. 1 Azintézmény neve, cime, tipusa, adatai:

Az intézmény neve: Bodajki Zengé Ovoda-Mini Bélcs6de

Az intézmény cime (székhelye): 8053 Bodajk Banyasz ltp. 15.

Az intézmény telefonszama: 06 — 22 —581-050

Az intézmény tipusa: koltségvetési szerv, tobbcélu intézmény, 6voda-bolcsdde

Az intézmény alapfeladata: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, bolcsddei ellatas



A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Az 6voda féréhelyeinek szama: 6vodai csoport: 90 f6
bolesddei csoport: 7 (8) 16
A gyermekcsoportok szama: 6vodai csoport: 3
bolesddei csoport: 1
A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Bodajk Varos kozigazgatasi teriilete,
szabad féréhelyek tekintetében a kornyezd Fejér Megyei telepiilések teriilete. A bolcsddei
ellatas tekintetében Bodajk Varos kozigazgatasi teriilete.

Az ovodai férOhelyek vonatkozasaban a 20/2012. EMMI rendelet a kotelezd érvényl, a
gyermekcsoportok maximum létszamat és az ettdl valo eltérés szabalyait pedig a kdznevelési
torvény hatdrozza meg.

2.2 Az intézmény fenntartoja
Megnevezése: Bodajk Varos Onkormanyzat

Székhelye: 8053 Bodajk, Petéfi Sandor utca 60.
Az alapito okirat szama: Bod/155-36/2024.
OM azonosité: 203187

2.3 Az intézmény adatainak nyilvantartdsa, kezelése

Az intézmény adatait a foigazgatd tartja nyilvan. A gyermekekrdl és az alkalmazottakrol a
koznevelési torvény 41 - 44/A §-ban, az alkalmazottakrol a pedagdgusok 1j életpalyajarol
sz0l6 2023. évi LII. torvény 4. szamu mellékletében meghatarozott adatokat kotelesek
nyilvantartani, a adatok tovabbitdsara  vonatkozd rendelkezések  betartasaval.
Adatszolgaltatisra az intézmény fOigazgatdja, valamint az adatkezelési szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden mas koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé jogosult, a
mindenkori adatvédelmi jogszabalyok betartasa mellett.

2.4 Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi helyzete

Intézménylink jogallasa: az eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsaga tekintetében teljes
jogkort, 6nalldo pénzintézeti szdmlaval rendelkezd helyi onkorményzati koltségvetési szerv.
Pénziigyi- gazdalkodasi feladatait - munkamegosztasi megallapodas alapjan - a Bodajki
Polgérmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény az alaptevékenységhez rendelkezésre 4ll6 személyi €és anyagi kapacitas
fokozott kihasznaldsa érdekében, nem nyereségszerzés céljabol, kiilsé megrendeld részére
folytathat kiegészitd, kisegitd jellegli tevékenységet (szolgaltatds, bérbeadas, stb.). Az
intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.




A bérgazdalkodasi jogkor gyakorloja a fOigazgatd. Az intézmény koltségvetésének
tervezésével, konyvvezetésével €s beszamolasi kotelezettségével, valamint a pénzkezeléssel
¢s az ehhez kapcsolodd adatszolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatait a
munkaszervezet latja el. Az intézmény miikddési és fenntartasi koltségeit a koltségvetés
iranyozza elé.

2.5 Az intézmény képviselete, bélyegzoi

Az intézmény képviseletére az intézmény féigazgatoja jogosult.

Az intézmény vezetGje a fOigazgatd, akit nyilvanos palyazat alapjan legfeljebb 5 évi
meghatarozott idétartamra Bodajk Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete bizza meg, s
gyakorolja tekintetében a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvényben és a
401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint a munkaltatoi jogkort.

Az ,,egyéb” munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Korbélyegzo Hosszl bélyegz6

2.6 Az intézmény alapveto céljai, feladatai, tevékenységei

Az intézmény alapveté célja: a gyermekek sokoldalt, kiegyensulyozott fejlodésének, a
gyermeki személyiség kibontakoztatdsanak eldsegitése, az €letkori sajatossdgok és az eltérd
fejlédési litem figyelembevételével.

Alapfeladatunk: az intézménybe jaré gyermekek testi, szocialis és értelmi sziikségleteinek
kielégitése, egyéni és életkor-specifikus alakitasa.

2.1 Az intézmény dllami feladatként ellatando alaptevékenységei:

A Kkoltségvetési szerv milkddési teriiletén gondoskodik az 6vodaskoru gyermekek oOvodai
nevelésérol €s ellatdsarol, a specialis nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésérdl és
ellatasarol, bolcsddei ellatasrol. Miikodési teriiletén kiviil egyéb telepiilések kozigazgatasi
tertiletére kiterjedden is ellathatja az 6vodas koru gyermekek 6vodai nevelését, a specialis
nevelési igényli gyermekek ovodai nevelését, ellatasat, amennyiben szabad féréhely szdma azt
lehetove teszi.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezése
funkciéoszam
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.
2. (091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai.
3. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai.
4, 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.
5. 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben.
6. [104031 Gyermekek bolcsédében ¢és mini bdlesédében torténd
ellatasa
7. 104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali
intézményében
8. 1104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény a szililok kezdeményezésére és sajat elhatdrozdsabol alapfeladaton feliili
szolgaltatast is ellathat ill., megszervezhet. Ezek a feladatok nem veszélyeztethetik az
alapellatast.

3. A miikodés rendje

3.1 Az intézmény munkarendje

Nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi idé majus 31-ig
tart.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti
munkatervében a sziil6i kozosségek véleményének figyelembe vételével.

Az intézmény nyitvatartasi idejét a fenntartd hatdrozza meg.

Az intézmény éves €és napi nyitva tartasat Ugy kell meghatarozni, hogy a koznevelési
torvényben foglaltaknak, az 6vodai neveléssel Osszefiiggd feladatainak eleget tudjon tenni.

Intézményiink hétfotél péntekig tartdé 6t napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik.

Eltéré a munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje, ha az 4ltaldnos munkarend valtozik. A
fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds (4 hét) alatt sziinetel, ilyenkor torténik az
intézmény sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. A zarva tartas
idépontjat februdr 15-ig kozz¢€ kell tenni a sziilok szamadra.

Az 6voda 6sszevont csoportokban ligyeleti renddel izemel:
a) az iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinet idején
b) tanitas nélkiili munkanapokon




Az ligyeleti id0szakrol a sziiloket — hirdetményeken keresztiil — legalabb 7 nappal az tigyeletet
megeldzden tajékoztatni kell. Az tigyeletet a gyermek torvényes képviseldjének az intézmény
értesitése alapjan irasban kell igényelnie. Az ligyelet alatt feliigyeletet és étkezést biztositunk.

Az o6vodai rendkiviili sziinetrél a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 30.§ (5)
bekezdése ¢és a 20/2012. EMMI rendelet 13/A §-a rendelkezik. Ha rendkiviili iddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elhdarithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
milkodtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a foigazgato, a
telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzd, a fenntartd egyidejii értesitése mellett,
a megyére kiterjedd veszélyhelyzet esetén a kormanyhivatal rendkiviili sziinetet rendel el.

Az intézmény, nevelési évenként Ot nevelés nélkiili munkanapot fordithat szakmai
tovabbképzésre, nevelési értekezletek megtartasara, tanulmanyutak szervezésére. Errdl a
szllok legalabb 7 nappal eldbb hirdetés ttjan értesitést kapnak.

3.2 Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda nyitva tartasat a torvény, a fenntartdé és a sziilok igényei hatdrozzak meg. A
nyitvatartasi id6 napi 11 ora, reggel 06.00-t6l 17:00 oraig tart.

A gyerekek fogadasa 6vodapedagogus jelenlétében torténik.

A gyerekek szakszerl feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartds idétartama alatt a
féigazgatdo gondoskodik, a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik. A jogszabalyok lehetévé teszik, ha sziikséges, akkor reggel 820
oraig és 12%6ra utan neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
egyediil is beoszthat6 az 6vodai csoportba.

A gyermekek napirendjét a csoport 6vodapedagogusainak az oviKRETA feliiletén, a
csoportnapldban kell rogziteni.

Az 6voda a képességfejleszté foglalkozasokat és kezdeményezéseket elsésorban 82-to] 129
Oraig szervezi.

A gyerekek 3 éves kortol ezen id6 alatt kotelesek az dvodaban tartdzkodni.

Hitoktatashoz az intézmény fOigazgatdja az ovodai foglalkozasok rendjéhez illeszkedden
biztositja az 1d6t és helyet, egyiittmiikodik az egyhazi jogi személlyel. A hitoktato
alkalmazasa és ellendrzése az egyhazi jogi személy feladata.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal kotott egyiittmitkddési megallapodas alapjan a 2011.
évi CXC. torvény 25. § (6) bekezdése szerint a nevelési-oktatdsi intézményben nyujtott
szocidlis szolgéltatds soran eljar6 Ovodai szocidlis segitd a gyermekkel kozvetleniil
foglalkozik, az egyéni szocialis szolgaltatasok megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek, tanulo
feligyeletér6l maga gondoskodik.

3.3 A mini bolcsodére vonatkozo szabalyok
Mini bolcséde intézmény-egység szervezet miikodési rendje:

Az o6voda intézményén belill a mini bolcsdde, mint k6zds igazgatasi Onalld szakmai
intézmény egység muiikodik, egy bolcsddei csoporttal. A féigazgatd hataskore az intézmény
minden 6vodai és bolecsddei dolgozoja feletti munkaltatoi jogkor gyakorléasa.



Mini bolcsode feladata:

Az intézmény a 20 hetes kortdl 3 éves korig, a gyermekek napkozbeni ellatdsaval, szakszerli
gondozésaval és nevelésével 0sszefiiggd feladatokat latja el.

A bolcsodei felvétel feltételei:

Ha a gyermek a 3. ¢letévét betoltotte, a bolcsddei nevelési €év végéig maradhat a bolcsddében.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény
értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €s gondozhatd a bdlcsddében. Mini bdlcsddébe
felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozo6i valamilyen ok miatt
nem tudjdk biztositani a napkozbeni ellatdst. A mini bolcsddei felvételnél elényben kell
részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket. A gyermek mini
bolcsddébe vald felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti a védond, a
haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakért6i és rehabilitacids bizottsdg, a szocidlis illetve
csalddgondozo, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a gydmhatdsag.

A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a mini bolcsdde kisgyermekneveldje latja el. A
kisgyermekneveld odafigyel a gyermekek apro jelzéseire, magatartasukban bekovetkezett
valtozasukra, rendszeres bolcsddébe jarasukra.

Segitségnyujtasi lehetéségek:

e beszélgetések
a szl figyelmének felhivasa a gyermek fejlddésének sajatossagaira
sziildi értekezletek
hirdetd tabla informécioi

e sziildcsoportos beszélgetések

e csaladlatogatasok.
Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani Utmutatoé a gyermekvédelmi észlelorendszer és jelzOrendszer miikddése kapcsan
a gyermekek bantalmazasinak felismerésére és megsziintetésére irdnyuld egységes elvek és
modszertan alapjan kell eljarni.

Az intézmény szakmai feliigyelete:

Magyar Bolcsédék Egyesiilete: bolcsddei moddszertani szervezet a fovarosi és megyei
kormanyhivatalok, mint miitkddést engedélyezd szervek hatosagi eljarasaban, illetve hatosagi
ellendrzése soran a 369/2016.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartasarol és
ellendrzésérdl (a tovabbiakban: Sznyr.) 20.§ (2) bekezdése alapjan, ha az engedélyes
bejegyzése iranti eljardsban a szakmai program megfeleldsége kérdésében szakértd
kirendelése sziikséges, tovabba az Sznyr. 37. § (1) bekezdése szerint, ha a miikdodést
engedélyezd szerv ellendrzése sordn a szakmai programban foglaltak megvaldsulasa vagy a
szolgaltatdsok szakmai megfeleldségének kérdésében szakértd kirendelése sziikséges
madszertani szakértéként mitkodik kozre.



Az intézmény vezetési szerkezete:

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat
a f6igazgaté latja el.

A mini bolcsddei és 6vodai feladatokat ellatdé szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak
el.

Az intézmény szervezeti egységeinek meghatdrozasanal alapelv, hogy a feladatokat
zavartalanul és a legeredményesebben lathassak el, a szakmai felkésziiltségiiknek
megfelelden.

A munkavégzés, a raciondlis ¢és gazdasdgos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A miikodés rendje:

A koltségvetési szerv a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel iizemel
(hétfotdl péntekig).

A mini bolcséde nyitvatartasi rendje:
Az intézmény nyitva tartasi ideje: 6.00 6ratol 17.00 oraig — napi 11 ora.

A gyermekek fogadasa és a gyermekekkel valo foglalatossag kisgyermekneveld és bolcsddei
dajka jelenlétében torténik.

A mini bélcs6dében a heti munkaidé 40 ora. A kisgyermekneveloknél valtott miiszakos, a
bolesddei dajkandl egymiiszakos munkarendet alkalmazunk. A dolgozok munkajukat
munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6t6l vald eltérést az intézmény fdigazgatdja
engedélyezi.

A bolcesédei nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
Evkozi sziinetek:

Nyari nagytakaritasi sziinet — a pontos idOpontrol a sziilok tajékoztatasa februar 15-ig
megtorténik. A mini bolcséde kdzegészségiigyi okokbodl torténd munkalatait és az aktualis
karbantartasi, feljitadsi munkakat ezen iddszak alatt végezziik el.

A mini bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarto hagyja jova. A fenntartd a mini
bolcsddei sziinet idejére a sziild kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi gondozasanak
megszervezeéseérol.

Az tinnepekkel Osszefliggd valtozasrol — az orszadgos rendelkezések figyelembevételével — hét
nappal eldre értesitjiik a sziil6ket.

A munkakat ugy kell iitemezni, hogy a nyitast kovetden biztositott legyen a zavartalan neveld
— gondoz6 munka.

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

Nyilt napot elére meghatarozott, meghirdetett idopontban tartunk, vagy elézetes egyeztetés
esetén tudunk maskor is érdekl6ddt fogadni.

A mini bolcsddébe jar6 gyermekek sziilei elzetes egyeztetés utan barmikor bepillanthatnak a
mini bolcsddei életbe.

A gyermekek hazavitelének rendje az intézménybol:

A sziil6 koteles a gyermek koznevelési intézménybe torténd beérkezésérdl és eltdvozasarol
gondoskodni, err6l a gyermek megfeleld kora és érettsége esetén, a sziild feleldsségére
kiskora tanulé utjan is gondoskodhat, a kisgyermeknevelonek adott eldzetes irasbeli
nyilatkozattal.

A gyermek hazavitele ebéd utan 12:00 6ratdl — 12:15 6rdig torténhet a sziil6 kiilon kérésére.

A délutani napirendet figyelembe véve: 15:00 oratol lehet legkésobb 17.00 6raig hazavinni a
gyermekeket.

A kisgyermekneveldo munkarendje:

A kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, helyettesitési rendet az intézmény féigazgatdja
allapitja meg.

A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban megjelenni.

A kisgyermeknevelének a munkdbdl vald tdvolmaradasat eldzetesen jeleznie kell,
amennyiben varatlan betegség, egy¢éb miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan legkésobb 7
ordig jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A kisgyermeknevelOt hianyzésa esetén szakszerlien kell helyettesiteni.

A dolgozoék munkaidé beosztasaért €s a munkaidd pontos betartdsaért elsdsorban az
intézmény foigazgatodja a felelds.

A kisgyermekneveld heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valo koézvetlen foglalkozasbol
all, a 40 orabol fennmaradd idében a gondoz6 — neveldmunkaval Osszefiiggd egyeb
feladatokat 1at el bolcsddén beliil €s kiviil. (csaladlatogatés, értekezletek, adminisztracios
munkdk stb.) a 257/2000. (XI1.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaiddben csak a neveld — gondozd munkaval 6sszefliggd tevékenység végezheto.
Az alkalmazottak tdvolmaradéasanak az igazolasa:

Az alkalmazottaknak a munkabdl valé tadvolmaradédsat és annak okat, a lehetd legkorabban,
elézetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszer(i
helyettesitésrol.

A kisgyermeknevelo feladatai:

e A mini bolcsédés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori €s egyéni sajatossadgok figyelembevételével.
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o Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitiizések megvalositasa érdekében.

¢ Szakmai kompetencidjuk novelése érdekében tovabbképzéseken vald részvétel.

e Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki ¢€s sziiléi jogok ¢és kotelességek
figyelembevételével végzik.

A mini bolcsdde iigyvitele
Szakmai vezeto kisgyermeknevel6 altal vezetett dokumentumok:

e Bolcsddei torzslap (egy év alatt havonta, 1-3 évig negyedévente)

e Csaladi flizet

e Csoportnapld

e Nyilvantartas az ellatasi napokrdl —jelenlét kimutatas

e Fejlédési naplod

¢ Kisgyermeknevel6i jellemzés a szakértdi és egyéb szakvizsgalatokhoz.

e Egyéb: pl. sziilécsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek dokumentélasa
(jegyz6konyv)

o Gyermekorvos altal vezetett dokumentéciod

A mini bolcs6de miikodési alapdokumentumai:

e A Bodajki Zengdé Ovoda - Mini Bolcsdde bélesédei Szakmai programja
e A Bodajki Zengé Ovoda - Mini Bolcséde bolesddei Hazirendje
e A Bodajki Zengdé Ovoda - Mini Bolcsdde Szervezeti és miikodési szabalyzata

Gondozasi ugyvitel:

Mini Bolcsédében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat kell
vezetni:

o A gyermekek nyilvantartasa (bolcsdde szakmai vezetd vezeti, 2 évig megdrzendd):
Minden mini bolcsddébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszamozast az év elején kell
kezdeni és év végén lezarni. A folyamatosan gondozottakat a kovetkezd évben jbol be kell
jegyezni.

e Bolcsddei torzslap: (5 évig megdrzendd):
A gyermek adatainak, egészségi és szomatikus allapotanak rogzitésére szolgalé6 dokumentum,
melynek részét képezi a percentil tabla is.

e Fejlddési naplo:
A gyermek fejlddésének rendszeres idOnkénti Gsszefoglalasa: 1 éves kor alatt havonta, 1 éves
kor utan 3 havonta torténik.

e Csoportnaplo:
A kisgyermeknevelO bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént 1ényeges eseményeket,
esetleg beadott gydgyszereket, valamint a szolgalatot atvevd kisgyermekneveld szamara
kozléseit.
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e Csaladi fiizet:
A sziilo altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek els6 mini bolcsédébe vitelekor az anya a
gyermek kisgyermeknevel6jének ad at. A sziilé bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kdzolni
valéit, a kisgyermekneveld a nap folyaman torténteket. A flizet erdsiti a sziild és a mini
bolcsdde kapesolatat, kizarja a szobeli kdzlésbol adodo félreértéseket.

A gyermekek felvétele:

A mini bolcsddei csoport, alaptevékenységét csoportkeretben végzi. A mini bolcsddei
csoportba felvehetd gyermekek szdma maximalis Ilétszdma az Alapitdé Okiratban
meghatarozott, a csoport vezetéséért a csoportban dolgoz6 kisgyermekneveldk felelnek.

Mini boles6dei csoportunkba 20 hetes kortol 3 éves korig nyernek felvételt a gyermekek.

Az Ujonnan érkezd gyermekek fogadasa a mini bdlcsddei nevelési évben is folyamatosan
torténik.

Gyermek mini bolcsddei felvételét kérheti:

e sziild,(torvényes képviseld)
e s7iil0 hozz4jarulasaval:
e korzeti védond
e gyermekorvos vagy haziorvos
e szocialis ill. csaladgondozo
e gyermekjoléti szolgalat
e gydmhatosag
A sziilok a felvételi kérelmet az intézmény féigazgatdjanak jelzik.

Tuljelentkezés esetén a Fenntartd ¢€s az intézmény foigazgatdoja kozosen dontenek a
gyermekek felvétele feldl.

Felvehet6 az a gyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd piaci
részvételt eldsegité programban, képzésben valod részvételiikk, betegségiik, vagy egyéb ok
miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermekek szamara biztositjuk:

o Akinek fejlddése érdekében allando napkdzbeni ellatasra van sziiksége
o Akit egyediilallo, vagy idéskorti személy nevel, vagy akivel egyiitt a csaladban harom
vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi
dijban részesiil
e Akinek sziilgje, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.
e Jegyzd elrendeli
A sziilének, (térvényes képviseldnek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a
hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan mini bolcsédében gondozhato.

Nem gondozhaté mini bolcsddében a fert6zé beteg gyermek mindaddig, amig a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasa szerint ez az allapota fennall.
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A mini bolcsédei felvétel rendje:
A mini bolcsédei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.
A mini bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:

a sziil6k lakcimének igazolasara vonatkozo6 lakcimkartyat (bemutatni)

a sziil6k munkaviszonyanak fennallasat igazol6 dokumentumokat

a gyermeket korabban otthon gondozé sziilé esetén, a munkaltaté nyilatkozatat a
tényleges munkaba 1épés napjarol

e a gyermekorvos igazolasat a gyermek mini bolcsddei ellatasahoz.

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

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

A mini bolcsodei ellatas megsziinik:

e A bdlcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik
életévét betoltotte.

e Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az dvodai érettséget, akkor a
negyedik ¢€letév betdltését kdovetd augusztus 31-én.

e Megszlinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bdlcs6de orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bdlcs6dében nem gondozhato, illetdleg
magatartadszavara veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

e Megsziinik a gyermek bolcsddei ellatdsa mennyiben a sziild vagy torvényes képviseld
irasban kéri.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozo rendelkezések:

e A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie.

e Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast bemutatni.

e A harom napnal hosszabb (utazas, szabadsag stb.) hidnyzas utan a gyermekek sziil6i
igazolassal johetnek kozdsségbe.

Kapcsolattartas rendje
Csalad-mini bolcséde kapcsolata:

A mini bolecsédének és csalddnak k6zos kotelessége és kozos feleldssége a mini bolcsddébe
felvett gyermekek gondozasa és nevelése.

Egymas munkajat nem nélkiilozheti, mert karba vész a legjobb nevelémunka is, ha nincs meg
az 0sszhang a csalad és a mini bolcsdde munkaja kozott. E cél érdekében 1étre kell hozni a
mini bolcsddei sziildcsoportos kozosséget. Miikodése eldiskolaja kell, hogy legyen az dvodai
szl161 munkakozosségnek.
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A sziilé-kisgyermekneveld kapcsolatot erdsitik a csaladlatogatasok, napi taladlkozasok,
fogadoorak, nyilt napok, sziil6i értekezletek, sziilécsoportos beszélgetések, amelyek teret
adnak az egészségiigyi felvildgosit6 munkéanak, a nevelés ¢és gondozds kérdéseinek
egyeztetésének.

Munkatarsi kapcsolatok:

A mini bolcsédei munka feltétlen csoportos tevékenység. A nevelési és gondozasi feladatok
csak jo munkatarsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi 1égkorben valdsithatok meg.

A mini bolcsédei ellatas teriiletén minden munkafolyamat szorosan kapcsoldodik, egyetlen
munkafolyamat sem nélkiilozhet. A sajat munkateriiletén minden dolgozénak szakmailag,
emberileg a maximumot kell nyQjtania. Fontos szabaly, egymés munkajanak megbecsiilése,
tiszteletben tartasa, segitése, emberi, szakmai nézeteltérések egyeztetése, tisztazadsa, humanus
megoldasa.

Kisgyermekneveld — &vodapedagogus kapcsolat erdsddik az atszoktatas, beszoktatas
folyamataban, k6z0s értekezleteken.

Ertekezletek:
Sziil6i értekezletek:

¢ mini bolcsdde évente (programozott altalanos kérdések)
e sziild csoportos negyedévenként (személyes jellegii kérdések, egyedi problémak,
megoldéasok)
Munkatarsi értekezletek:

e Ovoda — Mini Bolcséde évente, és sziikség szerint.

e Mini Bolcséde valamennyi dolgozdjanak negyedévenként €s sziikség szerint.

e Egyéni munka megbeszélés — sziikség szerint.
Az 6voda és mini bdlcsdde kapcsolata a kdzos elhelyezésbdl adodoan szoros és sokoldalu:
szakmai— munkatarsi — tigyviteli — gazdasagi

A kiilsé kapcsolattartas:

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

Az intézmény kapcsolatot tart a kiilonbozé szakmai szervezetekkel, igy a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Teriileti Szocialis és Gyambhivatallal, a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével, a
Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével.

Az intézmény higiéniai szabadlyozdsai
A mini bolcséde higiénéje:

A mini bolcséde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat és higiénés
készségre vald szoktatasat biztositsa.
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Legfontosabb kovetelmények:

¢ A mini bolcséde kdzvetlen kdrnyezetének tisztantartasa.

e A jatszoudvar, kert, homokoz6 rendben tartasa.

e A szemét, ételhulladék zarhato edényben tarolasa, miel6bbi elszallitasa.

e A mini bolcséde minden helyiségét naponta portalanitani ¢és nedves, meleg-
fertdtlenitdszert tartalmaz6 vizzel kitakaritani gy, hogy a gyermekek napirendjét nem
zavarja.

e A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fertStlenitdszert tartalmazod meleg
vizzel le kell mosni.

e A helyiségek folyamatos tisztantartdsa mellett a helyiségeket két-haromévente kell
meszelni, hatévente mazolni.

A ruhézat higiénéje:

o A gyermekek dgynemiijét hetente, ha beszennyezddott azonnal valtani kell.
o A toriilk6z6t a gyermek sajat jelével ellatott toriilk6zotarton kell elhelyezni, és
hetenként véltani.
e A szennyes ruhat e célra rendszeresitett mlianyag szennyes tartdban Osszegyljtve, a
mosohelységébe kell szallitani, ahol a ruhdzat mosasa, szaritasa vasaldsa torténik.
Az étkezés higiénéje:

e A gyermekétkeztetést a Bak Kft. biztositja, az 6voda talald6 konyhdjan keresztiil
torténik, elére 6sszedllitott étrend és 1étszam alapjan.

o Az étel szallitasa és talalasa az el6irasok szerint zajlik.

e A télaldshoz, étkezéshez haszndlt edények, evéeszkozok higiénikusak, esztétikusak
legyenek.

o Etkezés utan gyermekszobabdl az étkezéshez hasznélt edényeket és az ételmaradékot
azonnal el kell tavolitani, az étkezés helyét fertOtlenitdszeres meleg vizzel
feltakaritani.

e Az edények mosogatdsa az Ovodai talalokonyhaban, a tobbi edénytdl elkiilonitve,
mosogatogépben torténik

A mini bolesédei dolgozdk higiénéje:

e Mini Bolcsddében csak olyan dolgozd alkalmazhato, aki egészségiigyi konyvvel
rendelkezik ¢és abban a fert6zésmentességet €s alkalmassagot igazold érvényes
bejegyzések hidnytalanul megvannak.

e dolgozdk évente az intézmény iizemorvosanal koteles alkalmassagi vizsgéalaton
megjelenni.

e A dolgozok egészségiigyi konyvét a munkaado koételes tarolni, Orizni.

o Kotelezden eldirt ismétlddo vizsgalatok: tiidOsziires, alkalmassagi vizsgalat évente.

o Kotelezd székletvizsgalat annal a dolgozénal, akinél nem tisztazott eredetl,
hasmenéssel jaré megbetegedés 1€p fel, akinek a kérnyezetében dizentéria, salmonella,
coli v sigella fordul elé.

e A dolgozoknak a gyermekkozosség megvédése érdekében, sajat személyére
vonatkozoan a személyi higiénia kovetelményeit a legmesszebbmenden szem el6tt
kell tartania.
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e A kisgyermekneveldnek nem kell egyenruhat viselnie, a ruha szinben, szabasban vald
valtozatossaga, tisztasdga, csinossaga gyermekek esztétikai és higiénés nevelését is
eldsegiti.

e Fert6zo betegségek gyanuja vagy fennforgasa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos
érvényben 1év0 rendelkezések, minisztériumi utasitasok szerint kell eljarni.

A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje
Altaldnos szabalyok:
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek

e A koz0sségi tulajdont védeni

o A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

e Az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni

e Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni

o A tliz-és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

e A munka-¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

o Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az intézmény

foigazgatojat. A rendorség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.

e A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

Az épiiletek hasznalati rendje:

e A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és oly
modon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény
egy¢éb feladatainak ellatésat.

Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozd szabalyok:

e A gyermekek az intézmény helyiségeit €s létesitményeit és berendezéseit csak felnott
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

e Az egyes csoportszobdk miikodési idejét az éves munkaterv hatarozza meg.

e A csoportszobdban a gyermekek kisgyermekneveldi és/vagy bolcsdder dajka
feliigyelettel tartozkodhatnak.

e A csoportszobaban a mobiltelefont lenémitott allapotban tarthatja maganal a
kisgyermekneveld, csak nagyon indokolt esetben hasznalhatja munkaid¢ alatt.

e Az audiovizualis eszkozoket csak felndtt hasznalhatja.

e Dohanyozni az egész intézmény teriiletén tilos!

e A sziilokre vonatkozd intézményi szabdlyokat a hazirend tartalmazza. (A sziilok
gyermekiiket a kisgyermekneveldnek kell, hogy atadjak, illetve a kisgyermekneveld
tudtaval vihetik el.)

Az udvar hasznalati rendje:

e Az intézmény udvaran a gyermekek csak kisgyermekneveldi feliigyelettel
tartozkodhatnak, az ott 1évé jatékokat, létesitményeket csak az O feliigyeletével
hasznalhatjak.
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Ov6- véds rendelkezések

Mini bolesodei orvos fobb feladatai:

e A mini bolcsddébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat €s az eldzményi
(anamnézis) adatok Osszegytijtése, feldolgozasa és dokumentalasa.

¢ A mini bolcsddébe jaré gyermekek iddszakos orvosi vizsgalata soran — csecsemd esetén
havi, egy év felett negyedévenkénti gyakorisagban — a gyermek fizikai, érzelmi
allapotanak, illetve szocializaciojanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a
kisgyermekneveldi dokumentaciot.

o A feltart egészségiigyi problémak kisgyermekneveldvel, sziilével, a gyermek
haziorvosaval torténd megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés. /A
tobbszor modositott 98/1990. (V.1.) MT rendelet 19/b. § (4) bekezdése alapjan a
gyermekvédelmi intézmények orvosainak (hasonléan a szocidlis intézmények
orvosaihoz) a szakorvosi ellatdsra utaldsi jogosultsiga azonos az alapellatas
orvosaiéval (hazi orvos, hazi gyermekorvos)/.

e Baleset, betegség esetén elsOsegélynyujtas, illetve a siirgds terapia megkezdése a
haziorvoshoz keriiléséig.

¢ A hazi patika 0sszedllitasa és felujitasa.

e Harom hénapndl hosszabb hidnyzas utdn a bolcsddébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi
igazolas).

e Kronikus betegségeknél a specidlis gyodgyszerezés, diéta, gyogytorna figyelemmel
kisérése, allapotvaltozas gyanuja esetén a kezeldintézménnyel kapcsolatfelvétel.
(Eredmény kérése.)

o A koz0sség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése.

e Jarvanyvesz€ly esetén az érvényben 1évd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

e Ovodéba keriilés el6tt az egészségi allapot (dvoda alkalmassag) felmérése, a torzslapon
¢s az atjelentOn a statusz rogzitése.

e Az integralt csoportba jardé fogyatékos gyermekeknél a bolcsddei felvétel eldtt az
egészségiigyl alkalmassag megitélése.

e A bolcséde szakmai vezetdjével (kisgyermekneveldvel) a nevelési-gondozasi munka
soran felmeriilt Osszes egészségligyi probléma megbeszélése és a megoldasi
lehetdségek keresése.

e A mini bdlcsdde kisgyermekneveldjével kozdsen a bolcsdde higiénéjének, targyi
felszereltségének és a dolgozok munkaalkalmassaganak ellendrzése.

e A kisgyermekneveld szadmara egészségiigyi tovabbképzd, a sziilok szamara
ismeretterjesztd eléadasok tartasa.

Az intézmény dolgozoinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében:

e A Dbalesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek
megfelelden kell elintézni.
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e A kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka felelés a csoportjadba jaré gyermekek
egészségének ¢&s testi épségének megdvasaért.

Gyermekvédelmi tevékenység:

e A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata.

e Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelés (Vajda Gyulané) kozremiikodésével kotelesek jelezni a
Gyermekjoléti Szolgalatnak.

e A nevelési-gondozasi év legelsO sziiloi értekezletén a kisgyermekneveld informalja a
szliloket a mini bolcsédében folyd gyermekvédelmi munkardl, és a gyermekvédelmi
szervek utolérhetdségérol.

Az iratkezelés szabadlyai
A beérkezo iratok és kiildemények kezelése:

e Az intézménybe hivatalos iratot a foigazgatd iroddjdban kell leadni az intézmény
foigazgatojanak.

o Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

e Az intézménybe beérkez6 posta atvételére az intézmény féigazgatdja jogosult.

e A beérkezd postat mindenkor a féigazgato bontja és szortirozza.

e Minden névre sz6l6 postai kiildemény az illetékesnek keriil atadasra felbontas nélkiil.

e Az intézmény hivatalos {ligyiratait az intézmény felelds féigazgatdja elolvassa és iktatja.

o A folyodiratokat az arra kijeldlt polcon kell tarolni.

Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele:

e Minden kimend iratot, mely az intézményt €érinti, az intézmény felelds féigazgatdja irja
ala ¢és latja el korbélyegzdvel.

o A fdigazgatd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden iktatorendszerben
iktatoszammal latja el.

e Az iktatészam sorszambol, alszambol €s évszambol all. Az azonos iligyhoz tartozo
iigyiratok azonos sorszam és beérkezésiik alapjan emelkedd alszammal szerepelnek az
iktatokonyvben.

e A hivatalos iratok irattarazasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési
és a Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.

3.4 Az intézmény biztonsdgos miikodését garantalo szabalyok

Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabadlyok meghatarozésanak célja a
kbéznevelési intézményben az erészakos magatartéas kiilonbozé formai elleni szabalyozottabb
fellépés eldsegiteése.
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Az intézmény dolgozoi, illetve az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem alld
személyek:

e Magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai tevékenységet
nem zavarhatjdk (alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartozkodd sziildk,
gondviselok, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem &ll6 minden mas
személyek)

e Az intézmény épiiletében vald tartozkodasuk soran, az intézményi rendezvényeken,
programokon, foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell tanasitaniuk, amely
masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Az intézmény dolgozdi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége, hogy
e tiszteletben tartsak egymas emberi méltosagat és jogait.
e tiszteletet tanusitsanak viselkedésben, kommunikacioban egymas irant.
e az 6voda-mini bolcsdde épiiletében olyan magatartast, viselkedést tanusitsanak, amely
mélt6 az intézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

3.5 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyok dpolasaval
kapcsolatos rendelkezések

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti kzosség minden tagjanak feladata, kotelessége.

Az innepek, megemlékezések rendje évenkénti ismétlod jelleggel, a korabbi
hagyomanyokra épitve keriil meghatarozasra. A konkrét id6pontokat, és felel6soket, a
rendezvénnyel érintettek korét az éves munkaterv rendezvényterve tartalmazza.

Intézménylink hagyoményos rendezvényei:
e Nemzeti tinnepekrél megemlékezés
e Ovodai iinnepek, iinnepélyek: Mikulds, Advent, Karacsony, Farsang, Gyermeknap,
Anyék napja, Evzaré, Csaladi nap
e A jeles napok, néphagyomanyorzés, a népi kultara apolasa.
e ,.7Z0ld” vilagnapok

Az 6vodai rendezvények a kozosségi €let formalasat, a k6zos cselekvés oromét szolgaljak, a
gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
Szervezeti keretek:

e csoport szinten

e intézményi szinten

e varosi szinten

e ¢sjarasi szinten megrendezett programok.

Oszi, téli, tavaszi kirandulasok, mizeum, szinhaz, babszinhaz, konyvtar, kiallitads latogatésa,
sziiletésnapok megiinneplése folyamatosan torténik.

A megoldas mddjait, eszkozeit a neveldtestiilet, a csoport dvodapedagogusai egyliittmiikodve
hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelden.
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3.6 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az intézménybe jard gyermekek egészségligyi gondozasat, megallapodas alapjan az 6voda
orvosa, fogorvosa és védondje latja el.

Negyedévente védondi tisztasagi szlirésre keriil sor az 6vodaban.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni. Gondoskodni kell a sziildk,
hozzatartozok mieldbbi értesitésérdl, és a beteg gyermeket a legrovidebb idon beliil haza kell
vinni. A gyermek egészségi allapotat az ovodapedagogus, figyelemmel kiséri. Labadozo,
gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt teljes gyogyulasig nem latogathatja.

A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet kozosségbe.

Fert6z6 megbetegedés esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.

A tartos gyogykezelés alatt all6 és az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé
gyermekek

A kiemelt figyelmet igényl0 gyermek kategdridja a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek
korével boviilt [Nkt. 4. § 13. pont c) alpont]. Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek az,
akinek egészségiigyi ellatasa az altalanos fekvo- vagy jarobeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben 6vodakdtelezettségét ovodaba jarassal
nem tudja teljesiteni [Nkt. 4. § 18. pont].

Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatdlyba 1épd moddositdsa a 2021/2022. tanévtol
kotelezettséget telepit a nevelési-oktatasi intézményekre az inzulinfiiggd cukorbetegségben
szenvedd gyermekek indokolt esetben, intézményben megvalosuld specidlis ellatasanak
megoldasa tekintetében. A féigazgaté a 7 évesnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel él0, az
ovodaval jogviszonyban allo gyermek részére a sziild vagy mas torvényes képviseld irdsos
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasdval foglalkozd egészségiigyi intézmények
szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabdlyban foglalt specidlis ellatast biztositja [Nkt. 62. §
(18)].

Az intézmény fOigazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja a

a) vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idékozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat [Nkt. 62. § (1b)].

A nevelési-oktatasi intézmény fOigazgatdja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat olyan
pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy Utjdn biztositja, aki az Oktatasi
Hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodo ismeretekrdl szold szakmai
tovabbképzésén részt vett, €s aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja [Nkt. 62. §
(10)].

A fOigazgato a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.- vel 6sszhangban allo specialis
ellatasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (1e)]. (2. szamu melléklet)

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat és mas
szakhatosagok altal, az egészség megdvasa érdekében meghatarozott szabalyokat szigortian
be kell tartani (takaritas, fert6tlenités, mosogatas, ételminta vétel, ételek hokezelése...)

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas el6tt teljes korti munka alkalmassagi, azt
kovetden 1ddszakos és sziikség szerint soron kivill munka alkalmassagi vizsgalaton
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megjelenni, munkakore ellatasara valo alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal
igazoltatni.

3.7 Intézményi védo, ovo eldirasok
Minden 6vodapedagogus feladata, hogy a gyermekek szdmara az egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggyozddjék. Tovabba,

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, a kirandulasok el6tt és minden esetben, amikor sziikségesnek
latszik, a gyermekek életkordhoz és fejlettségéhez igazodva ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd és tilos
magatartdsformat. Az ismertetés tényét dokumentalni kell.

Fontos feladatunk a gyermekbalesetek megelézése, a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasformak, és viselkedés kialakitasa, fejlesztése.

A jatszéudvar, torna €s jatékeszk6zok épségét balesetmentes hasznadlhatdsagat a dajka, az
6vodapedagogusok és a kisgyermekneveld rendszeresen ellenérzik. A balesetveszélyes
eszkozoket, allapotot kotelesek jelezni az intézmény fOigazgatdjanak, és a veszélyforrds
megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

Az ¢épiilet allapotdban bekovetkezett balesetveszély esetén a foigazgatd értesiti a helyi
onkormanyzatot, mint az épiilet tulajdonosat, aki gondoskodik az épiilet helyreallitasarol.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 dvodapedagogus vagy kisgyermekneveld ko-
telessége az elsdsegélynyujtds. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles
azonnal intézkedni, a veszélyforrasra az 6vodapedagogus vagy kisgyermekneveld figyelmét
felhivni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 169. §-a szerint a foigazgatd teljesiti, a hozza érkezett iratokat
tovabbitja a fenntart6 felé.

Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott eszkozoket vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagdgusnak, kisgyermeknevelonek kotelessége az

alabbi szabalyok szerint eljarni:

— horzsolasos balesetek, iitésbdl szarmazd sériilések esetén elsdsegélynyujtis, a sziild
tajékoztatasa,

— nyilt torések, €letveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziild értesitése,

— ¢életveszeélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziild
értesitése €s kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,

— sulyos balesetet azonnal jelenti a fenntarto felé /20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. §
(5) rendelkezik a stilyos gyermekbalesetrdl/

— minden balesetet koteles jelenteni az intézmény fOigazgatdjanak, részt venni a
kivizsgalasaban és a jegyzOkonyv elkészitésében,

— a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében szamara meghatarozott intézkedések betartasa,
ennek dokumentaldsa a csoportnaploban.

22



Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo
balesetek megeldzésére.

3.8 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4altala észlelt rendkiviili eseményt
haladéktalanul a féigazgatonak jelenteni, aki dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd
értesitésérdl. Akadalyoztatas esetén a jelen dokumentumban szabdlyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Ha sziikséges, az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik. Az épiilet kiliritésének
id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérol a fOigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitési rend szerint megbizott személy dont. A gyerekek ideiglenes elhelyezésérdl az
intézményben tartozkodo felelds vezetd koteles gondoskodni, legjobb belatasa szerint.

A rendkiviili eseményrdl, és a hozott intézkedésekrdl a felelés foigazgatd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

3.9 A kiadmadnyozas szabdlyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére a foigazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
féigazgatoja irhat ala.

A foigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az foigazgatod altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim),

e az irat iktatészama, az ligyintézd neve, az ligyintézés helye €s ideje

A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni: az irat trgya, az esetleges
hivatkozasi szam, a mellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti aldiradssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon a hitelesitést végzd a
zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

3.10 Az intézmény dokumentumainak nyilvdanossdaga

A folyoson kifliggesztve megtaldlhat6 a hazirend egy példanya.
A f8igazgat6 irodajaban kell elhelyezni az intézmény alabbi iratait:
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Pedagdgiai programjat
Bolcsddei Szakmai Programjat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
e Hazirendjét
e Bolcsddei Hazirendjét
e Munkatervét.
Ezek a dokumentumok megtekinthetok az 6voda honlapjan is.
A dokumentumok tanulmanyozhatok, a féigazgatotdl illetve az Ovodapedagogusoktol—
elozetes idOpont egyeztetéssel— kérhetd szobeli tajékoztatas.
A beiratasok idején a sziiloket személy szerint tajékoztatjuk a fenti dokumentumokrol,
programunk kivonatat, hazirendiink egy példanyat atadjuk.

o A felvetddott szobeli kérdésekre lehetdség szerint szoban azonnal, ill. 15 napon beliil
irasban torténik a valaszadas.
o Irasbeli kérdésekre 15 napon beliil irasban torténik a valaszadas.

3.11 Létesitmények és helyiségek haszndlati rendje

e Az oOvoda Iétesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasi ideje alatt
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.

e Az oOvoda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét a féigazgatd allapitja meg.

e Az intézményben politikai szervezet, part nem miikddhet, és parthoz kotédo
rendezvény nem szervezheto.

e Hivatalos iigyintézés a féigazgatoi irodaban torténik.

e Az 6voda dolgozodi, ligynokok és mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. Kivétel: az 6voda altal arusitott konyvek, jatékok.

® Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda épiiletebdl
kivinni csak a féigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

3.12 A reklamtevékenység szabalyai

Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a gyermekeknek szol, és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze. Ez utdbbiak
minden formaja a féigazgatd engedélyével lehetséges.

4. Az intézményi kozosségek és kapcsolattartasuk rendje

4.1 Az intézmény szervezeti felépitése
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Féigazgato

Foéigazgato-
helyettes
Ovodapedagogus Bolcsddei
kisgyermekneveld
Pedagogiai Dajka Bolcsddei
asszisztens dajka

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

A mini bolcsddei és 6vodai feladatokat ellatdé szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak
el.

Az intézmény szervezeti egységeinek ¢lén a féigazgatd all.

4.2 Az intézmény foigazgatojanak kinevezési rendje és felelossége

Az intézmény fOigazgatdja, a fenntartd altal kertil kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak
megfelelden.

A 2011. évi CXC. torvény 69. § értelmében
A koznevelési intézmény féigazgatoja:

o felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az intézmény gazdalkodasaért

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

e anevelGtestiilet kozremitkddésével elkésziti az intézmény pedagodgiai programjat

e képviseli az intézményt
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e meghatirozza a mini bélcséde dolgozdinak munkakorét, munkarendjét, elkésziti az
éves szabadsagolasi tervet
e tervezi és szervezi a kisgyermekneveld szakmai képzését, tovabbképzését

A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatoja felel:

e apedagdgiai munkaért

e anevelGtestiilet vezetéséért

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért

e 0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre alld
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért

e anemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért

e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a

gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai

koordinalasaért

a nevelo ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a sziildi szervezetekkel valdé megfeleld egylittmitkddésért

a gyermekbaleset megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

A koznevelési intézmény fdigazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

A f6igazgatod akadélyoztatdsa esetén a bolcsddével kapcsolatos feladatokat a szakmai vezetd
latja el. Abban az esetben, ha mindkét fél akadalyoztatott a munkavégzésben a féigazgato erre
az 1ddre irdsban jeldli ki a helyettest.

A mini bolesdde kisgyermekneveldjének szakmai vezetdi feladatkore:
A mini boleséde kisgyermekneveldje a szervezeti egység szakmai vezetdje.

Személyes hataskorben szervezi és irdnyitja a bolcsdde szakmai munkdjat. Megbizasat az
intézmény féigazgatdjatol kapja. Anyagilag, erkodlcesileg és fegyelmileg felelds a vezetése alatt
allé mini bolcséde munkdjaért, valamint szervezi és iranyitja a mini bolcsédében folyd
nevelési €s gondozasi munkat, igy kiilondsen:

e a beosztott mini bolcsddei dajka munkéjat rendszeresen ellendrzi

éves nevelési-gondozasi €s tevekenységi tervet készit

éves beszdmolot készit a mini bolcsdde munkajarol

vezeti az eldirt dokumentacidkat és elkésziti a bolcséde miikddésével kapcsolatos
jelentéseket

feliigyel a higiénés kovetelmények betartasara

megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat

26



e a beteg, lazas gyermek sziileit értesiti
e feladata a gyermekbalesetek megel6zése

e részt vesz a rendszeres leltari munkaban

4.3 A nevelotestiilet és mitkodésének rendje

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, az intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve. A nevelGtestiilet tagja minden koznevelési foglalkoztatott
pedagogus.

A neveldtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend ¢és a
Munkaterv elkészitésében valdé kozremikodés és az ezekben foglaltak egységes
megvalositasa, valamint a Hazirend elfogadasa.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
e Hézirend elfogadasa.
e Tovabbképzési program elfogadasa.
e Neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.
e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:

e A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

e A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4llo pénzeszkozok felhasznalasanak
megtervezéseben

o A beruhdzasi és fejlesztési tervek megallapitdsaban

e Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

A neveldtestiilet értekezletei

A nevel6testiilet kotelezd értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.
Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény foigazgatdja sziikségesnek latja. Ha ezt sziiléi szervezet kezdeményezi, a
kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

Neveldtestiileti szinten a kapcsolattartas rendszeressége: sziikség szerint, megbeszélés.
korlevél, faligjsag, elektronikus levelezés Utjan.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait altaldban - a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
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szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén a foigazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld emlékeztetd
jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet a foigazgatd és a
jegyzokonyvvezetd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

4.4 Egyéb szakteriiletek dolgozoi, mas kozalkalmazottak és koznevelési
foglalkoztatotti  jogviszonyban 1évé alkalmazottak (dajkdk, pedagigiai
asszisztens, kisgyermeknevelo, bolcsodei dajka)

Az intézmény 6vodai dolgozoéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vannak, a bolcséde
dolgozd6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
munka torvénykonyve mellett a 2023. évi LI torvény és a Kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelémunkat végzd pedagéogus, a
tobbi dolgoz6é a nevelémunkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban lévé vagy kozalkalmazott.

Részvételi jogukat az évente kétszer dsszehivott alkalmazotti értekezleten gyakoroljak.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban és kozalkalmazotti jogviszonyban allé minden személyt és kozosséget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése sordn a dontési jogkor
gyakorloja mérlegeli.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésekben csak tgy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy koz0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség ( 50% + 1
f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

4.5 Az alkalmazottak munka- és benntartozkoddsi rendje

Az intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkaveégzés
szabalyait a pedagdgusok jogait és kotelességeit a Puétv, a Kjt és a kdznevelési torvény
rogziti.

Az alkalmazottak munkarendje a dolgozok szamara jol lathato helyen talalhato.

Az intézmény zavartalan milkodése érdekében a dolgozok munkarendjét - a hatdlyos
jogszabalyok betartasaval — a foigazgato allapitja meg.

Elkésziti, aktualizélja a dolgozok munkakori leirdsat, kozben tligyel:
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— az egyenletes terhelés megvaldsitasara
— a helyettesitésekkel kapcsolatos torvényi eldirasokra, az anyagi téritésrdél szolo
szabalyokra.

Az intézményben minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka ¢és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az oOvoda megbizott
munkabiztonsagi szakembere tartja.
Az alkalmazott kdteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munkaruhdzatban megjelenni.
A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznélata a nyitd és zard
dajka feladata.

Az 6vodapedagogusok munkaideje kdtelezd orabol, és a kotelezd oran kiviili id6szakbol all.
A pedagogus kotelezo orajat a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra forditja.

Ezen feliil kotelez6 6raba beszamithatd tevékenységek:
e tovabbképzések, konferencidk
neveldmunkaval 0sszefliggd értekezletek
nevelés nélkiili munkanapok
kulturalis rendezvényeken részvétel
szll6i szervezet altal kezdeményezett rendezvényeken részvétel

A teljes munkaidd tobbi részében az ovodapedagoégus elladtja mindazokat a feladatokat,
melyek a pedagdgiai munkat, az intézmény miikodését segitik.

Gyermekek teljesitményének értékelése.
Felzarkoztatas, fejlesztés.

Neveldtestiileti munka.

Ugyviteli tevékenység, kotelezd taniigyi dokumentumok vezetése.
Kulturalis rendezvényeken részvétel.

Szabadidds programok megszervezése, lebonyolitasa.
Gyermekvédelmi munka.

Intézményi dokumentumok elkészitése, vezetése.
Csaladlatogatas, sziildi értekezlet fogaddora.
Felkésziilés a neveldmunkara.

Munkakdzosségekben végzett munka.
Tovabbképzéseken részvétel.

Az alkalmazottak munkavégzésének szabalyait a kdznevelési torvény, valamint a munkakori
leiras tartalmazza.

Az alkalmazottak éves munkarendjét a neveldtestiilet az alakulo értekezleten hagyja jova. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan
biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartés
idejében kell figyelembe venni. A munkarend moddositasa a megvaltozott koriilmények,
hianyzas miatt lehetséges. A munkarendben bekovetkezd valtozasokat a fOigazgatd a
dolgozokkal kelld idében — legalabb el6z6 nap — kozli. Varatlan valtozas esetén az adott
napon kozolhetd. A dolgozé a rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon munkakezdését megelézden kdteles jelenteni.
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A munkaidé nyilvantartasa vezetésének szabalyai

A napi munkavégzés igazolasara a jelenléti iv szolgal.
A munkavallalo felel:
e anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirdsok betartasaért,
e apontos, naprakész vezetéséért,
e hogy a nyilvantartast a kijelolt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések
beirasanak idGtartamara vigye el.

A nyilvantartas kezel6 feladatai:

o felméri a nyilvantartasi sziikségletet, és biztositja a megfeleldé mennyiségli
adatlapot

e adolgozok részére a nyilvantart6 adatlapot atadja

e a nyilvantartdsok legalabb havi egy alkalommal torténd egyeztetd jellegli
ellendrzése a rendelkezésre alld nyilvantartasok, adatok és informaciok alapjan

e azellendrzés tényének alairdssal torténd igazolasa.

4.6 A helyettesités rendje

A fOigazgatot tavollétében és akadalyoztatdsa esetén a foigazgatd-helyettes teljes jogkorrel
helyettesiti az azonnali dontést igényld ligyekben.

Két hetet meghalado tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes foigazgatoi jogkorre,
kivéve, ha a fenntartdé masként intézkedik.

A féigazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a féigazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik.

A megbizott az oOvodaban munkat végzd legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd
hatarozatlan iddre alkalmazott 6vodapedagogus.

Intézkedési jogkore az intézmény mikodeésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval,
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Kisgyermekneveldt hianyzasa esetén a masik kisgyermekneveld, vagy olyan évodapedagogus
helyettesiti, aki elvégezte a helyettesitéshez sziikséges 60 o6rds tanfolyamot. Végsd esetben,
mindkettejiik hidnyzésa esetén a bolcsddei dajka helyettesiti.

Bolcsddei dajka hidnyzasa esetén 6vodai dajka helyettesit.

4.7 A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A Dbelsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése.

TER
A pedagbdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan az

oviKRETA rendszerben torténik az oOvodapedagogusok éves értékelése, melynek adott
nevelési évre vonatkoz6 szabalyait az aktualis Munkaterv melléklete tartalmazza.
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Intézményi onértékelés

A tanfeliigyelet bevezetésével az agazatiranyitds megteremtette a lehetéségét annak, hogy az
intézmények objektiv, kiils6 visszajelzést kapjanak pedagdgiai munkajukrol, amely egyuttal
az Onértékelés eredményére, s6t a kordbban megfogalmazott intézményi elvarasokra
vonatkoz6 visszajelzés is.

Az intézményi Onértékelés célja, hogy a vezetd a neveldtestiilet bevonasaval az intézményre
vonatkozdan meghatarozza a kiemelkedo ¢és a fejleszthetd tevékenységeket, majd erre épitve
fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatokat intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és
egyéni tanuldsi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az Ujabb Onértékelés
keretében vizsgalja a programok megvalositasanak eredményességét.

Ennek a folyamata a kozpontilag kiadott onértékelési kézikdonyv szerint meghatarozott 6t évre
sz6l6 oOnértékelési programban, és az éves Onértékelési tervben meghatarozott eljarasrend
szerint torténik, az dnértékelést timogatd munkacsoport koordinalasaval.

Egyéb belsé ellendrzés
A mindenkor érvényben 1évé munkakori leirasokban meghatarozott feladatokra terjed ki,
konkrét szempontjait az éves munkaterv részét képezd ellendrzési terv tartalmazza.
Az ellenérzés Kiterjed:
e Munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodjara, mindségére.
e A munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.
o A mukodési feltételek vizsgalatara.
o A foigazgato ellendrzési munkaja

A foigazgatd az éves munkatervhez igazodva az aktudlis feladatok alapjan ellendrzi az
intézmény szakmai munk4jat.
Osszehangolja a csoportokban folyd szakmai munkat, feliigyeli a gyermekek ellatasanak
szinvonalat.
Nevelési év soran a foéigazgatd minden ovodapedagogus munkajat értékeli, feladataik
munkakdri leiras szerinti és a TER rendszerben kitiizott célok hatéridSre torténd teljesitését.
Ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt és etikai kovetelmények betartasat.
Egyéb a csoporttal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasat. (csoportnaplo, mulasztasi
naplok, stb.)
Sziilékkel valo kapcsolat mindségét.
Az ellendrzést megbeszélés, értékelés, a tapasztalatok Gsszegzése koveti.
A bels0 ellendrzéssel szemben tamasztott kdvetelmények:

- segitse el6 a pedagogiai munka hatékonysaganak novelését

- ahelyi pedagogiai programban megfogalmazottakhoz igazodva mérje és értékelje az

eredményeket, teljesitményeket, 6sztondzze, timogassa a pedagdgiai munkat

- azesetleges hibdk feltarasa a helyes gyakorlat megteremtését szolgalja
A nevelési év évzaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedést.

4.8 A gyermekek kiozossége

Az intézmény gyermekeire vonatkozo rendelkezések

A Nkt. 8.§ tartalmazza az dvodai felvétellel, atvétellel kapcsolatos rendelkezéseket.
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Az 6voda a gyermek hadroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezddédik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
évig ovodai nevelésben vehet részt. Sziiléi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztasat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatdsag a
kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének januar 18-dig nyujthatja be a felmentést
engedélyez6 szervhez.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.
A szervezett jelentkezés rendjét, a beiras idejét évente kiadott fenntartéi rendelkezés
tartalmazza.

A jelentkezés koriilményeirdl hirdetés utjan értesiilnek a sziilok.

A sziilé gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az (jonnan jelentkezd gyermekek
fogadasa a nevelési évben folyamatosan torténik.

Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

A felvételrol, atvételrdl a torvényi szabalyzoknak megfelelden a foigazgatd dont.
Tuljelentkezés esetén a dontéshez bizottsag felallitasa sziikséges.
Az 6voda a felvételi dontést irasban kozli a sziilével, elutasitas esetén hatarozati formaban.

A gyermek napkozbeni ellatasa

A gyermeket elsdsorban abba az intézménybe kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 0vodaba jarni, ha lakohelye,
tartozkodasi helye a korzetben van. Az 6voda — ha a gyermek betoltotte a harmadik életévét —
nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét,
akik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41. §-a alapjan
jogosult a gyermek napkozbeni elldtdsanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a
gydmhatosag kezdeményezte.

A gyermekek fogadasa, a gyermekek benntartozkodasanak rendje

Az intézmény nyitvatartasi idejét a fenntartd hatdrozza meg, a helyi igények figyelembe
vételével.

Az 6vodaban a napirendet tigy alakitjuk, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak szerint
— gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

A zaraskor el nem vitt gyermek hozzétartozdjat az dvodapedagdgus értesiti, a gyermek
feliigyeletét a sziild megérkezéséig az 6vodaban biztositja.

A gyermeket az Ovodidba érkezéskor a csoportba vezetéssel kell 4tadni az
ovodapedagdgusoknak akik ettdl kezdve atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az oOvoda helyiségeit a gyermek csak pedagdgus, pedagodgiai munkat segitd, esetenként
szakszolgalati szakember, szocidlis segitd kozremilkddésével haszndlhatja. A kizardlagosan

32



felndttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, felnétt mosdd, mosokonyha, felndtt 61t6z6
gyermek nem tartézkodhat.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A gyermek, felvétele utan, koteles rendszeresen 6vodaba jarni.

Ha a gyermek tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni,
ha

a) a sziil¢ irasban adott kérelmével el6zetesen bejelentette az 6vodapedagdgusnak, hogy
gyermekét nem viszi el az 6vodaba,

b) a gyermek beteg volt, és a hianyzasat orvos igazolja

C) a gyermek egyéb alapos indok miatt nem tudott kitelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
6voda féigazgatoja a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

A hianyzés igazolasanak tovabbi szabdlyait a hdzirend hatdrozza meg.

A téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A dijakat meghatarozott idépontokban kell befizetni. Hidnyzas esetén az étkezés lemondhato.
Be nem jelentett hidnyzas esetén a téritési dij jovairasat nem lehet igényelni.

A téritési dijak megéllapitasa az érvényben 1év0 rendelkezések alapjan torténik.

Minden tanév elején az elsd sziildi értekezleten tajékoztatjuk a sziiloket az aktudlis étkezési
dijrol, a kedvezmények igénybevételének lehetdségeirdl, a téritési dij fizetésének modjarol,
idépontjarol.

Az intézmény csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

Alaptevékenységiinket csoportkeretben végezziik.

A felvehet6 gyermekek maximalis 1étszama az Alapitd Okiratban meghatarozott.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozé dvodapedagodgusok egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba valdo beosztasat koruk, fejlettségi szintjiikk, a beiratkozék szama,
Osszetétele, illetve egyéb koriilmények hatarozzdk meg. Ez nevelési évenkeént a sziikségletek,
¢s a lehetdségek figyelembe vételével valtozhat. Errél a féigazgatd dont a nevelOtestiilet
véleményének kikérésével.

A gyermekcsoport létszamalakulasa

Az ovodai csoport torvényben megallapitott maximalis létszama 25 {6, mely a fenntartd
engedélyével legfeljebb 20 %-kal atléphetd. (Nkt. 25.§ (7).)

A csoportok 1étszdmanak megallapitasarol, a csoportbeosztasrol a helyi koriilmények, és a
gyermekek ellathatosaganak figyelembe vételével a féigazgatdé dont. A féigazgaté dont az
intézményen beliili csoportdsszevonasokrol - atmenetileg, vagy huzamosabb ideig -
tajékoztatasi kotelezettségének betartasaval.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok és ellatasanak rendje
A gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységet a féigazgatod koordinalja.

Az intézményen beliili feladatok megvalositasaért a gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott
felelos a munkakori leirasok szerint.

A gyermekvédelmi felelos személyérdl és feladatair6l a sziiloket a tanév elején szoban és
irasban is tajékoztatjuk.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s feladatai:

e Kapcsolattartas az 6vodapedagdgusokkal €s a sziilokkel a veszélyeztetettség feltarasa
érdekében.

e Részvétel csaladlatogatason a veszélyeztetett gyermek kornyezetében.

e Részvétel esetmegbeszéléseken a gyermekvédelmi szolgalat kérésére.

® A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a fdigazgatd
inditson eljarast az onkormanyzatnal timogatas megallapitasa érdekében.

4.9 A sziiloi kozosség és a kapcsolattartads rendje

A sziil6i szervezetek

A koznevelési torvény 73.§-a rendelkezik a sziil6i szervezetekrdl. Ennek alapjan a sziilok
jogaik érvényesitésére ¢és kotelességiik teljesitésére sziildi kozosséget hozhatnak Iétre,
melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kozossége 3 {6t delegal.

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 119.§-a értelmében a sziildi kdzosség szotdbbséggel
dont sajat mukodeési  rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol. Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet, az e korbe tartozo tigyek targyalasan tandcskozoi joggal részt vehet.

A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Az adott csoport sziil61 szervezetével a gyermekkozosséget vezetd dvodapedagogus kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziil61 kozosség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziild1 szervezet vezetoi
(megvalasztott vezetdségi tagok) vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény
foigazgatojahoz.

A Sziild1 Szervezet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart a féigazgatoval.

A Sziil6i Szervezet véleményezési, javaslattevO, tanacskozasi jogait gyakorolhatja minden
olyan kérdésben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan erre lehetdsége van.

A sziil6i kozosség a kovetkezd esetekben véleményezési jogot gyakorol.
e A helyi pedagdgiai program feliilvizsgalatakor.
e Az SZMSZ modositasakor.
e A sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben.
e A koltségvetési koncepcio dsszeallitasakor.
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e Az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban.
e A munkaterv osszeéllitasakor.
e A Hazirend elfogadasakor.

A sziil6i szervezet €s a vezetok kapcsolattartasi formai:
- Személyes megbeszélés
- Irasbeli tajékoztatok
- Ertekezletek

A sziilld irasbeli javaslatat a nevelGtestiilet, vagy a féigazgatd megvizsgalja, és a
megkereséstol szamitott 15 napon beliil érdemi valaszt kap.

A sziilok tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a koznevelési torvény 72.§ (5) bekezdésnek megfelelden - a gyermekekrol a
tanév soran rendszeres tdjékoztatast ad. A tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k
csoportos tajékoztatasanak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogado
orakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziiléi kozossége szamdara az intézmény, nevelési évenként legalabb kétszer a
munkatervben rogzitett idOpontd, rendes sziildi értekezletet tart a foigazgatd és az
ovodapedagdgus vezetésével, kozremiikddésével.

Sziildi értekezlet hivhatd Ossze sziikség szerint, valamint rendkiviili sziiléi értekezletet
hivhat Gssze a foigazgato és a sziiloi kozosség képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild
problémék megoldasara.

A sziiloi fogaddoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiloi fogadoorakon egyéni, részletes és érdemi tajékoztatast
adnak a gyermekekrdl a sziilok szamara.

Az o6vodapedagogusok a sziildvel elore egyeztetett idépontban fogadodrat tartanak. Ezt
barmelyik fél kezdeményezheti.

A sziilok irasbeli t4jekoztatdsa hirdetdtablakon, faligjsdgokon ¢és a csoportok online
platformjain torténik.

4.10 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel

A fOigazgatd kapcsolatot tart a fenntartoval, a pedagogiai szakszolgalattal, a szakmai
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel, egészségligyi szolgalattal, dnszervez6dd
kozosségekkel, civil szervezetekkel, az intézményt tamogatd alapitvannyal, més nevelési,
oktatasi intézményekkel.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai: szobeli, irasbeli tajékoztatas, iiléseken részvétel,
informécioszolgaltatas.

A helyi 4ltalanos iskolaval az iskoldba atkeriild gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyiittmiikddési formakat az intézmény neveldtestiilete alakitja ki.
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Kozremiikodiink a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében,
ennek sordn egyiittmikodink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal.
Ha a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, segitséget
kériink a gyermekjoléti szolgalattol.

Az ovodapedagogus a foigazgatdo tutjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt -
sulyos veszélyhelyzetbe kertilt, vagy kertilhet.

Az intézmény minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

A f6igazgatd a sziiloket a nevelési év kezdetekor tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyérol, elérhetdsegérol.

A gyermekvédelmi felelds folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal. A
gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, amelyrdl a
nevelbtestiiletnek rendszeresen beszamol. Téjékoztatja a sziiloket, hogy az o6vodan kiviil
milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd
bevonasaval biztositja. Az egészségligyi szolgéltatoval vald kapcsolattartds a foigazgatod
feladata.

Az intézményt szakmai szervezetekben a neveldtestiilet barmely tagja képviselheti.

4.11 Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek a fOigazgatd engedélyével
tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely a gyermek atoltoztetésére,
atadésara, illetve atvételére, 6ltoztetésére €s a tavozasra sziikséges.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanidcsadoi és egyéb hivatalos latogatds a fOigazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik. A csoportok €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a
féigazgatd engedélyezi.

Az intézményben szakmai gyakorlatat toltd személyre az alkalmazottakra vonatkozo
szabalyok az irdnyadok.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a sziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald
érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald
tartozkodaskor.
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5. Egyéb rendelkezések

5.1 Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités, jutalmazds feltételei,
differencialo szabalyai

Kizar6 okok

e Fegyelmi vétség.

e Gyermek bantalmazasa, 6sszeférhetetlenség, dvoda image-t rontd szituacié teremtése,
csaladrol vagy o6voda belsé tigyeirdl illetéktelennek informacidszolgaltatas, a
kozosségre rombold hatasi magatartas, rendszeres késés
Az ellen6rzés soran tapasztalt hanyag munka.

Jogos sziil6i panaszok.
Intézménylinknél egy nevelési évnél rovidebb jogviszony.
Két honapnal hosszabb hidnyzas a nevelési évben.

Differenciald szempontok

e Magas szinvonali nevelémunka végzése, a Pedagdgiai program teljes kora
megvalositasa, ellendrzések és mérések pozitiv eredményei.

e Kiemelt figyelmet igényl6, hatranyos helyzetii, beilleszkedési és magatartasi
nehézséggel kiizdd, sajatos nevelési igényli vagy tehetséges gyermek sikeres
integracidja és egyéni fejlesztése.

e Nyitottsag és torekvés pedagogiai €s pszichologiai ismeretek bdvitésére, modszertani

ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére.

Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében val6 aktiv részvétel.

Sziilokkel torténd egylittmiikodés.

Sziiloi elégedettség.

Az oOvoda igényes képviselete kiilonb6zd rendezvényeken, eseményeken: szakmai

napok, el6adasok, konferencidk, iinnepélyek...

Az 6vodan beliili rendezvények elokészitésében és lebonyolitasdban valo aktiv

kozremiikodeés.

Informéacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

Az dvoda szolgaltatoi tevékenységének bovitése.

Jaték és foglalkozasi eszkdzok készitése.

Igényes magas szinvonalil dekoraci6 készitése.

A TER-ben kitfiz6tt egyéni célok teljesiilése.

rr

5.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tdarolt dokumentumok
kezelésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerekben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény fOigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
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e Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e OSAP jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatdsi Hivatal informatikai
tamogatd rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok ellatasa az intézményben
(foigazgato, intézményi delegalt tagok, pedagdgusok)

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

AZ Nkt. 57. § (6) bekezdése 2024. szeptember 1. napjatol eldirja a kdznevelési intézmények
rendeltetésszeri mikodésiik soran a koznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott, az
allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert (oviKRETA) kotelesek hasznélni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézményi informatikai haldézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdo hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a foigazgatd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

A Puaétv. 20. § (5) — (10) bekezdései szerint 2025. januar 15. napjatdl a munkaltatoi
intézkedéseket tartalmazd dokumentumokat elektronikus uton kell eljuttatni a
foglalkoztatottakhoz (kinevezést, a kinevezés modositasat, a jogviszony-megsziintetéssel
kapcsolatos jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszolitést,
fizetési felszolitast), ezért nekik ugyfélkaput kell nyitni és annak elérhet6ségét a
munkaltatdval kozdlni.

6. Zaro rendelkezések

o Az SZMSZ 6vodara vonatkozo6 részeit a sziiloi szervezet véleményezi.

e A hatalybalépés napja a jovahagyas napja.

e A hatalyba 1épett Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, €és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e A Szervezeti és Miukodeési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a foigazgatd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

o az SZMSZ-t a foigazgatd késziti el a nevelOtestiilet bevonasaval és a Fenntartd
hagyja jova.

7. Mellékletek

1. szamu melléklet — Munkakori leirasmintak
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Foigazgat6 (Intézményvezeté) munkakori leirasa

MUNKALTATO:
Név, cim: Bodajki Zengé Ovoda-Mini Bolcséde, Bodajk, Banyasz Itp. 15.
Joggyakorlo:

MUNKAVALLALO

Név:

MUNKAKOR

Jogviszony: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Beosztas: Foigazgatod (0vodapedagogus)

Cél: Intézményvezetdi feladatainak ellatdsa. A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi
nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa

Kozvetlen felettese: Polgarmester

Helyettesitési eléiras: Betegség, hianyzds esetén az intézmény zokkenOmentes
miikddése érdekében, ha sziikséges, csoportban is végez tevékenységet; az SZMSZ-
ben meghatarozott eljaras rend szerint

MUNKAVEGZES
Hely: Bodajk, Banyasz ltp. 15. szervezeti egység: Bodajki Zengé Ovoda-Mini
Bolcsdde
Heti munkaidé: 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé gyermekcsoportban: heti 10 ora;
Jarandoésag:
401/2023. Kormany rendelet 88/A. § (1) bekezdés b) pontja és a Puétv. 98. § (2) bekezdés
szerinti szempontok mérlegelésével végzi a munkaltatdé az illetménysavon beliili
differencidlast a havi alapilletmény megallapitasahoz.
A Puétv. 102. § (2) g) pontja szerint 2024. januar 1. napjatol a féigazgatéi megbizasi dij, a
gyakornoki fokozathoz tartozo illetményosszeg 30 - %-a.

1. Kovetelmények

Iskolai végzettség: foiskola
Szakképesités: ovodapedagogus, kdzoktatas-vezetd

Il.
1. Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

» FelelOs vezetdként tervezi, iranyitja, ellendrzi a tobbceéli, kozos igazgatast intézmény
szakszerl €s torvényes mitkddését, ellatja a valamennyi jogszabaly altal az intézmény
vezetdjének feladatkoréhez tartozo igazgatoi feladatokat.:
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az 6vodai intézményegységben a pedagogiai programnak megfeleld, mig a mini
bolcsddei intézményegységben a bolcsddei szakmai programnak megfeleld gondozasi
¢s nevelési tevékenységet

» Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény dolgozoi felett.

» Kinevezése szerint 6vodapedagdgusi feladatokat is ellat, melyhez kapcsolodoan
féigazgatoi megbizassal latja el az intézményvezetdi feladatokat.

» Részt vesz a munkakorét érintd koltségvetés tervezési munkdinak menetében, a
munkakorét érintd eldirdnyzat tervezéséhez sziikséges adatokat beszerzi, egyezteti az
érintett ligyintézdvel, el6késziti az indokolast, és javaslatot tesz a sziikséges
eldiranyzatokra.

» Kotelessége az intézmény koltséghatékony gazdalkodasanak biztositésa.
» A munkakdréhez kapcsolodo hatarozatok megalkotasa.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozok munkajat, szakmai segitséget nyujt
fel¢jiik.

» Az intézményre vonatkozo statisztikai jelentéseket elkésziti.

» Valamennyi az intézmény miikodéséhez sziikséges szabalyzatot és a jogszabalyok altal
eldirt dokumentumokat elkésziti.

» Minden olyan dokumentum elkészitése kotelessége, amely az intézményre vonatkozik.

» Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményi ellatasban részesiilé gyermekek sziileivel
(hozzatartozoival).

» Koteles a vonatkozo jogszabalyokban foglalt nyilvantartasokat naprakészen vezetni.

» Figyelemmel kiséri az intézmény pénziigyi helyzetét, az allami bevételek igényléséhez
és az esetleges lemondasokhoz adatokat szolgaltat Bodajk Varos Onkorményzat
Polgarmesteri Hivataldnak pénziigyi dolgozoja, valamint az Onkormanyzati Hivatal
vezetdje €s iranyitdja részére.

Felelos:
» Az intézmény torvényes ¢és szakszerli mikodéséért

» Az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési €s onértékelési programjanak mitkodéséért.
» A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

» A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

» A gyermekbalesetek megel6zéséért

» A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

» Az oOvodai tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért
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» A kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
intézmény  ligyintézésének, irat, ¢és adat kezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért, az oviKRETA és a TER rendszer intézményi miikodtetéséért

» A munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi elGirasok betartasaért

» Az intézmény Kkoltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért, az elvarhatd takarékossag
mellett.

» A nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositdsaért

2. A tobbcélu, kozos igazgatasu intézmény egysége a mini bolcsode.

A szakmai munka irdnyitdsa a - kijelolt modszertani intézmény utmutatisa alapjan — a
foigazgato feladata.

Ebbdél ad6do sajatos feladatai:
» Gondoskodik a féréhelyek betoltésérol, a kisgyermekek felvételével kapcsolatos
eljarasrend muikodtetésérol, az ezzel kapcsolatos dokumentumok vezetésérol

» Megteremti a bolcsdde miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcsode
hazirendjét

> Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolcsédei dolgozok munkajat annak érdekében, hogy a
bolesddében gondozott gyermekek fejlédése harmonikus legyen

» Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat

» Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermekek életkoranak, fejlettségi
szintjének €s biztonsaganak megfeleljenek

» Betartatja a higiénés kdvetelményeket, gondoskodik ezek feltételeinek meglétérdl

»Vezeti a KENYSZI adatszolgaltatasi rendszert (napi jelentések, egy€b jelentési
kotelezettségek ellatasa)

» Feliigyeli, ellenérzi a kisgyermeknevelok kotelezd tovabbképzési rendszerét,
nyilvantartja a tovabbképzési pontszdmokat

» Elkésziti a bolcsédei dolgozok munkaidd nyilvantartasat/elrendelését

Feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:
1. pedagodgiai

2. munkatigyi
3. gazdalkodasi
4

tanligy-igazgatasi
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Feladatkorébe tartozik kiilonosen:
> A nevel6testiilet vezetése

» A neveldmunka iranyitasa

» A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése,
ellendrzése

» Az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
» A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés
» A nemzeti, és 6vodai linnepek méltd megszervezése

» A gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor, és hol kereshetnek meg

» A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa
» A gyermekek fejlddével kapcsolatos tajékoztatas szervezése
» A gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon

»Az oOvodai jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta eldtt legalabb 30 nappal

» Az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:
e az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa

e a fenntartd6 dontésének megfelelden a normal nyitva tartasrol
eltérd nyitva tartas esetén a sziilok (hozzatartozok) értesitése

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
> teljes munkaltatoi jogkdr gyakorlasa

» kotelezettség vallalas a fenntartd altal meghatarozottak szerint
» kiadmanyozas /alairas/

» fenntarto elotti képviselet

Végrehatja az intézményben a
a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI térvény és a 401/2023. (VIIL.30.) a
pedagogusok 1j életpalyajardl szolé 2023, évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
Kormanyrendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerével kapcsolatos eldkészitd
megvalosito és befejezé munkat.
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Ovodapedagégusi feladatkirében:
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait,
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Egészséges napirendet allit 6ssze, betartatja a kdzosségi ¢let magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi eldirasokat.

Gondoskodik a gyermekek testi €pségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérol, elharitasarol.

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket eltérd
foglalkozasokkal, kezdeményezésekkel fejleszti.

A mindségtejlesztésben aktivan részt vesz.

Preventiv nevelémunkat végez, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes
modszerekkel. Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Szakmai ismereteit, tudasat Onképzésben, szervezett tovabbképzésben gyarapitja,
bemutat6 foglalkozasokat tart.

T4jékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csalddokkal (csaladlatogatas,
fogado ora). Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat. Adatvédelmi
kotelezettségének eleget tesz.

Képviseli az intézményt a varosi kozosségi rendezvényeken.

Adatvédelmi kotelezettségének eleget tesz csoport- €s intézményi szinten is.

IV. EGYUTTMUKODES

Szoros munkakapcsolatot tart és egylittmiikodik a Polgarmesteri Hivatal, valamint az
Onkorményzat valamennyi dolgozoéjaval, feladat ellatasanak zavartalan biztositisa érdekében
a fenntartoval. Kapcsolatot tart a Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgélattal, valamint a
Szocidlis és Gyermekjoléti szolgalattal, az ANTSZ-szel -NEBIH, az Oktatasi Hivatallal, a
POK-kal, Kormanyhivatallal, egészségiigyi szolgalattal, iskolaval, civil szervezetekkel.

V. KAPCSOLATRENDSZER

Rendszeresen részt vesz a Fenntarto altal Gsszehivott megbeszéléseken, aktivan részt vesz a
Fenntarto, valamint a kollegdi munkdjaban, jelzi a problémakat, jelentést ad a feladatok
végrehajtasarol és javaslatot tesz a felmeriilt problémak megoldasra.

Kapcsolatot tart a munkakorét és feladatkorét érintd valamennyi hatosaggal.

VI. AMUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEG
» Feleldssége kiterjed a munkavégzése soran hozott minden dontésére, de azon esetekben,
amikor a végrehajtas feltételei rajta kiviil 4ll6 okbdl és éltala nem befolyasolhatoan
nem biztositottak a feladat el nem végzése vagy csak részleges teljesitése nem kérhetd
szamon.

43



» A munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban
megjelenni €s a munkaidejét munkaval tolteni koteles, illetve ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltat6 rendelkezésére allni.

» Az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorldé munkaltatd egyéb munkaltatoéi intézkedését
kivéve a foigazgatd a munkaidejét a munkavégzés helyén koteles tolteni.

»Munkéjat az elvarhatdo szakértelemmel ¢€s gondossaggal, a munkdjara és a
feladatkorében ismertetett ligyekre vonatkozd jogszabalyok, eldirasok és utasitasok
szerint végezni.

» Munkajat koteles személyesen ellatni.

»Betartja a fenntarté valamennyi rendeletében, hatdrozatdban, szabalyzataiban,
utasitdsaban rogzitett kotelezettségeket €s elvégzi azok feladatait.

» Kinevezéséhez mélton végezze munkajat, valamint folyamatosan figyelemmel kisérje
valamennyi hatdlyban 1évé jogszabalyt, hogy a munkakoéréhez és feladatkdréhez
kapcsolodo feladatokat kiemelt mindségi munkaval tudja ellatni.

» A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a fenntartdé altal meghatarozott a
munkakorhoz kapcsolodo allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Bodajk, 20...............
Polgarmester
VII.
ZARADEK
Alulirott a jelen munkakori leirasban foglaltakat — mint kinevezésem mellékletét —

megértettem és tudomasul vettem.

Munkakorom ellatdsa sordn az itt rogzitett jogaimat €s kotelességeimet e munkakori leirds,
valamint a hatalyos jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen gyakorlom.

Ervényesség kezdete: 20.................

Féigazgato
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Foigazgato-helyettes munkakori leirasa

l.

MUNKALTATO:
Név, cim: Bodajki Zengé Ovoda-Mini Bolcséde, Bodajk, Banyasz Itp. 15.
Joggyakorlo:

MUNKAVALLALO
Név:

MUNKAKOR

Jogviszony: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Beosztas: Foigazgato-helyettes / 6vodapedagdgus

Cél: A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlodésiik sokoldall eldsegitése,
tevékenységiik ¢életkoruknak megfeleld iranyitasa

Kozvetlen felettese: Foigazgato

Helyettesitési eldiras: Betegség, hianyzas esetén az d6voda zokkenOmentes miikodése
érdekében, ha sziikséges, masik csoportban is végez tevékenységet; az SZMSZ-ben
meghatarozott eljaras rend szerint

MUNKAVEGZES

Hely: Bodajk, Banyész ltp. 15. szervezeti egység: Bodajki Zengé Ovoda-Mini Bolcséde
Heti munkaidd: 40 6ra

Kotelez6 ora: gyermekcsoportban: heti 24 6ra; 6vodaban tartdozkodas: heti 32 6ra
Munkaidé beosztas: aktualis munkaidé beosztas szerint

II. Kovetelmények

Iskolai végzettség: fiskola
Szakképesités: ovodapedagdgus

I11.Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

1. Ovodapedagogusi feladatkorében:

» Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirédsait,
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat. A munkaidd kezdetekor munkéara
készen a csoportjadban van. Ha munkéjat valamilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tdvolmaradasat id6ben jelezze a fOigazgatonak. Munkaidében csak a féigazgatd
engedélyével hagyhatja el az intézményt.

» Egészséges napirendet allit Gssze, betartatja a kozosségi élet magatartasi szabalyait
¢€s az egészségligyi eldirasokat.

» Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzéseérdl, elharitasarol.
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» A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket eltérd
foglalkozasokkal, kezdeményezésekkel fejleszti.

» A mindségfejlesztésben aktivan részt vesz.

» Preventiv neveldmunkat végez, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes
modszerekkel. Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat.

» Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremikddik a gyermekvédelmi feladatok ellataséban.

» Iranyitja, méri és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a sziikséges dokumentaciot.
Elvégzi a rabizott adminisztraciot, a helyettesitéseket.

» Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az intézmény nevelési programjanak
elkészitésében, moddositdsdban, a nevelési értekezleteken, az iinnepélyeken,
rendezvényeken, sziil6i értekezleteken. Alkotdé moéddon egyiittmiikodik a
nevelbtestiileti egység fenntartasaban.

» Szakmai ismereteit, tudasat onképzésben, szervezett tovabbképzésben gyarapitja,
bemutat6 foglalkozasokat tart.

» Tajékoztatja a  sziléket gyermekiikrél, egyiittmikodik a  csaladokkal
(csaladlatogatas, fogadé éra). Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.
Adatvédelmi kotelezettségének eleget tesz.

» Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket a féigazgato rabiz.

» Képviseli az intézményt a varosi kozdsségi rendezvényeken.

» Adatvédelmi kotelezettségének eleget tesz csoport- és intézményi szinten is.

2. A foigazgato-helyettes kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatai:

» Mindenkor, legjobb tudasa szerint segiti és timogatja az intézményi célkitiizéseket.

» A pedagogia program célkitiizéseit figyelembe véve a nevel6testiilet munkajat segiti.

» Gondoskodik a pedagdgiai program bevalasarol.

» El0segiti és tamogatja a nevel6testiileten beliil miikodoé szakmai teamek munkajat.

» Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, modositasaban, azok
Osszeallitasaban.

» Megbizas szerint a neveldtestiileti és munkatarsi értekezlet elokészitése, lebonyolitasa,

» A fdigazgatoval megosztva részt vesz a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon,

» Az dnképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

» Kozéptavu és éves tovabbképzési tervek megbizas szerinti 0sszeallitasa,

» Az intézmény informacids rendszerének kialakitasaban vald kozremiikodés,
miukodtetésben valo részvétel,

» A foigazgatd megbizasa alapjan a neveldmunka ellendrzésében, értékelésében,
mérésében valo részvétel €s aktiv egyiittmitkddés.

» A gyermekek felvétele, atvétele a féigazgato tavollétében,

» Részt vesz a foigazgatd kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban,
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» A foigazgatdval egyiitt folyamatosan figyelemmel kiséri a balesetvédelmi eldirasok
betartasat, torekszik a biztonsadgos kornyezet fenntartasara, a baleseti forrasokat
megsziinteti.

» Az etikai normakat betartja és betartatja:

- Egymadas munkdjanak megbecsiilése

- Szolidaritas a kollégék, lojalitas az 6voda irant

- Egymas személyének, gondolkoddsmodjanak, autonom szakmai dontéseinek
tiszteletben tartésa.

» A fOigazgaté tavolléte esetén ellatja az altalanos helyettesi teendoket.

3. Egvéb feladatok, megbizatasok:

» Gyermekvédelmi felelds

» Gyogy-testneveld

» Egészséghét elokészitésében és lebonyolitasaban valo aktiv részvétel.

» A sziil6i elégedettség mérés kiértékelése.

» A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a pedagogiai feladatokat, mellyel az
intézmény foéigazgatdja megbizza.

4. Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

IV. Kiilonleges felelossége

1. Felelossége Kkiterjed:
» kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld bandsmaodért
> teljes munkakorére és tevékenységére
> a nevelGtestiilet tagjaként teljesiti azokat a kotelezettségeket, amelyeket az ide
vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg

2. Felel6sségre vonhaté:

» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséeért

> a féigazgatodi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

» a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznalataért,
elrontasaért

> aleltari felelosség elmulasztasaért

» a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért
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3. Kapcsolatok

» A szilokkel, munkatarsakkal tart kapcsolatot.
» Az intézmény partnereivel jo kapcsolatot apol.

V. Munkakériilmények
Ko6z06s 0ltozohelyiség, teakonyha, zuhanyzo all rendelkezésre
VI. Jarandoésag
401/2023. Korméany rendelet 88/A. § (1) bekezdés b) pontja és a Puétv. 98. § (2) bekezdés
szerinti szempontok mérlegelésével végzi a munkaltatd az illetménysavon beliili
differencialast a havi alapilletmény megallapitasahoz.
A Puétv. 102. § (3) ag) pontja szerint 2024. januar 1. napjatol a féigazgato-helyettesi

megbizasi dij, a gyakornoki fokozathoz tartozo illetménydsszeg 15 - %-a.

A fentiekben nem szabalyozott tevékenységekben a féigazgato utasitasait koveti, az
altala meghatarozott feladatokat végrehajtja.

Munkajaval aktivan kapcsolodjék be az intézmény életébe, segitse az intézmény
dolgozdinak a munkajat, a j6 munkatarsi kapcsolat alakitasat.

Bodajk, 20.............

Fdigazgatd

A MUNKAKORI LEIRAST ATVETTEM ES A BENNE FOGLALTAKAT
TUDOMASUL VETTEM:

Foigazgato-helyettes
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Ovodapedagégus munkakori leirasa
.
MUNKALTATO:
> Név, cim: Bodajki Zengd Ovoda-Mini Bélcsdde, Bodajk, Banyasz ltp. 15.
» Joggyakorlo:

MUNKAVALLALO
> Név:

MUNKAKOR
» Jogviszony: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
» Beosztas: oOvodapedagdgus
» Cél: A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalua
elOsegitése, tevékenységiik ¢letkoruknak megfeleld iranyitasa
» Kozvetlen felettese:
» Helyettesitési eldiras: Betegség, hianyzas esetén az dvoda zokkendmentes mitkodése

érdekében, ha sziikséges, masik csoportban is végez tevékenységet.

MUNKAVEGZES
> Hely: Bodajk, Banyasz Itp. 15. szervezeti egység: Bodajki Zengé Ovoda-Mini
Bolcsdde
» Heti munkaidd: 40 6ra
» Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: heti 32

» Munkaid6 beosztas: aktualis munkaidd beosztas szerint
>

II. Kovetelmények
» Iskolai végzettség: foiskola
» Szakképesités: évodapedagégus
>

I11.  Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

1. FELADATKOR RESZLETESEN:
» Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok elbirasait,
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat. A munkaidé kezdetekor munkara

készen a csoportjadban van. Ha munkéjat valamilyen okbol nem tudja megkezdeni,
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tavolmaradéasat idoben jelezze a féigazgatonak. MunkaidOben csak a féigazgatod
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

» Egészséges napirendet allit Ossze, betartatja a kozosségi élet magatartasi szabalyait
¢s az egészségiigyi eldirdsokat.

» Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodéseérol, képességeik fejlesztésérodl, a balesetek megeldzEésérdl, elharitasarol.

» A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket eltérd
foglalkozasokkal, kezdeményezésekkel fejleszti.

» A mindségfejlesztésben aktivan részt vesz.

» A csoportszoba ¢€s az 01t6z0 aktualis dekoracidjat izlésesen elkésziti.

» Preventiv neveldmunkat végez, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes
modszerekkel. Segiti az egyéni képességek ¢€s a tehetség kibontakozasat.

» Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.

» Iranyitja, méri és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a sziikséges dokumentaciot.
Elvégzi a rabizott adminisztraciot, a helyettesitéseket.

» Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleteken, az iinnepélyeken, rendezvényeken, sziildi
értekezleteken. Alkotd6 modon egyilittmikodik a nevelGtestiileti  egység
fenntartasaban.

» Szakmai ismereteit, tudasat onképzésben, szervezett tovabbképzésben gyarapitja,
bemutato foglalkozasokat tart.

» Téjékoztatja a  szilloket gyermekiikrdl, egylittmikodik a  csaladokkal
(csaladlatogatas, fogadd ora). Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.
Adatvédelmi kotelezettségének eleget tesz.

» Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket a foigazgato rabiz.

» Képviseli az intézményt a varosi kozdsségi rendezvényeken.

» Adatvédelmi kotelezettségének eleget tesz csoport- és intézményi szinten is.

>

2.Egyéb feladatok, megbizatasok:
>
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3. Jogkor, hataskor:

»  Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat,

hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
>

IV. Kiilonleges felelossége

1.

Felelossége kiterjed:

» kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmaodért

» teljes munkakorére és tevékenységére

» a neveldtestiilet tagjaként teljesiti azokat a kotelezettségeket, amelyeket az ide

vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg

Felelosségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasdért, vagy hianyos
elvégzéséeért

> a foigazgatdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

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

» a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért

> a leltari felel6sség elmulasztasaért

» avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

Kapcsolatok
» A sziilokkel, munkatarsakkal tart kapcsolatot.

> Az Ovoda partnereivel jo kapcsolatot pol.

V. Munkakoriilmények

» Ko6z0s 0ltozohelyiség, teakonyha, zuhanyzo all rendelkezésre
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VI. Jarandoésag
»  401/2023. Kormany rendelet 88/A. § (1) bekezdése és a Puétv. 98. § (2) bekezdés

szerinti szempontok mérlegelésével végzi a munkaltatdé az illetménysavon beliili

differenciélast a havi alapilletmény megéllapitasahoz.

A fentiekben nem szabalyozott tevékenységekben a fOigazgatd utasitasait koveti, az altala
meghatarozott feladatokat végrehajtja.

Munkéjaval aktivan kapcsolodjék be az 6voda életébe, segitse az dvoda dolgozoinak a
munkajat, a j6 munkatérsi kapcsolat alakitasat.

Bodajk, 20.....................

Foigazgato

A MUNKAKORI LEIRAST ATVETTEM
ES A BENNE FOGLALTAKAT TUDOMASUL VETTEM:

Ovodapedagogus
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO:
> Név, cim: Bodajki Zengd Ovoda-Mini Bélcséde, Bodajk, Banyasz ltp. 15.
» Joggyakorlo:

MUNKAVALLALO
> Név:

MUNKAKOR
» Beosztas: Kisgyermekneveld

» Kozvetlen felettese: a féigazgatod

MUNKAVEGZES
> Hely: Bodajk, Banyasz ltp. 15. szervezeti egység: Bodajki Zengé Ovoda-Mini
Bolcsdde

Heti munkaidé: heti 40 ora, a teljes napi munkaidébdl hét érat kell a munkahelyen eltdlteni,
a fennmarad6 egy oraban koteles a munkaltatd részére munkavégzés céljabol rendelkezésre
allni.
A kisgyermeknevelok a heti 5 o0Ordt adminisztraciora, felkésziilésre, sziilécsoportos
foglalkozasok megtartasara, mithelymunkara, illetve a csoport ¢letének szervezésével
kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakdri feladataik elldtasaval kapcsolatos tevékenységek
ellatasara kotelesek forditani.

» Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

» Kisgyermekneveldi képesités, egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet,
» Az intézmény nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.
» Szeretetteljes és példaado viselkedés
» Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitOkészség
Jarandosag:
»257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

» 6. melléklet a 6/2016. (I11. 24.) EMMI rendelethez A bolcs6dében és a mini
bolcsddében kisgyermekneveld, bolcsddei dajka, intézményvezetd, vezetd és
szaktanacsaddé munkakdrben dolgozo6 személyek munkaruha juttatdsanak
minimumkovetelményei

Kotelezo idoszakos orvosi vizsgalatok: a mindenkor érvényben 1évo rendeletek szerint
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Il. Feladatai, jogai

Altalanos feladatok:

- ared bizott gyermekek eldirds szerinti gondozasa nevelése,

- figyelemmel kiséri és eldsegiti a csoport, valamint a ,,sajat” gyermek helyes testi
¢s szellemi fejlodését, a gyermekeket higiénikus készségre neveli, tamogatja a
helyes kezdeményezéseket, aktivitasukat €s onallosagukat,

- védi a gyermekek ¢€s sajat testi épségét,

- szigoruan betartja és betartatja a fertdtlenitéssel kapcsolatos eldirasokat,

- koteles a gyermekek tetvességi vizsgalatat felvételkor, majd % évente, észlelés
esetén naponta elvégezni.

- atveszi a szliloktdl a gyermekeket, tajékozddik az otthon toltott id6 eseményeirdl,

- gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek iddben étkezzenek, aludjanak,

- gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérél, az wudvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabad
levegdn, tartozkodast.

- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfelelden legyenek
fel6ltoztetve,

- ha megbizéast kap, elokésziti a gyermekek tapszerét, ételét, a bolcséde orvos
utasitasa szerint,

- agyermekeket nem hagyja feliigyelet nélkiil,

- a gyermekek, megbetegedését azonnal jelenti a bolcsdde vezetdjének, értesiti a
gyermek sziileit,

- valtotarsanak - a bolcsddei dajkénak - beszamol szoban és irdsban / csoportnapld /,
a csoportban tortént eseményekrol,

- kiadaskor t4jekoztatja az illetékes sziilot a bolcsddében torténtekrol,

- Osszedllitja és sziikség szerint mddositja a gyermekek napirend;jét,

- baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, ill. a siirgds terapia megkezdése a hazi
orvoshoz keriilésig,

- elvégzi a sziikséges csaladlatogatast, a modszertani levél Utmutatdsa alapjan, a
tapasztalatait irasban rogziti a beszoktatasi fiizetbe,

- sziildi értekezleteken vesz részt.

- munkaértekezleteken és a bolcsdde altal szervezett tovabbképzéseken részt vesz,

- betartja a balesetvédelmi, munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirasokat,

- feleldsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért,

- aszolgélati utat betartja,

- hivatali titkot megdriz,

- feladatait pontosan, felelosség teljesen, legjobb tudasa szerint végzi.

- munkahelyét, munkaid¢ alatt csak a féigazgatd engedélyével hagyhatja el,

- csoportjaban vezeti, az eldirt nyilvantartasokat,

- heti 1 6rdban szakmai vezetoi feladatokat 14t el.
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II1. Felelos

- acsoportjaban a magas szintli szakmai munka végzéséért,

- agyermekek egészséges testi €s szellemi fejlodéséért €s biztonsagaért,
- abolcsdde rendjéért, tisztasagaért,

- afegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,

- az intézmény jo hirnevének apolasaért.

IV. Kapcsolati rendszer

- féigagatoval,

- akisgyermekneveldkkel,

- bolcsode orvosaval,

- mas intézménnyel hivatalos kapcsolatot a szolgalati Ut betartasaval tarthat.

Jelentési kotelezettségei:

- gyermekjoléti szolgalat felé mar gyanu esetén is! (Szakmai ajanlas alapjan)

- minden rendkiviili eseményrdl, ami a csoportban torténik,

- a mikodéssel kapcsolatos miiszaki meghibdsodasokat szoban jelenti a
foigazgatonak

- eleget tesz minden olyan jelentési kotelezettségének, amelyet esetenként felettese
eloir,

Helyettesités:
- hianyzasa esetén elsd soron szakképzettséggel rendelkezd kollégand helyettesiti,
Tovabbképzési kotelessége:
- koteles részt venni minden szakmai tovabbképzésen, amelyre munkahelyi vezetdje
kirendeli,
- szakmai felkésziiltsége tovabbi novelése érdekében, koteles folyamatosan
tajékozodni a korszerli gondozasi nevelési elvekrol.

Titoktartas:

- munkavégzés soran tudomasara jutd szolgalati, hivatali titkot koteles megdrizni.
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Koteles betartani:

- a Munkavédelmi Szabalyzatban eldirtakat,
- aTlzvédelmi Szabalyzatban eldirtakat,

Javaslattételi joga van:

- szervezési kérdésekben,

- sziloi értekezletek témajaban,
- munkaértekezletek témajara,

- nevelési kérdésekben.

V. Hatalybalépés

A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes.

A fentiekben nem szabalyozott tevékenységekben az intézményvezetd utasitasait koveti,
az altala meghatarozott feladatokat végrehajtja.

Bodajk, 20.......ccccevviiieireenn

Foéigazgato

A munkakori leirast atvettem
és a benne foglaltakat tudomasul vettem

Kisgyermekneveld
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:
> Név, cim: Bodajki Zengd Ovoda-Mini Bélcsdde, Bodajk, Banyasz ltp. 15.
» Joggyakorlo:

MUNKAVALLALO
> Név:

MUNKAKOR
» Jogviszony: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
» Beosztas: Dajka

» Kozvetlen felettese: foigazgato, foigazgatd — helyettes, 6vodapedagogus

MUNKAVEGZES
> Hely: Bodajk, Banyasz ltp. 15. szervezeti egység: Bodajki Zengé Ovoda-Mini
Bolcsdde
» Heti kotelez6 munkaidd: 40 6ra
> A Bodajki Zengd Ovoda-Mini Bélcsddében a dajka harom szakos munkabeosztasban

foglalkoztatott. Munkéjat a gyermekek érdekében legjobb tudasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények
» A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
» Munkatarsaival egyiittmiikodik.
» A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 ¢€s, az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:
- a J0hiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,
- munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevét, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére, véleménynyilvanitashoz valé jogat a
munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd
moddon nem gyakorolhatja,
- koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomasara.

57



Kiilonleges felelossége

>

>
>
>

>

Tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A gondjara bizott gyermekek testi épségért teljes korti felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek

Az ovoda nevelOtestiiletével és a nevelomunkat segitd dolgozodival Osszhangban
szervezi munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

A gyermekek 6vodai munkéjardl a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Allandé feladatai:

Az 6voda helyiségeit tisztan tartja

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast

Sziikség szerint segit a gyermekek gondozédsdban, oOltoztetésében, lemossa és
atoltozteti az arra raszorult gyerekeket

Etkezéskor talal, ételt oszt, étkezések utan 0sszesOpOr

Azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakulasat, beszélget a gyerekekkel
Sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintak, maszokak felligyeleténél az udvaron.
Segit az O6vodapedagégusoknak a gyermekek foglalkoztatasakor az eszkdzok
elokészitésében, elrakodasaban

Agyaz, segiti az 6ltozést, vetkSzést, a gyermekek lefektetését, felkelését

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel

A sziildkkel minden esetben udvarias

Nevelési problémakrol a sziiloket nem tajékoztatja, ez az 6vodapedagdogus feladata

A mosdoban 1évo gyermekekre feliigyel, segit

A pelenkés 6vodasokat sziikség szerint pelenkazza.

Felelos az ovoda felszerelési targyainak védelméért, a kisgépek rendeltetésszerii
lizemeltetéséért

Az ANTSZ eléirasait betartja

Javaslatot tesz az 6voda felszerelési targyainak beszerzésére, javittatasara
Ko6zremiikodik a jo6 munkatarsi kozosség kialakitadsaban

Munkaidében csak indokolt esetben, a foigazgato ill. helyettese engedélyével tavozhat
az 6vodabol

Betegsége esetén azonnal értesiti a fOigazgatot ill. helyettesét a helyettesités
megszervezeése miatt

Amennyiben utolsoként hagyja el az dOvoda épiiletét, feleldsséggel tesz eleget a
tlizbiztonsagi és vagyonbiztonsagi eldirasoknak

Takarékosan gazdalkodik az energidval, a tisztitoszerekkel

Munkéjaval segiti a nevelési program céljainak megvalosuldsat

Feliigyel a gyermekekre

Feladatat a foigazgato ill. helyettese utasitasai alapjan végzi

Idészakos feladatai:

Gondozza az 6voda udvarat, a viragokat, a homokot locsolja, felassa, térkovet, jardat
seper

Az dvoda textiliait kimossa, vasalja, javitja

Ablakot tisztit, az ajtokat, butorokat lemossa, a jatékeszkozoket fertétleniti

Elvégzi az id6szakos €és éves nagytakaritast
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Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyeket a féigazgato a feladatkorébe utal

Az 6vodai iinnepélyeken, kiranduldsokon, rendezvényeken részt vesz a megfeleld
6ltozékben /pl.: tdbortliz, sziil6i értekezlet, vasarok stb./

A bejarat, jarda tisztan tartasa is feladata

Korais dajka:

Sora 30perctél 13 ora 30 percig /napi 8 6ra munkaido6/

Tavasztol 6szig minden reggel lesopri a térkovet

Nyaron fellocsolja az udvart (kert, homokozo, térkd, fii)

Télen sziikség szerint ellapatolja a bejarattol a havat

Heti egy alkalommal feldssa a homokot

5 ora 30 perckor kinyitja az 6vodat

Fogadja az érkez6 gyermekeket

Bekésziti mindharom csoportba a reggelizéshez sziikséges eszkozoket

Hétfonként a mosdokba kikésziti a tiszta torolkozoket

Kimossa az eldz6 heti textiliakat, sziikség szerint kijavitja azokat

Leadja a konyhara az aznapi létszamot az 6vodapedagogus altal kitoltott lap alapjan
Segit a reggeliztetésben, mosdozasban

Reggeli utan visszaviszi a mosogatnivaldt a talalokonyhaba

Felsopor a csoportszobakban, rendet tesz

Sziikség szerint segiti az oOvodapedagoégusnak a csoportban feliigyelni, segit a
mosdoban, udvaron

Az o6vodapedagogusi kezdeményezés, tevékenykedtetés kozben feliigyeli a jatszod
gyerekeket, bekapcsolodik jatékukba

Egyéb megbizatasat teljesit /pl.: varr, vasarol, sétal..../

Ebéd elbtt a 3 dajka eldkészit az étkezéshez, segit a mosdoban, udvaron
Elokésziileteket tesz a délutani pihendhoz kozdsen a masik 2 dajkaval

Behozza az ebédet a csoportjaba

Segit az ebédeltetésben

Visszaviszi a mosogatnivalot a konyhaba

Ebéd utan felsopor, lerakja az agyakat, segit a délutani alvas el6késziileteiben
Felmossa a folyosot, 61t6z6t, mosdot

13 ora 30 perckor elhagyja az 6vodat

Ko6zépso szakos dajka:

8 oratol 16 oraig /napi 8 6ra munkaido/

8 orara mar munkara készen a csoportban van

Segit a reggeliztetésben, mosddzasban

Reggeli utan visszaviszi a mosogatnivalot a talalokonyhdra

Felsopor, a csoportszobdban rendet tesz

Sziikség szerint segit az 6vodapedagdgusnak a csoportban, segit a mosddban, feliigyel
az udvaron, egyéb megbizatast teljesit /pl.: varr, vasarol stb./

Az ovodapedagogusi kezdeményezeés, tevékenykedtetés kozben feliigyeli a jatszo
gyerekeket, bekapcsolddik jatékukba

Ebéd elott a 3 dajka eldkésziti az étkezéshez sziikséges eszkdzoket

Elokésziileteket tesznek a délutani pihenéhoz

Behozza az ebédet a csoportjaba

Segit az ebédeltetésben
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- Visszaviszi a mosogatnivalot a talalokonyhaba

- Ebéd utan felsopor, lerakja az agyakat, segit a délutani alvas elokésziileteiben

- Alvas elott kiiiriti a szemetes kosarakat

- Felsopri az eloteret

- Kimossa az 6lt6z0szekrény fakkokat

- Feliigyel az alvas kozben mosdoba mend gyerekekre, segiti ket

- Kitakaritja a délutanos dajkaval a logopédia-szobat, so6- szobat minden nap

- Segit a felkelésben, teremrendezésben a délutanos dajkaval kozosen mindharom
csoportban

- Az uzsonnat beviszi a csoportokba

- Ahol kell, segit az uzsonndztatasban

- Feliigyel a mosddban, segit

- Kett6 csoportszobat €s az irodat kitakaritja a délutanos dajkaval

- Felmossa az el6teret

- 16 orakor elhagyja az 6vodat

Délutanos dajka:
9 6ratol 17 oraig /napi 8 6ra munkaidében/

- 9 o6rakor mar munkara készen a csoportban van

- Sziikség szerint segit az 6vodapedagogusnak a csoportban, és segit a mosddban,
feliigyel az udvaron, egyéb megbizatast teljesit /pl.: varr, vasarol, kirandul stb./

- Az ovodapedagogusi kezdeményezés, tevékenykedtetés kozben feliigyeli a jatszo
gyerekeket, bekapcsolodik jatékukba

- Ebéd elétt a 3 dajka eldkésziti az étkezéshez sziikséges eszkozoket

- Eldkésziileteket tesznek a délutani pihenéhoz kdzosen

- Behozza az ebédet a csoportjaba

- Segit az ebédeltetésben

- Visszaviszi a mosogatnivalot a talalokonyhdba

- Ebéd utan felsopor, lerakja az agyakat, segit a délutani alvas eldkésziileteiben

- Felsopri a folyosot, gyerekoltdzot, so-szobat, irodat

- Kitisztitja a mosdokat, WC-ket, fogmoso poharakat

- Feliigyel alvas kozben mosddba mend gyerekekre, segiti dket

- Kitakaritja a logopédia szobat, s6-szobat minden nap a kozépsd szakos dajkaval

- Segit a felkelésben, teremrendezésben a kozépsd szakos dajkaval kozdsen
mindhdrom csoportban

- Az uzsonnat beviszi a csoportokba

- Abhol kell, segit az uzsonnaztatasban

- Feliigyel a mosdoban

- Az egyediil hazajar6 gyerekeknek segit az 61t6zkodésben

- Kettd csoportszobat és az irodat kitakaritja a kozépso szakos dajkaval

- 16 ora utan kitakaritja a felnétt 61t6zot

- A gyermekek tdvozasa utan kitakaritja az egy csoportszobat

- Felmossa a folyosét, mosdot

- Feleldsséggel bezarja az ablakokat, lekapcsolja a villanyokat, aramtalanit, bezarja
az ajtokat

- 17 érakor tavozik az 6vodabol
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Felel6sségre vonhato
» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
> a foigazgatodi utasitastol eltérd végrehajtasaért,
» a jogszabalyok a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
» avagyonbiztonsag a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység
» Munkgjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai
program, SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési
rend, a féigazgatdi utasitdsok €s a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan
végzi.
» A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
» Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak
> A fbigazgato, a foigazgato - helyettes és az 6vodapedagdgusok

Kapcsolatok
» Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
¢s az intézményvezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢€s dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
» Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények
» Munkajat a foigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a hazirend alapjan végzi.

Technikai dontések
> Betartja a tliz-, munka- ¢és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
» Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor
» Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az
intézmény SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jarandosag
» A Pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény 99. § (1) bekezdése és
159. § (2) a) pontja alapjan.
> a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint
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A fentiekben nem szabalyozott tevékenységekben a foigazgato utasitasait koveti, az
altala meghatarozott feladatokat végrehajtja.

Munkajaval aktivan kapcsoldodjék be az 6voda életébe, segitse az ovoda dolgozdéinak a
munkajat, a j6 munkatarsi kapcsolat alakitasat.

Bodajk, 20.....................

Foigazgato

A MUNKAKORI LEIRAST ATVETTEM
ES A BENNE FOGLALTAKAT TUDOMASUL VETTEM:
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

l.

MUNKALTATO:
Név, cim: Bodajki Zengé Ovoda-Mini Bolcséde, Bodajk, Banyasz Itp. 15.
Joggyakorlo:

MUNKAVALLALO
Név:
MUNKAKOR
Beosztas: Bolcsddei dajka

Kozvetlen felettese: bolcs6de szakmai vezetd

Munkakérre eléirt szakképesités: dajkaképzo, bolcsddei dajkaképzo

MUNKAVEGZES
Hely: Bodajk, Banyasz Itp. 15. szervezeti egység: Bodajki Zengé Ovoda-Mini
Bolcsode
Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 ora
Kinevezési jogkor gyakorloja: foigazgatd

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen

Feladatai:

Feladata a bolcsdde helyiségeinek tisztan tartdsa. Sziikség esetén megbizhaté a gyermekek
feliigyeletével is. Munkdjat a féigazgato €s a kisgyermekneveld kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Munkakori feladatai:

Naponta koteles az egész részleget a gyermekek érkezése elott kitakaritani:

» A csoportszobaban szelldztetés mellett felporszivozza a szényegeket.
» Letorli az ablakparkanyt, jatékpolcokat, asztalokat, székeket, nedves fertdtlenitd

torléssel takaritja a parkettat.

» Fiirdészobaban lemossa a csapokat, tiikroket, a pelenkazo asztalokat, WC-ket

fertdtlenitd tisztitoszerrel takaritja.

» Az atadohelyiségben is lefert6tleniti a butorzatot, kitiriti a szemeteseket, majd a fiirdd,

atado, bejarat felmosasat végzi el.
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» A csoportszobak kitakaritasa utan kipakolja az udvari, teraszi jatékeszkozoket és végzi
az egyeb helyiségek takaritdsat. (Folyoso, 01t6z0, ablakok ajtok sziikség szerinti
lemosasa, viragok ontozése, portalanitdsa.)

> Atveszi a reggelit a talalokonyharél, és a higiénés kovetelmények betartasaval beviszi a
csoportba.

» Télcan beviszi a csoportba a tizdrait, (nyaron az udvarra).

» Levegdztetéshez késziilddéskor és bejovetelkor a csoport igénye szerint részt vehet a

gyermekek feliigyeletében.

Ebédeltetéskor

» Elokésziti a szobaban a téalaldasztalra az ebédeltetéshez sziikséges evdeszkozoket,
edényeket, elokét, szalvétat.

» Beviszi az ebédet.

» A szényegrol elrakja a jatékokat, és amikor minden gyermek leiilt az asztalhoz, allando
helyiikre megkezdi a fektetok lerakasat.

»Ezt kovetden a fiirdében tisztara torli a csapokat, tiikroket, kis WC-ket, lilokéket
fertotleniti, elOteret rendbe teszi és felmos.

» Az étkezések végeztével kiviszi a szennyes edényeket €s beadja a konyhaba.

» Az étkezések végeztével a szobaban rendbe teszi az asztalokat, székeket, feltorol.

Tovabbi feladatai:

»Naponta gondoskodik a hulladéktarolok kitiritésérél, majd a taroldo edények
kimosasarol, fertotlenitésérol.

» Kéthavonta ablakot tisztit, fliggdnyt mos, hetente lemossa a fiirddben a csempét, a
csoportszobakban a lambériat, letorli a jatékpolcokat, szekrények tetejét.

» Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket (takaritogép,
porszivo).

» Munkavégzése soran ligyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, - az eloirt
higitast, a megfeleld Osszetételli tisztitoszert hasznalja,- mert anyagilag felelds a
berendezési targyak kezeléséért.

» Az épiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibakat koteles a féigazgatonak/helyettesnek

jelenteni.
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» A takaritasi anyagokat ¢és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

» A takaritasi munkajat mindig ugy kell szerveznie, hogy a gyermekek tevékenységét ne
zavarja. Csak azokat a helyiségeket lehet nyitvatartdsi id6 alatt takaritani, ahol
gyermekek nem tartézkodnak.

»Mas takaritéeszkozt (vodor, felmosd ill. lemosdé ruha) kell haszndlnia a
csoportszobdkban, a flirddszobadkban, WC-kben és mast a mosogatokban, konyhai
helyiségekben.

» Rendszeresen részt vesz munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason, valamint a kisegitoi
dolgozdk szamara tartott belsdé képzéseken. Részt vesz a kotelezd foglalkozas-
egészségligyi vizsgalatokon.

Helyettesités:

Rendkiviili esetekben — nagyszamu hidnyzas — kirendelhetd az 6vodai dajka helyettesitésére.
A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést a féigazgatotol kaphat.

Szabadsagot a fOigazgatotol kér, figyelembe véve a részlegek takaritasi feladatainak
elvégzéséhez sziikséges személyzeti 1étszamot.

Tavollétét, tappénz esetén a varhatd tavollét idotartamat a féigazgatonak eldre koteles jelezni.
Munkaidejében a bolcsddét csak a foigazgatonak/helyettesnek az engedélyével hagyhatja el.
Munkajat az eldirt védé- és munkaruhazatban koteles végezni, a sziikséges és eldirt
védofelszerelések hasznalatdval. A munka és védOruhdzat juttatdsdnak szabalyait az
intézmény Munkaruha szabélyzata szabalyozza.

Munkajat az intézmény hatalyos:

> Elelmezési szabalyzata,

> Elelmiszerbiztonsagi kézikonyvében foglaltak (HACCP program),

» Ttz és munkavédelmi szabalyzat,

» Balesetvédelmi szabalyzat,

» Vagyonvédelmi szabalyzat,

» Energiatakarékossagi eldirasainak figyelembe vételével végzi.
Munkdjat a foigazgatd iranyitja és ellendrzi.

Az intézmény miikddésérdl, a gondozottakrdl informaciokat nem gyiijt. A tudomésara

jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.
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A munkakori leirdsban nem szabdlyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény, valamint a Munka térvénykdnyve alkalmazhato rendelkezései az

iranyadok.

A fentiekben nem szabalyozott tevékenységekben a fdoigazgaté utasitasait koveti, az

altala meghatarozott feladatokat végrehajtja.

Bodajk, 20.....................

Féigazgato

A munkakori leirast atvettem

és a benne foglaltakat tudomasul vettem: L,

NEV
Bélcsodei dajka
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

l.

MUNKALTATO:
> Név, cim: Bodajki Zengd Ovoda-Mini Bélcsdde, Bodajk, Banyasz ltp. 15.
» Joggyakorlo:

MUNKAVALLALO
> Név:

MUNKAKOR
» Jogviszony: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
» Beosztas: Gyogypedagogiai asszisztens
Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagodgiai program
eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az ovodapedagdgusok munkdjat.

» Kozvetlen felettese: foigazgato, foigazgatd — helyettes, 6vodapedagogus

MUNKAVEGZES
> Hely: Bodajk, Banyasz ltp. 15. szervezeti egység: Bodajki Zengé Ovoda-Mini
Bolcsdde
> Heti munkaidd: 40 o6ra; csoportban toltott oraszam: 35 ora
Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok
> Egészségligyi alkalmassag, blintetlen eléélet,
» Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.
» Szeretetteljes ¢s példaado viselkedés

» Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség

II. Kovetelmények
» Iskolai végzettség: Kozépfoku

II1. Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis

segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint:
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gyermekek felligyeletének biztositasanal,
a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

vV V V V V

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének

kivédésében,

Y

a tevékenységszervezeés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

Y

az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
» figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat

felelOsségteljesen segiti.

FELADATKOR RESZLETESEN:
Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

> A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagégus iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

» Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

» Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- étkeztetésnél,

- az 0ltozkodésnél,

- a tisztalkodasban,

- a levegdztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

» Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

» A délutan folyaman — a pedagogus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek eldkészitésében, levezetésében. Esetenként Onédlléan megtervezi és
levezeti a jatékot.

» Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

> Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
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>

Ovodapedagogusi Utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez, dokumental.

A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatidsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy féigazgatot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok

utmutatasa szerint végzi.

V. Kiilonleges felelgssége

>

Tevékenységét a fOigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatod gyakorolja.

A gondjara bizott gyermekek testi épségért teljes kort felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi
1égkornek

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld

pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

1. Altalinos magatartasi kovetelmények

>

>
>

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.
A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és, az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:
- a JOhiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,
- munkaidején kiviill sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil ¢és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevét, jogos gazdasagi érdekének vagy a

munkaviszony céljanak veszélyeztetésére, véleménynyilvanitashoz vald jogat a
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munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd
modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja soran tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore

betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomasara.

2. Felel6sségre vonhato
» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
» a fOigazgatoi utasitastol eltérd végrehajtasaért,
» a jogszabalyok a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

» avagyonbiztonsag a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

3. Ellenérzési tevékenység
» Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai
program, SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a miikodési
rend, a féigazgatdi utasitisok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan
veégzi.
» A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

» Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

4. Ellenérzésére jogosultak

> A fOigazgato, a foigazgato-helyettes és az dvodapedagogusok

5. Kapcsolatok
» Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
¢s az intézményvezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
> Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti

értekezleteken.
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V. Munkakoriilmények
» Munkajat a foigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a hazirend alapjan végzi.

» Koz0s 06ltozohelyiség, teakonyha, zuhanyzo6 all rendelkezésre

1. Technikai dontések
> Betartja a tliz-, munka- ¢s balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
2. Jogkor, hataskor
» GQyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az

intézmény SZMSZ-ében biztositott jogokat.

VI. Jarandésag
» A Pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LI torvény 99. § (1) bekezdése és
159. § (2) a) pontja alapjan.

» a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint

A fentiekben nem szabailyozott tevékenységekben a foigazgato utasitasait koveti, az
altala meghatarozott feladatokat végrehajtja.
Munkajaval aktivan kapcsoléodjék be az 6voda életébe, segitse az 6voda dolgozoinak a

munkajat, a j6 munkatarsi kapcsolat alakitasat.

Bodajk, 20........cccoiiiiii

Fdigazgato
A MUNKAKORI LEIRAST ATVETTEM
ES A BENNE FOGLALTAKAT TUDOMASUL VETTEM:

Pedagdgiai asszisztens
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2. szamu melléklet - A tartos gyogykezelés alatt 4116 és az inzulinfiiggd cukorbetegségben
szenvedd gyermekek specialis eljarasrendje

Diabéteszes gyerekek ellatasa 6vodaban, iskolaban — Eljarasrend

Milven problémak fordulhatnak el6:

* A gyerek rosszul érzi magat — mérjilk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e Osszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4
mmol/l alatti) vagy tal magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az
alabbiak szerint kell eljarni.

* Leesik a vércukor — hipoglikémia
o Tinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag,
koncentral6 képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

- < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjilk meg a kezelést) o
Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot

ovodas: 1 dl tej, fél dl gyiimoleslé,

kis iskolas (alsds) vagy id6sebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gylimolcslé

vagy 1-2 széldcukor tabletta

- szilikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

o Ennek legegyszerlibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt
,,surgdsségi csomag’- hipods csomag, mely tartalmazza a sziild altal osszedllitott, a
diabéteszes gyermek szédmara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgald
termékeket.

o A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés
esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

o Ha stlyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekcidt, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magéhoz tér, eldészor gyorsan, majd lassan
felszivodo szénhidratot kell adni neki.

o Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqsimi) is hasznéalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar-
product-information_hu.pdf
A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni
kell.
o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

* Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor
o Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag
o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a
b folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcid) adésarol.
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o Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagalé magas vércukor kaniilhibara
utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel
kell 1-2 egység inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

* A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyés utdn a gyereket koérhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetok, a
gyereket mentdvel kell korhazba vitetni.

* A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.

* Testnevelési ora elott:
o ha a vércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitds megkezdhetd
o haa vércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/1 feletti nem lesz
o haa vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozasat végzd szakemberek €s a csaladokat 6sszefogd
alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagégusok munké;jat

Ajanlott irodalom:

Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz - Tanacsok sziiléknek és gyermekeknek
MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktol csaladoknak

Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem

Szurikata diabTanoda

Barkai L, Madacsy L (szerk): A gyermekdiabetologia kézikdnyve. SpringMed,
Buda-pest, 2019.

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma egészségiigyi szakmai iranyelve a
gyermekkori diabetes ellatasarol. Magyar K6zlony 2021. aprilis 30. 596 o.
http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf
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8. Legitimacios zaradék

Készitette a nevelStestiilet bevonasaval a Bodajki Zengé Ovoda-Mini Bolcséde féigazgatoja.

NYILATKOZAT
A Sziil6i Szervezet a dokumentumot megismerte, véleménynyilvanitasi jogat gyakorolta.

2024. .......

Sziil6i Munkak6zosség Vezetdje

NYILATKOZAT

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Bodajki Zengé Ovoda-Mini Boleséde

fenntartdja ................. szamu hatarozataval jovahagyta.

2024. .......

P.h.

Héri Krisztina
féigazgatd

Ervényes:2024. ....... -t8l visszavonasig.



