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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitkddésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzat az intézmény Pedagogiai Programjaban, Mini bolcséde szakmai
Programjaban rogzitett cél ¢és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat
szabalyozza. A szervezeti és miikodeési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmeény
szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt miikodését, raciondlis
¢s  hatékonykapcsolati  rendszerét tartalmazza, szabdlyozza. Az  intézményben
foglalkoztatottak feladataikat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a
munkakori leirasban rogzitettek szerint kotelesek ellatni. Az intézmény Szervezeti ¢és
Miikddési Szabalyzatat — tovabbiakban SZMSZ — a kozfeladat megszervezése soran olyan
alapdokumentumnak kell tekinteni, mely meghatarozza a szervezet ¢s vele egyiitt az ellatando
feladatok hierarchidjat és miikodését, a kiilonb6z6 munkakorok kompetencidit, hataskoreit,
felelosségét, igy téve kovethetové, biztonsdgossd ¢és magas szakmai szinvonalivd az
intézmény altal biztositott bolcsédei és dvodai nevelést. A vezetdk szdmara meghatarozza a
feladatmegosztast, feleldsségi €s hataskoroket, az ellendrzést kiszamithatova és folyamatossa
teszi, a munkavallalok szamdra vilagos utasitasi €s szamonkérési kdrnyezetet teremt.

Az SZMSZ-t ¢és a munkakori leirdsokat minden esetben egymadssal Osszhangban kell

elkésziteni, hasznalni és értelmezni is.

1.2. A szabalyzat idébeli, személyi, teriileti hatalya

1.2.1. Iddbeli hatalya kiterjed:

Az SZMSZ a jovéhagyast kovetden lép hatdlyba és hatdrozatlan ideig érvényes. Ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti a 2021.09.01-én hatalyba Iépett és elfogadott Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabalyzat.
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1.2.2. Személyi hatailya kiterjed

Az oOvodaval, bolcsédével jogviszonyban [évé gyermekre, a gyermekek sziileire. Az
intézménnyel jogviszonyban 4ll6 valamennyi alkalmazottra, jogviszonyban nem allo, de az
intézmény teriiletén feladataikat ellatokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvalositasaban. SZMSZ ¢és a fliggelékét képezd egyéb szabalyzatok, illetve a féigazgatoi
utasitasok az intézménnyel jogviszonyban allé valamennyi munkavallaléra, az intézményben
miikodd kozosségekre és az intézmény kozszolgaltatasait igénybe vevokre nézve kotelezd

érvénytiek.

1.2.3. Teriileti hatalya kiterjed

Minden feladat ellatdsi hely teriiletére, valamint az intézmény feladat ellatasi helyei
altalszervezett - a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodd — intézményen kiviili

programokra. Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.3. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere

Létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri
rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti K6znevelésrol (Nkt.)
e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
o 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
e 1992, évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)
e 1996. évi XXVIIIL torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi torvény
modositasarol
e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 2009. évi LXXXI. térvény: a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi torvény modositasarol
e 2013. ¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
e 2017. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
o 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartéasi rendszerrdl
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2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

368/2011. (XII.31.) korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
rendelkezd tobbszor mddositott rendelet

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2012.(XII.17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl
138/1992. (X.8.) Korményrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

370/2011.  (XI1.31.) Kormanyrendelet a  koltségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl

149/1997. (I1X.10.) Kormanyrendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2023.¢évi LILtorvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

362/2012.(X11.30.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjarol
401/2023.(VIIL.30) Korm.rendelet a pedagogusok uj életpalydjardl szolo 2023.évi
LIL.torvény végrehajtasarol

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

a SNI gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

szakmai ajanldas a BTMN gyermekeket, tanulokat az 6vodai és iskolai nevelésiik-

oktatasuk soran megilletd kiillonleges banasmodhoz

Mini Bolcs6dét érinté jogszabalyok:

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasarol
259/2002. (XII.18) Kormanyrendelet a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység  engedélyezésérdl, valamint a  gyermekjoléti  és

gyermekvédelmi vallalkozas engedélyezésérol
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e 235/1997. (XII.17) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol

e 328/2011. (XII.29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢s szakellatasok téritési dijairdl és igénybevételiikhoz felhasznalhatéd
bizonyitékokrol

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

e 1992. ¢évi XXXI. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 257/2000. (XII.26) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo

e 1992, ¢évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

e §8/2000. (VIII.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodéast végzd személyek
adatainak mikodési nyilvantartasba vételérol

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

e 37/2014. (IV.30) EMMI rendelet a kozétkezésre vonatkozo taplalkozas egészségiigyi
el6irasokrol

e 33/1998. (VI.24) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatarol €s véleményezésérdl

e 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ elkészitése ¢és elOterjesztése a féigazgato feladata. Torzsdokumentumét a
jogszabalyban eldirt kotelez6 mellékleteivel egyiitt a nevel6testiileti elfogadas elétt a Sziiloi
Szervezet véleményezi. Az elfogadast kovetden a dokumentumot a féigazgatd alairasaval és
bélyegz6 lenyomatéval hitelesiti.

Jelen szabdlyzat az intézmény feladat ellatasi helyein az erre kijel6lt helyen munkaidében az

intézmény tekinthet meg, illetve honlapjan elérhetd.
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2. Az intézmény

2.1. Az intézmény alapadatai

Hivatalos neve: Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Bélesdde és
Konyha

OM azonosito jele: 201685

Székhelye: 2432 Szabadegyhaza Jozsef Attila u.1.

Telephely: 2432 Szabadegyhdza F6 ut 63-65.

Alapito szerve: Szabadegyhaza Kozség Onkormanyzata

2432 Szabadegyhéaza, Kossuth Lajos u.2.
Alapitoéi joggal felruhazott iranyitéd szervek:

Szabadegyhaza K6zség Onkormanyzata
Fenntarto szerve: Szabadegyhaza Kozség Onkormanyzata
Gazdalkodasi besorolas: Részben onalloan mikodo koltségvetési szerv

A tevékenységek jellege alapjan: ~ Tobbcélu intézmény: Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyha

Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény

Alapvet6 szakéagazati besorolas: 851020 6vodai nevelés
Szamlaszama: 11736051-15798798-00000000
Telefon: 06/25/631-806

E-mail cime: szabadegyhazaovoda@invitel.hu

Férbhelyeinek szdma 6voda: 87 £6
mini bolesdde: 16 6
Gyermekcsoportok szdma 6voda: 3 csoport
mini bolcsdde: 2 csoport
Pedagbgusok 1étszama: 7 f6

Fdigazgato: Istenes Diana

Igazgatohelyettes: Szaniszlé Roberta
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Bélyegzolenyomatai:

Hosszu:

Kor:

Szabadegyhézai Kincsem Ovoda-Mini Bolcséde és
¢s Konyha, 2432 Szabadegyhaza, Jozsef A. u.1.
Adobszam:15798798-2-07

Banksz,: 11736051-15798798

OM azonositd: 2021685

Szabadegyhézai Kincsem Ovoda-Mini Bolcséde és
¢s Konyha 2432 Szabadegyhdza, Jozsef A. u.1. OM
azonositd: 201685
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2.2. Az intézmény mitkodését meghatarozo alapdokumentumok

Alapité Okirat:

Az intézmény szakéagazati besorolasa és megnevezése:

Szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

Kodja: 851020

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatassal osszefiiggd nemzeti koznevelésrdl sz616 2011 évi CXC.

torvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa

A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathato sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai

nevelése, ellatasa.

Az intézményi étkeztetés keretében az Ovodas gyermekeknek biztositott napi

haromszori étkeztetés.

Ingyenes ¢s kedvezményes gyerek étkeztetés.

Sziinidei gyermekétkeztetés biztositasa konyha mukodtetésével.

A csaladban nevelkeddé 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatdsa, gondozésa,
valamint testi-szellemi fejlédését elsegitd nevelésével 0sszefliggd feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati kormanyzati funkci6 megnevezése
funkcioszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
7 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében
torténd ellatasa
8 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében
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A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Szabadegyhdza kozigazgatasi teriilete, Seregélyes Nagykozség ¢és Séarosd Nagykozség

kozigazgatési teriilete.

Pedagogiai Program:
Az intézmény tartalmi miikodését €s a feladatellatds szakmai alapjait a Pedagdgiai Program
hatarozza meg, mely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil. A helyi Pedagogia

Program megtalalhato: vezetdi iroddban, intézményi folyoson, intézményi honlapon.

Munkaterv:
Az 6vodai munkaterv meghatdrozza a nevelési év helyi rendjét. Tartalmazza a feladatok
megvalositasanak konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait az idépontok és a hataridék

kittizésével, a feleldsok megjelolésével.

Szakmai Program — Mini Bolcséde:

A Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Boleséde és Konyha elkételezett a gyermekek
napkozbeni ellatasanak biztositasdban, a csalddi nevelést kiegészitve. A harom évnél fiatalabb
gyermekek nappali feliigyeletét, szakszerli nevelését-gondozdsat mini bolcsdde keretében
kivanja megvaldsitani.

A mini bdlcsdde valamennyi dolgozdja a bdlcsédei gondozads-nevelés szakmai értékeinek
elkotelezettje €s tiszteldje. A mini bolcsdde sajat nevelési-gondozasi Szakmai Program szerint
végzi tevékenységét, amely Osszhangban 4ll, a Bolcsddei Nevelés-Gondozas Orszagos
Alapprogramjaval.

A Szakmai Program a mini bodlcséde els6 szdmu szakmai okmdanya, melyet minden

kisgyermeknevel6 alkalmaz a napi nevel6-gondozd munkaban.

2.3. Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasi struktaraja

oAz intézmény harom szervezeti egységbdl all, (6voda-bolcséde-konyha), vezetési
feladatokat a fOigazgatd végzi. A bolcsddei csoportban dolgozdk szakmai munkdjanak
iranyitasat és ellendrzését a bolcséde szakmai vezetdje, és a féigazgatod latja el.

oA Dbolcsddei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységének szakmailag Onallok,
tevékenyseégiiket a rajuk vonatkoz6 eldirdsok €s jogszabalyok hatarozzak meg.

e Az 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egység 1 6vodabol, (székhely), azon beliil 3 évodai
csoportbol all. A mini bolcsdde 2 csoporttal miikodo szervezeti egység.
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e Az SZMSZ a munkakorok f6 feladatait rogziti (Munkakori leirds mintak), a kinevezési
okmanyban meghatarozott munkakorre vonatkozdéan a névre sz6ld munkakori leirasok
tartalmazzak a részfeladatokat. Az alkalmazottak személyi anyaga a Szabadegyhazai
Kincsem Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha, 2432 Szabadegyhaza Jozsef Attila u.l.
intézményben talalhatd, a szabalyszer(i tarolasért és kezelésért a féigazgatod felel. Az
alkalmazottak adatai koziil a név, a sziiletési id6, a végzettség, a beosztds, a szolgalati
idékezdete, valamint a munkaba 1épés és kilépés idépontja a feladat ellatasi helyek
torzskonyvében is megtaldlhatd, melyek vezetéséért és az adatok védelméért a feladat

ellatasi hely vezetdje felel.

2.3.1. Iranyitasi struktiara

Igazgatd- helyettes, Mini
Bolcséde szakmai vezet6

NevelGtestulet

NevelS- oktatd munkat segit6k

e A fdigazgatd munkdjat, irdnyito, tervezd, szervezO, ellenérzd, értékeld tevékenységét az
igazgatd-helyettes, a mini bolcsdde szakmai vezetdje kdzvetleniil segitik.

e Biztositjdk a zavartalan és egyenletes szinvonalu mikodés feltételeit, koordinaljak a
pedagogiai, taniigy-igazgatasi, munkaiigyi és gazdalkodasi egyiittmiikddést, gondoskodnak a

folyamatos informacidaramlasrol, el0készitik a dontéseket.
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2.4. Foigazgato

e A f8igazgatot: A Szabadegyhidza Kozség Onkorményzata altal kinevezett magasabb

vezeto.

ElérhetSsége: Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Boleséde és Konyha

2432 Szabadegyhaza Jozsef Attila u.1.

o A fdigazgatot nyilvanos palydzat utjan a fenntarté nevezi ki, a vonatkozd torvények

betartasaval. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van: féigazgatd

o A fOigazgato jogkore: A foigazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, akinek

képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a Koznevelési Torvény hatarozza meg.

A foigazgato felelds:

az intézmény torvényes és szakszerti miikodtetéséért,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben vald dontésért,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartasaért a kdzalkalmazottak,
koznevelési foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdésekben,
az intézmény kiils6 szervek elétti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,
a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt- és at nem ruhézott-feladatok
cllatasaért,

a takarékos gazdalkodasért,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,
a pedagogiai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért
a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért

az éves munkaterv elOterjesztéséért, elkészitéséért,

az ovoda ellendrzési, és értékelési rendszerének mukodéséért
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a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
a nevelGtestiileti értekezlet ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,
a dontések / allasfoglalasok / végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséért,
a munkaltatoi jogkor gyakorlasaért,
a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel vald
egylittmikodeésért,
Kir, adatszolgaltatas hitelességéért
az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal méas hataskorébe
rendkiviili sziinet elrendelése- a fenntartd egyidejii értesitése mellett-, ha az
intézményre kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges

(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elhdrithatatlan ok)

A foigazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:

a nevelOtestiilet vezetése

a taniligy igazgatasi dontések meghozatala
munkaltatoi dontések meghozatala
kotelezettségvallalas

a kiadményozasi jogkor gyakorlasa

az igazgatd- helyettes munkdjanak iranyitasa
a szakmai vezetd m unkajanak iranyitasa

fenntarto elotti képviselet

A foigazgato feladata:

munkaltatdi jogok gyakorlasa

pedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése, fejlesztése
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e a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott — feladatok
ellatasa

e dontések végrehajtdsanak megszervezése, ellendrzése

e az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény teljes képviselete

e kapcsolattartas, egylittmiikodés a tagintézmény vezetokkel, fenntartdval, sziiloi
szervezettel, kiils6 partnerekkel

e jogszabalyban meghatarozott tanligy igazgatési feladatok ellatasa

e a gyerekek felvételével, atvételével, az oOvodai elhelyezésével, megsziinésével

kapcsolatos dontések meghozatala

A féigazgato fogaddooraja

A f6igazgaté szorgalmi idOben eldzetes bejelentkezés alapjan tart fogadoorat.

A féigazgato értékelése

NKT.69.§ (4)

Belsé értékelés: A nevelési-oktatisi féigazgatdé munkdjat a nevelOtestiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében kérddives felmérés alapjan
értékeli.

Kiils6 értékelés: Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a féigazgaté munkéjanak

ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

2.5. Igazgatohelyettes

A féigazgato feladatait a vezetd helyettes, mini bolcs6de szakmai vezetdje kozremiikodésével
latja el.

A igazgatd-helyettesi megbizast — a nevelGtestiileti véleményezési jogkér megtartasaval — a
f6igazgaté adja a hatarozatlan idére kinevezett kdznevelési foglalkoztatottnak. A megbizas 1
évig, illetve visszavonasig szol.

A megbizas visszavonhato:

- a vezetdvel vald egyiittmiikdés hianya

- a torvényi €s szakmai eldirasok megszegése

- ellendrzési kotelezettség elmulasztasa
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- ligyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai
- vezetdi etika be nem tartasa

- adatvédelmi torvény megsértése esetén.

2.5.1. Igazgatohelyettes felelossége, feladata:

tevékenységét a f6igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi,
e afbigazgato akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését,
e anevelési teriileten kdzremiikddik a vezetd altal megéllapitott

tevékenységek iranyitasaban,

e asziiléi munkakozosség miikodésének segitéséért,

e a kozéptavli pedagodgus - tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

e Az 6vodai torzskonyv vezetéséért

e anevelGtestiileti értekezletek eldkészitéséért

o ¢rtekezletek jegyzokonyvének elkészitéséért

o Kir vezetéséért

e intézményi dokumentumok elkészitéséért, feliilvizsgalataban aktiv részvételéért

A igazgatOhelyettes munkat munkakori leirds alapjan, valamint a f6igazgaté kozvetlen
iranyitasa mellett végzik.
Feladat és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre.
Beszamolasi kotelezettség (évenkénti):
e avezetd altal delegalt feladatok miikodtetésére és pedagdgiai munkajara
e abelso ellenérzés tapasztalataira
e azintézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére
Altalanos igazgaté-helyettes: A fdigazgatd kozvetlen munkatarsa. A vezetSt tavollétében
teljes jogkorben helyettesiti. Munkakori feladatait a féigazgato hatarozza meg
e kapcsolatot tart és egylittmiikodik a sziild1 szervezettel és mas partnerekkel
o felel a szolgdlati ut, az foigazgatdi utasitdsok, valamint az intézményi szabalyzatok

betartasaért és betartatasaér
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2.6. A Mini-bolcsode szakmai vezetdje

A Mini Boles6de szakmai vezetdje a kisgyermekneveld, vezetdi feladatait teljes szakmai

onallosaggal latja el. Felel a szolgalati ut, az féigazgatdi utasitdsok, valamint az intézményi

szabalyzatok betartasaért és betartatasaért.

Feladatai:

2.7.

Elvégzi azokat a pedagogiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program
megvaldsulasat biztositja, iranyitja a bolcsdde szakmai munkajat.

Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi utasitasok betartasaért.
A gyermekek felvétele soran feleldsséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat.
Gondoskodik a kozegészségiigyi és higiénés feltételek megteremtésérdl és fenntartasarol
Vezeti az eldirt dokumentaciokat és elkésziti a bolcsdde miikddésével kapcsolatos
jelentéseket, betartja az adminisztraciok hataridejét.

Utemezi és megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat.

Kiilonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megeldzésére.

Hatékony kapcsolatrendszer kiépitésére ¢és milkodtetésére torekszik a bolesdde
partnereivel.

Javaslatot tesz a bolcsdde személyi €s targyi feltételeinek tervezésére, fejlesztésére.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzés lehetoségeket.

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

beszamol a bolcséde munkajardl, elért eredményeirdl

Az intézmény vezetése, vezetok kozotti feladatmegosztas

Vezetok kozotti feladatmegosztas

Foigazgato Igazgatohelyettes Mini Boélcsdde szakmai | Munkacsoport
vezetd vezetdje
Munkaltatéi | Munkaltatoi jogok | Az 6voda és konyha | A bolcsddei dolgozok
feladatok gyakorlasa. Téjékoztat, | szabadsagolasi szabadsagolasi  tervét
egyeztet a fenntartoval, a | tervének elkészitése. | elkésziti, nyilvantartja.
mini Bdlcsdde szakmai | Gondoskodik a|Vezeti a munkaidd
vezetdjével a munkaerd | dolgozdk nyilvantartast.
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gazdalkodassal személyligyi Kialakitja a
kapcsolatban. Jogszabalyi | anyaganak naprakész | munkarendet és
valtozasokat figyelemmel | allapotarol. ellendrzi annak
kiséri, sziikkség szerint betartasat.
intézkedik
Tantigy- Ellen6rzi a pedagogiai | Ellen6rzi a | Ellendrzi a pedagdgiai | Ellendrzi  a
igazgatasi programban pedagogiai programban pedagogiai
és megfogalmazott célok, | programban megfogalmazott célok, | programban,
pedagbgiai | feladatok megvaldsulasat. | megfogalmazott feladatok munkacsoport
feladatok Az oktoberi intézményi | célok, feladatok | megvalosulésat. A | tervében
Osszesitett statisztika | megvalosulasat. Az | gyermekek napi | megfogalmaz
elkészitése. 5 ¢éves pedagbdgus | tdvolmaradasanak ott célok,
tovabbképzési ellendrzése. feladatok
program, valamint az | Gyermekvédelmi megvalosulas
éves beiskolazasi | jelzérendszer at
terv elkészitése. | mitkodtetése. A
Ellen6rzi a | normativdhoz és a
gyakornoki rendszer | statisztikdhoz  pontos,
mikodését. Az | valos adatokat
oktoberi intézményi | szolgéltat.
Osszesitett statisztika
elkészitése.
Gazdalkoda | Koltségvetés tervezet Koltségvetés Koltségvetéshez
si feladatok | el6készitése, tervezet eldkészitése, | ajanlast adhat
koltségvetésben koltségvetésben
meghatarozott meghatarozott
eldiranyzatok betartasa, eldiranyzatok
betartatasa. betartasa,
betartatdsa.
2.8. A vezetok benntartozkodasanak és helyettesitésének rendje

e A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat a

gyermekek bent tartdzkodasanak teljes id6tartama alatt.

e A vezetdi megbizassal rendelkezOk munkabeosztdsuk Osszehangoldsaval tartozkodnak

az intézményben, nyitvatartasi idoben.

o Az fOigazgatot tavollétében eldzetes egyeztetés szerinti beosztisban az fdigazgatd-

helyettes helyettesiti.

e Ha a vezetdi megbizéssal rendelkezdk szama, a vezetOk betegsége vagy mas ok miatt

tavolléte nem teszi

lehetévé a korabbi pontokban megallapitott helyettesitési

rendalkalmazasat, kijelolt 6vodapedagdgus felel az intézmény biztonsagos miitkddéséért.

Feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek megovasaval

Osszefiiggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
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e A Mini-bolcs6de szakmai vezetdjét tavollétében az altala irdsban vagy szdban

megbizott kisgyermekneveld, vagy bolcsddei dajka helyettesiti.

Fentiek alapjan:

e A helyettesité ovodapedagogus tajékozott az alapvetd adatszolgéltatasi ¢s
munkaszervezési feladatok kérdésében.

o A fbigazgato és foigazgato-helyettes munkarendje kialakitdsanak feltétele, hogy 8.00 —
16.00 kozott folyamatos legyen az elérhetdség €s ligyintézes.

o Az igazgatd-helyettes a féigazgato helyettesitésekor a munkaltatoéi dontések, valamint a
nagyobb horderejli, gazdalkodéassal Osszefiiggd dontések kivételével gyakoroljak
jogkoreiket, a teljes jogkor atadasa fenntartdoi dontést kovetden irdsbeli megbizas
alapjan torténik.

o A fOigazgatd elérhetdségét és fogadodrajanak idopontjat minden feladat-ellatasi helyen

kozzé kell tenni.

2.9. Az egyéb vezetok megbizasara vonatkozo szabalyok

A Onértékelési munkacsoport vezetdje, az egyéb szakmai munkacsoportok, a mentori
feladatot ellatd pedagdgusok, valamint a gyermekvédelmi felelésok megbizasa kijelolés

alapjan torténik.

Az utasitasi és intézkedési jog gyakorlasa:

A magasabb vezetd beosztasban dolgozd koznevelési foglalkoztatott a hozzd rendelt
munkatarsak korében utasitdsi €s intézkedési joggal rendelkezik, melynek kiterjedését
munkakori leirasa hatdrozza meg. A jogkordok gyakorlasa biztositja a miikodés és
feladatellatds megszervezését és zavartalan lefolytatdsat nem érintve a munkaltatoi jogok
gyakorlasat. A vezetdi megbizassal rendelkezdé alkalmi jelleggel, konkrét feladat ellatasra
utasitasi, intézkedési jogot adhat beosztott munkavallalonak is.

Az intézmény hivatalos képviseletére a fOigazgatd jogosult. A jogkorok egy részét
esetenként, vagy meghatarozott jogkort a helyettesre, valamint a nevel6testiilet tagjaira
atruhazhatja. A dontési jog atruhdzasa a helyettest kivéve irasban torténik. A vezetd

képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzza at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
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akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarto6 masként nem rendelkezik. Az intézmény
képviseldjeként jarhatnak el a magasabb €s egyéb vezetdk a kdvetkezok szerint.

o Az igazgatOhelyettes a vezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitési rend szerint jarhat el.

2.9.1. Atruhazott hataskorok

A képviseleti jogosultsag korébol
e azintézmény képviseletét betegség vagy tartds tavollét esetén az igazgato-helyettesre
e meghatdrozott ligyben ¢és idétartamig a helyettesitési rend szerint
e az intézmény szakmai képviseletét szakmai rendezvényeken a szakmai
munkacsoportok vezetdire, valamint egyedi felhatalmazas alapjan a nevel6testiilet
tagjara

o tajékoztatasi kotelezettség a foigazgato felé

A munkaltatoéi jogosultsag korébol
e a nevelomunkat végz0 és azokat kozvetleniil segitd alkalmazottak, valamint a
kisgyermekneveld csoportbeosztasat és kdzvetlen iranyitasat az igazgatohelyettesre
e a munkaltatoi intézkedések inditvanyozasat (elismerés, figyelmeztetés) az eldbbiek
vonatkozasaban az igazgatOhelyettesre
e aszabadsagok litemezését az igazgatohelyettesre
e az intézmény belsdé ellendrzése korében tervezett ellendrzések megvalositdsat az

igazgatohelyettesre

A taniigy-igazgatasi jogosultsag korébol
e a felvételt, atvételt nyert gyermekek KIR azonositdjanak igénylését és csoportba
sorolasat a igazgatohelyettesre.
e az ¢éves munkatervvel Osszefliggd kiegészitd munkakdri feladatok meghatarozasat a

munkavallalokra vonatkozdan az igazgatohelyettesre
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e a tovabbképzésre vonatkoz6 javaslattételi jogot a belsd ellendrzés és oOnértékelés
eredményének figyelembevételével az igazgatohelyettesre

e a nyari lugyelet kivételével az Tligyeleti miikodés megszervezésének jogat az
igazgatohelyettesre

e a tajékoztatds jogat kiilsé partnernek az intézmény Pedagdgiai Programjarol az

igazgatohelyettesre

A bolcséde szakmai vezetdjére atruhazott jogkorok
e A Mini Boleséde 0nalld szakmai képviselete szakmai rendezvényeken a

kisgyermekneveldre

A foigazgato at nem ruhazhato jogkorei
e a munkaltatdi jogok gyakorldsa
e dontés az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe
e cegyeztetési  kotelezettség az  alkalmazottak  foglalkoztatdsara, élet-  és

munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében

2.10. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és
szabalyzatok jelen SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
irhat ald. A kiadményozasi jog jogosultja az féigazgatd. A foigazgatd akadalyoztatdsa esetén -
a munkaltatoi és gazdalkodoi teriiletek kiadmanyozasi jogat megtartva — a jogkdrgyakorloi a
igazgatohelyettes. Az atruhdzott kiadmanyozasi jogkor tovabb nem adhatd. A kiadméanyozasi
jog atruhdzéasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelOsségét. Az

intézmény cégszerl alairdsa a foigazgato alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

A kiadmanyozasi jogkor vezetéi szintje A hatokor

foigazgato a  fenntartonak, a kormanyzati ¢és
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allamigazgatasi szerveknek, hatdsagi
jogkorrel  rendelkezd  szerveknek  és
szervezeteknek megkiildott iratok, a belsd

intézményi levelezés

igazgatohelyettes az atadott fOigazgatéi jogkoron kivil az
intézmény a kovetkez6 modon jelolve:

»- . ..fO1gazgatd megbizasabol, név, beosztas”

Mini-bolcsdde a bolcsdde szakmai tartalmu iratai a belsd

intézményi levelezés

Az intézményvezetés a szabalyozasai eljarasokban
o Feliilvizsgalja a pedagogiai programot (stratégiai tervezés)
e Az intézmény éves munkajat megtervezi (éves tervezés)
e Adatot, tapasztalatot gyiijt az 6nértékeléshez, fejlesztéshez (vezetdi ellendrzés)
e A partneri elvarasoknak val6é megfelelésre torekszik (elégedettségmérés)

e Felméri és fejleszti a szervezeti kulturat (irdnyitott onértékelés)

3. Intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartas

3.1. A Mini Bolcsédével valo kapcsolattartasanak rendje

A Mini Bolcsdde szakmai vezetdje részt vesz a rendszeresen tartott vezetoi értekezleteken. Az
értekezletek iddtervét, témajat az éves vezetdi munkaterv tartalmazza. Az értekezletek kozotti
iddszakban felmeriilé munka irdnyitdsdhoz sziikséges szakmai és egyéb informacidkat a
f6igazgatd soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja. A szakmai vezetd a rendkiviili eseményeket
azonnal jelenti. A f6igazgatd és a szakmai vezetd egylittesen felelnek azért, hogy a mini
bolcsdde kisgyermekneveldit, illetve gyermekeit és a sziiloket érintdé informaciok idében
eljussanak az 6vodéhoz, valamint a mini bolcsédéhez ¢és azokat az érintettek megismerjék. A
foigazgato, az igazgatd-helyettes és a szakmai vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen telefon- €s e-mail kapcsolatban allnak egymadssal. A ko6zos rendezvényeken,
nevelési értekezleteken a telephely alkalmazottai aktivan részt vesznek. Az
ovodapedagodgusok, kisgyermeknevelok egyiittmiikodnek a kozds szakmai projektek és

palyazatok megvalositdsdban, szakmai munkacsoportok munkajaba bekapcsolddnak.
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A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen.
A kapcsolattartas forumai:
o fdigazgatdi megbeszElés
e vezetltestiileti értekezlet
e nevelési értekezlet

e munkaértekezlet, szakmai egyeztetés

3.2. Az intézményi nevelétestiilet

A nevelOtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, szakmai kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskoz6d és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat,
vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos, valamennyi kérdésben. A
neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort bet6lté munkavallaldja,
valamint a neveldmunkat kozvetleniil segitd egyéb felsofoku végzettségli dolgozdja. A
neveldtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben, a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési,- egyébként pedig véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A nevelGtestiilet
dontési jogkorei:

e ahazirend, SZMSZ, Pedagdgiai Program elkészitése

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa

e azintézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e az foigazgatdi palydzathoz készitett szakmai vélemény kialakitasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

e kiilon jogszabalyokban meghatarozott tigyekben
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A nevelotestiilet feladatai:

Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat
Részt vesznek az 6vodai oktatdo-neveld munka belso fejlesztésében
Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése
Részt vesznek palyazatokon
Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasarol
Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat
Segitséget nyujtanak a féigazgatonak az éves munkaterv, valamint az egész évi
munkarol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Vigyaznak az ovoda rendjére, az ovoda tulajdonara, kiilonds figyelmet
forditanak a természeti kornyezet védelmére, a rajuk bizott gyermekeknek jo

példat mutatva.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre Az atruhdzott jogkor gyakorldja a

nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott idokozonként és

modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. Nem

ruhazhatja 4t a neveldtestiilet a nevelési- pedagogiai programmal, SZMSZ-szel, hazirenddel

kapcsolatos dontési jogkorét.

A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

e tanévnyitod, tanévzard értekezlet

e nevelési értekezlet (évente legalabb harom alkalommal)

o munkaértekezletek (6voda, bolcsdde, konyha)

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze fontos szakmai — pedagogiai problémak,

az intézmény életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha
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azt a neveldtestiilet tagjainak legaldbb 1/3-a kezdeményezi, vagy a foigazgatd sziikségesnek
latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ald. A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a
jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyiltszavazassal €és egyszerli szotobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlOsége esetén a fOigazgatd szavazata dont. A dontések ¢s
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. Ha a nevelGtestiilet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény valamennyi dolgozdjat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell dsszehivni. A nevelGtestiileti
értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — a féigazgat6 adhat felmentést.

3.3. Munkatervi és egyéb feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munkaterv egyes aktudlis feladatainak, vagy mas jellegli feladatok
megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az
intézményvezetés javaslata, dontése alapjan. A munkacsoportok tagjait és vezet6jét — a
neveldtestiilet véleményét kikérve - a fOigazgaté bizza meg. A munkacsoportok
megnevezeését, tevékenységének, feladatdnak leirasat az éves munkaterv tartalmazza. A

csoport vezetdje beszamolot készit az elvégzett feladatokrol.

A szakmai munkacsoportok feladatai:

e anevelési évre munkatervet készit

e anevelési év végén a munkakozosség tevékenységét irasban értékeli, javaslatot tesz a
tovabb fejlesztésre

o cldsegiti és tAmogatja a szakmai innovaciot

e segitséget ad pedagogiai, nevelési, mdodszertani kérdésekben az intézményben folyd
neveld munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez és értékeléséhez

o fejleszti a szakmai munkako6zdsség teriiletének modszertanat

e javaslatot tesz a tovabbképzések szervezésére

e Osszehangolja a miiveltségi teriiletekre vonatkozo intézményi elvarasokat
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tamogatja a palyakezd6 pedagogusok ¢s mentor pedagdgusok munkajat

0sszegzo véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban

3.3.1. Bels6 onértékelési csoport

A belsd onértékelési csoport vezetdjét az intézmény vezetdje jeldli ki és bizza meg. Személyét

a teljes alkalmazotti kozosség fogadja el. A csoportba delegélt 6vodapedagdégusok munkakori

leirasaban rogzitésre keriil az Onértékelési csoportban 1évé feladatok elvégzése. Az

onértékelési folyamatokban az intézmény valamennyi pedagdgusa részt vesz, ennek modja és

a feladatelosztas az éves onértékelési tervbe kertil rogzitésre.

Az onértékelési csoport feladata:

intézményi Onértékelési rendszer kiépitése, annak gyakorlati mikodtetése
kozremiikodik az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban

részt vesz a pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatdsdban,

felkésziti az értékelésbe bevont kollégakat, partnereket

mikodteti és kezeli az OH informatikai feliiletét

részt vesz az adatgylijtésben, interjukérdések, kérddivek Osszedllitasaban,
kielemzésében

a tervszerd, folyamatos, szervezett, zokkendmentes mindségi munka biztositasa.

Az onértékelési csoport vezetdjének feladata:

minden év elején az féigazgatdval tortént eldzetes egyeztetés utan éves munkaprogram
Osszeallitasa, értékelése

a belso onértékelési rendszer miikodtetésében valod aktiv részvétel,

az intézmény onértékelésbol adodo célkitlizések és fejlesztési feladatok meghatarozasa
¢és azok gyakorlati koordinalasa

ujonnan megjelend onértékeléssel, tanfeliigyelettel, mindsitéssel kapcsolatos
torvények, rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése, ismertetése, az érintettek

tajékoztatasa
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kapcsolatot tart az foigazgatoval, informaciot nyujt szdmara az eredményekrol,

folyamatokrol

3.4. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,

kozalkalmazotti jogviszonyban,

illetve munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjdk. A

koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint

az intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a

Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasarol szold Torvény, 2023. évi LII.

torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, a Nemzeti Koznevelésrdl szold Torvény, illetve az

ezekhez kapcsolodo rendeletek).

3.5. A sziuloi szervezet

A szil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a

pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben

tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd tligyek targyalasakor

képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziil6i szervezet, kozosség szotobbséggel dont:

sajat miikddési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Véleményezési jog illeti meg az intézmény

Az intézményben lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet képviseldje

nevelési — pedagdgiai programjanak,

SZMSZ-ének (beleértve az adatkezelési szabalyzatot),

hazirendjének

a nyilvanos rendezvények, tinnepélyek megszervezésének kérdésében

a csaladokat anyagi szempontbo6l érintd kérdésekben

gyermekbaleset kivizsgalasadban.

részvételét a
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Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil61 szervezet miikodik. A sziiléi szervezetet a bolcsddei illetve az 6vodai csoportokba jard
gyermekek sziilei alkotjdk. A fdigazgatd évente egy alkalommal Osszehivia a sziiloi
szervezetek képviseldit, hogy

e tajékoztatast adjon az intézményt érintd fontosabb kérdésekrol

e tdjékozddjon a sziildi kozosségek tevekenységét illetden

o asziilokkel kozdsen megtargyalja a sziiloi szervezetek kérdéseit, problémafelvetéseit,

javaslatait

3.6. Az 0vonok, kisgyermeknevelok és a sziilok kozotti kapcsolattartas

Mind a bdlcsédei, mind az 6vodai nevelés természeténél fogva a nevelok és sziilok
folyamatos, napi kapcsolatban allnak. A napi informécidcsere, az aktudlis informéciok
atadasanak eszkoze. A gyermekek egyéni haladdsdval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgéalnak:

e afogadoorak

e anyilt napok

e acsaladlatogatasok
A fogadoorak, nyilt napok idOpontjat a pedagoégusok min. 1 héttel eldtte kozzéteszik,
megosztjadk a csoport felilletén. A sziilok a gyermekek és a sajat — a jogszabalyokban,
valamint az intézmény belsO szabdlyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése
érdekében kérdéseikkel, véleményiikkel, javaslataikkal szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan a féigazgatdhoz, az adott ligyben érintett gyermek

ovondjehez, kisgyermekneveldjéhez fordulhatnak.

3.7. A sziil6k és mas érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezlet

Sziil6i értekezletet évente 2 alkalommal tartanak a bolcsddei és dvodai csoportok gondozond
¢s Ovodapedagogusai, szeptemberben, januarban, ahol a csoport életérdl, a nevelési
célkitlizésekrdl és azok megvalosulasarol adnak tajékoztatdst. Az ujonnan beiratkozoknak
juniusban szerveziink tajékoztatd sziiloi értekezletet. Rendkiviili vagy Osszevont sziil6i

értekezletet sziil61 kérésre, 6vonoi, kisgyermekgondozoi javaslatra hivhat 0ssze.
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Fogadéora

Sziikség szerint eldzetes egyeztetés alapjan fogadoorat tartanak a bolcsddei és ovodai
csoportok gondozéndi €s Ovodapedagogusai, melyen a gyermek egyéni fejlodésérol,
haladésarol adnak tajékoztatast a sziiloknek. A fogadodrak idétartama alkalmanként 15-20
perc-0,5 ora. Indokolt esetben a nevelék kezdeményezhetik a sziild fogadooran valo

részvételét.

Csalddlatogatas
A kisgyermekneveldk ¢és ovondk csaladlatogatdson vehetnek részt. Indokolt esetben a
gyermekkel kapcsolatban felmeriilé problémak rendezése érdekében csaladlatogatast tesz az

ovond, gondozond.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

crer

események, tudnivalok hirdetés forméjadban torténd kozzétételével folyik a sziilok

tajékoztatasa a tanév soran.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossdaga
A sziil6k és mas érdekldddk az intézményben betekinthetnek:
eaz intézmény pedagodgiai programjaba, szakmai programjaba
eszervezeti €s miikodési szabalyzataba,
ehazirendjébe.
A pedagdgiai programmal kapcsolatban eldzetes idépont egyeztetéssel munkanapokon a
rendes nyitva tartis idejében, szobeli tajékoztatas kérhetd az foigazgatotol. A hazirend egy

példanyat az 6vodaba-bolcsddébe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni elolvasasra.

4. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

4.1. Az intézmény Kiils6 kapcsolatainak rendszere
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Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében, az intézményvezetésnek
alland6, vagy eseti munkakapcsolatban kell 4&llnia a kovetkezd intézményekkel,
szervezetekkel:

e azintézményfenntartoval

e apedagbgiai szakszolgalatokkal

e a Csaladsegitd és Gyermekvédelmi Szolgalattal és a gyermekvédelmi szervekkel

e azegészségiigyi szolgaltatokkal

e akozoktatasi intézményekkel

e akdzmivelddési intézményekkel

e FErted Vagyunk (EGYMI)
A munkakapcsolat megszervezése és miikodtetése a féigazgato feladata. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az intézményi, illetve a feladat-

ellatasi helyek éves munkaterve rogziti.

4.2. A kapcsolattartas formai

Fenntarto onkormadnyzatok

Kapcsolattart6 az foigazgato.

Formadi: szobeli és irasbeli tdjékoztatas és beszamolo; egyeztetéseken, vezetdi értekezleteken,
munkamegbeszéléseken vald részvétel; hatarozatok, rendeletek végrehajtasa.

Pedagogiai Szakszolgdlatok

(Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat, Nevelési Tanacsadd, Tanuldsi Képességeket
Vizsgaldo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag) A tankoteles korti gyermekek évenkénti
szir6vizsgalata (Nev. Tan.), a beiskolazas segitése, logopédiai ellatds, gyogypedagdgiai
fejlesztés (; a sziikséges esetekben szakértdi vizsgalat. Vizsgalatok, megbeszélések, szakmai
konzultaciok.

Csaladsegito Kozpont és gyermekvédelmi szervek

Kapcsolattartok a gyermekvédelmi felel6sok, akik sziikség szerint részt vesznek a
Csaladsegitd Kozpont altal szervezett értekezleten, tovabbképzésen, esetmegbeszélésen,
csaladlatogatason. Gyamiigyi kérdésekben a polgarmesteri hivatal gyamiigyi el6addjaval
tartanak kapcsolatot.

Egészségiigyi szolgdlatok és szolgaltatok
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(véddnd, gyermekorvos, fogorvos, ANTSZ, munka alkalmassagi vizsgalatot végzé) A
kapcsolat tartalmat szolgaltatoi szerz0dés rogziti.

Formai: sziirGvizsgalatok, ellendrzések, tajékoztatok, alkalmassagi vizsgalatok. Az intézmény
a szlirévizsgalatok lebonyolitdsaban egyiittmiikddik, az ellendrzések utasitasait végrehajtja
Kozoktatdsi intézmények

Egylittmiikddés a beiskolazas feladatainak ellatdsaban, az iskolaba 1épdk nyomon kovetése —
kapcsolat tartd az 6vodapedagogus.

Munkaformdk: kolcsonds szakmai latogatds, kozos rendezvény, szakmai egyeztetés,
megbesz¢lés.

Kozmiiveliodési intézmények

Kulturalis programokon (kiallitds, szinhéazlatogatds, konyvtari foglalkozas, muzeumi
foglalkozas,stb.) vald részvétel. A telephelyek a miivelédési kozpont helyiségeit
sajatrendezvényeik megtartasara eldzetes egyeztetés utan igénybe vehetik.

Egyhaz

Az ovoda kapcsolatot tart fenn egyhazakkal, mely kozds eseményekben, rendezvényekben
latogatasokban, megbeszélésekben nyilvanul meg. Az intézmény biztositja sziikség szerint a

hitoktatds megszervezéséhez sziikséges helyiséget.

A partnerek iranyitasa és menedzselése
Cél: a ,partnerkozpontisdg” tudatositasa: a partnerekkel vald folyamatos parbeszéd és

egyeztetés fontossaganak felismerése, beépitése az intézmény mindennapmunkajaba.

Kapcsolat a belsé partnerekkel

Cél: a kozvetlen partnerekkel valdé kommunikécio érdekében az intézmény meghatarozza az
informaciosziikségletet és az informalandok korét, a lehetséges kommunikacios csatornakat, a
napi mitkddéshez sziikséges informaciok belsé aramlésanak, frissitésének folyamatat, az
érintettek bevondsanak modjat az informaciok terjesztésébe és felhasznalasaba. Az intézmény
vezetése, munkatarsi kore, folyamatos parbeszédet folytat, aktivkapcsolatot tart a pedagogiai
folyamatban kozvetleniil résztvevd partnerekkel —gyermek, sziild, alkalmazotti kér —, az

intézmény mitkodését biztositd fenntartoval és a gyermekeket fogado iskolaval.

Partneri igény —és elégedettségmérés
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Cél: a partnerek igényeinek megismerése ¢és elégedettségilk mérése, elemzése. Az
elemzéseredményeinek felhasznildsa az éves munkaterv értékelésénél, a kovetkezd éves

tervezésnél €s az intézményi onértékelésnél.

5. A miikodés rendje

Az intézmény szakmai tekintetben ©Onall6, minden olyan iigyben és kérdésben, mely
szervezetével €s mitkodésével Osszefiigg, s melyet jogszabaly nem utal més munkakorbe,
onalldan dont. A Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha a gyermekek

napkdzben ellatasaval, feliigyeletével Osszefiiggd kérdéseket az alabbi mdédon szabélyozza:

5.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A foigazgatdo éves
munkaterve tartalmazza a nevelési év rendjét, valamint az intézmény mikodésével

kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat.

5.2. A nyitva tartas, munkarend

e A mini bolcséde és az 6voda 5 napos (hétfo—péntek) munkarenddel tizemel

e A napi nyitva tartasa, a mini bolcséde 06:30-t61 16:30 oraig tart, az 6voda 06:00-t61 17
oraig tart nyitva.

e Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel

e A nyitva tartas megvaltoztatdsa fenntartdi jovahagyashoz kotott

e A sziilé1 igények és a gyermeklétszam alapjan a feladat ellatasi hely vezetdje
meghatarozza az alkalmazottak munkabeosztasat és a napi csoportdsszevonas rend;jét

e A csoportdsszevonds rendjérdl a sziiloket tajékoztatja, mindenkori helyét jol lathatdéan
jelzi a csalddok szaméra

e A bejarati kapukat és az épiiletek bejaratat a gyermekek biztonsdga és a személyes
felszerelések védelme miatt a hazirendben rogzitett beérkezési idopontot kdvetden, a

helyi szokasoknak ¢és lehetdéségeknek megfeleléen zarva tartjuk
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e A sziilok minden miikodéssel kapcsolatos tudnivalordl folyamatosan tajékoztatast
kapnak a hirdetékon és / vagy elektronikus levélben, az intézmény honlapjan valamint

a zart kozosségi médian keresztiil.

5.3. A nevelés nélkiili munkanapok rendje

A nevelés nélkiili munkanapok (évente max. 5 munkanap) idépontjat, azok felhasznalasanak
céljat, az éves munkaterv rogziti. A sziillék az esemény el6tt legkés6bb 7 munkanappal

hirdetményen keresztiil értesiilnek az aktualis id6pontrol.

5.4.Az iigyeleti miikodés rendje:

Ovodai zarasok:

e Karbantartas miatt nyaron kett6-négy hét /augusztus/ fenntarté dontése alapjan
e december 24-én, valamint Karacsony és 0j év kozotti napokon.
e nagypénteken / husvét el6tti péntek/
A nydri zarva tartds idejérdl a sziiloket februar 15-¢ig tdjékoztatni kell az dvoda, illetve

bolesdde feliiletein.
Az 6voda osszevont csoporttal, ligyeleti renddel miikodik:
Evente maximum 6t alkalommal nevelés nélkiili munkanapok

o aziskolai 6szi, téli és tavaszi sziinet idején
e anyari idészakban /janiustol augusztusig, a zarva tartas kivételével/
e a fbigazgatd altal meghatarozott rendkiviili alkalmakkor / pl. szombati
munkanapok/
Az tgyeleti rendrél a sziiloket hét munkanapot megel6zden irdsban, a hirdetétablan
értesitjiik. Az ligyeletet a sziildnek legalabb harom munkanappal eldtte igényelnie kell. Az

ovoda, bolcsdde épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az 6voda tulajdondnak megovasaért,
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- az 6voda rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,
- a tliz-¢és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az 6vodai SZMSZ-ben és az dvodai hazirendben megfogalmazott elirasok betartasaért.

Az Ovoda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet. A gyermekek az dvoda létesitményeit,
helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk.Az o6vodaban reformatus
vallasoktatds folyik. Ez a gyermekek szamara Onkéntes jellegi. Az O6voda a

foglalkozasokhoz termet biztosit az intézmény napirendjéhez igazodva.

Bolcsodei zarasok:

A mini bolcsdde a nyari sziinetek és aprilis 21. kivételével az 6vodaval azonos
munkanapokon lizemel.

Az intézménybol csak felnott koru személy viheti el a gyermeket!

5.4.Az alkalmazottak intézményben tartozkodasanak rendje, a munkavégzés altalanos

szabalyai

A munkavallalo koteles:

e a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni

e torvényes ¢€s teljes munkaideje alatt munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban a

munkaltaté rendelkezésére allni
e munkakori  feladatait az  elvarhatd  szakértelemmel ¢és  gondossaggal

vonatkozoszabalyok, eldirasok és utasitdsok szerint maradéktalanul ellatni

5.5.Munkaid6 és munkakozi sziinet

o munkaido: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartod idd, valamint a

munkavégzéshez kapcsolddo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama

o clokészito és befejezo tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, melyet a munkavallalo

munkakoréhez kapcsoldddan, szokas szerint és rendszeresen, kiilon utasitds nélkiil

koteles elvégezni

e nem munkaidé: a munkakozi sziinet, valamint a munkaba jaras idOtartama
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o munkakozi sziinet: a munkavégzés megszakitdsa a munkaidébdl eltelt legalabb harom,
legfeljebb hat orat kovetden hisz perc idétartamra. A teljes napi munkaidé 8 ora
(altalanos teljes napi munkaidd), a munkakdézi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval a

feladatellatas zavartalansaganak biztositasa mellett az adott munkanapon kell kiadni.

5.6.A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

A munkarendet ugy kell kialakitani, hogy a torvényes munkaid6 folyamatosan biztosithatd
legyen. A munkarend megfeleld kialakitasaért az igazgatd-helyettes felel. Ha a munkaorak
hatékony beosztasaval hidnyzas esetén nem biztosithatd a munkarendi beosztis szerinti
feladatellatds, koteles a helyettesitést megszervezni, a helyettesitési igényt jelezni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjanak.

A munkaid6 nyilvantartas naprakész vezetése az intézmény minden munkavallaloja szdmara
kotelezd. A foigazgatd a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztdsanal biztositja az

aranyos ¢s egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

5.7.A nevelétestiilet tagjainak munkarendje

Az intézmény 6vodapedagogusai heti 40 orés, havi munkaiddkeretben latjak el feladataikat,
éves munkarendjiiket, napi munkaid6é beosztasukat, valamint a helyettesités rendjét. A
munkarendet legalabb fél évre eldre kell elkésziteni, és a belsd hirdetére kitenni. A napi
munkabeosztads Osszedllitdsa soran a zavartalan feladatellatis és miikodésbiztositasat,
valamint pedagdgusok egyenletes terhelését kell figyelembe venni, a felelds vezetd a kotott
munkaidében ellatand6 feladatok elosztasandl biztositja az ardnyos és egyenletes
feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.
Az 6vodapedagdgus koteles:

e munkaidejének kezdetére, munkara kész allapotban megjelenni

e munkaidejét maradéktalanul kitolteni

e munkaidejérdl napi rendszerességgel nyilvantartast vezetni.
A jelenléti iven a tényleges munkaidét kell feltiintetni. Az 6vodapedagogus kotott
munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a

nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet
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munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd

el szamara. Munkakori leirasat a féigazgato késziti el.

5.8.A kotott munkaidoben ellatott feladatok

A kotott munkaiddbe tartozik mindazon neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladat, mely a
gyermekcsoport napirendjének megszervezése soran felmeriill — a gyermekek fogadasa,
jatékanak megszervezése, a foglalkozasok megtartasa, a levegdzés, a sétak szervezése, az

¢tkezések lebonyolitasa, a pihenés biztositasa stb.

5.9.A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elrendelhetd

tevékenységek

o a foglalkozasokra val6 felkésziilés, anyaggytijtés

e a gyermek fejlodésnek nyomon kdvetése, teljesitményének értékelése

o gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

e cseti helyettesités

e apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység

e adminisztracios feladatok ellatasa, dokumentumvezetés

o sziilokkel valo kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa

e pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

e aneveldtestiilet, szakmai munkakdzosség munkajaban valo részvétel

e a munkakozdsség-vezetés heti két orat meghalado része

e az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés

o kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa

e a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa

e gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgdra) részvétel a munkaltaté altal elrendelt

tovabbképzéseken

5.10.Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje
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Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok (kisgyermekneveld, pedagdgiai
asszisztensek, dajkdk, iigyviteli dolgozok) munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikkodése érdekében a féigazgatd, igazgatohelyettes allapitja meg. A
munkarendet fél évre eldre el kell késziteni, és a belso hirdetdre kitenni. Munkakori leirasukat
a féigazgato késziti el. Az tigyviteli dolgozok tekintetében az féigazgatd, a kisgyermekneveld,
a pedagodgiai asszisztens €s a dajkék tekintetében a gondoskodik a torvényes munkaidd €s
pihendid6  figyelembevételével a napi  munkarend  Osszehangolt  kialakitasarol,
megvaltoztatasarol, és a munkavallalok szabadsaganak jogszerl kiadasarél. A napi munkaidd
megvaltoztatisa a foigazgatd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik. A nem pedagdgus
munkakorben dolgozo koteles:

e munkaidejének kezdetére, munkara kész allapotban megjelenni,

e munkaidejét maradéktalanul kitolteni,

e munkaidejérdl napi rendszerességgel nyilvantartast vezetni.

5.11.A munkabdl valo tavolmaradas

A munkdbdl vald rendkiviili tdvelmaradasanak tényét, illetve annak okat lehetdleg el6zd
nap koteles bejelenteni, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A betegszabadsag igénybevétele, valamint a tappénzes allomanyba vétel tényét az adott
naptari nap soran a munkaido lejarta eldtt a munkavallalo koteles bejelenteni a féigazgatonak.

A vezetdi feladatot ellaté munkavallalo koteles tavollétérdl értesiteni az foigazgatot.

5.12.Tavol toltott ido

Munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetben, vezetéi engedéllyel tdvozhatnak az
intézmény alkalmazottai, a tavollét idotartamat a helyi vezetd utasitasa szerint kotelesek
ledolgozni. Kivételt a feladatelrendelés képez, mely beszamit a munkavallalo munkakdréhez
tartozd munkaidd-keretbe. Az elrendelés kizardlagosan vezetdi jogosultsag. A tovabbtanulas,

tovabbképzés miatti tAvolmaradast az intézmény vezetdje jogosult engedélyezni.

6. Az intézmény belso ellendrzése
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A belsé kontrollrendszer azon elveket, eljarasokat, szabalyzatokat foglalja magaban, amely
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a szabalyszerti, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit. Az intézmény vezetése meghatdrozza miikodo folyamatainak ellendrzésével
Osszefliggd hataskoroket, modszereket, valamint az ellendrzés soran nyert informéciok
felhasznalasanak maodjat és az ellenérzést kdvetd beavatkozast.

A szakszerti, jogszerii miikodés a Szabadegyhazai Kincsem Ovoda- Mini Bolcséde és Konyha
belsd ellendrzési rendszere alapjan torténik. A fOigazgatd ¢és az igazgatOhelyettes az
ellendrzési terv, illetdleg irasban rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka
eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik a
koznevelési foglalkoztatottak munkajat. A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban
foly6 pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése.

Az ellenérzési terv az 6vodai munkaterv része.

Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, mddszereit €s ilitemezését. Kiterjed a
munkakorrel — kapcsolatos  feladatok — elvégzésének  modjara, mindségére ¢és a

munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja:
e A Pedagogiai programban megfogalmazott célok, alapelvek, feladatok Gsszevetése a
tényleges nevelési gyakorlattal megvaldsulnak-e.
e Az elért eredmények, tapasztalt erésségek visszaigazoldsa, a feltart hidnyossagokra,
problémakra megoldasi modok keresése.
e Az ovodapedagogusok szakmai tudasanak, modszertani kulturdjanak fejlesztése az
egyén szakmai elémenetelének biztositasa.
Kiemelt ellendrzési szempontok:
A pedagogus kompetencidknak valé megfelelés.
Az ellendrzés fajtai:
Tervszerli: a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.
Alkalomszerli: célja a problémak feltarasa, megoldasa, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.
Belsé ellendrzésre jogosultak: foigazgatd, igazgatdhelyettes, vezetd altal megbizott
munkacsoport vezetd szakmai teriileten, a Belsé Onértékelési csoport vezetdje.
Az ellendrzés modszerei:

e dokumentumelemzés
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o megfigyelés
o teveékenység, foglalkozas, csoportlatogatas
e beszamoltatas

e interju, kérd6iv

Az ovoda ellendrzési teriiletei.

e szakmai- pedagogiai tevekenység ellendrzése,

e gazdalkodas ellendrzése,

e munkaltatdi jogkorbdl adodo ellendrzés,

e taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése.
Az ellendrzési tapasztalatok egyénileg keriilnek értékelésre a legrovidebb idon belil. A
pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, tapasztalatait a nevelési évet zaro
értekezleten értékelni kell, megallapitva az erdsségeket, fejlesztendd teriileteket és a

megsziintetés érdekében hozott intézkedéseket.

6.1. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A nevelémunka folyamatos fejlodésének meghatarozd eleme a rendszeres ellendrzés,
értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazott célok
teljesiilését, végrehajtdsanak modjat ¢és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitdsok
teljesitésének szinvonalat az intézmény dolgozodinak munkajat, mely a teljesitményértékelés
alapja. Az ellendrzés, értékelés minden esetben irasban dokumentaltan torténik. A pedagdgiai
munka belsd ellendrzésének a célja, hogy kell6 mennyiségii- és mindségli informaciot
biztositson a nevelémunka tartalmardl és szinvonalar6l, az intézmény belsé miikddésérdl,
valamint megfelel6 mennyiségli adatot szolgaltasson az intézményben folyé nevelémunkaval
kapcsolatos belso ¢és kiilsd értékelések elkészitéséhez. Feladata a mitkodésre vonatkozo kiilsd

¢s belso szabalyzoknak vald megfelelés vizsgalata.

6.1.1. Ovodapedagogusok

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitdsa, ezért az
értékelés csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkatervben
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megfogalmazott éves értékelési terv és a munkakori leirdsban foglaltak teljesitése alapjan

torténik. A vezetd az onértékelés figyelembe vételével meghatarozott iddszakokban értékeli a

pedagogusok teljesitményét, feltdrva a hidnyossagokat, megjelolve a javitasmodjat és

hataridejét. Uj célok kittizésekor az intézmény vonatkozé dokumentumaibél kell kiindulni. A

jutalmazas alapja az értékelés.

6.1.2. A nevelémunkat segité munkakorok

Az értekelés évente, vagy a meghatarozott célok elérésének hatarideje utdn torténik. Az

értékelés alapja a munkatervben megfogalmazott célok és a munkakori leirasban foglaltak

teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok.

6.2. Onértékelés

A belsd pedagdgiai ellendrzés része az intézményben folyod onértékelés, a belsd ellendrzés a

pedagdgus onértékelés teriiletein és modszertanaval valésul meg. Az onértékelésre kijelolt

ovodapedagogusokon kiviil az éves munkaterv részeként elkészitett belsd ellendrzési tervben

szereplokre is kiterjed, az elére nem tervezett eseti ellenOrzésekrdl a fdigazgatd dont.

Megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért az féigazgatd, igazgatdhelyettes felel.

6.2.1. A pedagogus onértékelése

Teriiletei:

Pedagogiai moédszertani felkésziiltség

Pedagobgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodo
onreflexiok

A tanulés tdmogatasa

A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartési
nehézséggel kiizdé gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez

sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség
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A csoportok, kdzosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonb6z6é tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracidos tevékenység, csoportos
tevékenység

Pedagdgiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése

Kommunikacié €s szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas

Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

Modszerei:

Dokumentumelemzés
Tevékenység-foglalkozéslatogatas
Interjuk

Kérdoives felmérés

6.2.2. A vezeto onértékelése

Teriiletei

A tanulés és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

Modszerei

Dokumentumelemzés
Kérddbives felmérés

Interjuk

6.2.3. Az intézmény onértékelése

Teriiletei

Pedagogiai folyamatok
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o Személyiség- ¢és kozosségfejlesztés

e Eredmények

e Belso kapcsolatok, egytittmikddés, kommunikacid

e Az intézmény kiils6 kapcsolatai

e A pedagdgiai munka feltételei

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarisoknak és a

pedagogiai programban megfogalmazott intézményi céloknak valdo megfelelés

Modszerei

e Dokumentumelemzés

o Elégedettségmérés

e Interjuk

7. A gyermekek felvétele, tavolmaradasok igazolasa

Az 6vodai nevelés szakasza 3 éves (megfeleld feltételek esetén 2,5 éves) korban kezdddik és a
tankotelezettség teljesitésének megkezdéséig tart. A gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év els napjatol legalabb napi
négy oraban 6vodai foglalkozasokon vesz részt.

A jegyz6 ez aldl a gyermek jogos érdekét figyelembe véve, a sziild kérelmére, a negyedik év
betoltéséig felmentést adhat a féigazgato és a védono egyetértésével.

A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése.

Mini Bolcsédébe a gyermek 20 hetes kortol vehet6 fel.

Az oOvodai és bolcsOdei felvétel jelentkezés alapjan torténik, a gyermekek felvétele

folyamatos.

7.1. A fenntarto altal meghirdetett 6vodai-bolcsédei beiratas eljarasrendje

e Az Ovodai és bolcsddei beiratkozasra a fenntartd altal hirdetményben kozzétett
idépontban €s helyszinen targyév aprilis 20-a és majus 20-a kdzott keriil sor

e A beiratkozas a felvételi kérelem benyujtasaval valosul meg
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A felvételi dontést a vezetOtestiilet véleményének figyelembevételével a féigazgatod
hozza meg

Jogszabdlyban el6irt esetben a fenntartd bizottsdgot szervez, mely javaslatot tesz a
felvételre

A felvételi dontésrdl a jelentkezettek elektronikus vagy irdsos értesitést kapnak

A felvételt nyert gyermekek csalddjaival a vezetd veszi fel a kapcsolatot

A felvételi elojegyzésbe keriilt gyermekek sziilei - az intézménnyel jogviszonyban
1év6 gyermekek testvéreinek kivételével — ovodaba 1épés elodtt felveszik a kapcsolatot
az foigazgatoval és informalddnak a rendelkezésre allo férohelyekrol

Az intézmény vezetdje értesiti a gyermek lakohelye szerinti intézményt, ha olyan
gyermeket vett fel vagy vett at, akinek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye

nem a nevelési-oktatasi intézmény felvételi korzetében van.

7.2. Felvétel, atvétel nevelési év kozben

7.2.1.

Felvételi kérelem év kdzben a székhelyen nytjthatd be

A rendelkezésre allo szabad féréhelyek fliggvényében, a csalad lakd-és munkahelyét
figyelembe véve torténik az 6vodaba jarasra kotelezett gyermekek felvétele

Az SNI-s statusszal rendelkezd gyermekek felvétele soran a féigazgatd a fejlesztd
szakemberekkel egyeztet

Felvétel esetén a sziild elektronikus, irasbeli vagy szobeli értesitést kap, atvétel
esetén— amennyiben nem intézményen beliil torténik — a fOigazgatd értesiti azt
koznevelési intézményt, melybdl a gyermek érkezett

A Mini Bolcséde szakmai vezetdjének a jelentkezéssel, felvétellel és megsziintetéssel
kapcsolatos kérdésekben egyeztetési kotelezettsége van. A gyermekek csoportba
sorolasar6l, a csoportok megszervezésérdl (alkalmazottak beosztasa), a helyi
neveldtestiilet véleményének figyelembevételével, és az aranyos terhelés elve szerint a

foigazgatd dont.

Az o0vodai elhelyezés megsziinése
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e Ovodai jogviszony megsziinése esetén az intézmény értesiti a lakohely, tartozkodasi
hely szerinti jegyz6t

e Az intézmény torli a gyermeket a nyilvantartasbol az atvétel napjan, ha mas
koznevelési intézmény veszi at a gyermeket

e A nevelési év utolsd napjan, ha a gyermeket felvették az iskolaba

e A hatarnapon, ha az Oktatéasi Hivatal a gyermeket felmentette a kotelez6 6vodaba jaras
alol

o Gyermeke tavozasat a sziilo személyesen koteles bejelenteni az féigazgatonak.

7.3. A mini bolcsédei ellatas igénybevételének modja

A mini bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkdzbeni ellatdsanak
egyik formdja. A bolcsdde a csaladban nevelkedd — 20 hetestdl - 3 éves koru — gyermekek
szakszerli gondozéasat és nevelését végzd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, a
bolesddei gondozasi-nevelési év végéig maradhat a bolcsddében. A gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatosagrol szold 1997. évi XXXI. torvény {tovabbiakban: gyermekvédelmi
torvény} 42. § (1) bekezdés értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai
nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a
bolcsddében.
A mini bolcséde végezheti a sajatos nevelési igényli gyermekek korai habilitacids és
rehabilitacios célu nevelését €s gondozasat is a gyermek 6 éves koraig.
A gyermekvédelmi torvény 42/A. § rendelkezési szerint eldnyben kell részesiteni a felvételi
eljaras sordn azon kisgyermeket, akinek szocidlis- vagy egyéb ok miatt egészséges fejlodése
érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozds, illetve akik rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosultak.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild (torvényes képviseld) kérheti, egyéb
esetekben a sziil6 hozzéjaruldsaval kezdeményezheti:

e avédonod,

e ahazi gyermekorvos,

e aszocialis-¢és csaladgondozo,

e a gyermekjoléti szolgalat,

e a gyamhatdsag.
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A gyermek mini bolcsddei felvétele alkalmaval az intézmény ¢€s a sziild (torvényes képviseld)
irasos megallapodast kot a gyermek bdlcsddei ellatasarol.

A mini bolcsddei felvétel egész évben folyamatos.

Amennyiben iires féréhelyek vannak, a felvétel az év minden iddszakaban lehetséges.

A felvételre jelentkezOk eldjegyzésbe keriilnek. A felvételrdl, illetve az elutasitasrol 30 napon
beliil értesitést kapnak a sziilok.

A mini bolcsédébe felvehetd az a gyermek, akirdl a sziilei munkavégzeésiik, munkaerd-piaci
részvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik, szocialis helyzetiik
miatt nem tudnak napkozbeni ellatasukrol gondoskodni.

A Gyvt. 94. § (5) bekezdése alapjan a telepiilési onkormanyzat altal fenntartott mini bolcséde
ellatasi teriilete a telepiilés lakossagara terjed ki, kivéve, ha az intézményt tarsulds keretében
tartjak fenn, vagy ha az Onkormdanyzat az ellatast szerzdésben vallalta méas onkormanyzat

lakossagara kiterjedden is.

7.4. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa

A gyermekek tavolmaradéasanak okat a sziilonek kell jelentenie.

A gyermek tdvolmaradasat minden esetben a sziildnek be kell jelenteni.

Az egészséges gyermek hidnyzdsat a szilé irdsos kérelme alapjan a féigazgatd
engedélyezheti.

Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathato, azt a tavolmaradas napjan, lehetdleg 8:00
oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti.

Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok a feleldsek.

7.5. Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hidnyzasat a pedagogus a mulasztasi naploba jegyzi be.
Igazolt hianyzas:
e A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek eldzetesen engedélyt kapott a
tavolmaradasra.

e A gyermek beteg volt és errdl a sziild orvosi igazolast hoz.
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e A gyermek hatosdgi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.

Igazolatlan hianyzas:

e Az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ (2) alapjan vesz rész dvodai nevelésben ¢€s egy nevelési
évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt, ez esetben a féigazgato értesiti az
illetékes gyamhatdsagot €s a gyermekjoléti szolgalatot.

e Az agyermek, aki a Nkt. 8.§ (2) alapjan vesz részt dvodai nevelésben és az igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a 10 nevelési napot, a féigazgatd a mulasztasrol az
altalanos szabalysértési hatosagot értesiti.

e Az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ (2) alapjan vesz részt 6vodai nevelésben ¢és egy nevelési
évben igazolatlanul 20 napnal tobbet mulaszt, a féigazgaté haladéktalanul értesiti a

gyermek tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot.

8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény teriiletén miikddési nyitvatartasi idodben az intézményben dolgozdkon kiviil
azok tartdzkodhatnak, akikkel az intézmény jogviszonyban all. Az érkezésre és tavozasra
vonatkoz6 szabalyokat a hdzirend rogziti. Az intézmény épiileteiben és udvaraiban az
intézmény dolgozoin, a gyermekeken, a sziilokon €s hozzatartozokon kiviil csak a hivatalos
iigyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a foigazgatotol engedélyt kaptak. A
belépési szadndékot, annak kozvetlen okat eldzetesen jelezni sziikséges. Az épiileteket
felirattal, cimtablaval kell ellatni. A székhely intézmény épiiletére ki kell tiizni a nemzeti
lobogdt. Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni Az
intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e akozosségi tulajdon védelméeért, allapotanak megdrzéséért

e az ¢piiletek, udvarok rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

e azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

e az intézmény szervezeti ¢s milkddési szabdlyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartdsaért Az egyes helyiségek berendezéseit,
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felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a foigazgatd engedélyével, atvételi elismervény

ellenében lehet. Az intézményben part vagy parthoz kétédo szervezet nem mitkddhet.

8.1. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
Ot fogado alkalmazottnak vagy az foigazgatojanak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek
meg az 6voddban. A csengetésre ajtot nyitd dajka a belépdket a vezetohoz kiséri. A fenntartoi,
szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a fOigazgatoval tortént egyeztetés
szerint torténik. Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a

féigazgato engedélyezi.

8.2. Kartéritési felelosség

Az 6voda a gyermeknek, az 6vodai elhelyezéssel 6sszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel (Nkt. 59.§ (3). A kartéritésre a Magyar Koztarsasag
Polgari torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal a kiegészitéssel, hogy a
nevelési intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
miikddési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elhdrithatatlan magatartdsa okozta. Az intézmény teriiletén az épiilet

felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

8.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az

alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik. A televizio, radié és az irott

sajtoképviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:
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e Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra a foigazgatod

vagy az altala megbizott személy jogosult.

e FElvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtéjékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,

konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a

tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra

vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek

1d0 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek

anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje.
Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a féigazgatd

engedélyével adhato.

8.4. Az internetes nyilvanossagra vonatkozoé feladatok

A megfeleld dokumentumok hatdlyos szabdlyozas szerinti nyilvanossadgra hozatalar6l az

intézményvezetés gondoskodik.

A KIR kozzétételi lista tartalmazza

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat

a téritési dij mértékét, a fenntartdo altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket

a fenntartonak az intézmény munkdajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgélatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szamvevoszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait

az intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,

tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait
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e a pedagbgiai-szakmai ellenOrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval

e aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagogiai programot

e az Ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat,

az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat

A kiilonos kozzétételi lista

A koznevelési intézmény honlapjan kozzéteszi az oktdber 1-jei allapotnak megfeleld
kozzétételi listat. A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként
egyszer, az OSAP jelentés megkiildését kovetden feliil kell vizsgalni. A kiilonds kozzétételi
lista kizarolag statisztikai adatokat tartalmazhat. Ha a kiilonds kozzétételi listaadata az OSAP
jelentésben szerepel, az adat az OSAP- jelentésbdl megismerhet6 formaban és tartalommal is

kozzéteheto.

9. Egészségiigyi ellatas rendje

9.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani az o6voda dolgozoinak ¢€s a sziiloknek is.
Valamennyi dolgozénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi —
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie. A torvény altal eldirt egészségiigyi ellatadsban minden
gyereknek részesiilnie kell, ezt részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve €s a
hazirend. A f6igazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili ellatasat a fenntartd és a Hazi
Gyermekorvosi Szolgélat kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvosok és a védoéndk latjak
el. A gyermekorvossal és a védonovel egyiittmiikddve a foigazgatd elézetes idopont egyeztetés
utdn gondoskodik a torvényben meghatarozott kotelezd sziirdvizsgéalatok elvégzésérol
(tisztasagi, fogaszati). A napkdzben megbetegedett gyermek estében a sziildket minél elébb

értesiteni kell. A betegségre gyanus, 14zas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba. Abban
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az esetben, ha a gyermeket az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld kiildi haza betegség miatt,
az intézmeényt csak orvosi igazolassal latogathatja jbol!
Az 1 tipusu diabéteszes gyermekek specialis ellatasara vonatkozo részletek a mellékletben

talalhatoak.

9.2. A munkavallalok egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény talald konyhaiba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy
1éphet be. Az egészségiigyi eldirasok minden dolgozora kotelezd érvényliek. Az intézménybe
ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos. A felnétt munkahelyi étkezés igénybevétele a
torvényi eldirasoknak megfelelden torténik. A f0zés, talalas, mosogatas, a tisztasagi eldirasok,
valamint az ételkiosztas, az ételszallitas, az ételminta vétel és ezek dokumentalasa HACCP
kézikonyv eldirdsainak megfelelden torténik. A neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtése, a gyermekbalesetek megeldzése, a feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitdsa a foigazgatdi feladata. Az intézmény minden munkavallaldja ismeri és
betartja a munka- ¢és tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyokat, eldirasokat, évente egy
alkalommal oktatdson vesz részt. A tlizriadd-tervnek megfeleld gyakorlatot évente egy

alkalommal szervez a feladat ellatasi hely vezetdje, melyrdl jegyzokonyvet készit.

10.Intézményi védo, 6vo eldirasok

10.1. Gyermekvédelem

A neveldtestiilet minden tagjanak kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében. Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek,
tehetségének kibontakoztatdsat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkoztatasat. A
foigazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért €s ellatasaért, a feladatokat a
megbizott gyermekvédelmi feleldssel az intézményi éves munkatervben megfogalmazottak

szerint megosztja.

10.1.1. Gyermekvédelmi feladatok

o cldsegiteni a veszélyeztetett s hatranyos helyzetli gyermekek dvodaba keriilését,
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a problémadkat, a hatranyos helyzetet okozo tiineteket felismerni, és ha sziikséges
szakember segitségét kérni,
e nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett, és a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekekrdl,—rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,
e rendszeres csaladlatogatdsok végzése a csoportvezetd Ovondvel, sziikség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel,
e a csalddok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zo
tdmogatasokhoz val6 hozzajutést javaslataval eldsegiteni,
e cgyiittmikodni a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellaté maésik
személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal,
e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak folyamatos nyomon
kovetése
Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett ovodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, a féigazgatd koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (védénd, orvos, jegyz0), akik illetékesek
a gyermek problémdinak megoldasdban. A feladat ellatasi helyek faligjsagjan a

gyermekvédelmi felelOs neve, elérhetdsége megtalalhato.

Az 6vodapedagogus feladatai
o sziilok tajékoztatdsa az Ovodaztatasi tamogatas igénylésének feltételeirdl,

e hianyzasok nyilvantartasa

10.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésében, illetve

balesetek esetén

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. Az intézmény
minden dolgozodjanak alapvetd feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik és testi
épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenvedett, vagy ennek veszElye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az 6vodapedagogus és a nevelomunkat kozvetleniil segité munkakorben dolgozok, valamint a

kisgyermekneveld koteles a gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
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rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat betartatni. A nevelési év
megkezdésekor az elsd sziiloi értekezleten ismertetni kell a balesetek megelézésére szolgalo
szabalyokat: ezek az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok, a hazirend
balesetvédelmi eldirdsai, a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendok. A gyermek bolcsddei-ovodai életével
kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendjének kialakitasat és betartasat oly
modon kel ellatni, hogy azok a balesetek megeldzést szolgaljak.

Az 6vodai sétak, kiranduldsok alkalmaval kilenc gyermekenként legaldbb egy {6 felndtt
kiséretet kell biztositani. A bdlcsédei-ovodai foglalkozasokon csak olyan eszkdzok
hasznalhatok, melyek a gyermekek egészségét, testi €épségét nem veszélyeztetik. A
kisgyermekneveld — 6vodapedagdgus altal készitett és alkalmazott eszkozoknek is meg kell
felelniiik a biztonsagossag kritériumainak.

Telepiilésen kiviil szervezett kirandulas a féigazgato irdsos engedélyével, és sziildi egyetértést
kifejezd alairasaval torténhet. A kérelem tartalmazza: a kirandulds helyét, idejét, az indulas €s
érkezés varhato idépontjat, tervezett utvonalat, a kozlekedési eszk6z megnevezését, utaslistat-

gyerekek, kisérdik neveit.

10.3. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatdo neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

o ha sziikséges orvost, mentdt kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e agyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az féigazgatdjanak.
E feladatok ellatdsaban a gyermek a baleset helyszinén jelenlévo tobbi dolgoz6 is koteles részt
venni. A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget. Az Ovodaban tortént balesetet, sériilést indokolt eseten a foigazgatonak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett

volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
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tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

10.4. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai

alapjan

A gyermek balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A stlyos sériilést
okozdbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak,
egy példanyt pedig at kell adni a kiskort esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az
intézmény Orzi, ill. a KIR megfeleld adatlapjan jeleniti meg. A stlyos balesetet azonnal
jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az intézményi
neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermek
balesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

10.5. A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

A nevelési év elején (logopédus v. gydgypedagbdgus v fejlesztépedagdgus, 6vondk) felmérik
gyermekeket, €s a szlikségesnek tartott fejlesztést elvégzik.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, hallas, latas, mozgasfejlodésének eredményét koveti €s
rogziti, évente két alkalommal. Fogad6 ora keretén beliil az dvoda tajékoztatja a sziilét a
gyermek o6vodai fejlodésérol, és javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges

intézkedésekre — (fejlesztési javaslat).

10.6. A nem dohanyzok védelme

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szo6lo 1999. évi XLII. torvény értelmében a kozintézmény egész teriiletén,

valamint a bejaratok 5 méteres korzetében tilos a dohdnyzas.
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11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az innepélyek, megemlékezések rendje évenként i1smétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat 4polva keriil meghatarozasra. Az iinnepélyek, megemlékezések, a
hagyomanyapol6 rendezvények rendjét, a mindezekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket
a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Az linnepélyeken, rendezvényeken a

felndttek és a gyermekek az alkalomhoz ill6 6ltdzékben jelennek meg.

11.1 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely gondoskodik arrdl, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatok célja
az intézmény meglévo hirnevének megdrzése, illetve ndvelése. A hagyomanyapolas eszkdzei:
iinnepségek, rendezvények, kulturdlis versenyek, sportversenyek, egyéb eszkozok (pl.:
kiadvanyok, 0jsagok, stb.). A hagyomanyapolas érvényesiilhet jelkép hasznalataval (zészlo,
jelvény, egyenruha stb.), lnnepi viselettel, az intézmény belsé dekoracigjaval. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol.

11.2. Az 6voda hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepei, rendezvényei

e {innepségek, megemlékezések, gyermekkozosségi hagyomanyok zart korben:
mikulds, husvét, gyermekek sziiletésnapja, Mihaly-napi vésar, Ballagd-piknik,
Majfa kitancolasa

e rendezvények, linnepek:

- karacsony, farsang, kiszebab-égetés, gyermeknap, hiisvét, sziilds nyilt délutan

e kdszontések, tinnepségek nyilt formaban
- Anyék napja, évzard, ballagas, Marton-napi lampas séta, Marc. 15-1 megemlékezés
a kozség programjan

e Az o6voda az éves munkatervben mas rendezvényeket is meghatarozhat
/pl.természetvédelmi nap/
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Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai

A gyermekek részvételével zajlo elektroakusztikus hangositastt 6vodai foglalkozasokon és
rendezvényeken (pl. gyermeknapi miusorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a
hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket [Miikr. 128. § (11) bek. a)
pont].

* Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet elérd elektroakusztikus hangositasu rendezvényen
biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkdzeliteni
[Miikr. 128. § (12) bek.].

* Intézményi feladat: a rendezvények zajvédelmi ellendrzése.

* Jogalkotdi cél: a gyermekek egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi
karosodasok ellen, amely az akusztikus hangositast kiilonféle rendezvényeken torténd
részvételiik sordn érhetik Oket.

* Koherencia: Nkt. 46. § (3) bek. b) pontja

12. Egyéb rendelkezések

12.1. A panaszkezelés rendje

A Szabadegyhazai Kincsem Ovoda —Mini Bolcséde és Konyha partnerek panaszainak
egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében
elkészitette a panaszkezelés modjardl szo16 szabalyzatat.

Az intézménnyel kapcsolatban allo gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket, (tovabbiakban:
partner) panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgaltatas nyujtasa és az
intézményi partnereink igényeinek magas szinti kielégitése.

A Szabadegyhazai Kincsem Ovoda —Mini Bolcséde és Konyha nagy hangsulyt fektet jo

hirnevére, az intézmény hasznaldinak elégedettségére.
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12.2. A panaszkezelés menete

A panasz bejelentésének modja
A partner a panaszanak kétféle bejelentési modja:
e Szoban, személyesen
e lrasban (személyes atadassal, postai, vagy elektronikus modon, illetve faxon)
Szobeli, személyes panasztétel fogadasara az intézmények ovodapedagogusainak fogadoodrain
nyilik lehetdség, feladat-ellatasi helyenként eltérd, eldre egyeztetett idépontban.
Postai uton a 2432 Szabadegyhaza Jozsef Attila u.1. levelezési cimen.
Elektronikus uton: szabadegyhazaovoda@invitel. hu
Az azonosithatatlan személy (névtelen bejelentd) altal tett panaszt vagy bejelentés vizsgalatat

az eljarasra jogosult mell6zheti!

A panasz fogadasa
A panaszt fogadhatja:
e pedagodgus
o fbigazgatod
e akire a panasz vonatkozik
e cgyéb, az intézmény SZMSZ-ben feltiintetett személy
A panaszkezelés fokozatai:
o konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
e pedago6gushoz fordulnak
e kapcsolattartdo 6vodapedagogus segit
e fdigazgatohoz fordul a panasztevd

e fenntartd bevonasa

A panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje
A panaszos problémajaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevd személy sajat hataskorében
kisérletet tesz a panasz okdnak elharitasara, a probléma megnyugtatd lezardsara, amennyiben

ez lehetséges.
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Ha a panasz okat nem sikertil elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni kell az
intézmény vezetését.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasardl intézkedni.

A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivaltd problémdnak oktatdsi folyamatra gyakorolt

hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.

A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult az
intézmény bevonni.

Az eljaréas az érintett felek kozos helyzetelemzésére €piil, €s csak a legsziikségesebb esetben
von be kiilsé szereplot a felmertilt probléma megoldéasa érdekében.

A kivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre allo informéciok alapjan a valdsagos
tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrol megallapitdsra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevovel oly modon, hogy valaszadasaval egyidejiileg a
probléma kezelésére tanacsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nyujtania.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrdl hozott dontésrél és a sziikséges

intézkedésrol tdjékoztatja a partnert.

Panaszkezelési hataridok:
e A panasz kivizsgalasanak idOtartama, a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil meg kell torténjen.
e A panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasanak ideje 5 munkanap.
e Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.
e Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb 1d6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost tajékoztatni kell a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil, hogy

iigye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhaté idépontjarol.

A panaszkezelés folyamata

A dontés lehetséges valtozatai:
e panasz elfogadésa

e panasz részbeni elfogadésa

59



Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Szervezeti Miikodési Szabélyzat 2024.

e panasz elutasitasa
Amennyiben minden informacié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul, és sor kertiil a
dontéshozatalra. A dontéshozatalt koveti a valasz elkészitése — a panaszban megjeldlt igény

kielégitése vagy elvetése — és ha sziikséges, akkor megkiildése irdsos formaban.

Jogorvoslati lehetéségek
A panasz elutasitasa esetén az intézmény a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdésaghoz fordulhat.

Panasznyilvantartas

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szdbeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell jegyzékonyvet felvenni, azonban, ha a
szobeli panasz helyben nem oldhatdo meg, a bejelentésr6l emlékeztet6t kell irni —
problémaleiras.

A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban rogziteni kell (hitelesitett
egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetok).

A dokumentumokat az érintett felek aldirdsaikkal hitelesitik. Megoldott probléma esetén
annak jegyzOkonyvben torténd rogzitése is sziikséges.

A dokumentumok megdrzési ideje 5 év.

Dokumentacios eldirasok
A panaszokrol a féigazgatd ,, Panaszkezelési nyilvantartast” koteles vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

e A panasztétel idépontja, mddja

e A panasztevO neve

e A panasz leirasa

e A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

e A panasz kivizsgéldsanak modja, eredménye
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o Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

o Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy nevét

e A panasztevl tajékoztatasanak idopontja

e Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

o (Irdsban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv, indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el

e Ha a panasztevd a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol

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

rendje

Az agazati iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus ~ kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ~ és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdadnyrendelet elbirasainak
megfeleléen. A fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki
kell nyomtatni és irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések

e az 6dvodasgyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a

féigazgato alairdsaval, hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus uton eldéallitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o cl kell latni a féigazgatd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst:

»elektronikus nyomtatvany”
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e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

e a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattdrazasi
szabdlyzat alapjan irattdri dokumentumként kell iktatni A papir alapt irattarazas
tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartdsaért a foigazgatd felel, valamint a hitelesitésrol a féigazgatonak kell

gondoskodnia.

A belsé dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre vonatkoz6, valamint az intézmény
alaptevékenységével 0Osszefliggésben keletkezd belsd, nem nyilvanos dokumentum (pl.
személyi anyag, csoportnapld, mulasztisi napld, fejlédési naplo, jegyzokonyvek stb.) az
intézménybdl ki nem vihetd, betekintésre, hasznalatra nem jogosult személynek at nem

adhat6. Kiadasuk kizarolag f6igazgatoi engedéllyel valik lehetdvé.

12.4. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézmény muiikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek
¢s dolgozok biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atlz

e a robbantdssal torténd fenyegetd veszélyes helyzet, illetve a neveld-oktaté munkat

mas méodon akadalyozoé koriilmény

Amennyiben az intézmény barmely dolgozodjanak az épiiletet vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azonnal értesiteni az féigazgatdjat.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

o személyi sériilés esetén a mentdket
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egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a foigazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelésekor az épiiletben tartdzkodo személyeket azonnal — a helyben

szokasos modon — értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni az épiilet

kitiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a gyermekcsoportoknak a tlizriaddé terv és a

bombariad6é tervmellékleteiben talalhatdo "Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A

gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért, a kijelolt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért az 6vodapedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6vondnek a termen kiviil (pl.:
mosdoban) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
¢épiiletelhagyasaban segiteni kell!

A veszélyeztetett épliletet az 6vond hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni
arrdl, nem maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg —

felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az els6segélynytjtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol. Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét
a felelds vezetdnek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének utasitisa szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

12.5. Az intézményben folyo6 reklamtevékenység szabalyai

Ugynokok, iizletkdtok az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
Az intézmény teriiletén elhelyezett informacids tabldkra az alabbi t4jékoztaté anyagok
helyezhetdk el:
e iskoldk szordanyagai, aktudlis programjai
e egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos tevékenységek szorolapjai,
o kulturdlis és egyéb rendezvények, programok szordlapjai
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, mddja csak a foigazgatd engedélyével
lehetséges. Az intézményben késziilt fotok ¢és vided felvételek interneten, kozosségi
portalokon vald6 megjelentetése csak a szereplok/érintettek ¢€és a vezetd eldzetes

hozzajaruldsaval lehetséges.

12.6.Ko6zo6sségi szabalyaink

Erdeklédiink egymas munkaja irant, jéindulattal fordulunk egymas felé, megosztjuk
tapasztalatainkat egymassal. Munkatarsaink szakmai észrevételeit nyitottan fogadjuk, a
reflektivitdst nagyra értékeljiik. Kritikai megnyilvanulasaink fejlesztéek, szakmai
eszmecseréinket a targyszerliség ¢és az indulatmentes tolerancia jellemzi. Tdmogaté6 moddon,
onzetlen odafigyeléssel segitjiik tapasztalatlanabb  kollégainkat. Munkahelyiinkon
szeretetteljes emberi kapcsolatok dominalnak, szakmai kapcsolatainkban a valos értékek

tisztelete, a fejlodés iranti fogékonysag €s a pedagogushivatas iranti elkotelezettség dominal.

Nevelomunkank etikai normai

64



Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Szervezeti Miikodési Szabélyzat 2024.

A gyermekek egyéniségét ¢és emberi méltosagat elbitéletektdl mentesen mindenkor
tiszteletben tarjuk. Minden gyermeket egyéni képességeinek megfelelden fejlesztjiik,
hatranyos megkiilonboztetést nem alkalmazunk. Az értékelés modszereit a gyermek

személyiségéhez igazodva, a pozitiv emberi értékeket figyelembe véve alkalmazzuk.

Sziilokkel valo kapcsolataink etikai normai
Kapcsolatunk alapja a kolcsonds tisztelet és megbecsiilés. A sziilok kozott nem tesziink
kiilonbséget, toreksziink a bizalmi kapcsolat, a szoros egyiittmiikodés kiépitésére ¢és

fenntartasara.

12.7.A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

A gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és valldsszabadsagat az intézményben
tiszteletben kell tartani. Az intézmény biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamadra a
torténelmi egyhdzak altal szervezett fakultativ hit- és valldsoktatashoz a helyet ¢és az idét,
valamint a targyi feltételeket. Az egyhdz a hitoktatdé személyérél gondoskodik. Az egyhaz és
az intézmény kozotti egyiittmiikddési megallapodas szabalyozza a hitoktatas helyét és idejét,
melynek meghatdrozéasa el6tt ki kell kérni a sziiléi szervezet véleményét. A sziiléi igények

felmérése az intézmény feladata.

13.Téritési dij befizetése és visszafizetése

o Az étkezési téritési dijakat minden honapban az élelmezésvezetd altal kiallitott szamla
ellenében megtériteni kotelesek a sziilok 5 munkanapon beliil atutalassal. A jelentett
hianyzas els0 napjan az étel elvihetd, mivel az aznapi 1étszdmban a gyermek még
szerepel. Ez kizarolag csak az elsd napra érvényes!

A sziilok altal hozott ételhord6, nem keriilhet be a konyhara/ ,az étkezéssel
kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyokrol szolo 9/1985./x.23./EiiM-BkM. egyiittes

rendelet/

° Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatd el6z6 nap 8 oraig telefonon, vagy
személyesen. A lemondas a kovetkezd naptol érvényes, és a kovetkezd havi

befizetéskor irhat6 jova.
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Az dvoda és a mini bolcsdde az igénybe nem vett étkezésekre eldre befizetett dijat
tulfizetésként a kovetkezd honapra elszamolja, a gyermek ovodai, mini bdlcsddei
elhelyezésének megsziinése esetén a sziild részére visszautalja.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat

igényt.
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Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet mddosithatja a
szliléi szervezet véleményének kikérésével. Az intézmény eredményes ¢és hatékony
mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek
a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

Jelen szabdlyzatot a neveldtestiilet, a sziiléi kozosségek véleményének kikérése utan
egyhanguan elfogadta, 2023.12.12-¢én. a neveldtestiileti értekezlet keretében.

Hatalyba 1ép: 2024.01.01.

Kelt: Szabadegyhaza, 2024.01.01.

Foigazgat6
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1. sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szol61992.
évi LXIII. torvény, valamint a kdzoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. torvényeldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol a féigazgatd felmentést adhat, de ebben az
esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo:

papir alapu nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartés.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsdval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakdri leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e fbigazgatod

e igazgatohelyettes

b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e fbigazgatd

e 6vondk

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény?2. sz. mellékletében
engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

o fOigazgato,

e igazgatOhelyettes

b) a gyermekek adatait tovabbithatja:

e fenntartd, birosdg, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, dallamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithatja:

féigazgato,
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ea sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: féigazgato,
ea gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz torténd
felvétellel kapcsolatosan adatot tovabbithat: féigazgato,
eaz egészségligyi, Ovoda-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: féigazgato,
ea  csaladvédelemmel foglalkoz6  intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: féigazgatd, csoport 6vondi, gyermek- €s
ifjisagvédelmi felelds.
7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL.torvény alapjan
osszeallitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gyljtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az foigazgato a felelds.
8. a.) A gyermek személyes adatait csoportonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartdsokban kell érizni:
e Osszesitett gyermek nyilvantartas vezetéséért felelds: foigazgatod
o torzskonyv vezetéséért felelds: foigazgato-helyettes
e Mulasztasi naplo vezetéséért felelds, féigazgatd, csoportok 6vonoi,
e Csoport naplok vezetéséért felelds: foigazgato, csoport 6vondi
b.) A gyermekeknek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.
Ennek kezeléséért az foigazgato a felelOs.
9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az féigazgato a felelds. Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak a
magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az
ovoda mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.
E dokumentumok a kovetkezok:
1. Az 6voda tartalmi munkdjat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok
e Alapito okirat
e Pedagdgiai program, Szakmai Program

e Hézirend
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e Belso szabalyzatok (féigazgatdi utasitasok)

3. Az 6voda egyes kdzosségeibdl szervezddo testiiletek (szervezetek) miikodését meghatarozo
szabalyok
A szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes ¢és hatékony
miitkddéséhez az 6vodai €let egyes teriileteire vonatkozdan az féigazgatd tovabbi utasitdsokat
(belsd szabalyzatokat) készithet. Ilyen 6nalld szabélyzatok a kovetkezok:

e adolgozdk munkakori leirdsai,

e Dbelso ellendrzési szabalyzat,

e {igyviteli, iratkezelési és irattarazasi szabalyzat,

e az intézmény gazdasagi szervezetének ligyrendje, mely tartalmazza:

o a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat,

o a konyvvezetési feladatokat, a szintetikus ¢és analitikus konyvvezetési

kotelezettségeket,

o a munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat,
emunkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,

etlizvédelmi utasitas és tizriado-terv.
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2. sz. melléklet
Munkakori leiras — mintak

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Az igazgatOhelyettes munkdjat munkakori leirdsa alapjan ¢és a fOigazgatd kozvetlen
iranyitasaval, illetve munkamegosztassal onalloan végzi. Megbizasat a féigazgatd adja — a
neveldtestiilet véleményével — mely hatarozott idére, egy év, illetve amely a visszavonasig
érvényes. A foigazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.
MUNKALTATO: Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha
MUNKAVALLALO:

Név:

MUNKAKOR:

Altalanos helyettes

KOZVETLEN FELETTESE: Féigazgatd

Név:

MUNKAVEGZES HELYE:

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

Kotelez6 6raszama: 24 6ra/hét

A munkakorbdol és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
e [gazgatd helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerli és torvényes
miikodtetéséért.
e Segiti és tamogatja a vezetd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.
e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
A munkakor célja:
e Segiti az intézmény miikodtetését és a foigazgaté munkajat.
e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
e Részt vesz a bels6 ellenOrzés, onértékelés feladataiban.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd draszamon beliil 6vodapedagdgusi feladatok ellatasa a gyermekcsoportban
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A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-szakmai, taniligyigazgatasi

feladatok, munkaltatoi, humanpolitikai, gazdasadgi-adminisztrativ feladatok.e

Igazgatohelyettesként ellatando feladatai:

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz a Szabadegyhdzai Kincsem Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha
nevelési programjanak kialakitasdban, ellendrzésében.

Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a torvényeket, jogszabalyokat, aktivan részt vesz a
belsé szabalyzatok aktualizalasaban.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munka;jat.
Osztdnzi a pedagogusok tervszertii és folyamatos dnképzését.

El6segiti az 01jitd szandékq, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, ellenérzi azokat, gondoskodik arrol, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Az éves munkaterv elkészitéséhez javaslatot tesz.

Kezdeményezi és segiti a kiemelkedd neveldmunka publikalasat.

A szakmai munkak6zdsségek munkajat segiti.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal.

Rendezvények, értekezletek szervezésének, koordinalasanak segitése.

Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, irasaban €s bonyolitasaban részvétel
Sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdégyermekek fejlesztésének megszervezésében vald kozremiikodés

A tehetséggondozashoz kapcsolodo feladatok segitése, koordinalasa.

Taniigy-igazgatdsi feladatok:

Ovodai gyermekbalesetek nyilvantartasa

Zarva tartassal kapcsolatos feladatok szervezése

Tankotelezettség megkezdésének kovetése

Tankoteles gyerekek beiskolazasanak koordinalasa

Az intézményi dokumentumok kotelezd nyilvanossaganak szervezése

Kozvetlen felettese az foigazgato, hidnyzasa esetén az altalanos helyettes
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e Felelds a szolgalati ut €s a vezetdi utasitasok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért
Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;jét.
e Feladata az intézménykoltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn
e az féigazgatdval
e a gazdalkodasi csoporttal
e valamennyi pedagdgussal,
e apedagbdgiai munkat segité dajkakkal.
Kapcsolatot tart tovabba a sziilokkel, a SZMSZ elndkével és tagjaival
A munkakori leiras hatdlya visszavonasig érvényes.
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem ¢és elfogadom, megtartasaért

felelosséget vallalok.

Szabadegyhdza, ..................coil

P.H.

Fdigazgato Igazgat6 helyettes

73



Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Bélcsdde és Konyha Szervezeti Miikodési Szabalyzat 2024.

Ovodapedagégus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Munkakore: ovodapedagogus

Iskolai végzettsége:

Heti munkaideje:

Kotott munkaido:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini

Bolcséde és Konyha

Az ovodapedagogus az foigazgatoval és minden dolgozoval egyiitt felelos azért, hogy

egymads és az intézmeény tekintélyét megovjak!

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt dvodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét, a kotott munkaiddt és a munkarendjét a mindenkor érvényben 1€v0 jogszabaly

alapjan hatdrozza meg az 6voda igazgatoja.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Szabadegyhdaza, ...............cooiiiiiii

6vodapedagdgus
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Az ovodapedagogus feladatai

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az Orszagos Alapprogram,
az ovoda Pedagdgiai Programja, az SZMSZ, a Hazirend, a Gyakornoki Szabalyzat és a
vezetdi utasitisok figyelembevételével, a pedagodgiai szabadsag nyujtotta szakmai
feleldsséggel €s a szakmai segitd segitségével végzi.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, amelyeket az
ide vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté moédon egyiittmiikddik a neveldomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerii formajanak kialakitasa.
Eletszemléletében torekszik a pozitiv bedllitddasra, megnyilvanuldsaiban ezt
hangstlyozza.

Egyiittmiikddik a jo munkahelyi 1égkdr megteremtésében, konfliktuskezelésében
megértd, tapintatos, a tovabbi kdzos munka sikerességét szem el6tt tartva jar el.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és a
kozosségi egylittmiikodés normait.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusit az élet minden teriiletén.

Alaptevékenysége

Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢és testi fejlodéséért. Gondoskodik a gyermekek
testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlesztesérdl. A
fegyelmezd intézkedés az ¢€letkori sajatossagokbol fakaddan mindig a pozitiv irdnyba
haté mintaadas, motivalas, megbeszélés, szélsdséges estben a tevékenység megallitasa
lehet. Elkiilonités (a csoport teriiletérdl), étel, targy vagy szeretetmegvonds nem
alkalmazhato. Mindig a gyermek viselkedésének kozosségellenességére iranyul, a
pillanatnyilag adott magatartast itéljiik el és nem a gyermeket.

Figyelemmel kiséri a beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavaros és a sajatos nevelési
igényl gyermekek ellatdsdban részt vevo szakemberek munkdjat.

A gyakornok évodapedagogusnak is kotelessége a gyermeki sziikségletek kielégitése.

Mozgasigeny, biologiai-fiziologiai sziikségletek
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Mozgasos tevékenység felkinalasa, jatékba hivas, egyiittes jaték, mozgéslehetOség
biztositasa. A szokdsok megerdsitése, 1) szokasok kialakitasa, igényeinek megteleld
sziikségletek kielégitésére vald lehetdség biztositasa.
Erzelmi biztonsdig
A napirend kialakitdsa, annak igazoddsa az egyéni sziikségletekhez. A meglévo
szokasok elismerése, a szabalyok megértése. Szeretetteljes fogadas, derli, jo
szandék, tolerancia, egyéni banasmod, optimizmus, testkézelség, odafordulas,
batoritas, csaladias 1égkor
Szeretetigény
A szeretet lathatd jeleinek kimutatasa, a szeretet oromteli fogadédsa: kedves szo,
dicséret, mosoly, meleg érzelmi klima, empatia
Tarsigény
Kommunikacid, érdeklddés, beszélgetés, vita, kozos tevékenység, egylitt jatszas,
egylittlét orome.
Dicséret, elismerés iranti igeny
A pozitiv értékelést kell elsddlegesnek tekinteni - jutalmazas, biztatds -, igy
erdsithetdk a gyermek helyes megnyilvanulédsai, és ezzel alakithatok ki a pozitiv
motivaciok.
A jutalmazas elvei ¢és formai: a verbalis ¢és nonverbalis kifejezések, a
kommunikécids eszkdzok, érzelmek kifejezése, kiemelt-megtiszteld feladatadas.
Targyi jutalmazéas nem alkalmazhato.
Kivancsisag, tudasvagy
Problémahelyzet, tanakodas, véleménykérés, kutatgatis, kételkedés, provokalas,
kisérletezés, vita, vizsgalodas
Esztétikum iranti igény
Bemutatas, elismerés, példamutatas, meglepddés
Alkotasvagy, felfedezés vagya
Gyakorlati probléma, kivancsiskodds, vizsgdlodas, probalgatds, kutakodas,
kisérletezés
Onmegvaldsitas vagya, onkifejezés igénye
Magyarazkodasra, bizonyitasra, vitara vald késztetés
Tanakodas, kételkedés, véleménykérés, 0sztonzés, buzditds, biztatds, batoritas,
visszakérdezés

Onallé munkara késztetés, 6nallé probalkozasok timogatasa, elismerése
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Szabadsagvagy
Vita, kisérletezés, probalgatds, kiprobalas, egyéni munka, kindlds. A vélasztas
tiszteletben tartasa, feltételek megteremtése, ésszeri korlatok magyarazata

- Kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai
munk3jat.

- Folyamatos, napi kapcsolatot épitsen ki a szakmai segitdvel.

- Onéllé dontéseit, tevékenységeit, elképzeléseit eldzze meg mindig a segitdvel vald
megbeszélés.

- Felhasznalja az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

- Az érvényben lévd alapdokumentum elGirasai, €s ajanlasai szerint felkésziil a tervszerii
neveldmunkara. Alkalmazza, késziti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracidés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld).

- A csoportszobaban és a kozos helységekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

- A szakmai fejlesztésben, innovacidban aktivan részt vesz.

- Kapcsolatot teremt a sziilokkel, pedagdgiai, egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz.

- Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, segit azok el6készitésében.

- Tiszteletben tartja a gyermekek ¢€s a szlilok méltosagat és jogait.

- Figyelemmel kiséri a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzését, feltarasat, megsziintetését.

- Iskolaérettség megallapitdsdhoz konzultal a mérés-értékelés eredményeirdl.

- Folyamatosan részt vesz a gyermekek teljesitményének, fejlédésének értékelésében és
segiti a személyiséglapok feljegyzéseinek elkészitését évente két alkalommal. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, értelmi képességeinek fejlodésérol
a sziil6t érdemben, rendszeresen tajékoztatja.

- Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

- Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozéas feltételeinek
biztositasarol.

- A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi

egylittmiikodés magatartéasi szabalyait, torekszik azok betartasara.
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- Alapvet6 feladata, hogy megismerje és gyakorolja az egyéni differencialt nevelést, és e
szerint segitse a gyermekkozosség alakitasat, fejlesztését. Tanulmanyozza a gyermek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési ilitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltérd massagat.

- Biztositja az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket, elsdsorban példamutatassal.

- Az 6voddban olyan iddpontban jelenik meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjaban.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az
féigazgatonak, hogy helyettesitésrdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak
az Ovodaban 1év0 szakmai segitd vagy az fOigazgatd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

- Ekszereket, értékeket az ovoda épiiletébe behozni vagy elhelyezni nem lehet. Kézi
taskajat elzart szekrényben tarolja, az o6voda nem vallal felelésséget az ezekben
keletkezett karokért.

- Az o6voda milkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
adataival, allapotaval, fejlddésével, egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles megOrizni.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit gyorsan
(2-3 percben), a neveldémunka zavarasa nélkiil intézze el.

- Az intézményben késziilt fotok és videod felvételek interneten, kozdsségi portalokon
valo megjelentetése csak a szereplok/érintettek ¢és a foigazgatd eldzetes

hozz4jarulasaval lehet.

féigazgatod
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Dajka munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Munkakore: 6vodai dajka

Iskolai végzettsége:

Heti munkaideje:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Bolcséde

¢s Konyha

Kozvetlen felettese az oOvodapedagdgus. Munkdjat a kapcsolattartd 4altal meghatarozott
munkarendben az dvodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretetével, személyi gondozottsagaval, beszédmintdjaval hasson az Ovodas
gyermek személyére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas

legyen a jellemzo.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozik

Szabadegyhaza
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Altalanos feladatok:

Alkot6i médon miikodjon egylitt az vondkkel.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakitasat.

Jaruljon hozza a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsdhoz.

A csoportvezetd altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Aktivan kozremiikodik az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

Erkezéskor és tavozaskor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, az agynemiiket
cseréli.

Kozremiikodik a jatek és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében
az 6vond utmutatdsai szerint.

Téarsa hidnyzasa esetén koteles 6t helyettesiteni. A bolcsddében sziikség estén
helyettesitésre kotelezheti az féigazgatd. A tulmunka csusztatassal kompenzalhato.

Az 6vodaban munkaidejének kezdete eldtt legalabb tiz perccel koteles megjelenni.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat
jelezze a kollégajanak és az 6vodaigazgatonak.

Munkaid¢ alatt csak az dvodaigazgatd engedélyével hagyhatja el az épiiletet.

Ovodai {innepélyeken, hagyoméanyok lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, a
feladatokban az 6vond utmutatasai alapjan végzi.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval segit a gyermekcsoport kisérésében, feliigyel a
biztonsagos kozlekedésre.

Aktivan kozremiikddik a kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében.

Részt vesz az 6voda novényeinek gondozasaban.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild nem jon érte.

Specialis feladatok

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a csoportban, 61to6z6kben, mosdokban.
A portalanitast legalabb két naponta végzi.

A jatékeszkozoket és a féstiket, fogmosd poharakat hetente fertdtleniti.
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- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
- A csoport textiliait rendszeresen mossa, vasalja.
- Gondozza és apolja az udvar ndvényeit, részt vesz a levelek 6sszegytijtésében.

- A nyari nagytakaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb feladatok

- Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat betartja.

- Az 6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az aramtalanitast, a riaszto
belizemelését.

- Az d6voda kulcsaiért feleldsséggel tartozik.

- A csoport textilidival, eveszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol

- Tervezi és vezeti felhasznalt tisztitd €s mososzer mennyiségét.

- Javaslatot tehet a targyi feltételek fejlesztéséhez, javitasdhoz.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is, amelyekkel az
o6vondk megbizzak. (pl. buszra kisérés)

- A helyi koriilményeknek megfelelden feltdlalja a gyermekek reggelijét, uzsonnajat,
ebédjét.

- Bekésziti a csoportokba az étkezéseknél hasznalt edényeket, evieszkozoket, azokat
hasznalat utan a kipakolja.

- A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

- A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

- A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb estben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan

(2-3 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el

foigazgato
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Kisgyermeknevelo munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye: Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha
Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor célja:

A bolcsddei ellatas korébe tartozo tevékenységek, gondozasi, nevelési feladatok ellatasa.

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

- bels6 kapcsolattartas: A munkakdr kapesolatot tart fenn a bolcsdde szakmai vezetdvel, és a
bolcsdde egyéb munkatarsaival.

A kapcsolattartds modjai: személyes megbeszélés, beszamolas.

- kiilsé kapcsolattartds: A csaladi és bolcsddei nevelés egysége érdekében igyekszik a
sziilokkel a legjobb kapcsolatot kialakitani és szorosan egyiittmiikodni. Egytittmikodik a
gyermekjoléti  alap és  gyermekvédelmi  szakellatast nyujtd6  intézményekkel,
veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert miikddtetd szervekkel, segité szakemberekkel
és tarsintézményekkel.

A kapcsolattartas mddja: esetmegbeszélés, jelzésadas, tanacskozas.

Felelosségi kor: - a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

A Kkisgyermeknevel6 a munkakori leirasaban foglaltakat, személyesen - a felettese,
felettesei- utasitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
1. Altalanos feladatok

e Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkodzbeni ellatasat,
szakszerligondozasat és nevelését, figyelembe véve a személyi allandosag, a sajat
gondozond rendszer, és a felmend rendszer elvét.

e A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi
fejlédésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

e Tevékenységét jO munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, a gyermekek testi
épségének, egészségének megovasat szem elbtt tartva.

e A kommunikacidés megnyilvanuldsaiban kovetkezetesen és hitelesen fordul a gyermek
¢s a csalad felé.

e Redlis Onismeret birtokdban, személyiségének pozitiv vonasait felhaszndlva végzi
munkdjat.
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Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb dsszefliggéseit.

Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti ¢s mikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok,
¢s kotelezettségek figyelembevételével végzi.

Betartja a szakmai illetékesség hatdrait ¢és munkajat a szakma értékeinek ¢és etikai
szabalyainak megfeleloen végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetOségeinek ismeretében
szervezi €s veégzi.

A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziiléi jogok tiszteletben tartasaval,
azok érvényestilését biztositva jar el.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozé torvényt.

I1. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos

feladatok

A sziilokkel egylittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, segitséget
nyujt a bolcsddébe keriiléssel jard nehézségek megeldzésében, csokkentésében, a
valtozasok feldolgozasaban.

Figyelemmel kiséri és tdmogatja a gyermek testi €s pszichés fejlodési folyamatat.
Felismeri az egészségestol eltérd koros allapotokra utald tiineteket, kozremiikddik
ezek szakszerii ellataséban.

Sajatos nevelésti, specialis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa érdekében
folyamatosan konzultal az orvossal, gyogypedagogussal, ¢és betartja a fenti
szakemberek utasitasat.

Részt vesz a biztonsdgos €s balesetmentes kornyezet kialakitdsdban, a neveld —
gondozoémunka, targyi feltételeinek megteremtésében.

Felelosséggel tartozik a gondozasara bizott gyermekek testi és lelki €és pszichés
epsegeert.

A csoport helyzetben is szem el6tt tartja az egyéni banasmod fontossagat.

Munkadja soran torekedjen a csaladi és bolcsddei szocializacio 6sszhangjara.

A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatdsara épitve elfogadtatja a szociélis
szabalyokat.

Szakmai ismeretének birtokaban a gyermek kompetencidjara alapozva, latja el a
gyermekek étkezése, fiirdetése, pelenkédzésa, oOltoztetése, levegdzés, alvas és a
szobatisztasag kialakuldsa terén jelentkez6 feladatokat.

Megtervezi és megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat.

A rugalmas és folyamatos napirend kialakitasanal figyelembe veszi a gyermekek egyéni
igényeit a csoport érdekeit, a gyerekek életkorat, a gyermekek érkezését és tdvozasat, az
¢vszakok valtozasat. Az évszak, az iddjaras és a homérseklet figyelembevételével dont a
leveg6zés idotartamarol.

Megteremti a nyugodt, elmélytilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.
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A gyermek jatéktevékenysége sordn neveléi magatartidsaval tamogatja és megerdsiti a
gyermekek oOnallo aktivitasat és a kreativitasat. Az alkotdtevékenységek lehetdségének
felkinalasaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység
¢lményszeriiségét fokozza.

Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfeleld dal-, monddka- és gyermek vers-repertoart.
Figyelemmel kiséri, sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, Gtletekkel, tandccsal segiti a
gyermek jatékat, tevékenységét.

Koveti a gyermek mozgasfejlodését, felismeri, hogy milyen véltozasok sziikségesek a
gyermek mozgasszabadsaganak, mozgasfejlodésének eldsegitése érdekében.

A kisgyermeknevel6 a csoportjaba jaro gyermekek fejlettségi szintjét ismerve és azt szem
elétt tartva, havi lebontasban elkésziti a gyermekek jatéktevékenységét szinesitd
jatéktervezetet.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok

A bolcsdde orvossal egyiittmiikddve figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését,
az azzal kapcsolatos dokumentaciokat.

A sziil6 vagy az orvos megérkezéséig szakszeriien ellatja a megbetegedett gyermeket.

A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti az féigazgatot.

A helyes kulturhigiénés szokdsok kialakitasaval, preventiv tevékenységének végzésével
tdmogatja a gyermekek egészségének megdrzéseét.

Betartja a kozegészségligyi és higiénés eldirasokat és szabalyokat.

A veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok
Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az foigazgatot az észlelt veszélyrol.

Figyelemmel kiséri az intézményben 1év6 gyermekek- €életkoriilményeit és szocialis helyzetét.
Kapcsolattartas a sziilokkel és munkatarsakkal

Folyamatosan tédjékoztatja a sziil6t a gyermek napkdzbeni hangulatarol, viselkedésérol,
érdeklédésérdl ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

Figyelembe veszi a sziilo tajékoztatasat a gyermek napi ellatdsdhoz.

Lehetdséget kinal a sziiloknek az 6ket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi értekezleten,
vagy szll6 csoportos megbeszélésen.

Segiti a sziilét a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetdségek
atgondolasaban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.
Megosztja a munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznalja
sajat munkdjaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkéja kozben szerzett
tapasztalatait.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok

Pontosan ¢és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos bolcsdédei dokumentéciokat.
Sziikség szerint irdsos Osszefoglalast készit a gyermek fejlodésérdl, aktudlis napirendjérdl,
allapotardl, egyéni szokasairdl és érdeklddésérol.

Kiilonboz6 megfigyeléseket végez, az észlelteket irasban rogziti, a megfigyelés eredményeit
elemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlatdban felhasznalja.

Megfigyelések, dokumentaciok révén birtokaba keriild bizalmas adatokat szakszertien kezeli.
A gyermek ovodaba torténé atadasaval kapcsolatos feladatok

Az 6vodaba torténd atadaskor egyiittmiikodik az féigazgatoval, a sziilokkel, az intézmény
orvosaval, a féigazgatoval, illetve az 6vonokkel.
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Egyéb feladatok

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felelds.

Részt vesz a fOigazgatd 4altal szervezett megbeszéléseken, hazi ¢és akkreditalt
tovabbképzéseken.

Részt vesz az éves munkaterv és beszdmolo készitésében.

Koteles munkaja soran ellatni, mindazokat a munkakéréhez tartozo feladatokat a
felsoroltakon kiviil, amit a jogszabalyok, iranyelvek, valamint felettesei el6irnak.
Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Szabadegyhéza, ...................o

Kisgyermekneveld Foéigazgato
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MUNKAKORI LEIRAS
A munkavallalo neve:
Munkakére: pedagbdgiai asszisztens
Iskolai végzettsege:
Heti munkaideje:
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Bolcséde

¢s Konyha

Munkajat az foigazgatd altal meghatarozott munkarendben a munka jellegétdl fiiggden az
ovodapedagogus iranyitasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

Gyermekszeretetével, személyi gondozottsagaval, beszédmintajaval hasson az O&vodas
gyermek személyére. Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas

legyen jellemzo.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi feleldsséggel

tartozom.

Szabadegyhéza, .................cooiin,

koznevelési foglalkoztatott
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FELADATKOR
Altalanos feladatok:

e Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat.

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

e A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

e Aktivan részt vesz a kdrnyezet esztétikai rendjének kialakitasdban (dekoracid készités
az évszakoknak megfelelden) és fenntartdsaban.

e Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat a gyermekek szokasrendjének
kialakitasat.

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

o az étkeztetésnél,

o az 0ltozkodésnél,

o atisztalkodasban,

o alevegoztetés el6készitésében és lebonyolitdsdban.

e Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasokndl, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e Az udvaron segit a gyermekek feliigyeletében, az udvari tevékenységekben a
gyermekekkel egyiitt rész vesz. Ugyel a balesetveszély elharitasara.

e Ovodai tinnepélyeken, hagyomanyok lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, a
feladatokban az 6vond Utmutatdsai szerint vesz részt.

e A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként Onallban megtervezi és
levezeti a jatékot.

e A délutdni pihenés alatt felligyeli a csoportot, kozben szemléltetd eszkdzoket
készithet, azokat karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovonéi ttmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

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

e A napkozben megbetegedett gyermeket elkiiloniti, feliigyeli, apolja — ha sziikséges
orvoshoz viszi — amig a sziild nem jon érte.

e Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgéalatanal.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Specialis feladatok:
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A dajkak hianyzasa esetén sziikség szerint helyettesiti Oket.

Az ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munké;jat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja.

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

Koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

Egyéb feladatok:

Javaslatot tesz a targyi feltételek fejlesztéséhez, javitasahoz.

Részt vesz az alkalmazotti és neveldtestiileti értekezleteken.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Félévkor és évvégén beszamold formdjaban értékeli munkajat.

foigazgato
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Bolcsodei Dajka Munkakori Leiras

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye: Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor célja:

A bolcsddei dajka 20 hetes - 3 (illetve 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén 4, sajatos

nevelési igényli gyermek esetén 6) éves kor kozotti gyermekek nevelését, gondozasat ellatd

intézményben (bolcséde, mini bolcsdde) a kisgyermekneveld segitdtarsaként végzi feladatat.

A bolcsddei ellatas korébe tartozo tevékenységek, gondozasi, nevelési feladatok ellatasa.

A bolesddei dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd kisgyermekneveld altal meghatarozott napirend szerint segiti a
gyermekek gondozasdban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az
kisgyermeknevelé mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket a
kisgyermekneveldvel egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a
mosogatdba viszi.

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

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kdzremiikodik, az
kisgyermekneveld Gtmutatésait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tdzében.

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

Az bolcsddei nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén a foigazgato utasitasa alapjan koteles helyettesiteni a kisgyermeknevel6t,
sziikség szerint.

Az 6voda-bolcsédében olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6voda-bolcsddét.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitdsaban.

Alkotéi médon miikddjon egylitt a kisgyermekneveldvel, és az intézmény egyéb
alkalmazottaival.

Jaruljon hozza az 6voda-bolcsdde jo6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsahoz.

Az 6voda-bolesdde linnepségein, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezeto és a kisgyermekneveld utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval a kisgyermeknevel6t segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az féigazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda-bdlcsdde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6zékben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda-bdlcsdde udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a
poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

Az ovoda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezardsat.
Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitdo- €s mosdszer mennyis€égét az Gvoda-bolcsdéde
vezetdjével.
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e Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

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

e Folyamatosan fejleszti ismereteit.

e Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

e A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felelds.

e Részt vesz a fOigazgatd 4ltal szervezett megbeszéléseken, hdzi és akkreditalt
tovabbképzéseken.

e Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.

Koteles munkaja soran ellatni, mindazokat a munkakoréhez tartozé feladatokat a
felsoroltakon Kkiviil, amit a jogszabalyok, iranyelvek, valamint felettesei eldirnak.
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el.

Szabadegyhaza, ............ccoeviiiiiiiiiiii

Bolcsodei dajka Foigazgato
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Munkakori Leiras Elelmezésvezet6

Kozalkalmazott neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:

Lakascime:

I. Munkakdr azonosité adatai:
e A munkakor megnevezése:  Elelmezési tigyintéz6
e Feladatkor: Adminisztracios,
Szallitmanyozasi €s anyagbeszerzési feladatok

e A munkavégzés helye: Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Bolcséde
¢s Konyha telephelye, 2432 Szabadegyhéaza F6
ut 63-65.

o Kotelezd oraszédma: 40 ora / hét 8 6ra/nap

II.  Fiiggelmi kapcsolatok
¢ A munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Foigazgato
o Kozvetlen felettese: Fdigazgatd
o Kodzvetlen beosztottai: Szakdcs, konyhai segitd
III. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:
e iskolai végzettség: Felséfoku vagy kozépfoku
e Szakmai képesités: --

IV.  Feladatok:
1. Ovodai, iskolai és munkahelyi étkezési téritési dijak beszedése, szamlazasa,
elszdmolasa
utalvanyozas, bizonylatok kiallitasa, igazolasa
iigyviteli és adminisztracios feladatok ellatasa
postakezelés
heti étlap elkészitése helyettesével
reggeli és ebéd szallitadsa az iskolaba
gyermekek jelenléti ivének naprakész vezetése
esetenként anyagbeszerzési feladatok ellatasa
9. konyhai dolgozok munkaidd és helyettesitési beosztasanak kezelése
10. jelenléti ivet az eldirasoknak megfelelden koteles vezetni
11. felelés a HCCP eldirasait, munkavédelmi és kornyezetvédelmi eldirasokat
betartani

PN
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12

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

. felelds az ANTSZ eléirasainak megfeleléen- a konyhai tisztasagaért, a
személyi higiénia betartasaért és betartatasaért

felelds a higiénia és munkavédelmi eldirasok betartasaért

felelds a leltar szerint kezelésébe adott vagyontargyak rendeltetésszerti
hasznalataért, megdovasaért. (szamitogép €s kiegészitd berendezések,
irodabttorok, telefon, stb.)

koteles a munkaidd beosztasanak megfelelden a munkavégzés helyén idoben,
tiszta munkaruhaban apoltan megjelenni

koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni

a munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el a munkaltatoja engedélye
nélkiil

kdoteles a munkabol valod tdvolmaradast a legrovidebb idén beliil a
munkaltatdjaval kozolni

a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat kdteles betartani

rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd

koteles a kozvetlen felettese utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozd munka ¢€s balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait

V.  Munkakapcsolatai

Kapcsolatot tart az 6voda vezetdjével az dnkormanyzat pénziigyi dolgozoival,
az iskola vezetdjével, az alapanyag beszallitd vallalkozasokkal.

VI. A munkavégzés soran hasznalt informatikai programok, megnevezése:

manage soft program

VII.  Helyettesités rendje:

Szabadegyhaz

A,

Fdigazgatd

A munkakori leirast atvettem, magamra nézve kotelezonek tekintem, a benne foglaltakat

tudomasul vettem.

Szabadegyhdza,

Kozalkalmazott
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Munkakori Leiras Szakacs

Kozalkalmazott neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:

Lakecim:

VIII. Munkakor azonosité adatai:
e A munkakor megnevezése:  Szakacs

e Feladatkor: Nyersanyag feldolgozasi, ételkészitési, higiéniai
feladatok

e A munkavégzés helye: Szabadegyhazai KIncsem Ovoda —Mini
Bolcsdde €s Konyha telephelye

o Kotelezd oraszama: 40 o6ra / hét 8 ora/nap

IX. Figgelmi kapcsolatok
e A munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Fdigazgato
e Kozvetlen felettese: Elelmezési tigyintézd
X.  Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:
o iskolai végzettség: Fels6foku vagy kdzépfoku
e Szakmai képesités: szakacs végzettség

XI.  Feladatok:
1. elokésziti a f6zési anyagokat
2. elkésziti az ételeket, tarolja, adagolja, talalja azokat
3. elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését
4. rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét és
mindségeét, a technoldgiai folyamatokat
a munkafeltleteket, berendezéseket fertdtleniti
segit a konyha takaritasdban
segit a mosogatasban
az ételhulladékot Osszegytijti az arra kijelolt helyre
figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartas, javitas szlikségességét
10. ablaktisztitast végez szezonalisan, illetve sziikség szerint
11. felelés a HCCP el6irasait, munkavédelmi és kornyezetvédelmi eldirasokat
betartani

A N A
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12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.

23.
24.

25

felelds az ANTSZ el6irasainak megfeleléen- a konyhai tisztasagaért, a
személyi higiénia betartasaért, betartatasaért

felelds a zoldséges helyiségért és az abban talalhato hiitéért

felelds az étel id6ben torténd elkészitéséért, mindségéert, a talalas és szallitas
idejének betartasaért

felelds a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésseri hasznalataért, a
berendezések €s az épiilet allaganak megovasaért

felelds a higiénia és munkavédelmi eldirasok betartasaért

koteles sapkat hordani, talaldskor kesztytit viselni

koteles a munkaidd beosztasanak megfelelden a munkavégzés helyén iddben,
tiszta munkaruhaban &poltan megjelenni

koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni

a munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el a munkaltatoja engedélye
nélkiil

koteles a munkabol valod tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil a
munkaltatdjaval és az élelmezési ligyintézdvel kdzolni

a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles betartani

rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd

koteles a kozvetlen felettese utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait

Koteles a jelenléti ivet az eldirasoknak megfelelden vezetni.

Takaritasra vonatkozé altalanos leirasok:

1. csak engedélyezett tisztito €s ferttlenitd szereket hasznalhat, azokat is hasznalati
utasitdsuknak megfelelden
2. atakaritdshoz hasznalt eszk6zoket rendszeresen, legalabb naponta fertétleniteni kell
fert6tlenitoszerben vald aztatdssal
3. atakaritdeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni
4. atisztito-¢és fertétlenito szereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott
csomagolasban kell hasznalni.
XII.  Helyettesités rendje:
Szabadegyhdza,

Fdigazgatd

A munkakori leirast atvettem, magamra nézve kotelezOnek tekintem, a benne foglaltakat

tudomasul vettem.
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Szabadegyhdza, e,

Kozalkalmaz

Anyja neve:

Kozalkalmazott

Munkakori Leiras Konyhai kisegito

ott neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcim:

XIII. Munkakor azonosito adatai:

A munkakor megnevezése:  Konyhai kisegitd

Feladatkor: Iskolai étkeztetési, talalasi feladatok

A munkavégzés helye: Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini
Bolcsdde és Konyha

Kotelezo 6raszama: 20 ora / hét 4 6ra/nap

XIV. Fiiggelmi kapcsolatok

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Foigazgato
Kozvetlen felettese: Szakacs

XV. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

iskolai végzettség: kdzépfoku
Szakmai képesités: -

XVI. Feladatok:

1.

e e AR

11.

12.

13

takaritja a teljes étkezot, segédkezik a konyhai munkakban
folyamatosan mosogatja az étkezés sordn a tanyérokat, edényeket
az ételhulladékot Osszegytijti az arra kijelolt helyre
a munkafeliileteket, berendezéseket fertotleniti
az étkezbdasztalokat ferttleniti minden étkezés soran
kozremiikddik az ételek kiosztasaban
felelds a higiéniai el6irdsok betartasaért
gondoskodik az asztalok esztétikus teritésérol
felelés a HACCP el6irasait, munkavédelmi és kornyezetvédelmi eldirasokat
betartani
. kiosztja a tizorait, ebédet talal, kiosztja az uzsonnat
koteles a munkaidd beosztasanak megfeleléen a munkavégzési helyen idében
tiszta munkaruhdban apoltan megjelenni
koteles sapkat hordani, talalaskor kesztytit viselni
. koteles a jelenléti ivet az eléirasoknak megfeleléen vezetni.
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14. koteles a munkabol vald tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil a
munkaltatdjaval és az élelmezési ligyintézdvel kdzolni

15. a munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el a munkaltatoja engedélye
nélkiil

16. egyéb, itt felsorolasra nem keriil6 feladatok €s kotelességek ellatasa, amivel az
foigazgatd vagy az élelmezési ligyintézd esetenként megbizza

17. felelds az iskolai konyha teljes berendezéséért, a leltar szerint kezelésébe adott
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, megovasaért. (konyhai kisgépek
¢és nagygépek, berendezések, butorok)

Takaritasra vonatkozo altalanos leirasok:

5. csak engedélyezett tisztitd és fertdtlenitd szereket hasznélhat, azokat is hasznalati
utasitdsuknak megfelelden

6. a takaritashoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legalabb naponta fertdtleniteni kell
fert6tlenitszerben vald aztatdssal

7. atakaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni

8. a tisztitd-¢s fertdtlenitd szereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott
csomagolasban kell hasznalni.

XVII.  Helyettesités rendje:
Szabadegyhdza,

Foéigazgato

A munkakori leirast dtvettem, magamra nézve kotelezOnek tekintem, a benne foglaltakat
tudomasul vettem.

Szabadegyhdza,

Kozalkalmazott
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Kisegit6 dolgozo — Udvaros-karbantarté munkakori leirasa

L
Munkaltato
Név
Joggyakorlo
Munkavaillalé
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Munkakor
Beosztas Udvaros-karbantarto
- Munkéja soran az 6voda berendezései targyait, értékeit megovni koteles,
Altalanos azokat rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia.
szabalyok - Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
- Teenddit, a javitdsi munkdk aranyaban, a mindenkori munkavédelmi
szabalyzatban rogzitettek szerint kell végeznie (balesetvédelem!).
Feladat - Leltarilag felel a kiadott szerszamokeért.

Napi feladatok

- Naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, elvégzi a felmeriild karbantartési
munkakat.

- Kijavitja a jelzett hibakat, hianyossagokat.

- Az 6voda teriiletén (udvaron) 1évo novények apolasa fak, bokrok metszése,
asés, gereblyézés, stb.

- Fiives tertiletek gondozasa: nyiras, gereblyézés, locsolas.

- A jatszobudvar karbantartdsa (tisztantartdsa, locsolas, balesetforras
megsziintetése).

- Homokozok fert6tlenitése, megforgatasa.

- Az 6voda el6tti jardaszakasz tisztantartasa.

- Tavasztol 6szig a kukak havi mosasa.

- A komposztalo kezelése, az ott termelt f6ld beasasa a kertbe.

- A munkavégzés utan a szerszamokat tisztan a kijeldlt helyre kell tenni.

- Gyermekek kozott balesetveszélyes munkat nem végezhet.

- Kételes betartani a dolgozdkra vonatkozo balesetvédelmi eldirasokat, oktatdson
elsajatitani.

- Mindenféle villanyszerelési munka végzése SZIGORUAN TILOS, a
meghibasodasokat azonnal jelzi a vezetonek.

- Az 6voda udvaran és helyiségeiben észlelt balesetveszélyt okozéd tényezdkrol
tajékoztatja az féigazgatot.

- Etel szallitas és nyersanyagszallitas igény szerint

- Etelszallité auto tisztantartisa, tankolasa, menetlevél kitdltése
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Karbantartoi feladatok
A karbantartoi feladatokat ellatja az féigazgatoval tortént egyeztetés alapjan.

Nem rendszeres feladatok

- Aprébb javitasok, karbantartasok elvégzése, zarak cseréje.

- Az intézményhez targyak, eszkozok javitasa, felujitasa, keritésfestés,
asztalcsiszolas, lakkozas, valamint udvari padok festése, és amivel az intézmény
vezetdje még megbizza.

- Az 6vonok karbantartasi kéréseit jelzik a vezeto felé.

- Ha barmilyen rendellenességet tapasztal, mely karosithatja a gyermekek
egészségét, haladéktalanul koteles jelenteni az intézmény vezetése felé.
/Szabélytalansagi nyilatkozat/

1doszakos feladatok

- A nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében.

- Vizteleniti a kerti csapokat és elvégzi a téli felkészitésiiket.

- Tervezi a munkdjahoz szikséges anyagok, szerszamok beszerzését, és
tovabbitja az foigazgatonak.

- Napi, heti, havi bontasban tervezi siirgésségi sorrendben az észlelt és jelzett
karbantartasi munkakat.

- A téli honapokban a leesett havat maradéktalanul ellapatolja, jeges id6 esetén a
csuiszas megsziintetése szintén feladata.

Kozvetlen Fdigazgato

felettes

Helyettesitési A féigazgatd rendeli el irasban.

elbiras

Munkavégzés

Hely Szabadegyhazai Kincsem Ovoda —Mini Bolcséde és Konyha

Heti munkaidd | 20 6ra

Beosztasa Napi 4 ora az intézmény aktualis igénye €s a foigazgatoval torténd egyeztetés
szerint.
Szabadsagat els6sorban nyari idészakban veheti ki.

1L

Kovetelmények

Alapkovetel- Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
mény

Iskolai Szakmunkdésképzo, szakképzo.
végzettség,
szakképesités

Elvart Karbantartési-kertészeti alapismeretek.
ismeretek

Sziikséges Gépészeti-kertészeti alapismeretek.
képességek

Személyes - Pontossag, megbizhatosag, higiénia, tiirelem, vidamsag.
tulajdonsagok
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Zaradék

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra | A munkakori leirds modositdsdnak jogat
nézve kotelezonek tekintem. Az altalam végzett | a  korilményekhez — igazodva a
munkaért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. | munkaltato fenntartja.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

........................................................................ féigazgato
munkavallald

Szabadegyhaza,

3.sz. melléklet

Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Boleséde és

Konyha

Diabéteszes gyermek/tanulo specialis ellatasi
eljarasrendje

100



Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Szervezeti Miikodési Szabélyzat 2024.

Tartalom
BEVOZOLO...ueeeenenveneennenrereeninreninnnnessinsnsesessessesssssessissssssesssssssssessssssssssssssssessessssssessessasssssasssassas 101
Gyermekkori diabétesz, tiinetei.... . . . . . w.. 101
CUKOTDOIEGSEG [0 LUMELEI: unneeneennnennneinneinreissenseissenssensseessensssssssesssisssesssisssasssesssasssasssassssesssssssessssens 101
Gyerekkori diabeteSy KeZeleSe....nnnnnnnnnennnonnennnennensnnsvisninnssssisssssssscssessssssassssessas 101
A diabétesz sordn jelentkezd kellemetlen (rosszulléy) dllapotok, annak kezelése..............euae..e..... 102

101



Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Bélcsdde és Konyha Szervezeti Miikodési Szabalyzat 2024.

1 Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

* 1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilsdleg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

2  Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkezohoz,
altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség {6 tiinetei:
*  szomjusag érzet
«  fokozott vizeletiirités
+ nehéz sebgyodgyulas
« fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando éhségérzet

e acetonos lehelet

4 Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu diabétesz
esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia
2. étrendi kezelés
3. helyes életmod

* A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

* 1l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a kezeldorvos altal eldirt).
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* Az injekcidt dltalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

* l-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatisa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért
napi szénhidrat mennyiségét.

* Az l-es tipusi diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crcr

Helyes étrend:

* Kerilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazoé ételeket,

* Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimdles fogyasztasara, = A teljes kidrlésii
gabonak fogyasztasa a fehér lisztb6l késziiltekkel szemben. = Az elegendd folyadék
elfogyasztdsa sem.

A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok,
annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- atul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara, -
a sokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar igen
veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

* Haagyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,

* A gyermek késon étkezett,

* Tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan,

* Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsdkkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:

* rosszullét,

* heves szivdobogas,

*  szédiilés,

" remeges,

* sapadtsag,

* izzadas,

* lataszavar,

*  beszédzavar,
103



Szabadegyhazai Kincsem Ovoda-Mini Bélcsdde és Konyha Szervezeti Miikodési Szabalyzat 2024.

" gyengeség

* ¢hségérzet

* héanyinger, hanyas
Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

» Rosszullét esetén sz6locukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni,majd meg kell
etetni vele egy kekszet.

A cél : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorcs is felléphet

El6fordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és
nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szol6cukrot a beteggel. A szélécukor mar
a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az
ezekben talalhato 0sszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielobbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe vagy, az
oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. nyal) konnyen tudjon tavozni,
pl. kifolyni a sz4jiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolo gyermeknek a néala levé Glukagon injekcidt kell beadni, ha azt kaphatja
(a sziil6 felelds ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja) . A fecskenddben el van készitve az
oldoszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazd porampulla. Ennek a miianyag kupakjat kell
lepattintani, majd az oldoszert a gumidugot atszurva hozzéafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik.
Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell gy, hogy a tiit felfelé tartva
kinyomjuk beldle a leveg6t, majd a test barmelyik izmaba szirva beadjuk a betegnek. Az injekcio utan
a tudat elkezd kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szdjon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az esetben
mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak neveziink. Ebben az
esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez f6leg 1-es tipust diabéteszben fordul eld,
inzulin hidnyaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék raktarak
bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasu ketontestek keletkeznek.
A ketoacidozis f0 tiinete az acetonos lehelet, de jellemz0 ezek mellett a hanyinger, hasfajas, szapora,

mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg
nem kertil sulyos allapotba.

Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.
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Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de a
normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadésa elengedhetetlen. A szénhidratbevitel
ilyenkor pl. gytimdlcslevek forméajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szdjon at valo6 folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell hivni és
korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzio segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi allapotat.

Fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeket egészségének megorzésére
forditott fokozott figyelem.

2023. szeptember 1-én hatalyba 1épett Nkt. 25.§-ban

(5b) A sziilo, torvényes képvisel a fenti koriilmény fennallasardl a koznevelési intézményt legkésébb
a gyermek 6vodai jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Az Nkt.-nak a sziil6 kdtelezettségeirdl és jogairdl szolo fejezete kiboviilt a 72.§-ban az (1a) — (1e)
bekezdésekkel.

(1a) A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel dvodai jogviszonyban allo,
cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényéld egészségi allapotarol és a megteendo siirgdsségi
intézkedésekrol

a. beiratkozassal egyidejlileg, vagy

b. adiagnozis ismertté valasat kdvetoen haladéktalanul tajékoztassa a nevelési- oktatasi
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszert az 6vodaba
biztositsa.

Az életvédd injekcidjanak az 6vodaban a tarolasrol gondoskodni kell!

4.1 Legitimacio

Nevelotestiilet ...........ooooeeiiiiii.. -an megismerte.
Sziil01 kOZOSSEZ . .vveneeniiiiiiiiiiiia, -an megismerte
Az iskola egészségiigyi ellatast biztositd orvos .......cevvviviiiiiiiiiiiiiiinen, -an irdsban

véleményezte és jovahagyasra javasolta.

orvos

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziiljének at kell adni.
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foigazgatd

Melléklet

Tartalmilag az SZMSZ-ben valtozas nem tortént. 2023.07.01-t6l az dvodavezetd
megnevezése modosult fdigazgatdva, illetve az ovodavezetS-helyettes
igazgatohelyettes titulust kap. A kozalkalmazott jogviszony 2024.01.01-t6l
koznevelési foglalkoztatott jogviszony megnevezésre mddosult. Az 6nértékelés
a késBbbiekben az intézményi tanfelligyelet el6tt érvényes. Kiegészitésképp

megjelenik az allergias gyermekekkel torténd szabalyozas.
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