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1. Bevezeto

A 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 25. §. (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a Bogyiszloi Kistarisznya Ovoda és Mini Bolesdde bels6 és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja: a Koznevelési torvényben, valamint a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatasa, Az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan mukodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

Meghatirozza a Bogyiszl6i Kistarisznya Ovoda és Mini Bolesdde, mint koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikdodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megdallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ idébeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az igazgato a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova és hatarozatlan idore
sz0l, ezzel egyidejlileg, hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasara akkor Keriil sor, ha a jogszabalyokban, vagy az intézmény a szervezeti €s
miikédési tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelbtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanya az intézmény tobbi dokumentuméval /
Hazirend, Helyi Nevelési Program/ az igazgatd iroddjaban, tovabba a kozség honlapjan
megtaldlhatd. A sziiloket errél a jovahagyast kovetd elsd sziiloi értekezlet keretén beliil
tajékoztatjuk. Kérésre barmikor a sziild rendelkezésére kell bocsatani attanulméanyozas céljabol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

o az intézménnyel jogviszonyban all6 minden kozalkalmazottra.
o az intézménybe jaré gyermekek kozosségére,
o asziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek),
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o az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

o Az intézmény teriiletére.

o Az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd —
intézményen kiviili programokra.

o Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, és kiilsé kapcsolati alkalmaira is.

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

o 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (NKkt.)

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

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

o 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
(Avr.)

o 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

o 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

o 2011. évi CXII. Torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

o 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

o 1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrdl

o 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

o 1995. évi LXVIL Toérvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

o 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €és a polgari védelem éagazati

feladatairol
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o 328/2011. (XII.29) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

o 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

o 2023.¢évi XXV. torvény
a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefiiggd szabaly,

o 1998. évi LXXXIV. térvény A csaladok tamogatasarol

o 1993. évi IIL. torvény A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatdsokrol

o 2023.évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

o 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j €letpalydjardl szold 2023. évi

LII torvény végrehajtasarol
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2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve

Bogyiszl6i Kistarisznya Ovoda és Mini
Bolcsode

OM azonosito

202193

Az intézmény székhelye

7132 Bogyiszlo, Pet6fi Sandor utca 16.

Az intézmény telephelye

7136 Facankert, Arpad utca 34.
7132 Bogyiszld, Kossuth Lajos utca 18.

Az intézmény tipusa

tobbcélu koznevelési intézmény — OVODA-
BOLCSODE

Az intézmény alapitd okiratanak szama B/2/2023.
Az intézmény alapit6 okiratanak idépontja 2023. julius 7.
Az intézmény alapitdsanak éve 1978.07.27.

Jogszabdlyi alapja

2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 6. és 8. pontja

Az intézmény alapitd szerve

Bogyiszlé Kozség Onkormanyzata
7132. Bogyiszl6, Kossuth Lajos utca 28.

Az intézmény iranyit6 szerve

Bogyiszl6 Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
7132 Bogyiszl6, Kossuth Lajos utca 28.

Az intézmény fenntartoja és mitkddtetdje

Bogyiszlé6 Kozség Onkormanyzata
7132. Bogyiszl6, Kossuth Lajos utca 28.

Az intézmény jogallasa

Onall6 jogi személy

Az intézmény térzskonyvi azonositd szdma

414104

Az intézmény addészama

15414100-1-17

A koltségvetés végrehajtasara szolgalod
bankszdmlaszam

70600140 - 11066877

A székhely intézmény csoportjainak szdma | 4 csoport

A székhely intézmény féréhelye 100 6

A székhely intézménybe felvehetd 100+ 20% f6
maximalis gyermeklétszam:

Facankerti telephelyre felvehet6 1étszam / 25 6
csoportjainak szama 1 csoport
Bolcsddei telephelyre felvehet6 1étszam/ 716
csoportjainak szama 1 csoport

Az intézmény mitkddési kore:

Bogyiszlo és Facankert telepiilések
kbzigazgatési teriilete
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2.2. Az intézmény alaptevékenysége:
Ovodai nevelés

Bolcsddei nevelés — gondozas, gyermekek napkozbeni alapellatasa

(Tobbcélu kdznevelési intézmény, 6voda-bdlcsdde)

Az ovoda alapfeladata:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven
belill betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves, €s annal idésebb
gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

Jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. §-a szerinti 6vodai nevelés,
nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelése.

A bolcsode alapfeladata

A bolcsddei gondozas-nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, a fejlodés elosegitése. A bolcsdde a gyermek kétéves koratdl ellatja a gyermek
napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat is

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok

a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény

a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo tobbszor modositott
1997. évi XXXI. torvény

¢és a személyes gondoskodast nyjtoé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo tobbszor
modositott 15/1998.(1V.30.) NM rendelet
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények mitkodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
a pedagodgusok elémeneteli rendszerérdl €s a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
rendelkez6 326/2013. (VIIIL.30.) Korméanyrendelet
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szol6 363/2012. (XIL.17.)
Kormanyrendelet
328/2011. (X11.29) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjtoé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogairdl

1993. évi I1IL. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
9/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
modszertani levél a bolcsddei gondozas-nevelés minimum feltételeirdl és a szakmai
munka részletes szempontjair6l
ENSZ Emberi Jogok nyilatkozata
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- ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol
- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

2.3. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

Szama Tevékenység megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasdnak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai.

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd
intézményben

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:
851020 Ovodai nevelés.

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és milkddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az o6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek ¢és a felndtt
alkalmazottak adatair6l. A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl,
tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

Az intézmény tartalmi munkajat és miikodését meghatarozoé helyi szabalyok:

Alapito okirat
Szervezeti €és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Helyi 6vodai pedagodgiai program (Pedagogiai Program)
Bolcsdde szakmai programja, Hazirendje
Hézirend
2.4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:

K/ X/ R/
L X X X4

7/
X

L)

X3

A5

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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2.5. A gazdalkodassal 6sszefiiggo jogositvanyok:

A koltségvetési szerv besorolasa nem érinti az intézmény szakmai Onallosagat. A pénziigyi
feladatokat a Bogyiszloi Polgarmesteri Hivatal latja el. A munkamegosztas és felel0sség rendjét
kiilon Egytittmikodési megallapodas szabalyozza.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Gsszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szold —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

A gazdalkodassal kapcsolatos belsd ellendrzés rendje:

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Bogyiszld Kozség
Onkorményzata 4ltal megbizott belsé ellenér latja el. Az intézményben a belsé ellenérzés a
hatalyos 193/2003. (X1. 26.) kormdnyrendeletnek megfeleléen torténik.

A bels0 ellenOrzés célja:

o Dbiztositsa az igazgatdja szamara a megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot a
torvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodéasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

o megszilarditja a belso rendet, fegyelmet,
o vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

o selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.
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2.6. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igénylo ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.
Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszu bélyegz6” »Korbélyegz6”
Az intézmény neve, cime Ko6zépen cimer, korben az intézmény neve,
cime

2.7. Az igazgaté Kinevezési rendje

Az intézmény igazgatojat Bogyiszlo Kézség Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete bizza meg
hatérozott idére, 5 évre, nyilvanos palyazat utjan, Facankert Kozség Onkorményzata
Képviselo-testiiletének  elozetes  véleményének  kikérését kovetden, az  érvényes
jogszabalyoknak megfelelden.

3. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével
¢és miikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok ¢és a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatand6 alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzdk. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyito szerv
altal kiadott hatarozata adja meg.
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Szervezeti és M(kddési Szabalyzat

3.1. Az intézmény szervezeti struktirija

AZ INTEZMENY SZERVEZET! FELEPITESE

” GYERMEKORVOS

FENNTARTO
I IGAZGATO I
\
IGAZGATO-
HELYETTES
Y 116
OVODA
Székhely
OVODAPEDAGOGUS DAJKA PEDAGOGIAI OVODAPEDAGOGUS
4F6 4F6 ASSZISZTENS (3 f6) 16

TELEPHELY felelGs

(1f6 6vodapedagogus)

SZAKMAI VEZETO

BOLCSGDE

1f6

v

KISGYERMEKNEVELO
1F6

BOLCSOGDEI DAJKA
1F6
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Az intézményt az igazgato iranyitja, ¢ a legfelsébb vezeto.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt az igazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott. Munkéjat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi.

Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és iddtartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Feladatait az igazgatohelyettes kozremitkddésével latja el. Munkakori
leirasat a fenntarto késziti el.

Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktiurajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolesonos egytittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kdzépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd
el6irasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

2020. augusztus 01.-t6l a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szama melléklete és a mindenkori
onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan kell meghatarozni.
2023. szeptember 1.:

o Neveldtestiilet: 8 fo
o A nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak: 8 fé
o Bolcsddei alkalmazottak (normativa szempontjabol) 2,5 16

4. A miikodés rendje

4.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)
A nevelési év targyév szeptember 1 — a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az intézmény a munkatervében hatdrozza meg a nevelési év rendjét. Az intézmény nevelési év
rendjében meg kell hatarozni:

o anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznélasat,
o a sziinetek idOtartamat,
o anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépont;jat,

o aneveldtestiileti értekezletek idépontjat.
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Az intézmény hétfotol — péntekig, 6t napos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsidnak rendje abban az esetben, ha az
tinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Nyitva tartdsi ido az intézményekben

Bogyiszl6 székhelyintézményben: 6.00-t61 — 17.00-ig (11 6ra)

Facankerti telephelyen: 6.30-t6l — 16.30-ig (10 6ra)

Bolcsddei telephelyen: 7.00-t61 — 15.00-ig (15.00-16.30 iigyelet) (9,5 6ra)

Az o6vodai intézményeket reggel a munkarend szerint érkezé dajka nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja. Az intézmény dolgozdinak munkarendjét, a személyre sz6l6
munkaidd-beosztast adott nevelési évre az igazgatd hatdrozza meg. A bolcsédében a 4 6ras
kisgyermekneveld nyitja az intézményt, €s ligyeleti idé végén a bolcsddei dajka zarja.

A nyitva tartési 1d6t6l valo eltérést az igazgatd engedélyezheti.

Az intézmény lizemeltetése a napi nyitva tartds, valamint a nyari sziinet ideje a Fenntarto, altal
meghatarozott. Az intézmény zarva tart a nyari sziinet ideje alatt, valamint karacsony és jév
kozott. A nyari sziinet ideje alatt torténik az intézmény sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas.

Az intézmény nydari zarasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig, a téli zarva tartas
1dépontjardl szeptember 15-30 kozott tajékoztatjuk a Sziiloket. Az esetleges tigyeleti igényeket
— a zarva tartdst megel6zéen legalabb 7 nappal - a csoportok hirdet6tabldin kozzétett
nyilatkozaton a sziiloknek iradsban kell jeleznilik. Ellatasra vonatkozo6 igények beszerzése az
6vodapedagogusok feladata. Az tigyeleti ellatasra vonatkozé sziiléi igényeket az igazgatonak
kell 6sszegytijtenie, aki iktatas utan jelzi az ligyeleti igényeket.

Az intézmény az iskolai szilinetek idépontjadban Gsszevontan, egy csoportban miikodik, a
gazdasagi, kihasznaltsag, valamint karbantartasi, felijitasi szempontoknak megfelelden.

Nevelés nélkiili munkanapot évi 5 alkalommal vesz igénybe a Nevel6testiilet. A nevelés nélkiili
munkanapokrol a sziildket szeptemberben, vagy az igénybevétel eldtt 7 nappal tajékoztatjuk.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tdl valo eltérést az intézmény igazgatodja engedélyezi.
4.2. A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint kertiil
meghatarozasra:

Az igazgatd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az intézményben az igazgatohelyettes latja el,
az azonnali dontést nem igénylo, az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord.

Tartos tavollétnek az egy honapnéal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell
hozni. Az igazgatd, illetve az igazgatdhelyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
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o a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett,

o a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgato jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Abban az idészakban, amikor egyik vezeté sem tartdzkodik az intézményben, a helyettesitések
ellatasaban kdzremitkddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzé 6vodapedagdgusok.
Intézkedésre a munkakozosség vezetdk, ennek hianyaban a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

4.3. Az alkalmazottak intézményben valé tartéozkodasanak rendje

o Az 6vodaban pedagdgus munkakorben dolgozok a heti teljes munkaidejiiknek (40 6ra)
nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az igazgatd 4ltal, a torvény keretei kozott
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a
munkaidejiik beosztasat maguk jogosultak meghatarozni. A kotott munkaidét (32 ora)
a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai életet magaba foglald foglalkozasra kell
forditani. Gyakornokok esetében a kotott munkaidé heti 26 ora. A munkaidd
fennmarado részében a csoporttal kapcsolatos pedagdgiai feladatokat latnak el, valamint
a gyakornoki programban meghatarozott tevékenységeket végzik.

o Nevelési idOben a gyermekek nevelését, feliigyeletét 6vodapedagogus latja el.

o 417/2020 (VII1.30.) Kormanyrendelet
18. § ,,(5) Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd,
iskola-elokészitd vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kézvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja. ”

o Az intézményben dolgozd 6vodapedagogusok a heti kotelezd draszam
figyelembevételével eldre kiadott személyre sz616 munkaidé beosztas szerint 1atjak el
feladataikat, napi 1-1 6ra, csoportonként két ora atfedési idovel. Ett6] eltérni rendkiviili
esetben (pl. betegség) esetén lehetséges, a helyettesitést meg kell oldani, ez nem
veszélyeztetheti a gyermekek feliigyeletét.

o A neveldmunkat segitd alkalmazottak éves fix munkaidd beosztds szerint latjak el
feladataikat.

o Bolcs6dei alkalmazottak: munkaidejiiket a szakmai program tartalmazza.
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4.4. Az intézményegység székhelyének telephelyekkel valo kapcsolatanak rendje

o Az dvoda székhelyintézményként mikodik, amely két telephellyel miikodik:
egyik telephely 6voda: facankerti csoport, masik telephely: mini bolcséde

o Az igazgatd megbizast ad egy facankerti ovodapedagogusnak a telephely felelds
feladatkor ellatasara, illetve a bolcsédei telephelyen szakmai vezetoként jeloli ki az
egyik kisgyermeknevel6t.

o A telephely felelds jogosult a székhely intézménnyel valé hivatalos és munkaiigyi
kapcsolattartasra, az odaérkezok fogadasara, tajékoztatasara, az igazgatohoz torténd
iranyitasara.

o A bolcsédei szakmai vezetd jogosult a mini bolcsédében torténd hivatalos ligyek
intézésre, az odaérkezOk fogadasara, té4jékoztatdsara, az igazgatohoz torténd
iranyitasara.

o A két intézmény kozotti kapcsolattartds formai: - személyes, - telefonon torténd, -
elektronikus.

A bolcsdde 6nallo szakmai egység a tobbeélu, kozos igazgatasu kdzintézményben. (Tobbceéla
koznevelési intézmény)

4.5. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyba az
intézménnyel

o Az intézmény bejarata a gyermekek biztonsaga, és vagyonvédelem érdekében zarral,
csengdvel van felszerelve. Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutan
tajekozodott, felvilagositast kapott a személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni,
hogy milyen {igyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

o A gyermekeket kisérd sziildk kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek a pedagdgiai asszisztensnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg
az intézményben. A pedagodgiai asszisztens a feladatkorét meghalad6 tigyekben
jelentkezo kiilsé személyeket az igazgatonak vagy helyettesének jelenti be.

o A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi, egészségiigyi €s egyéb hivatalos szervek
képviseldinek latogatasa az igazgatoval tortént egyeztetés szerint torténik, a hivatalos
latogatokat az igazgat6 fogadja.

o Az dvodai és bolcsddei csoportok és foglakozasok latogatasat — a sziilok kivételével —
az igazgatd engedélyezi.

o Ugynokok, iizletkotdk, vagy més személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az intézmény altal szervezett vasarokat.

o A hivatalos tigyek intézése az igazgaté irodajaban torténik.

o Az ételszallitas a melegité konyhahoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodas
szerinti 1dOben torténik. a konyhdban csak az oda beosztott alkalmazottak
tartozkodhatnak. (Szerzddést az Onkormanyzat koti)
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o Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét az intézmény igazgatoja
allapitja meg.

4.6. A reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a gyermekeknek szolo egészséges
¢letmdddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatési tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamok elhelyezése, terjesztésére kizarolag az igazgat6 adhat engedélyt.

4.7. Intézményi (Ovodai, bolcsddei) felvétel, atvétel, elhelyezés
A gyermekek felvétele folyamatos.

A kovetkez6 nevelési évre torténd beiratds idejét a fenntartd és az igazgatd hatdrozza meg. A
beiratas idejét, a beiratast megelézden legalabb 30 nappal elobb nyilvanossagra kell hozni:
honlap, helyi ujsdg, valamint kifiiggesztett kozlemény formdajaban. A beiratds az
intézményekben torténik. A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az igazgatd dont. A
felvételrdl vagy esetleges elutasitasrol hatarozat utdn irdsban értesitjiik a sziildket.

Az atvett gyermek o6vodai beiratdsat az igazgato6 igazolja vissza az el6z6 dvodanak.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az igazgatd dont.

Ha az ovodaba jelentkezd gyermekek szama meghaladja a felvehetd 1étszdmot, abban az
esetben a felvételi szabalyzat eldirasait kell alkalmazni.

A felvett gyermekekrél az 6voda koteles nyilvantartast vezetni, valamint 5 napon beliil az
igazgatd az Gjonnan létesitett 6vodai jogviszony esetén oktatasai azonositdt igényelni, (KIR)
atvétel esetén bejelenteni az Oktatasi Hivatalnak, a megfeleld internetes feliileten.

Bolesodei felvétel:

Az intézmény az adott év majusdban meghirdeti a bolcsddei felvételt. Ebben az iddpontban
azokat a kisgyermeket kell beiratni, akik felvételét a kovetkez6 nevelési évre — szeptember 1-
t6] kovetkez6 év augusztus 30-ig — kérik a sziil6k vagy torvényes képviselok. A felvétel egész
évben folyamatos, de az év kozben jelentkezdket, csak féréhely megiiresedése esetén all
modunkban felvenni.

A bolesédei beiratassal kapcsolatos szabdlyokat a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény, és a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik

feltételeirdl szolo 15/1998.(1V.30.) NM rendelet tartalmazza.
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Bolcsddébe a gyermek huszonnégy honapos koratdl harmadik életévének, fogyatékos gyermek
az 6todik életévének betoltéséig, illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben
a gyermek a harmadik ¢€letévét, a fogyatékos gyermek az 6todik €letévét betolti.

Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre és Ovodai jelentkezését a bolcséde orvosa nem javasolja,
bolcsddében gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

A gyermekek napkozbeni ellatasaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld
nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat ¢és étkeztetését kell megszervezni,
azon gyermekek szdmara, akiknek sziilei, neveldi, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd piaci
részvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt
napkozbeni ellatdsukrdol nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkdzbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szamara kell biztositani, akinek
fejlodése érdekében allando napkdzbeni ellatasra van sziiksége, akit egyediilalld vagy idéskoru
személy nevel, vagy akivel egylitt a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve
azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil, akinek a sziildje, gondozoja
szocialis helyzete miatt az ellatadsr6l nem tud gondoskodni.

A Dbolesddei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziildje vagy mas torvényes képviseldje igazolja,
hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

A beiratasnal el kell kérni a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat, TAJ karty4jat és a lakcim
igazolasat, a sziil6 lakcimkartyajat, valamint a hazi gyermekorvos, vagy héaziorvos igazolésat,
mely szerint a gyermekegészségi allapota alapjan bolcsédei kozosségben gondozhatd. A
felvétel elbirdlasahoz sziikséges egyéb informaciokat a sziildknek a helyszinen irdsos forméaban
kell megtennitik.

A bolcsddei felvételrdl, atvételérdl az intézmény igazgatdja dont.

Az NKT.72§ 1.bekezédése (a) alapjan:

A sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel oOvodai vagy tanuldi
jogviszonyban 4llo, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazatu
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl

¢s a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol
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a) a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

b) a diagndzis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrol, hogy az
¢letmentd gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa maganal.

Jelen szabalyozas a Hazirendben is megjelenik.

4.8. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa
o A gyermek tdvolmaradasat a sziildnek be kell jelentenie.

o El6re nem lathato tdvolmaradast (pl. betegség) esetén reggel 8.30 oraig tajékoztatni kell
a sziilének az 6vodapedagogust/ kisgyermeknevel6t, ez utdn a gyermek csak orvosi
¢s/vagy sziildi igazolassal latogathatja ujra az dvodat, tartalmazva a tavollét pontos
datumat.

o Hosszabb betegség miatti hianyzas esetén orvosi igazolas, felmentés sziikséges, amit az
igazgaté ellenjegyez.

o Egyéb esetekben, amennyiben a sziil6 harom napnal hosszabb ideig (tidiilés, kiilfoldon
valo tartozkodas, egyéb okok) nem kivanja az intézményt igénybe venni, az igazgatotol
irasban sziikséges engedélyt kérni.

o Ha a gyermek, tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, €s egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt az intézmény igazgatdja-
a gyermekvédelmi ¢€s gyamiigyi feladat- ¢és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérol és illetékességeérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti

a) a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyadmhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az intézmény haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okdnak feltardsara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd €s az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval teljesitésével kapcsolatos, tovabba a
gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az intézmény
igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztidsa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az intézmény
igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodési helye szerint
illetékes gyamhatdsagot.
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A szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartési
rendszerrdl szolo 2012. évi 1. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvalosulasdhoz sziikséges mulasztds mértéke az adott nevelési évben Osszesen

a) az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevé gyermek esetén
tizenegy nap

4.9. Az 6vodai (jogviszony) elhelyezés megsziintetése

A gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan.

A kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel alol torténd felmentés esetén.

A gyermeket felvették az iskoléba, a nevelési év utols6 napjan.

A szild irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon.
Az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az igazgatd — a sziil6 eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan — megsziintette, a
megsziinés targyaban hozott jogerds dontés jogerdre emelkedésének napjan.

o A gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betolti.

O O O O O

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda, irasban értesiti a gyermek allando
lakéhelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzatot.

Ha a gyermek oOvodai jogviszonya megsziinik, az ovoda torli az Ovodaba felvettek
nyilvantartasabol.

Bolcsddei jogviszony megsziintetése:

Az ,ellatds megsziintetése” adatlappal torténik. Megsziintetés oka lehet: felmondds vagy
ovodai jogviszonya kezdete.

4.10. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai

Minden 6vodai nevelési folyamat célja, feladat a gyermeki személyiség harmonikus testi és
szocialis fejlodésének eldsegitése. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes
ovodai életet magéaba foglald foglalkozasok keretében folyik dvodapedagodgus jelenlétében és
kozremiikodésével az Orszagos Alapprogram, valamint a helyi Pedagdgiai Program alapjan.

Az egyéb foglalkozds egyéni vagy csoportos pedagogiai tartalmu foglalkozds, amely a
gyermekek fejlodeését szolgalja: - felzarkoztatés, integralas, - tehetséggondozas.

4.10. 1 Felzarkoztatas, integralas:

o A gyermek részérdl fenndllo beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézség esetén
Nevelési Tandcsado vagy sajatos nevelési igény esetén Szakértdi bizottsdg véleménye
alapjan egyéni, vagy kiscsoportos foglalkozas keretébe torténd felzarkoztatas.
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o Beszéd akadalyozottsag esetén logopédiai foglalkozas.

o Nagymozgéasok koordindcié hianya, valamint mozgasszervi elvaltozasok esetén,
mozgasterapia.

Szervezés tipusai:

o egyéni fejlesztés, mikro-csoportos fejlesztés

o logopédia,

o gyogytestnevelés

o prevencios torna,

o gyogypedagogiai ellatas (SNI-s gyermek esetében)

Fakultativ tevékenység:

o Angol
o Hittan

4.10. 2.Tehetséggondozas:

o mozgaskoordinacid, mozgaskultura fejlesztés

o zenei izlés formalasa, esztétikai fogékonysag fejlesztése,

o népi jatékok megismertetése, néphagyomanyok apolasa, atorokitése,
o értelmi képességek fejlesztése,

o gyermeki érdeklddésre épitett tapasztalatok, ismeretek bdvitése,

o kommunikécio kiilonb6zd formainak alakitasa.

Szervezés tipusai:

o gyermektanc, néptanc.

4.10. 3. Egyhazi jogi személy altal szervezett hit és erkolcsoktatas:

o Reformatus hitre nevelés

5. Intézményi védo, 6vo eldirasok

5.1. A gyermek balesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel az egészséglik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az
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ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell. A gyermekek tdjékoztatasa,
felvilagositdsa a csoportos oOvond felelossége. Az ismertetés tényét és tartalmat a
csoportnapléban dokumentalni kell. Az 6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem 6vodas
testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az intézmények csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld)
jatékot vasarolhatnak. Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az intézmények bejaratait a gyermekek biztonsaga érdekében a lehetdségekhez képest kiilonds
gondossaggal kell kezelni. A kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy
gyermek ne menjen ki az épiiletbdl. A részletes szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

Az intézmény feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerl elhagyasaig terjed,
illetve az intézményen kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az intézmény mindennapos mukodésében kiemelt figyelmet fordit a teljes korl
egészségfejlesztéssel Gsszefiiged feladatokra, killondsen:

o egészséges taplalkozas
o egyéni banasmodot igényld gyermekek egészségiigyi ellatasa:
- Diabéteszes gyermek szakszeri ellatasa a sziildvel valo egyeztetés szerint
(folyamatos konzultacié zart messenger csoportban) (Mellékletben eljarasrend)
- Specidlis gyogyszer adagolasa sziilovel vald napi egyeztetés szerint

- fokozott kockédzatd allergids betegséggel diagnosztizalt gyermek ellatasa
(beiratkozaskor, vagy az allapot bealltakor)

o mindennapos testnevelés, testmozgas,
o testi-lelki egészség fejlesztés, prevencio,
o bantalmazas megeldzése,
o baleset megeldzés,
o személyi higiénia.
Az intézmény igazgatéjanak, telephely felelésnek, szakmai vezetonek felelossége:

o hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

o hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozésaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

o hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

o hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,
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hogy az wudvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvéanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgato feladata a gyermekekkel
foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,
a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell,

hogy évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovod intézkedések
sziikségessége szempontjabol.

Az alkalmazottak felelossége:

@)

O

o

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z0 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyeket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az vezetdk figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekébe.

5.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd 6vond feladata,
miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott. A fenti feladatok
ellatasaban a helyszinen jelenlévo tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyuajtania. A balesetet
szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az igazgatot, amennyiben
orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢és nyilvantartasa az Ovodatitkar feladata. Az
elektronikus uton kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a
sziild, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Balesettel kapcsolatos feladatok:

@)
@)
@)

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
jegyzOkonyv készitése,
bejelentési kotelezettség teljesitése,

23



BogyiszIdi Kistarisznya Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Mkddési Szabalyzat

o gyermekbalesetet kdvetden intézkedés annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
o az 6voda minden alkalmazottjanak tajékoztatasa.

5.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

5.3.1. Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta,

szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas,
sportprogramok,

iskolalatogatas stb.

OO O O O

A sziilok irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett
programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

o A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.
Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de min. 2
6

o Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

5.3.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

o Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o Az egészségiigyi eldirasok betartasa és betartatisa mindenki feleldssége.

o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

5.4. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarté értesitésérdl igazgatd dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a
szlikséges intézkedések megtételét a tiizriadd terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kitiritését.
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A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a legkdzelebbi elhelyezést biztositod teriileten
torténik.

Amennyiben a telephely intézkedési felelés nem tartozkodik az épiiletben, a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkezé munkatars gondoskodik a bejelentésrol és
a kitirités megszervezésérdl, majd az igazgat6 értesitésérol.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Riado esetén az intézmény dolgozoinak feladata:

o Rendkiviili esemény, - riadd esetén az igazgat6 intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint, valamint az intézmény
Tiizvédelmi Szabalyzataban megfogalmazottak, valamint a Honvédelmi Intézkedési
terv szerint.

o Az épiilet kiiiritése a Tiizriadé terv szerint torténik. Az épiilet folyosdjan végig futva
hangos kialtassal €s kolompolassal kell az épiiletben bent tartozkodokat értesiteni.
Fegyelmezetten, panikot nem keltve a menekiilési utvonalon keresztiil hagyja el
mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve €s ellendrizve, hogy mindenki elhagyja az
épiiletet.

o Az ovodapedagogusok és a neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak feleldsek a
gyermekcsoportok veszélyeztetett épiiletbol vald kitiritéséért, a gyermekek
feliigyeletéért az elhelyezést biztosito teriileten.

Kitirités és mentési folyamatokkal egy id6ében az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult
személynek a felelds dolgozo kijeldlésével gondoskodnia kell:

o kozmiivezeték elzarasarol,
o az elsdsegélynytjtas megszervezeéserol,

o a tlzoltas elkezdésérdl (ebben mindenki kdételes részt venni, kivéve azokat, akik a
gyermekek feliigyeletét 1atjak el),

o arendkiviili eseményben illetékes elharito szervek fogadasarol, tajekoztatasarol.

5.5. Az intézményben torténé dohanyzas szabalyozasa

Az épiilet flistmentes, az intézmény teriiletén, valamint 5 méteres korzetben TILOS a
dohanyzas.

6. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a Pedagogiai Program/ Szakmai Program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év
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rendjére vonatkozo éves munkaterv hatdrozza meg. A gyermekkozosséggel kapcsolatos
megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonb6z6 szervezeti forméban az
ovodapedagdgusok/nevelok sajat csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizadlnak a
gyermekcsoportok életkori sajatossagainak megfelelden.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

Az tinnepélyek, lUnnepek, megemlékezések, évszakokhoz kapcsolddod jeles napok ovodai,
illetve kozségi szinten csoportonként és kozdsen szervezhetok. (Igény szerint a bolesddével
kozbsen)

A kiilonbozd tinnepek, hagyomanyok apolasaval lehetdség szerint az 6voda helyiségei
(csoportszobak, 0ltozok), a kozségek Miivelddési Haza is az iinnepekhez méltod diszitést
kapnak.

Az tinnepeket — kelld 1d6t biztositva a felkésziilésre — az 6vodapedagdgusa gyermekek szamara
érthetd tartalommal, forméval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A svermekek hagvomanyos iinnepei az intézményben:

o Tokjo hét

o Galiba hét

o Advent

o Mikulés

o Karacsony

o Farsang

o Husveét

o Anyak napja

o Evzar6 - ballagas
o Gyermeknap

o Evszakokhoz tartozé jeles napok

A svermekek hagyomanvyos iinnepei kozségi szinten:

o Sziireti felvonulas
o Hagyomanyok napja — Falunap

Az intézmény nyitott (a sziillokkel egyiitt) szervezett iinnepei:

Az intézményi szervezés igyekszik lehetévé tenni, hogy a nevelési szempontbo6l atgondolt, és
a Pedagdgiai Programban is megfogalmazott tinnepek alkalméval nyilt rendezvényeken a
szllok egyiitt tinnepelhessenek a gyermekeikkel.
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o Mikulés varas a Miivelddési hazban, ajandékosztas.

o Adventi jatszohaz: karacsonyi hangulat elokészités, tinnepi késziilddés, ajandékkészités
a szlilokkel kozosen.

o Farsangi bal

o Anyak napja — édesanyak, nagymamak kdszontése miisorral, ajandékkészités.
o Gyermeknap — szines programok, vetélkedék, kézmiives tevékenységek.

o Ballagés — a nagycsoportosok blicstuiztatdsa a Miivel6dési hazba.

Az 0voda a gsyermekek szamara szervezett egyéb programjai, tevékenységei:

o gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése — ajandékosztassal,

o helyi kirandulés, séta,

o zengs eladasok,

o évzarasként kozos (nagy és kozépso csoportosoknak) nagy kirandulas.

A sétakhoz, kirdndulasokhoz, a sziil6k irdsos beleegyezése sziikséges (nevelési év elején-
csoportnaploban).

A kiranduldsok, mozi, szinhdz, muzeumléitogatisokkal kapcsolatos kiaddsokat a sziil6k
finanszirozzéak (elézetes megbeszélés alapjan), vagy lehetdség szerint palyazati pénzeszkozok
felhasznalasaval.

Az intézmény és a sziilok kozos rendezvényei:

o nyilt napok csoportonként: foglalkozasok megtekintése,
o sziiléi értekezlet, fogado ora,

o bolcsédei programokat a Szakmai Program tartalmazza

Az 6voda alkalmazotti k6zosség hagyomanyos iinnepei, eseményei:
o munkaba lépdk koszontése,
o nyugdijba mené munkatars bucsuztatasa,
o jubileumos dolgozé kdszontése,
o pedagdgusnap.

Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozo konkrét eseményeket, rendezvényeket a
helyi Pedagogiai Program/ Szakmai Program részletesen tartalmazza.

o A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi munkatarsanak, illetve gyermekeinek
feladata.

27



BogyiszIdi Kistarisznya Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Mkddési Szabalyzat

o Az iinnepek, megemlékezések célja a hagyomanyok éapoldsa, tisztelete, a gyermekek
erre torténd nevelése, a hétkdoznapok szinfoltjanak frissitse, az intézmény hirnevének
megorzése, illetve ndvelése.

o A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, de az alkalmazotti k6zosség
tagjainak kozremiikodése, valamint s sziilok bevonasa révén is gondoskodik arrol, hogy
az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

7. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének ¢és hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszeriisiteni, illetve béviteni.

Teriiletei:

o Szakmai-pedagogiai tevékenység
o Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa
o Munkaltatoéi jogkorbol adodo feladatok (hataridék, jogszabalyi eldirdsok betartasa)

Modszerei:
o Megfigyelés (csoportlatogatas),
o Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
o Bejaras, leltarozas
o Részvétel a munkdban

Alapelvei:

o konkrétsag
objektivitas
folyamatossag
tervszerliség
pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartdsa
huménus megkozelités, kolcsonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

o pozitivumok erdsitése
A pedagogiai munka éves ellenOrzési litemtervét az igazgato késziti el. Az ellendrzési terv az
éves munkaterv része.

0 O O O O O O

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és
litemezését. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a
munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato felel, €s az éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja az igazgatd helyettest is. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
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Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az igazgat6 és a sziiléi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az <érintett
ovodapedagdgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra széban vagy irdsban észrevételt
tehet.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossadgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

8. A belso kapcsolattartas rendje, formaja

8.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

8.1.1. Igazgato

Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a kdznevelési torvény 69. § hatarozza meg.

Az igazgaté a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds:
o azintézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
o az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
o az ésszerl ¢és takar¢kos gazdalkodasért,
o apedagodgiai munkaeért,
o anevelOtestiilet vezetéséért,
o agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
o aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
o amunka és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

o a gyermekbalesetek megeldzéséért,

o a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért,
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o

a pedagogus etikai normainak betartasaért, betartatasaért,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat-¢s adatkezelésének, adattovabbitdsdnak szabalyossagaért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért, az épiilet fiistmentességéért.

Az igazgato feladata.

o

o

Elkésziti az intézmény pedagodgiai programjat a neveld testiilettel.

A nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése.

Kozvetlentll iranyitja az igazgatoi helyettes és egyéb technikai alkalmazottak munké;jat.
Dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.
A neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése.

A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

A munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel valo
egylittmiikddeés.

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglakoztatasra, €let-, €¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben.

Az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat.

Jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt, - és at nem ruhazott — feladatok
ellatasa. Nemzeti €s 6vodai iinnepek mélté megiinneplésének szervezése.

A gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése.

A sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul.

Az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint.
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o Tanligy igazgatasi feladatok ellatasa.

o Rendkiviili sziinetek esetleges elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas, vagy mas eldrelathatatlan ok miatt, (géz-, aramsziinet) a nevelési intézmény
miikddése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartdt haladéktalanul értesiteni kell.

8.1.2. Igazgato helyettes
Sikeres igazgatoi palyazat esetén igazgatohelyettes keriil kinevezésre.

Az igazgatohelyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Az
igazgatohelyettes Kivalasztasa és megbizasa az igazgato hataskore.

Az igazgatohelyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.
o A vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
o Az igazgaté tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

o A nevelési terilileteken kozremilkddik az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munk4jat.
Az igazgatohelyettes felelds:
o apedagodgiai munkaért, integralt nevelés, fejlesztés szervezéséért,
o agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
o aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
o ahazi tovabbképzések megszervezeéséért,

o asziléi szervezet miikodeésének segitéséért.

Az igazgatéhelyettes feladata:

o Mindenkor segiti és tamogatja az intézmény hosszi s rovidtava célkitiizéseinek
megvaldsulasat.

o Segiti és tamogatja az igazgatot az ésszerli €s takarékos gazdalkodas tervezésében,
megvalositasdban.
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o

Szaktudasaval segiti és timogatja a Pedagodgiai Program/ Szakmai Program elkészitését,
sziikség szerint gondoskodik a Pedagdgiai Program/Szakmai Program bevalasanak
vizsgélatarol, modositasarol.

Kozremikodik az intézményi szabalyzatok feliilvizsgéalatdban.

Kozremiikodik a nevelGtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitésében, segiti az informdacidaramlast. Elkésziti az értekezletek tartalmi
jegyzOkonyvét, vezeti a nevelbtestiileti hatdrozatokat, gondoskodik azok irattarba
torténd elhelyezésérol.

Javaslatot tesz az éves munkaterv elkészitéséhez.

Az igazgatoval eldsegiti €s ellendrzi a munka-, tlizvédelmi szabalyok betartasat, a
munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi égkor megteremtését.

Nemzeti és 6vodai tinnepek méltd megiinneplésének szervezésében részt vesz.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg. (melléklet tartalmazza)

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

o

o

o

az intézmény egész miitkodésére €és pedagodgiai munkdjara,
a belso ellendrzések tapasztalataira,
az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésre.

8.1.3. Telephely felelds, bolcsédei szakmai vezetd

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

A telephely felelds, bolcsddei szakmai vezetdi megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési
jogkorrel rendelkezik, kivalasztidsa és megbizasa az igazgatd hataskore.

Az igazgatd a telephely feleléssel, és a bolcsddei szakmai vezetével szikség szerint
tanacskozik. A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg,
mely a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézeés foganatositasa végett - a telefonon térténd megbeszélés a
jellemzd.

Az intézményvezetés lilései, az ott hozott dontések, a kz0s munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai.

A kapcsolattartas formai:

o

@)
@)
@)

személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,

k6zos programok, kirandulasok,

a telephely ellendrzése stb.
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A nevelotestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlo pedagogiai
munkarol. Az 6vodai dokumentumokat kozdsen hozzéak 1étre. Az értekezletek koziil a székhely
¢s a telephely pedagogusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott
értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és fo problémairdl beszamol az
igazgatd, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkarol.

Az igazgatoé a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
o azegyes vezetéi dontéseinél, illetve igazgatoi jogkorében eljarva a telephelyeket, illetve
annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
o az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
telephelyeken az oktaté-nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelen torténjen.

A telephely felelés koteles minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak.

A telephely felelds munkakori leirasat az igazgato keésziti el. (Melléklet)
Feladata:

o A telephely felelds, bolcsddei szakmai vezetd jogosult a székhelyintézménnyel vald
hivatalos és munkaiigyi kapcsolattartasra, az odaérkez6k fogadasara, tajékoztatasara, az
igazgatohoz torténd iranyitasra.

o Mindenkor segiti és tamogatja az Ovoda hossz(i és rovidtava célkitlizéseinek
megvalosulasat.

o Kozremilikodik a nevelOtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletnek
eldkészitésében, segiti az informécidaramlast.

o Az igazgatoval eldsegiti és ellendrzi a munka-, tlzvédelmi szabalyok betartasat, a
munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi légkor megteremtést.

8.1.4.Az alkalmazotti kozosség feladatai

A kisgyermeknevel0 feladatai

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

s A 3 éven aluli gyermekek nevelése - gondozasa, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossdgok és a bolcsddei
alapprogram eldirasainak figyelembe vételével.

s Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

s Tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki és sziildi jogok és kotelességek figyelembe
vételével végzik.
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A kisgyermekneveldk kotelezd tovabbképzése a 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet alapjan
torténik.

Az 6vodapedagogus feladatai

Tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

% A 3 -7 éves kori gyermekek nevelése - oktatasa, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori €s egyéni sajatossagok és a helyi 6vodai
nevelési program el6irdsainak figyelembe vételével.

«» Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitizések megvalodsitasa érdekében.

«»  Tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki és sziiloi jogok és kotelességek figyelembe
vételével végzik.

Az 6vodapedagogusok kotelezo tovabbképzése a Koznevelési torvény eldirasa alapjan torténik.

A dajka feladatai:

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermekek egész napos bolcsddei
¢s ovodai ellatdsahoz, a bolcsédében és az Ovodaban végzett nevelési, gondozési célok
eléréséhez.

Feladatukat a kisgyermeknevel6 és az 6vodapedagdgus iranyitasaval gyermekek nevelésében,
gondozasaban val6 részvétel, a bolcsdde €s az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan
tartasa.

Pedagogiai asszisztens:

Az 6vodapedagogus iranyitasa mellett segiti a csoportban folyd munkat, valamint az igazgatd
altal rabizott feladatokat elvégzi.

8.2. Az intézményvezetés
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevd joggal rendelkezik.
8.2.1. Allandé tagjai:

o 1gazgato

o igazgatohelyettes

o telephely felelds (Facankert)

o kozalkalmazotti képviseld

o szakmai vezeto (bolcsode)
A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a szlikségleteknek megfeleld.

8.2.2. A kapcsolattartas rendje

o Azigazgatd és a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.
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o A vezetdséget havonta egyszer Ossze kell hivni. Az 0Osszehivasrdl az igazgatd
gondoskodik. Az iilésekre a targyalt napirend fliggvényében meg kell hivni: a sziil6i
szervezet (k6zosség) képviselojét.

8.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

o az alkalmazotti kdzosség,

o anevelotestiilet,

o apedagogiai asszisztens,

o aneveldmunkat kozvetleniil segitd dolgozok kozossége
o bolesddei alkalmazottak

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével — az igazgato fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o nevelési — alkalmazotti értekezlet,
o rendszeres megbeszélések, forumok,
o ko6z0s programok, linnepek.

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevelbtestiileti —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és a
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

8.3.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott a
tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Munka Torvénykonyve és a
Ko6zalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szolo munkakori
leirasok szabalyozzak. (Isd. Mellékletek)

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét, azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot, meghivast kap.
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Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasnak visszavondsaval kapcsolatosan. a
jogszabalyokban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé pedagogusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd pedagogiai asszisztens €s a dajkak
egylittmiikodését.

8.3.2. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a Koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben, ami
intézmény legfontosabb tanicskozd és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagogusa.

Pedagogusok f6 feladata:
Koznevelési torvény 62. §

o Az O6vodai nevelés keretében a gyermekekkel valdo pedagogiai céli kozvetlen
foglalkozas, az ONOAP ¢s a helyi Pedagdgiai Program szellemében.

o A r4juk bizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az egyéni képességek
figyelembevételével: integralas, tehetséggondozas, differencidlas. Testi és lelki
egeszseégiik fejlesztése, megdvasa, munka €s balesetvédelmi eldirasok betartasa.

o A helyi Pedago6giai Programban ¢és a munkatervben szereplé rendezvények,
tevékenységek megszervezése, azokon aktiv részvétel.

o Mind a gyermekek, mind a munkatarsak, mind a sziildk tekintetében kozosségi
egyiittmiikodés magatartas szabalyainak megtartasa.

Részletes feladataikat a munkakori leiras hatarozza meg.
A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt.70. §
hatarozza meg.
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A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az SZMSZ-ben
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint e torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
A neveldtestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

i) a tanulok fegyelmi ligyeiben,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.
A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

o Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
igyekben.

(4)= A kozds igazgatast koznevelési intézményben és az altalanos miivel6dési kozpontban
azokban az iigyekben, amelyek—

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellaté — intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellato — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben
foglalkoztatott —a 4. § 20. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbol és az intézmény igazgat6jabol

allo neveldtestiilet jar el.
A neveldétestiilet véleményét ki kell kérni:

o apedagogusok kiillon megbizdsainak elosztdsa soran,

o az igazgatohelyettes, telephely felelds, szakmai vezeté megbizasa illetve a megbizas
visszavonasa elott,

o munkakozosség-vezetd megbizaskor,

o pedagdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,
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o a Nevelési Tanacsadd vagy a Szakértdi Bizottsdg megkeresése a hetedikéletévét
betoltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges engedély megadasa
eseteén.

A nevelotestiilet értekezletei:

a nevelOtestiilet feladatainak ellatasa, szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint iitemezett
nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valdsul meg. A
nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal
az intézmény igazgatdja hivja Ossze.

A nevelési év tervezett nevelétestiileti értekezletei:
o tanévnyitd,
o szakmai tréning,
o feélévi értekezlet,
o tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili neveléstestiileti értekezlet kell tartani, ha:
o Az igazgatd Osszehivja, s hdrom nappal el6bb torténd kihirdetésérdl intézkedik.

o A nevelGtestiilet kéri, a pedagogusok egyharmadanak aldirasaval, valamit az ok
megjeldlésével. Az értekezletet nevelési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil 6ssze kell hivni.

o A sziili szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelOtestiilet
elfogadta.

A nevelotestiileti  értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A nevelétestiileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A nevelbtestiilet irasos el6terjesztés
alapjan targyalja:

o a helyi Pedagogiai Program,

o SZMSZ, hazirend,

o éves munkaterv,

o az intézményli munkdra irdnyuld atfogd elemzés, beszdmolo elkészitésével
(elfogadasaval) kapcsolatos napirendi pontokat és az el6terjesztés irasos anyagat az

igazgatd a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a
neveldtestiilet tagjainak,

o jogszabalyokban meghatarozott mas ligyekben.
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A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes
latja el.

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait — kivéve jogszabalyokban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszer(i szotobbséggel hozhato dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet
dontéseit hatdrozati forméaban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti értekezletrdl tartalmi, lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvet kell
késziteni. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo
tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet. A
jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.

A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletrél késziilt jegyz6konyv tartalmazza:

o a helye, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, az értekezletvezetd, a
jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét,

o ajelenlévok szamat,

o azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
o ameghivottak nevét,

o ajelenlévok hozzaszolasat,

o amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
o a hatarozat elfogadasanak szavazati aranyat.

Az igazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkivilli neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatdrozatképesség
eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel,
amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A nevelbtestiilet véleményét irasba foglalja.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyokban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza at.
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8.3.3. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége
Dajkak:

Felettiik az altalanos munkaltatdoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgato.

Munkgjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett szervezi és
végzi.

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében.

Részletes feladataikat a munkakori leiras hatarozza meg. (1d.melléklet)

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten torténik.

Pedagogiai asszisztens:

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munk4jat az igazgatd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.

Felel6ssége: kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.
Részletes feladatait a munkakdori leirds tartalmazza. (1d.melléklet)
8.3.4. Gyermekvédelmi felelds
Feladata:
o Koordindlja a pedagégusok prevencios munkajat.

o Elkésziti az intézmény gyermekvédelmi programjat, amely alapjan tervezi, szervezi,
iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkéjat, feladatait.

o Segiti az igazgatd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységeét.

o Kapcsolatot tart a Csaladsegitd Szolgdlattal, Gyermekjoléti Kozponttal és a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo intézményekkel.

A sziil0ket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint
arrol, hogy hol, milyen idépontban keresheto fel.
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Részletes feladatait az adott megbizott munkakori leirasa tartalmazza. (1d.6vondi
munkakori leiras)

8.4. Az igazgat6 és az dvodai sziil6i szervezet (SZMK) kozotti kapcsolattartas rendje

Tagjai: az ellatasban részesiilé gyermek sziilei vagy mas térvényes képviseloi, illetve a fiatal
felnéttek képviseldi, az intézmény dolgozdinak képviseldje, az intézményt fenntartd
képviseldje.

Az 6vodai csoportokban sziilok képviseletét a sziiloi szervezet latja el

Az intézmény a sziiléi szervezetét a gyermekcsoportokban megvalasztott sziiloi
munkakozosségi tagok, képviselok kozossége alkotja. A kapcsolattartas rendjét az altaluk
megalkotott és az intézmény vezetése altal is elfogadott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
tartalmazza.

A szilok az Nemzeti koznevelési torvényben meghatdrozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i
szervezet sajat SZMSZ-ér6l, ligyrendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje:

Az dvodai szintli sziil6i szervezet vezet6jével az igazgatd, a csoportszintii iigyekben a csoport
szlil6i szervezetének képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az Ovodapedagogus
kompetenciajat meghaladd tigyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot. A sziilok
észrevételeiket, javaslataikat szoban, vagy irasban el6szor a csoportban dolgozd
6vodapedagogusokkal egyeztetik. Ezt kovetéen fordulhatnak az intézmény igazgatdjahoz, aki
az irasban benyujtott panaszokra, észrevételekre 15 napon beliil irdsban vélaszol.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
eloterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az
igazgato gondoskodik.

A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elnokét legaldbb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok:

Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziilé1 szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor,

a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

a vezetok intézményben valo benntartézkodasa,

belépés ¢és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem &llnak jogviszonyban az
ovodaval,

o O O O
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a vezetdk ¢€s a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds maodja,

az linnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas,

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,

a hazirend elfogadasakor,

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

az intézmény ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

a hit és vallasoktatés helyének és idejének meghatarozasaban,

igazgat6i palyazatnal,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval,
igazgatojanak megbizdsaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A sziildi szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziiloi szervezet vezetéjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit a rendelkezésre all6 idén beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen:

o

O O O O O

O

o

személyes megbeszélés, tandcsadéds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol, egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositsa.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet szervezeti
¢és miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziild1 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabdly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
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9. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

9.1. Altalanos Iskola

Az intézmény igazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a korzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. /’KEREK VILAG” program szerint/

A kapcsolattartdas célja az iskoldba [ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti munkatervben
keriil meghatdrozasra.

Kapcsolattart6: az intézmény igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus.

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

A kapcsolat formaja:
o szobeli, irasbeli, elektronikus levél formdjaban tajékoztatas, egyeztetés,
kolesonos latogatas,
koz0s szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziildi értekezlet.
pedagdgusok szakmai programjai,
ovodasok iskolaval valo ismerkedése,
tinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvétel,
koz0s értekezletek,
volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat,
kozos gyermekeldadasok,
kornyezetvédelmi vildgnapok rendezvényein részvétel.

O O O O O O O 0O O

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informaciodit a sziilok felé tovabbitja.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiligyl felligyeletére vonatkozo feladatellatds alapja a
fenntarto ¢s az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az igazgato.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgélatokra valo eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb
egészségiigyi feladatokat az intézmény igazgatojaval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve
végzi a preventiv munkat.
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A védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet szabalyozza.

Segiti az 6voda pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, és a
gyermekeket veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését.

A Kkapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzgs.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
9.3. Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal kapcsolat
Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja, és az adott nevelési évben érintett 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben, szakvélemény kérése, a gyermek
fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiiggd az iskolai alkalmassag,
felkésziiltség megallapitasira, a gyermekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére,
foglalkozasara.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel, telefonalas.

A kapcsolattartas formdja elsdsorban eseti. Az igazgatd, konzultacios kapcsolatot tarthat a
Nevelési Tanacsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

2022. szeptemberétdl az SNI-s gyermekek ellatasat a fenntartonak kell biztositani, szerz6dést
kotve a szakszolgalat munkatarsaval.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve az o6vodapedagodgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

9.4. Logopédus és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az igazgatd, ¢és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat az 6voda logopédusa megbizasi szerzddéssel
biztositja, a fenntarto altal megallapitott oraszamban. (Amennyiben SNLs ellatas sziikséges,

gy azt az Onkormanyzat megbizasi szerzédés keretében foglalkoztatott logopédussal latja el.)

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informécio atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év elején — végén.

9.5. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esé¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.
o A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az dvoda a beavatkozasat sziikségesnek latja,
o Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikkség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen.
o Esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére.
Ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara.
o Kapcsolatfelvétel, ha a gyermek indokolatlanul hidnyzik, vagy igazolatlan
hianyzasanak szdma eléri és meghaladja a 10 napot.
o A sziildk tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

O

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

9.6. Fenntart6
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

o az intézmény mikodésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,

o az intézmény személyi és targyi koltségvetésének, fejlesztésének — feljitasdnak
tervezése, megallapitasa, modositasa, végrehajtésa,
az intézmény heti €s nyari nyitvatartasi idejének megallapitasa,
az intézménybe torténd jelentkezés idejének meghatarozasa,
az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
az intézmény szakmai munk4janak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,
az étkezési — téritési dijak megallapitasa, befizetés szabdlyainak megallapitasa,
szocialis alapon adhato kedvezmények elbiralésa,
gyermekvédelemmel, gyermekbalesetekkel kapcsolatos dokumentaciok, intézkedések,
o linnepek, megemlékezések, hagyomanyapolas.

O O O O O O O O

O

A kapcsolattartas formai: szobeli tajékoztatas, beszamolok, jelentések, egyeztetd targyalasok,
értekezleten valo részvétel, a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa, specialis
informécid szolgéltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai munkajahoz

45



BogyiszIdi Kistarisznya Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Mkddési Szabalyzat

kapcsolodoan, statisztikai adatszolgaltatas, az intézmény miikodésének €s tartalmi munkajanak
értékelése, elektronikus levelezés.

Gyakorisag: ¢ves munkaterv, éves beszamolo .
9.7. Miivelodési haz, gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézménye, szolgaltatok
Kapcsolattarté: igazgatd, és az adott évre megbizott 6vodapedagdgus.

A Kkapcsolattartas tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eldadasok szervezése,
lebonyolitésa.

A Kkapcsolattartas formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Formai:

o szobeli, irdsbeli tajékoztatas,
gyermek eldadasok kozos szervezése,
gyermeknap szervezésében vald kdzremiikodés,
hagyomanydapolas: linnepségeken, rendezvényeken valo részvétel,
konyvtarlatogatas.

0O O O O

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

9.8. Egyhazak és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldjével az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § (8) foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyqjtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz €s sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatds idejének és
helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziilo1 szervezet véleményét.

9.9. Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattarto: igazgatod

A kapcsolat tartalma: Az igazgatdo kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.
o A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
o Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.
o Szaktanacsado, PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

46



BogyiszIdi Kistarisznya Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Mkddési Szabalyzat

9.10. Kiils6 kapcsolattartis a Nemzetiségi Onkormanyzattal

Kapcsolattartd: igazgato
Gyakorisaga: az adott nevelési évre szo0ld6 munkatervben meghatarozva, a szervezet
véleményének kikérésével.

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

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idotartamra, amely:
o A gyermek erkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovononek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges.
o A gyermek tavozasakor: a gyermek &vonotol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
tgyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tart6zkodhat az intézményben
o agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
o valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az igazgatotdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lchet az intézményben tartozkodni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezdk szerint torténhet:
o Az intézménybe érkezot fogadd alkalmazott az illetdt az igazgato irodajaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
o A pedagogiai asszisztens a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket az igazgatonak jelenti be.
o A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
o Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai:
o Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
o Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezeti engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
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Az igazgaté engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat:
o jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
o linnepkorokhoz kotodo gyermekkonyv terjesztésekor,
o az intézmény dologi beszerzéseihez kotdd6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...),
o A benntartézkodas az igazgato altal jel6lt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfelel6 informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi iigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

11. Az intézményben folytathato reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o A megengedett jellegti reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy
az igazgatdhelyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai:

A hirdet6tablara csak az igazgato altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilé1, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra az igazgatd engedélye
nélkdil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

12. Az intézmény dokumentumai

12.1. Az intézmény altal készitett, az 6voda miikodését meghatirozé dokumentumok

o Eves munkaterv: meghatarozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét.
Elkésziti: az igazgatd, €s a nevelOtestiilet. A sziild1i kozdsség €és a fenntartd
véleményének kikérésével.

o SZMSZ: meghatdrozza az intézményi miikodés szabélyait, valamint belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket rogziti jogszabaly eldirasai alapjan.
Elkésziti: az igazgato, és a neveldtestiilet, véleményezi a sziildi k6zosség, jovahagyja
a fenntarto.

o Hazirend: a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasdval, a gyermekek 6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket rogziti.
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Elkésziti: az igazgato, elfogadja a nevel6testiilet, véleményezi a sziil6i kdzosség. A
hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6d egyetértése sziikséges.

o Pedagégiai Program: az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja alapjan készitett
helyi Pedagogiai Program, amely meghatarozza az dvodai nevelés alapelveit, értékeit,
célkitlizéseit, a nevelési feladatokat, tevékenységeket.

Elkésziti, az igazgatd, és a neveldtestiilet, jovahagyja a fenntarto.

o Panaszkezelési Szabalyzat: Az intézmény a panaszokat a mindenkori Panaszkezelési
Szabalyzatban  leirtak  szerint  kezeli  (2023. évi  XXV.  tdrvény)

12.2. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, elhelyezése

A felsorolt mikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgato feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

o fenntarto,

o kozségi honlap

o az igazgatodi iroda,

o KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol:

A szildk barmely sziildi értekezleten t4jékoztatast kérhetnek az  igazgatotol,
igazgatohelyettestdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

o A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az igazgatonak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés alapjan kertil
meghatarozasra.

o Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthato az igazgatok cimezve, aki
az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a hazirendrol:

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hazirendrol.

Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a hazirend fénymasolt
példanyait - a sziild altal torténd alairdsaval - atadjuk. A hazirend és az éves munkaterv,
kiilondsen ennek - esemény naptara - elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban is.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:
A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
Intézményiink alapdokumentumai a kozségi honlapon szerepelnek.

12.3. Iratkezelés és iigyintézés szabalyai

A nevelési intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratok kezelésének részlete
rendje az iratkezelési szabalyzatban rogzitett.

Iratkezelés fobb szabalyai:

o Az intézménybe érkezett, vagy ott keletkezett iratokat iktatni kell.

o A személyesen benyujtott iratok atvételét alairassal, datummal igazolni kell.

o Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6lo6 leveleket, iratokat, tovabba
a K.T., szakszervezet, SZMK, és tovabbi hivatalos iratokat, amelynek a felbontasi jogat
az igazgat6 fenntartotta maganak.

o Az intézmény altal kiadott iratoknak tartalmazni kell az intézmény nevét, cimét, OM
nevét, beosztasat az intézmény kdrpecsétjével ellatva.

o Amennyiben az iigy jelleg megengedi elektronikus levélben is intézhetd a tdjékoztatas,
de tligyirat esetében az elektronikus levelet nyomtatas utan aldirdssal, pecséttel
hitelesiteni és iktatni kell.

12.4. Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

o felvételi - eldjegyzési naplo,

o felvételi — mulasztasi naplo,

o ovodai csoportnaplo,

o oOvodai torzskonyv,

o O6vodai szakvélemény,
Ezen nyomtatvanyokat az 6voda nevével, OM azonositdjaval, nevelési év megjeldlésével, az
igazgato alairasaval és bélyegzdvel kell ellatni.

Bolcsdde:

o Felvételi naplo (€s eldjegyzés)
mulasztasi - igénybevételi naplo
bolcsddei csoportnaplo
bolesddei torzskonyv
helyettesitési naplod
csaladi flizet

O O O O O
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13. A gyermekek adatainak kezelése

Az intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

o Gyermek neve, sziiletési helye ¢s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének —
tartdzkodasi helynek cime, TAJ szdma, oktatdsi azonositd szdma, nem magyar
allampolgarsag esetén, Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime, tartézkodasi
okirat szdma.

o Sziilo, torvényes képviseld neve, lako-tartdzkodasi hely cime, telefonszéma.

o Gyermek fejlodésével kapcsolatos adatok.

Az intézmény az alabbi iratokon kezeli a gyermekek személyes adatait:

ovodai/bolcsddei jogviszony létesitésével, sziineteltetésével, megsziinésével,

gyermek jelenlétével, mulasztasaval,

gyermekek étkeztetésével,

gyermek balesetek vezetésével,

BTM ¢és SNI gyermekek fejlesztésével, fejlodésével,

DIFER méréssel,

gyermekek oktatdsi azonositd igénylésével és jogviszony létesitésével kapcsolatos
nyomtatvanyokon.

O O O O O O O

Adatok tovabbitasanak lehetdségei:

o A gyermekek személyes ¢€s statisztikai adatait az Oktatasi Hivatalnak.

o A gyermekek atvétellel kapcsolatos személyes adatait a két 6voda kozott.

o SNl illetve BTM nehézségekkel kiizdd gyermekek erre vonatkoz6 adatait a Pedagogiai
Szakszolgélat intézményei és az 6voda kozott.

o A gyermek fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség elérésével
kapcsolatos adatait a sziil0knek, Pedagogiai Szakszolgalat intézményeinek, valamint az
iskolanak.

o Ovodai szakvéleményt jegyz6nek, iskolanak, sziilének.

o A gyermekek egészségiigyi vizsgalataval kapcsolatos adatokat a gyermekorvosnak,
fogorvosnak, védondnek.

o A hatranyos helyzetli, illetve veszélyeztetett gyermekek adatait a gyermekvédelmi
feleldsnek, Csaladsegitd-gyermekjoléti Szolgalatnak, Gyamhatosagnak, jegyzonek.

Titoktartasi kotelezettség:

A pedagogusokat, nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottakat, tovabba akik
kozremiikddnek a gyermekek feliigyeletében és ellatasaban titoktartasi kotelezettség terheli.
E kotelezettség a foglalkozasi jogviszony megsziinése utdn is fenn all.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymads kozti, nevelési
értekezleten, illetve megbeszéléseken torténd, a gyermek fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésekre.
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14. Kozzétételi lista

14.1. A nevelési-oktatasi intézmények kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,

a beiratkozasra meghatéarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

o koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is

o a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevoszEk ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések nyilvanos
megallapitasait,

o a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,

o a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

o a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, a hazirendet és a Pedagogiai Programot
tartalmazza.

O

14.2. Az dvoda kozzétételi lista tartalmazza

az 6vodapedagodgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkéak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

O O O O

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja:

Az igazgat6 az adatokat oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktdber 15.-ig tovabbitja a KIR
részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyjt
be a Hivatal fel¢, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan
1s megjelentethesse. Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az
OSAP - jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista
kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgato

A pedagobgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a
szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas elotti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.
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Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a nevel6 munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: igazgato

Iddépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziiléi értekezlete.

15. Lobogozas szabalyai

,»A nemzeti lobogot allandodan kittizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.

A zasz16 allando mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

16. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

o azintézmény igazgatodja,

o azigazgatohelyettese.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

o a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozod jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden,

o a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennéllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltér6en nem rendelkezik 2 évenként (junius 30-ig) koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat érzésért felelos személy:
Az igazgato esetében a fenntartd, az igazgatOhelyettes esetében pedig a munkaltatdi jogkort
gyakorolja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasarol a munkaltatd gondoskodik.

o A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felel6s (az egyéb iratoktol elkiilonitetten) kezeli.

o A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalo feliilleten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol all./

53




BogyiszIdi Kistarisznya Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Mkddési Szabalyzat

o A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

o A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

17. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magéncélra. Az arra rendszeresitett fiizetben minden
dolgozo koteles rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, idopontjat, targyat. A pedagogus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

18. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tar nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgato a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg, és
azt a szllok és az alkalmazotti kdzosség tudomasara hozza értesités formajaban.

Az intézmény mitkddési rendjére vonatkozo szabalyozast az intézmény Hazirendje tartalmazza:
az intézmény helyiségeinek hasznélatara, a gyermekek kiséretére, az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohanyzas szabdalyaira vonatkozo eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, ezt az igazgatotol irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak
megjeldlésével.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi 1don kiviili hasznélatat indokolt esetben az igazgato
irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idoponttol az engedélyezett helyiséghasznalat
esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd személyt. Az intézmény helyiségeit
csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az intézményben csak érvényes
egeszseégligyl kiskonyvvel rendelkezd munkavéllaloé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartozkodé minden személy koteles:
o A koz6s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

Az intézmény rendjét €s tisztasagat megorizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédd tarsadalmi szervezet nem

muikodhet!

O O O O O O
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19. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h/ pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. térvény
az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

o kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvadnos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdek adat) igénylésénél, tovabba,

o az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalméat az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz0616 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.
Ennek értelmében kozérdekii adat:

o az éallami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢éb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaci6 vagy
ismeret,

Igy kiilonosen:

o a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint,

o agazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomésara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat €s iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.
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20. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az eljaras rendet az intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza, amely Magyar Nemzeti
Levéltar Tolna Megyei Levéltari egyetértésével 2023.01.01. napjatol hatalyos.

22. Z.aro rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az 6vodai sziil6i
szervezet véleményezésével €s a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé és hatarozatlan
1dore szol.

A korabbi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti jelen SZMSZ elfogadasa napjan.
A hatélyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel és hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében

intézkedhet.

AZ SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket a jovahagyast kovetd elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatni kell.

Modositasara akkor kertiil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A szabalyzat melléklete: Diabéteszes eljarasrend, Munkakdri leirasok

Bogyiszlo, 2023.09.01.

P.H.
Németh Katalin
igazgato
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MELLEKLETEK:

Diabéteszes gyerekek ellatasa 6vodaban, iskolaban — Eljarasrend

Milyen problémék fordulhatnak eld:

. * A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e 0sszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4
mmol/l alatti) vagy til magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak
szerint kell eljarni.

* Leesik a vércukor — hipoglikémia o Tiinetek: sdpadtsag, remegés, izzadas, éhségérzet,
gyengeség, faradtsag, koncentrald képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart
viselkedés

0 < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodd szénhidratot

ovodas: 1 dl tej, fél dl gytimolcsleé,

kis iskolas (alsés) vagy id6sebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gytimdlcslé

vagy 1-2 szdldcukor tabletta

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

. o Ennek legegyszeriibb megoldasa egy kdnnyen hozzaférhetd helyen tarolt
,,Stirgdsségi csomag”- hipds csomag, mely tartalmazza a sziild altal sszedllitott, a diabéteszes
gyermek szamadra bevalt, a hipoglikémia elhéritasara szolgalo termékeket.

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

. o Ha sulyos, eszméletvesztéssel jarod hipoglikémia Iép fel, be kell adni a Glucagon
injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-
ot. Amint a gyerek magéahoz tér, el0sz0r gyorsan, majd lassan felszivodd szénhidratot kell
adni neki.

. o Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar-product-

information_hu.pdf

. o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!
. o A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jarod hipoglikémia esetén értesiteni
kell.
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. o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

» Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor o Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés,
faradtsag, bagyadtsag

o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bo
folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcio)
adasarol.

o Inzulinpumpas gyereknél a korrekcidéra nem reagald magas vércukor kaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység
inzulint beadni, sziil6vel egyeztetve.

. * A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a szliloket azonnal értesiteni kell.
A masodik hanyas utan a gyereket korhdzba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket
mentdvel kell korhazba vitetni.

. * A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A

lazat azonban addig is csillapitani kell.
e Testnevelési ora eldtt: o ha a vércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitds megkezdhetd

o0 ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgést addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz

o ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozésat végzo szakemberek és a csaladokat 6sszefogd
alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdégusok munkajat.
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Munkakori szerzodés mintak:

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév Bogyiszl6i Kistarisznya Ovoda és Mini Bolcséde
7132 Bogyiszlé, Petéfi u. 16.
Tel: 06-74-440-774 E-mail: ovoda@bogyiszlo.hu
OM: 202193
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolas
Oktatasi azonositdja
Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cel Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

- A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az

o6vodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes

igazgatd

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést az igazgatd rendeli el (30 napon thl) irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Bogyiszl6i Kistarisznya Ovoda és Mini Bélesdde —

7132. Bogyiszlo, Pet6fi u. 16.
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(helyettesités esetén: Facankert, Arpad utca 34.)

Heti munkaidd 40 o6ra

Munkaidd - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval valo

egyeztetés szerint.

- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki, a
fennmarado id6ben intézményi ligyeletre beoszthato.

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
1.
KOVETEMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Erettségi, 0j alkalmazas esetén pedagdgiai asszisztensi végzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belso szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata
Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség
tulajdonsagok

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és heti rendjéhez igazodva, kozvetlen felettese hatarozza meg.

@)
@)

o

o

A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 61t6zékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az
igazgatonak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak az intézményben 1évo igazgatd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

@)
@)
@)

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellataséra, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

Foglalkozasokon az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
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eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelel6en tudjanak dolgozni.

o Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerti hasznélatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

o Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

o Az udvari levegoztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

o Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagogus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok elOkészitésében,
levezetésében.

o Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

o Kisebb baleset esetén elsésegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy igazgatot.

o Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai program).

o Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelgsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjardl a sziiléknek tdjékoztatist nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:
Felelés az intézményben 1év0 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak dontése utan
intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait az igazgatd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a szilikséges mértékben — az igazgatonak vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.
Az intézmény belso ¢életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka
Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, az igazgatdi utasitdsok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal, az
ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény
gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik. A telephely
intézménnyel, a sziil6kkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakériilmények

Munkéjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi.

Munkaszobaja a nevel6i szoba, ahol irdasztala, szekrénye van. Munkdjadhoz telefon,
szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- igazgato valasztasnal.

Dontésre jogosult:
- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztisa témakorben.
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
o igazgato és helyettese,
o kiilsé szakértd egyeztetett iddpontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakdri leiras 2023. szeptember 01-t61 1ép életbe.
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A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: oo

igazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

| G

(munkavallalo)
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Munkaltatd neve:

BOGYISZLOI KISTARISZNYA OVODA ES MINI
BOLCSODE

Székhelye:

7132 Bogyiszlo, Petofi u. 16.

Munkavégzés helye:

7132 Bogyiszlo, Petéfi u. 16.

Munkaltatéi jogkor
gyakorlgja:

Igazgat6

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Oktatasi azonositdja:

MUNKAKOR

Megnevezése:

OVODAPEDAGOGUS

Kinevezdje:

Igazgato

A kinevezés idOtartama:

Hatarozatlan idére.

FEOR szama:

2432

Munkaideje:

Kotott munkaideje: 32 ora (gyermekekkel toltott 1d6)

Fennmarad6 munkaido heti 8 6ra (adminisztracio, szervezés,
helyettesités)

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés helye:

Bogyiszl6i Kistarisznya Ovoda és Mini Bélesdde -
7132 Bogyiszl6, Pet6fi u. 16.

(helyettesités esetén: Facankert, Arpad utca 34., BogyiszI0,
Kossuth utca 18.)
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A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyermekek
testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Munkavégzéshez
szlikséges (végzettséget,

Fdiskolai 6vondi diploma,

IKT-eszkdzok hozzaértd hasznalata.

ismeretet, egyéb): Neveldi alkalmassag, kiillonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves-nyilt személyiség, jo szervezokészség.

Feladatai, fébb 1. Pedagogiai, kotelez6 oraszamon beliil heti 32 6raban.
tevék égeinek . . .. . )
eve en,y segeine 2. Taniigy-igazgatasi, adminisztracid a heti 4 6ran beliil.
felsorolasa:
3. Altalanos szabalyok, elvarasok.
1. Pedagdgiai:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
(ONAP) szerint 6nalloan és felelosséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt.62. §-a alapjan:

Neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodéséért,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobdban ¢és a kozOs helyiségekben az Ovoda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez
gondoskodjon biztonsagos kiilsd helyszinekrdl, kiséretrdl.

Szervezze meg €s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d6, eszkdz). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmikodjon a gyodgypedagogussal,
fejlesztopedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvaldsitasukat.

Elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s  megbecsiilésére, egyilittmikdodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirdsok betartdsdval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és
elharitasaval, a szlil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
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Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
ismerje, ¢és haszndlja az informacids és kommunikécios technologiak (IKT) adta
lehetdségeket.

Neveld-oktaté munkajat az 6voda sajat pedagogiai programban meghatarozottak szerint,
a gyermekcsoportokhoz és azok életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg, és
iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err6l az egyéni fejlodési naploban irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl
valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit szlikség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kitelezettségeket, melyeket az
ide vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott modon ¢€s iddben tegyen eleget a tanfeliigyeleti eljaras
ra vonatkoz6 eldirasainak.

Gyakorolja a reélis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztdban az 6vodai 8 kompetencia
jelentoségével.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyi pedagogiai program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositdsat magara nézve kotelezonek tekinti.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezo tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplét: heti rend,
napirend, csoportos szokdsrend, nevelési terv (éves), kétszer féléves értékelés, heti
iitemtervek — foglalkozasok tagolasaban.

Nyomon koveti a gyermekek hianyzéasat, naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi
naplot.

Evente legaldbb kétszer kitolti a ,,Fejlettségméré lapokat”, mely a gyermek aktuélis
fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irasban a sziilok részére

Sziil6i értekezletet, nyilt napot, fogadoorat, jatszonapot szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremiikddik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelGtars, szild, igazgato,
fejlesztopedagogus, logopédus, gyermekorvos, stb.) szakvéleményt ad a tankdoteles
gyermekekrol.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésben,
feltarasdban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaideje (32 6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen,
teljes ovodai életet magdaban foglalo foglalkozasokra kell forditani.

Beszadmolasi kotelezettsége van, évente irdsban. A munkaidé fennmarado részében,
legfeljebb heti 4 6raban /326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szerint/ a nevelést
elokeszito (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralds, anyaggytijtés, eszkozkészités),
azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok (sziiloi értekezlet, fogaddora, bemutatod
foglalkozasok tartdsa, kiranduldsokra, 6vodai iinnepségek szervezése, lebonyolitasa,
stb.) elvégzése tartdzik. A neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
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segitése, munkacsoportokban valo kozremiikodes, tovabbképzésen valo megjelenés. A
felettese altal eseti helyettesités rendelheto el. az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelbtestiilet tagjai kozott az igazgato feladata.

3. Altalanos szabalyok:

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak az igazgato,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Reggel és délutan tigyelet beosztasara az 6vodapedagdgus (a heti munkarend szerint)
beoszthatd. A tovabbi idOpontban 7.30 6ratol délutan 16.00 6rdig mindenki a sajat
csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Dajkéra, illetve mas 18 évesnél
idésebb személyre bizni Oket csak révid iddére, indokolt esetben, az igazgatod
engedélyével lehet.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen novendék, sziild ilyen esetben
nem vonhato feleldsségre!

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont, maganiigyben a valtotars beérkezését
kovetden, roviden, a nevelomunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfeleléen tilosa
dohanyzas.

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hianyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyezetett
(kivéve a rendkiviili eseteket). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara
van lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan. Varatlan
tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az
igazgatonak.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint
a munkafegyelem valamint a k6zdsségi egylittmiikodés
normait.

A humanista pedagdgiai elveivel ellentétes bilintetést nem

Elvarhaté magatartasi alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald
kovetelmények: eltavolitas, alvasra vagy ételfogyasztasra valo kényszerités).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Pedagbgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatdsag, tirelem.
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kulturélt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszéd kultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Hivatalbol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

,»A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — 120 oras
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintetheté annak a
pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya,
aki a tovabbképzésen 6nhibajabol nem vesz részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az elsO tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil
a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betdltotte az 55.
¢letévét, és aki pedagdgus szakvizsgat tett, a vizsgak letétele
utani 7 évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatbdl eggyel
alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a fokozatba
1épését koveto kilencedik tanév végéig onhibajabol nem teljesiti
a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi
kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjainak és a pedagdgusnak
torvény ¢€s jogszabalyok altal, valamint az 6vodai SZMSZ-ében
biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az
intézmény a pedagogiai programjanak szellemiségét figyelembe
véve megvalasztja a neveld-oktatd munkéjahoz a magfeleld
modszereket, eszkozoket.

Feleldssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokeért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és
munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
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KAPCSOLATOK:

Szervezeti és Mkddési Szabalyzat

Kozvetlen felettese:

Igazgato

A gyermekek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival.

Egyiittmiikodésre Kiilondsen a valtotarssal, a csoportjahoz beosztott pedagogiai

koteles: asszisztenssel, dajkaval és a fejlesztd pedagogussal. Tovabba a
sziilokkel €s mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartési Az igazgatoval, kozvetlen felettesével és a nevelGtestiilet

kotelezettsége: tagjaival. Az dvodai Sziildi Szervezettel.

Informacidszolgaltatasi
kotelezettség:

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran ligyelni kell arra, hogy
személyiségjogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot
helyettesiti:

Els6sorban a valtotarsa, illetve az igazgato altal kijelolt
ovodapedagogus.

A helyettesitést az igazgatd €s a helyettes osztja be.

O helyettesitheti:

Ovodapedagdgus térsait.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK
AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte

Targya Munkavallal6 alairdsa

Hatalyos: 2023. 09.01-t6l.
ZARO RENDELKEZES

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva,

a munkaltato fenntartja!

Bogyiszl6, 2023. 09. 01.
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P.H.

munkaltatéi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

munkavallalo
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Szervezeti és Mkddési Szabalyzat

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
.

MUNKALTATO
Neév Bogyiszl6i Kistarisznya Ovoda és Mini Bolcséde
7132 Bogyiszlé, Petéfi u. 16.
Tel: 06-74-440-774 E-mail: ovoda@bogyiszlo.hu
OM: 202193
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolas
Oktatasi azonositdja
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek
MUNKAKOR
Beosztésa OVODAI DAJKA
Ccél - A pedagodgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek

zavartalan ¢és  folyamatos ellatasa  érdekében

6vodapedagogusok munkajat.

segitse  az

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést az igazgato rendeli el (30 napon tal) irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Bogyiszl6i Kistarisznya Ovoda és Mini Bolcsdde -
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7132 Bogyiszlo, Petéfi u. 16.

(helyettesités esetén: Facankert, Arpad utca 34., Bogyiszld,
Kossuth utca 18.)

Heti munkaidd 40 ora
1.
KOVETEMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség,
dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabélyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes , . fh C (rlnes 4
tulajdonségok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
KOTELESSEGEK
o A munkafegyelem megtartasa, az igazgato utasitasa alapjan az 6voda nyitasa ¢és zarasa.
o Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete. A
kozosségi egyiittmiikodés formainak betartésa.
o A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
o Az dvoda zavartalan miikddésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

o

igazgato és helyettese,
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai
az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete:

o

o

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 61tozkddést, vetkdzést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokadsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.
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o

o

O

Szervezeti és Mkddési Szabalyzat

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkozben megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa:

@)
@)
@)

Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja az igazgato altal megjeldlt teriileten.
Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Eldkésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, €s alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, a
jatszohomokot felassa, fertdtleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.
Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

A Kkoronavirus jarvany idejére alkalmazott aktualis fertdtlenitési feladatokat
elvégzi.

Betartja az Intézkedési tervben megfogalmazott feladatokat.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

o

@)
@)
@)

A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

©)
@)
©)

o O O O

o O

(0]

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, nyari zaras
idején, fert6zd megbetegedés esetén.

Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
A tornaterem sziikség szerinti portalanitasa, fert6tlenitése hasznalat eldtt, utan.
Meghatérozott rend szerint (kéthetente) dgynemdit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Evente feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

Tartés 6vodapedagogus hianyzas esetén, illetve mas rendkiviili helyzetben,reggeli
gyiilekezdig, és délutan altatasi idoben , ellatja a gyermekek feliigyeletét.

A bolcsédei dajka tavolléte esetén helyettesiti 6t, és ellatja ottani feladatait

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kovetden sziikséges a jelenléti iv pontos
vezetése.

6:00-tol 14:00- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

O

Az ovoda udvaranak, és kozvetlen kornyezetének rendbetétele, (levélseprés, sziikség
esetén locsolas).
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O

Csoportszobak, iroda, és egyéb helyiségek szelldztetése.

Reggeli elkészitése és betalalasa

Elmosogatja a reggelizés edényeit.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- oOrakor
munkaidejét kezd6é dajkakolléga csoportjaban is besegit.

A sajat csoportjaban tartdézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyijtas a mosdd hasznalataban ¢és
az 0ltozkodésben.

A csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdok, 61tozok), valamint a személyhez
rendelt helyiségek /teriiletek sziikséges takaritasa és rendben tartasa.

A gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 61tozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felsoprése ¢és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése, a személyhez rendelt helyiségek takaritasa,
rendben tartésa.

9:00-17:00- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

o

O

o

@)
@)

9:00- oratol a sajat csoportjaban tartozkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozésaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytijtas a mosdd hasznalataban és
az 6ltozkodésben.

A csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a személyhez
rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartésa.

A gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felseprése és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

A helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

ébresztés, 0ltoztetés, fektetd agyak elpakolasa,

a csoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

tisztalkodasi teenddk segitése,

uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa,

uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa,

udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkodésben.
Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése.

Folyoso felmosésa (ez a feladat a délel6ttds miiszakban dolgozo6 dajka feladata)

AN N NN

Mindkét miiszakban dolgozo dajkak feladata:

0O O O O O

Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa s talalas.
Etelmintas edények elkészitése, naprakész feltoltése.
Mosogatasi feladatok ellatasa.

Szallitoedények eldkészitése.

Konyha és ebédld napi takaritasa.
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2023. szeptember 1-t61 1¢ép életbe.
A munkakoéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: ..o
igazgatd

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt: oo,

(munkavallalo)
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IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Munkaltatd neve:

BOGYISZLOI KISTARISZNYA OVODA

Székhelye:

7132 Bogyiszlo, Petofi u. 16.

Munkavégzés helye:

7132 Bogyiszlo, Petéfi u. 16.

Munkaltatéi jogkor
gyakorlgja:

Igazgato

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Oktatasi azonositdja:

MUNKAKOR

Megnevezése:

Igazgatohelyettes

Kinevezdje:

Az igazgat6 nevezi ki, a neveldtestiilet véleményét figyelembe
véve.

A kinevezés modja,

Megbizassal, 5 évre, illetve visszavonasig.

id6tartama:
FEOR szama: 1328
40 oOra / hét
Munkaideje:
Kotott munkaideje: 24 + 4 6ra / hét
Bogyiszl6i Kistarisznya Ovoda és Mini Bélcsde -
Munkavégzés helye: 7132 Bogyiszlo, Petofi u. 16.

(helyettesités esetén: Facankert, Arpad utca 34., BogyiszI0,
Kossuth utca 18.).
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Az igazgato tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az
intézmény mukodtetését €s az igazgatdé munkdjat. A

A munkakor célja: munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai,

taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez

Ovo6ndi diploma,

szakmai gyakorlat minimum 5 év,

sziikséges (végzettséget, | Szakvizsga,

ismeretet, egyéb):

IKT-eszk6z0k hozzaértd hasznalata

Feladatai, fébb Az igazgatd munkajanak segitése, helyettesitése az irasban
tevékenységeinek lefektetett munkamegosztés alapjan.
felsorolasa:

- kotelezo draszamon beliil (heti 24 6ra): sziikség esetén 6vondk
helyettesitése gyermekcsoportban, egyéni fejlesztés,
kirandulasok, sétak kisérése, stb.

- teljes munkaidd (heti 16 6rés) kitoltése alatt:

alapveto6 feladatai az alabbi: 1., 2., 3., 4. pontban
megfogalmazottak szerint.

1. Pedagégiai-szakmai:

Aktivan részt vesz az voda pedagogiai programjanak kialakitasaban, és eldsegiti annak
megvaldsuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 0j kollégdk szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyéni banasmod elvének érvényesiilését, segiti az igazgaté munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 0jitd szdndéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatdsat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 1s gondoskodik arr6l, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az igazgat6 tavollétében informalja a fenntartot.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Igazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
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Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.
Balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
hianyossagokat azonnal jelzi az igazgatonak.

Kozremiikddik a Sziiléi Szervezet kapcsolattartasaban.

3. Munkaltat6i-humanpolitikai feladatok:

Vezeti a munkaid6-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi €s ellendrzi a pedagogiai munkat segité munkatarsak napi munka;jat.
Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja az igazgatot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleldségét.

A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt kozérdekii pozitiv, illetve negativ
¢észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az igazgatdval torténd
egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése nevelbtestiileti dontésre.
Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, a kereset kiegészités elosztasara.

Segiti a palyakezdd, az 0j kolléga, illetve a kozdsségi szolgalatot teljesitd fiatalok
beilleszkedését. Fejlesztd team, €s a Gyakornoki team aktiv tagja.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartdsat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozoé torvényes feleldsségre vonasat.
Személyes példajaval tiamogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak megtartasat.
A Dbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez0 tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiillonb6z6 eszkozok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitadsokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hidnyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag
kikérése eldtt 15 nappal egyezetett (kivéve a rendkiviili
eseteket). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni,
atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Vératlan
tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaiddé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell az
igazgatonak.
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Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Igazgatohelyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerii
¢s torvényes mitkodéséért. Segiti és tdmogatja az igazgatd
munkajat, a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd
elvarasait fegyelembe véve. a munkamegosztés szerinti
feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a
kizarolagosan az igazgatd kompetencidjaba tartozo feladatokat
(pl.. munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany felosztas,
jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas, stb.).

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

A szakmai fejlodést segitd folyamatos dnképzés,
tovabbképzéseken valo részvétel, hétévenként 120 oraban.

Kozoktatasvezetdi szakvizsga megszerzése.

Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban.

Hataskore: Az igazgatd hosszan tart6 tavollétében teljes korii intézkedésre
jogosult.
: lan és a j ilyoknak megfeleld
Felelossége: A% oyoda’zavarta an és a jogszabalyoknak megfeleld
miikodtetése.
KAPCSOLATOK:

Kozvetlen felettese:

Az igazgatd

Kozvetlen beosztottjai:

Az igazgatot kivéve az dvoda valamennyi dolgozodja

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatdval
(szakmai, gazdasagi témakban). Indokolt esetben, az igazgatd
tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Belso: valamennyi pedagogussal €s a pedagogiai munkat segitd
alkalmazottakkal.

Kiilsé: Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, a helyi Altalanos
Iskolaval, a Szakértdi Bizottsdggal és a Nevelési Tanacsadoval,
Gyermekjoléti Szolgalattal.

Informécidszolgaltatasi
kotelezettség:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a
nevelotestiilet, és a fenntart6 felé.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran ligyelni kell arra, hogy
személyiségjogokat ne sértsen meg.

Tévolléte esetén 6t
helyettesiti:

Az igazgato, illetve az 6 tavollétében az intézményben
tartdzkodo legmagasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus.

O helyettesitheti:

Az igazgat6t, pedagogusokat.
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Hatélyos: 2023. 09. 01-t6l.
ZARO RENDELKEZES

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva,
a munkaltato fenntartja!

Bogyiszlo, 2023. 09. 01.
P.H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt tdrgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!

munkavallalo
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IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatd neve:

Bogyiszlé Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete

Székhelye: 7132 Bogyiszlo, Kossuth u. 28.
Munkavégzés helye: 7132 Bogyiszlo, Kossuth u. 28.
Munkaltatoi jogkor A ’mu.nkarlytatm Jogokat BOg?’lSZlO K?zseg anormanyze}tan?k
- Képviseld-testiilete, az egyéb munkaltatd jogokat Bogyiszld
gyakorlgja: . , .
Kozség polgarmestere gyakorolja.
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Oktatasi azonositdja:

MUNKAKOR
Megnevezése: Igazgatd, igazgatoi feladatok ellatasa
Megbizoja: Bogyiszlé Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

A megbizas modja,

Ot éves megbizas palydzat itjan

iddtartama:
FEOR szama: 1328
40 6ra / hét, napi 8 o6ra 7.30 — 15.30
Munkaideje:
1gazgato kotott munkaideje: 10 ora / hét
Munkavégzés helye: Az altala vezetett 6voda €s a telephely teljes teriilete — illetve az

igazgatodi iroda

A munkakor célja:

Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A
neveldémunka személyi, targyi €s szervezeti feltételeinek
biztositasa. Pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi-személyligyi, gazdasagi-adminisztrativ feladatok
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ellatasa, megszervezése, ellendrzése, értékelése. A torvényi
eléirasoknak megfeleld miikodés, miikodtetés biztositasa.

Munkavégzéshez
sziikséges (végzettséget,
ismeretet, egyéb

Féiskolai 6vodapedagdgusi diploma,
kozoktatési vezetd szakvizsga,

szakmai gyakorlat minimum 4 ¢év,

kikotés).
IKT-eszk6zok hozzaért hasznalata
Feladatai, fébb Igazgato tevékenységével felelds az intézmény szakszert és
tevékenységeinek torvényes mikodéséért.
felsorolasa:

Képviseli a gyermekek, a sziilok, munkatarsak €s a fenntarto
érdekeit.

Kozremikodik a fenntartdi dontések el6készitésében, és
végrehajtja a képvisel6testiilet és a polgarmester altal
meghatarozott feladatokat.

- kotelezo oraszamon beliil (heti 10 o6ra): sziikség esetén az
ovodapedagdgusok helyettesitése, délutani pihendiddben a
gyermekek nevelése, fejlesztése, kirandulasok, sétak kisérése,
stb.

- a fentmarad6 munkaido (heti 30 6ras) kitoltése alatt:

alapvet6 feladatai az alabbi: 1., 2., 3., 4. pontban
megfogalmazottak szerint.

1. Pedagégiai-szakmai:

Elékésziti az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasat. NevelOtestiileti dontésre
eloterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatasa utdn biztositja a sziiloi szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartoval — amennyiben plusz
anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellen6rzi a program megvalosulésat,
bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok ¢€s a tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.
Segitségével tdmogatja és ellendrzi az intézményi munkacsoportok, feleldsok ¢és az
onértékelési csoport munkajat.

Kialakitja az onértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodaban foly6 szakmai
munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz
fejlesztésére, tamogatja az innovaciot, a korszerti pedagogiai torekvéseket.

Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényldé gyermekek differencialt gondozasat, fejlesztését.
Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a
neveldtestiilettel.

Tamogatja és 0sztdnzi a pedagdgusok tervszerli €s folyamatos onképzését.
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El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasarol (neveldtestiilet, sziil6i
szervezet) €s egyetértéssel torténd elfogadasarol. Biztositja, hogy valamennyi sziilohoz
eljusson.

A nevelOtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az Ovodai csoportok
Osszetételét.

Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti- és napirendjét.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét. Felvételi €s el6jegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartét a gyermeklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Ellendrzi a haroméves kortol érvényes dvodakdtelezettség betartasat.

A mértéken feliili igazolatlan mulasztasokat jelenti a megfeleld szervek felé.
Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziildi és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informécidaramlast.

A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kéré csaladok szamat.
Mindezekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

Folyamatosan aktualizdlja és ellen6rzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.
Ellendrzi a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzéasokra vonatkozo teenddit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
id6pontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

3. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betoltetlen allasokra palyazatot hirdet,
és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyokban eldirt modon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatéi jogkort. Az OM altal mikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.
Vezeti a kdzalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre all6 adatokat és informaciokat
az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti és idoben kiadja a munkakori leirasokat.

Szabadsag nyilvantartast vezet.

A pedagdgusok munkéjanak ellendrzése soran értékelést készit, melyet a dolgozoval is
ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellenérzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabdlyok betartasat.
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— Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozéasara vonatkoz6 dontéseknél a jogszabaly altal

eldirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Szervezi az intézmény tigyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Elokésziti, és igény szerint aktualizalja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét,
vitara bocsatja €s elfogadtatja a neveldtestiilettel, illetve a Sziil6i szervezettel.

Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
sziiloket és a kdzalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Felelos az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, felel az azzal
Osszefliggd beszamolok, mérlegek valos tartalmaért.

Biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonb6z6 eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast,

fertdtlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.
— Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzes, érvényesités rendjét.

— Felel az atutalasi,

utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,

pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

— Ellenérzi a vagyon-, alloeszk6z-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

— Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

— Megallapitja a gyermekétkeztetésben résztvevo (bolesddés, dvodas, iskolas) gyermekek

személyi téritési dijat.

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hianyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag
kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili eseteket).
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel
esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Vératlan tdvolmaradast,
hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az
igazgatohelyettesnek.

Elvarhat6 magatartési
kovetelmények:

A helyi Pedagogus Etikai Kodexben megfogalmazottak szerint.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

A szakmai fejlodést segitd folyamatos dnképzés,
tovabbképzéseken valo részvétel, hétévenként 120 oraban.

Hataskore:

Az igazgat6 kizarolagos kompetencidja €s egyszemélyi
felelossége a gyermekfelvétel, a munkaviszony-1étesités,
megsziintetés, valamint az intézmény koltségvetésén beliili
gazdalkodas (pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-
felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas, stb.). Az
igazgatd dontése alapjan a fenti kompetencidk atruhdzhatok (de
ezt irdsban kell régziteni).
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Feleldssége:

Az intézmény zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld
miikodtetése.

KAPCSOLATOK:

Kozvetlen felettese:

Polgarmester

Kozvetlen beosztottjai:

Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozodja.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

1. Az igazgat6 feladatainak ellatdsa kozben kozvetlen
munkakapcsolatnak kell miikddnie az igazgatohelyettessel, és a
telephely feleldssel. A munka és felelosség megosztasrol a
helyettes részére kiilon munkakori leirasban kell rendelkezni.
Tovabba valamennyi pedagogussal €s a pedagogiai munkat
segitd alkalmazottakkal.

2. Az igazgatd szoros kapcsolatot tart fenn:

Intézmenyen beliil: a sziilokkel, munkacsoportokkal,
reszortfelelosokkel, onértékelési csoporttal, kozalkalmazotti
képviseldvel.

Intézményen kiviil: a fenntartd illetékes vezetdjével, esztalyéval;
bizottsagaival, altalanos iskolaval.

Informéci6 szolgaltatasi
kotelezettség:

Feladata az informacioaramlas biztositasa a szilok, a
neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH) a Pedagogiai oktatasi
Koézpontok (POK), a kdznevelési informacids rendszer (KIR) és
a fenntart6 felé.

Elkésziti, és évente frissiti a kozzétételi listat.
Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran ligyelni kell arra, hogy
személyiségjogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot
helyettesiti:

Az igazgatohelyettes, illetve az ¢ tavollétében az intézményben
tartozkodo legmagasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagogus.

O helyettesitheti:

Az igazgatohelyettest, a telephely feleldst, pedagdgusokat.

Hatalyos: 2023. 09. 01-t6l (amennyiben nincs valtozas 1 évig) 2027. 07. 31-ig.
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ZARO RENDELKEZES

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva,
a munkaltato fenntartja!

Bogyiszlo, 2023.09.01

P.H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban meg fogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

munkavallalo
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Bolcsodei dajka munkakori leiras

Intézmény neve: Bogyiszloi Kistarisznya Mini Bolcsdde

FEOR: 5221
Név:
Sziiletési hely, ido6:

Munkakor megnevezése:

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatod

A munkakor szakmai irdnyitdja: Igazgatd, Szakmai vezetd

A munkakor betoltéséhez eldirt legmagasabb iskolai végzettség: alapfokiu/kozépfoku iskolai
végzettség, bolcsddei dajka tanfolyam

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakor célja:

Az intézmény tisztantartdsa, a megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa, neveldndi
munka segitése.

Helyettesités rendje:

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- Ovodai dajka.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- nincsenek.
A munkahely megnevezése Bogyiszloi Kistarisznya Mini Bolcsdde
A munkaid6: heti 40 ora,

A munkateriilete a kovetkez0 helyiségekre terjed ki: bélcséde minden helyisége, udvara, talalo
konyha

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

- belsé kapcsolattartas: A munkakor kapcsolatot tart fenn az igazgatdval, illetve mas,
megegyez0 munkakor betdltdjével az ellatott munkakorrel kapcesolatban. A kapcsolattartas
modjai: felettes utasitasa, megbeszélés.

Feleldsségi kor:
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- a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kdzvetlen feleldsség terheli.

A bolcsodei dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeto, és a
kisgyermeknevelo iranyitasaval latja el.

1. Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a dajka

- részben 6nalldo munkaval latja el,

- részben igazgatd, valamint kisgyermekneveldi irdnymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

I1. Dajka felel6sség vallalasa

- Munkavégzése soran betartja a jogszabalyba €s az intézményi szabélyzatban foglaltakat.
- Alkalmassagi vizsgalatokon megjelenik.

- Hianyzasat illetve munkaba allasat idében jelzi az igazgatonak vagy a
kisgyermekneveldnek.

- A jelenléti ivet naprakészen vezeti.

- A rébizott gépeket, eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznalja.

- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

- Az épiiletbiztonsag érdekében zaras elott ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitotesteket €s a
vizcsapokat.

- Munkaéra alkalmas allapotban jelenik meg.
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II1. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva latja el.
Neveloi munkat segito feladatok:

- A kisgyermekneveld mellett, a napirendnek megfelelden részt vesz a gyermekcsoport életében
a neveldnd iranyitasaval.

- Sziikség szerint biztositja a kisgyermekek feliigyeletét a csoportszobaban és az udvaron
egyarant.

- Részt vesz a csoport életében a kisgyermekneveldk jelenlétében is.

- Biztositja a gyermekek étkezési feltételeit. Talalokocsira rakésziti, illetve elpakolja az
edényeket €s a textilidkat.

- Sziikség szerint segitséget nyujt a jatékok elpakolasaban.

- Részt vesz a kornyezet szEépitésében, rendezésében.

- A kisgyermekneveld irdnyitasaval segitséget nyujt a tervezett tevékenység eszkozeinek
eldkészitésében.

- Folyamatosan gondoskodik a gyermekek ivoviz ellatasarol.

- Aktivan részt vesz az linnepek csoport szintii lebonyolitdsaban.

Napi feladatok:
- Feladata a munkateriiletének, felmosasa. (A felmosas tisztitoszeres vizzel torténik.)

- Feladata a munkateriiletén taldlhat6 butorok, berendezések tisztantartasa, az ajtok, kilincsek
fertotlenitése, lemosasa.

-Feladata a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése,
valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhaté ndvények apoldsa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint
atiiltetése.

- Feladata a 1abtorldk, egyéb szOnyegek portalanitasa.

- Feladata a fiitési iddszakban a radiatorok portalanitasa, gondoskodik a parologtatok
feltoltéséral.

- Feladata az id¢jarasnak megfelelden az udvari jatékok eldkészitésérdl. Maszokak és a
cstiszdak szarazra torlése. Az udvari jatékok biztonsaganak leellendrzése, hiba észlelése
esetén azonnali jelzés az igazgato felé.

- Feladata, a rabizott gondozasi egységben, étkezések alatt elvégezni az esetleges takaritasi
feladatokat. (Kiborult ital feltorlése.)

- Feladata sziikség szerint ellatni a mosodai feladatokat.

- Feladata a csoport napirendjéhez igazodva, gondozési sorrendben eldkésziteni alvashoz az
agyakat.

- Feladata a talalo konyhan az élelmiszerek higiénés tarolasa, az ételek adagolasa. A HACCP
betartésa.
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- Feladata a talalo konyha tisztan tartasa, az edények étkezések utdni mosogatésa, a
mosogatogeép ki és bepakolasa.

- Feladata a bolcsddei textilidk napi mosasa (pelenka, eloke, asztalteritd, agyneml) vasalésa.

Idoszakonként jelentkez6 takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

- Havonta takaritja a villanykapcsolok és csatlakozok feliiletét.

- Kéthavonta kimossa a fliggénydket, teritdket, egyéb textiliakat.

- Kéthavonta, de a fiitési idészak megkezdése el6tt mindenképpen gondoskodik a fiitétestek
tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok mogotti szennyezodést
eltavolitja.

- Havonta elvégzi a nagytakaritasi feladatokat a csoportszobdban €s a hozza tartozé
helyiségekben.

- Kéthetente illetve szilikség szerint lecseréli a gyermek dgyhuzatot.

- Naponta elvégzi a bilik fert6tlenitését.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez (sziildcsoport beszélgetés, sziildi értekezlet, linnepek stb.)
kapcsolodoan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen
feladatokat, az igazgatd (szakmai vezetd), kiilon utasitasa nélkiil, 1atja el.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének -eredeti
visszaallitasaban.

IV. Egyéb feladatok

- Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségletét.

- Felelds a szaméara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé takaritoszeres
raktar zarasarol.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- €s balesetvédelmi szabalyokat.
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V. Bizalmas informaciok kezelése

- A gyermekekr6l, pedagogia vagy egyeb informaciot, a bolcsdde belso életérdl, gazdasagi és
egy¢eb helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

[N | SRR TRURRRPRRRRRR

igazgato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar
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Csecsemo- és kisgyermek nevel6/gondozé munkakori leiras

Mini bolcsode

FEOR szam: 2432

Munkavallal6 neve:

Sziiletési hely, 1d6:

A munkakor megnevezése: CsecsemoO- és kisgyermekneveld/gondozéd
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd
A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato

A munkakdr betoltéséhez eldirt legmagasabb iskolai végzettség: kozépfoku vagy felséfoku
szakiranyu végzettség

A munkakornek alarendelt munkakor: dajka
A munkakor célja:
A bolcesddei ellatas korébe tartozo tevékenységek, gondozasi, nevelési feladatok ellatasa

Helyettesités rendje:

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- Kisgyermek neveld-gondoz6 végzettséggel rendelkezd 6vodapedagogus

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 1997. évi XXXI. torvény

- 369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

- 235/1997. (X1I. 17.) Kormanyrendelet
A munkahely megnevezése :Bogyiszloi Kistarisznya Ovoda és Mini Bolcsdde

A munkaidd: heti 40 6ra

A kapcsolattartas terjedelme és moédja:

- belsd kapcsolattartas: A munkakdr kapcsolatot tart fenn az igazgatdval, a dajkaval és
az 6voda-bolcsdde kozos intézmény mas munkatarsaival. A kapcsolattartds moédjai:
utasitds, beszamolas, megbeszélés.
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- kiilsd kapcsolattartas: Egyiittmiikodik a fenntartoval, a gyermekjoléti alap és
gyermekvédelmi szakellatast nyujtod intézményekkel, az illetékes gydmhivatallal és a
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert miikodtetd szervekkel. A kapcsolattartas
modja: fenntartd utasitasa, esetmegbeszélés, jelzésadas, tanacskozas.

Felel6sségi kor:

- a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

A Kkisgyermek nevelé/gondozé6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen - a
felettese, felettesei - utasitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- Végzi a csalddban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkozbeni ellatasat, szakszer(i
gondozasat és nevelését.

- A szakmai tevékenységével hozzdjarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkciogjat, tartalmat, fobb Osszefiiggéseit.

- Munk4jat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti ¢s miikddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi
¢és végzi.

- A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és sziiléi jogok tiszteletben tartdsaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szo616, valamint az
egészségligyl adatkezelésre vonatkozo torvényt.
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II. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos
feladatok:

- A gyermek szocializacidjahoz kapcsolodo feladatok:

- segitséget nyujt a bolcsdédébe keriiléssel jard nehézségek megeldzésében, illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban,

- segiti az egyéni szlikségletek kielégitését,
- bensdséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,
- segiti az én tudat egészséges fejlodését,

- a gyermeket fejlettségi szintjének megfeleléen tajékoztatja a vele kapcsolatos
eseményekrol,

- a gyermek érdeklodését kovetve beszélget a gyermek élményeirdl, Sromeirdl,
nehézségeirdl,

- a nyelvtanilag helyes, vélasztékos beszédtechnikara tanitja,

- segiti a tarsas kapcsolatok alakulasat, az egyiittélési szabalyok elfogaddsat, a mésik
irdnti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlodését,

- a gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis
szabalyokat.

- A gyermek étkezése terén jelentkezd feladatok:
- kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kornyezetet

- tdmogatja az 0nallo étkezés elsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos
szabalyok megtanulasat — figyelmet fordit a kisgyermekek egyéni kiilonbségeire,

- olyan eljarasokat alkalmaz, amelyek segitségével megsziintethetdk, illetve enyhithetdk
az étel erdszakolasanak negativ hatasai.

- A fiirdetés, pelenkazas, oltdztetés terén jelentkezd feladatok:
-szakszerlien rendezi be, késziti el6 a flirddszobat a gondozasi feladatok elvégzéséhez.
- szakszeriien fiirdeti meg a csecsemoket, kisgyermekeket,

- biztositja, hogy a gyermek 6rommel vegyen részt a gondozasi miiveletekben, 6romét
lelje 6nallosagaban, fejlodésében,

- a gyermek oOltoztetése, flirdetése kdzben beszéddel koveti a gyermek érdeklddését és
ezzel eldsegiti ismereteinek gazdagodasat,
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- alkalmazza a feln6tt magatartdsanak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket
abban, hogy partnernek érezhesse magat a gondozo-gyermek kapcsolatban.

- Szobatisztasag kialakitasa terén jelentkezo feladatok:

- felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, €s onallosaganak tiszteletben tartdsa mellett
segiti a szobatisztasag kialakuldsanak folyamatat,

- a szobatisztasag zavarainak megelzésére, sziikség esetén a sziilokkel vald szoros
egylttmiikddés révén, korrektiv beavatkozast végez.

- Specialis nevelési feladatok megoldasaval kapcsolatos tevékenységek:

- egylittérzéssel és szeretetteljes tamogatassal biztonsagérzetet ad a nehezen nevelhetd
gyermekek szdmara,

- kivalasztja a megfelelé banasmodot a szorongassal, nyugtalansaggal, agresszivitassal
kiizd6 gyermek nevelésé¢hez,

- alkalmazza a nevelési nehézségek lekiizdését szolgaldo modszereket.

A gyermek egészséges, tevékeny életmodjanak kialakitasahoz kapcsolodoé feladatok:

- Szakmai szabalyok szerint a kialakitja a csoport napirendjét, melynek folyaman tekintettel
van mind a gyermekek egyéni igényeire, mind a csoport érdekeire.

- A napirend kialakitasakor figyelembe veszi az évszakok valtozasat, a gyermekek fejlettségi
szintjét, korat, érkezésének, tavozasanak idejét.

- Az évszak, az iddjaras és a homeérséklet figyelembevételével dont a levegdzés idOtartamarol.
- A helyes 01tozék megvalasztasaval biztositja a gyermek mozgésat, aktiv tevékenységét.
- Megvédi a gyermekeket a napozas, a kdnikula, a kod, az es6, a hideg art6 hatésaitol.

- Javaslatot tesz, kivalasztja a szabad levegdén, az udvarban, a kertben hasznalhato felszerelési
targyakat, mozgast segitd eszkozoket.

- Az alvasigény egyéni kiilonbségeinek megfelelden, megteremti az alvas targyi feltételeit,
biztositja a nyugodt elalvas, alvas koriilményeit.

- Megszervezi €s elvégzi a szobaban, illetve a szabad levegon altatassal kapcsolatos teendoket,
valamint biztositja a specidalis feltételeket.

- A gyermek mozgasfejlettségi szintjének és igényének megfelelden, biztositja a kiilonbozd
mozgasok begyakorlasahoz sziikséges helyet, id6t és egyéb feltételeket.

- Koveti a gyermek mozgasfejlodését, €s sziikség szerint valtoztatasokat alkalmaz a gyermek
mozgasszabadsaganak, mozgasfejlodésének eldsegitése érdekében.

- Kivélasztja az ¢életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a jatékra
alkalmas egy¢b targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését eldsegitik.
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- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.
- Szerepet vallal a jatékban és tamogatja a gyermek kreativitasat.
- Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfeleld dal-, mondoka- €és gyermekvers-repertoart.

- Figyelemmel kiséri, sziikség esetén Otletekkel, tandccsal segiti a gyermek jatékat,
tevékenységét

Az egészségmegorzéssel kapcesolatos feladatok:

- A sziilé megérkezéséig szakszeriien ellatja a megbetegedett gyermeket.

- Elvégzi az alapvetd otthoni 4polasban is eldforduld apolasi feladatokat, segitséget nytjt
ezekben a szililonek.

- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziild, valamint baleset esetén az igazgatot.
- Az el6forduld gyermekbaleseteket elsGsegély szintjén ellatja, megnyugtatja a gyermeket.

- Laz esetén alkalmazza a lazcsillapitas modjait.

- Balesetmentes kornyezetet alakit ki, és tart fenn.

- Folyamatosan figyeli a gyermekek altal hasznalt berendezéseket, gyermekbutorokat, jatékokat
¢és a veszélyessé valo targyakat eltavolitja.

- Gondoskodik arrdl, hogy a pelenka, a gyermekruhéazat és mas textilia tarolasanak, kezelésének
kozegészségiigyi eldirasai betartasra kertiljenek.

- Betartja
- az edények hasznalatara vonatkozo6 kozegészségiigyi szabalyokat,
- a tisztitoszerek vegyszerek tarolasanak szabalyait.

- Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.

A veszélyeztetettséget észlelé és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:

- Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal miikddtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, amely lehetové teszi a gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok feltarasat,
valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idOben torténd felismerését. Ennek
érdekében figyelemmel kiséri a bolcsddében 1évo gyermekek

- ¢letkoriilményeit és szocialis helyzetét,

- gyermekjoléti €s egy€b szocialis ellatasok irdnti sziikségét,

- gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét.
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- Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az igazgatot az észlelt veszélyrdl.

A gyermek sziileivel, valamint a munkatarsakkal valéo kapcsolattartassal kapcsolatos
feladatok:

- A felvétel utan a sziiloktol, az igazgatotol értesiiléseket szerez be a gyermekrdl, melyeket a
gondozas soran felhasznal.

- Folyamatosan tdjékoztatja a sziilét a gyermek napkodzbeni hangulatarol, viselkedésérol,
érdeklédésérdl ugy, hogy az a sziild-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziil6 tajékoztatasat a gyermek napi ellatasahoz.

- Segiti a sziil6t a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetdségek
atgondolasaban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

- Megosztja a munkatarsaval a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznalja
sajat munkéjaban.

- Sértilt, specialis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa érdekében folyamatosan
konzultal az orvossal, gydgypedagdgussal, €s betartja a fenti szakemberek utasitasat.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

- Vezeti a - bolcséde programjaban meghatarozott,- a bolcséde muiikddésével kapcsolatos
dokumentécidkat. Napi jelentés ad a gyermekek jelenlétérdl a KENYSZIBEN

- Sziikség szerint irdsos Osszefoglalast készit a gyermek fejlédésérdl, aktualis napirendjérdl,
allapotarol, egyéni szokasairdl és érdeklddésérol.

- Kiilonboz6 megtigyeléseket végez, az észlelteket irasban rogziti, a megfigyelés eredményeit
elemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlatdban felhasznélja.

A gyermek 6vodaba torténé atadasaval kapcsolatos feladatok:

- Az O6vodaba torténd atadaskor egylittmiikodik az igazgatoval, a sziildkkel, az
ovodapedagdgusokkal.

Egyéb feladatok:
- Naprakészen vezeti a gyermekek napi jelenlét- tavollét dokumentaciot.

- Figyelemmel kiséri a szabadsag nyilvantartasat, tovabbképzési kotelezettség nyilvantartasat.
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- Figyelemmel kiséri a helyettesitést, gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.
- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az igazgato altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv €s beszamolo készitésében.

- Megfelel6 kommunikacioval irdnyitja a dajka munkajat. A gondozési egység napirendjéhez
igazitva a dajkéaval kozosen elkésziti a dajka munkarend;ét.

-Hetente, illetve sziikség szerint gondoskodik a jatékok fertdtlenitésérol.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

I, e

igazgato kisgyermekneveld

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar
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A magasabb jogszabalyokban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
megadta. Jovahagyta a fenntartd: Bogyiszldo Kozség Onkormanyzata részérdl

Détum Polgarmester

A magasabb jogszabalyokban meghatarozott kerdesek rendelkezéséhez a vélemeényezési jogat
megadta a Bogyiszl6i Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilet.

Datum Cigany Nemzetiségi Onkorméanyzat elndke

Bogyiszlo, 2023.09.01.

Németh Katalin
igazgato
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