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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikddésére, belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§-ban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg a kodznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok osszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1.2.

A Siklési Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ) tartalmazza, a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§. (1) bekezdés alapjan:

a) a muikddés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési- oktatdsi intézményben vald benntartozkodésanak rend;jét,

b)apedagdgiai munka belso ellendrzésének rendjét,
c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

Siklosi Ovoda és Bolcsde Intézménnyel,

d) aszékhelydvoda tagévodaval €s a bolcsdédével vald kapcsolattartasanak rend;ét,
e) a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, forméajat, tovabba a

vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadméanyozéas és a képviselet szabdlyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rend;jét
f) . a foigazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendjét,
g)a vezetd, a tagintézmény vezetd valamint a sziil6i szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas rendjét,
h) a nevel6testiilet feladatkorébe tartozé tligyek atruhazéasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizottak beszamoléasara vonatkozoé rendelkezéseket,
i) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalattal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek
egeészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgalattal valo kapcsolattartast,
J) az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok é&polasadval kapcsolatos
feladatokat,
k) a szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodését kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagogusok munkéjanak segitésében,
1) arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rend;jét
m) azintézményi védo, 6vo eldirasokat.
n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,
0) annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idOpontban lehet tdjékoztatast kérni a
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pedagodgiai programrol
p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet az SZMSZ véleményezési,

egyetértési joggal ruhazza fel,

q) az elektronikai uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rend;jét,

r) azeldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét

s) az igazgatd feladat, - és hataskorébol leadott feladat, - és hataskoroket, munkakori

leiras- mintékat.

t) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési intézmény miikodésével 0sszefiiggd minden olyan kérdést. amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

Az SZMSZ-ben meghatarozhatok, azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodését garantdld szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén

tartozkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas

személyeknek.

A kozds igazgatasi koznevelési intézmény SZMSZ-e tartalmazza a bdlcséde
intézményegységgel valo miikodés kozos szabalyait, - A bolcsddei intézményegység

kiilon SZMSZ-ben szabalyozza a bolcsddei intézményegység mitkodését meghatarozo
eldirasokat.

A Siklési Ovoda és Bolcsdde szervezeti felépitésére ¢s mukodésére vonatkozo
szabalyzatot a foigazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, a sziiléi kozosség

véleményezése utan a fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok:

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

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

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. Torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (info torvény)

2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

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

4



koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

363/2012 (XII.17.) Korm. rend. Az 6vodai nevelés orszagos alapprogram;jarol

362/2011. (XII 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzéserdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai  szolgaltatdsokat ellatd  intézményekrdl ¢és a  pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremitkddés feltételeirdl

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladatairol és miikodésérol szolo 15/1998. (IV. 30.) NM- rendelet.

20/2017 (IX.18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyujtod
személy €s a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyajtdé szemely képzésének
szakmai és vizsgakovetelményeirdl

132/2000.(VII.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

62/2011. BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
419/2024.(X11.23.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
sz616 EMMI rendelet

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Az 6voda, miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):

Az Oktatdsi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-
dokumentumok a pedagdgusok és vezeték teljesitményértékeléséhez Ovodak (publikalas
ideje: 2024.04.15.)



Az SZMSZ. hatalyba lépése:

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasa utan l1ép hatalyba a kihirdetés
napjan és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ modositasara akkor keriil sor, ha az érvényes jogszabalyokban valtozas all be, vagy
ha a sziilok, illetve a nevel6testiilet erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd belsé szabalyzatok a Siklosi Ovoda és Boleséde Intézmény
valamennyi, foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazottra nézve kételezo érvénytiek.

Az SZMSZ-be foglaltak megismerése ¢s alkalmazasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel; részt vesznek feladatai megvalositasaban; illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
* az ovodaba jar6 gyerekek kozosségére
* bolcsddébe jaro gyermekek kozosségére
+ agyermekek sziileire, torvényes képviseldire
* anevelGtestiiletre
» kisgyermekneveldkre
* bolcsodei dajkéakra
* az intézmény egyéb munkakdrben alkalmazott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, ill. munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozojara
» szakszolgalatok szakembereire, egészségiigyi vizsgalatot végzokre

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan kozzétessziik, valamint minden tagintézményben
elhelyeziink 1-1 példanyt beldle, hogy azt a sziilék szabadon megtekinthessék.
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INTEZMENY  MUKODESENEK  ALTALANOS
MUNKARENDJE

OKirat szama: SIK/8597-4/2025.

Az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrél
52616 2011. évi CXC. térvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjén a Siklosi Ovoda és Bolcsode
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Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

alapito6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1.3,

1.2,

1. A Kkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Siklosi Ovoda és Bolcsdde

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 7800 Siklés, Dozsa u. 33.
1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése

telephely cime

Siklési Ovoda és Bolcséde Koztarsasag Téri
Tago6voda

7800 Siklos, Koztarsasag tér 7.

2. A Koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkéltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1999.07.01.
2.2. Akoltségvetési szerv alapitasara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Siklés Varos Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 7800 Siklés, Kossuth tér 1.
2.3. AKkoéltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
Batthyany Kazmér Altalnos Iskola, 7800 Siklés, Koztarsasag tér 6.
1 | Ovoda és Alapfoki M{ivészetoktatasi
Intézmény
Kanizsai Dorottya Altalanos Iskola, 7800 Siklés, Hajdu Imre utca 13.
2 | Ovoda, Bolcséde és Zeneiskola Alapfoku
Miivészetoktatasi Intézmény
3 | Ovoda Vokany 7768 Vokany, Kossuth utca 130.




31.

3:2.

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Siklés Varos Onkorményzata Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye:7800 Siklés, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Siklés Varos Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 7800 Siklds, Kossuth tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A telepiilési 6nkormanyzat kozigazgatasi, ellatasi tertiletén
a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvényben meghatarozottak alapjan az évodai
ellatds, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 42. § alapjan bélcsédei nevelés feladatainak megvaldsitasa.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1.A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvényben meghatarozottak alapjan
6vodai ellatast biztosit. Tevékenységét a mindenkor érvényes torvények és nevelési
program szerint latja el.

4.3.2.Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése integralt keretek kozott torténik
minden 6vodai feladat-ellatdsi helyen. Az d6vodai feladat-ellatdsi helyek olyan
kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekeket fogadnak, akik a Szakért6i Bizottsag
szakvéleménye alapjan érzékszervi (hallassérilt, latassérilt), értelmi (enyhe),
beszédfogyatékosok, vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanuldsi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral), gyermekkori autizmussal
kiizdenek.

Ovodai feladat-ellatasi helyek:
- 7800 Siklés, Dézsa u. 33. - Siklési Ovoda és BolcsGde
- 7800 Siklés, Koztarsasag tér 7. - Siklosi Ovoda és BolcsGde Koztarsasag téri Tagovodaja

4.3.3. A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 42.
§-a alapjan gyermekek napkozi ellatisa keretében bolcsédei ellatdst nydjt. A
bolcs6de a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkézben ellatdsat,
szakszer( gondozasat és nevelését biztositja.

Bolcsddei intézményegység helye:
- 7800 Siklés, Koztarsasag tér 7. - ezen a cimen az 6vodai tagintézmény mellett bolcsédei
intézményegység is miikodik.
4.3.4.Egyéb szakmai feladatok: gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés

Télal6konyha lizemeltetése torténik az alabbi helyeken:
- 7800 Siklos, Dézsa u. 33.
- 7800 Siklos, Koztarsasag tér 7.




A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése

funkciészam

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének, elldtadsdnak

szakmai feladatai

3 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6 |104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsGdében torténd elldtasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete: Siklés varos kozigazgatasi tertilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Vezetdjét Siklés Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete nyilvanos pélyazat utjan, legfeliebb 5 éves hatarozott idére a
pedagégusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII torvény, és a pedagbgusok Uuj
életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet értelmében bizza meg, illetve menti fel.

A vezetd felett az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabély

koznevelési foglalkoztatotti A pedagdgusok j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL
jogviszony torvény

kozalkalmazotti jogviszony Kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL

torvény
munkaviszony Munka Térvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi L. torvény
megbizasi jogviszony Polgéri Térvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: tobbcéld intézmény, 6voda-bolcsdde
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
- Ovodainevelés,

- atobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényni gyermekek
6vodai nevelése.




6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a
Siklési Kézés Onkorményzati Hivatal (7800 Siklés, Kossuth tér 1.) latja el.

6.2. Akoznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése

tagintézmény cime

Siklési Ovoda és Bolcséde Koztarsasag Téri

7800 Siklds, Koztarsasag tér 7.

1
Tagévoda
6.3. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximélis gyermek-, tanuldlétszam:
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend mznr::lils
megnevezése megnevezése megjelolése ad s
tanuldlétszam
i 6vodai nevelés,
1 Siklési Ovoda és Bolcséde sajatos nevelési 175 ebbdl SNI
(6voda) igény( gyermekek max 20 f6
6vodai nevelése
Siklési Ovoda és BolesGde e 26 ebbdl SNI
2 i bolcsddei ellatas .
(bolcsbde) max 2 f6
6vodai nevelés,
3 Siklési Ovoda és Bolcséde sajatos nevelési 125 ebbdl SNI
Koztarsasag Téri Tagévoda igény(i gyermekek max 10 f6
6vodai nevelése

6.4. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime

ingatlan
helyrajzi
szama

vagyon feletti
rendelkezés joga
vagy a vagyon
hasznalati joga

az ingatlan
funkcidja, célja

7800 Siklés, Dézsa u. 33.

212

Siklés Véros
Onkorményzat
rendelkezési
joga, intézmény
hasznalati joga

ovoda

7800 Siklos, Koztarsasag tér 7.

1488/12

Siklos Varos
Onkorményzat
rendelkezési
joga, intézmény
hasznalati joga

ovoda, bolcsode
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|\M Magyar

ZARADEK
Az allamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtésardl szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a SIKLOSI OVODA ES BOLCSODE 2025. aprilis

03. napjan kelt, 2025. aprilis 28. napjatol alkalmazandé SIK/8597-3/2025. okiratszami modosité okirattal
végrehajtott modositasa szerinti tartalménak.

Kelt: Pécs, 2025. aprilis 03.

11559987 zaradek_vl_20250403
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Az intézmény bélyegzoi:

Az intézményben bélyegzd haszndlatara a kovetkezdk jogosultak:
- féigazgato
- ovodatitkar
- ¢és mindenkor a féigazgato altal irasban megbizott személy

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszii bélyegzo: oOvoda neve, cime, | Korbélyegzo:  kozépen  Magyarorszag
adoszama allamcimere, korben 6voda neve

Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszerii (hivatalos) aldirasanél csak és kizarolag a nyilvantartdsban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaku bélyegzd, illetve az voda nevét tartalmazd, téglalap alaka
ugynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

A bélyegzdlenyomattal ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai szempontbdl fontos tény,
kortiilmény igazolasat jelenti.

A bélyegz0 esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

II. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
SZABALYOK, TUDNIVALOK

A Siklosi Ovoda és Boles6de Intézményben- az 6vodai csoportokban folyo tevékenységet
nyomon kovetd - kotelezOen hasznalt nyomtatvanyok, melyek a kizardlag az online
oviKRETA rendszerén keresztiil vezetendék:

Felvételi el6jegyzési naplo
Felvételi és mulasztasi naplo
Gyermekfejlodés nyomonkovetése

B

Ovodai csoportnapld
A kotelezden hasznalandé felsorolt nyomtatvanyok az intézményben elektronikus tton

eldallitott, OM azonositot is tartalmazd pecséttel, valamint alairassal hitelesiteni
sorszamozott oldalakat tartalmazé papiralapu vagy elektronikus iratok.
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Ovodai felvétel: (Nkt.49.§.)

Az ovodai felvétel, keletkezése és megsziinése

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az 6vodaval
jogviszonyban all.

A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az dvoda
nyitva tartdsénak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
¢letvitelszertien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt biztosito
6voda).

Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld
jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje
egyes jogok gyakorldsat az elsd nevelési év megkezdéséhez kotheti.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 3 1. napjaig a 3. életévét betolti, a nevelési év
kezdd napjatol legalabb napi 4 6rdban dvodai foglalkozason vesz részt.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fé1 éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen haroméves és annal iddsebb gyermek
felvételi kérelme teljesitheto.

Az ovodai felvételeket aprilis 20. és majus 20. kozott 6vodai beiratas eldzi meg. A beiratas
idejét- a fenntartoval tortént egyeztetés utdn- az 6voda a hataridd eldtt 30 nappal koteles
nyilvanossagra hozni.

A sziild ezen tilmenden gyermeke felvételét barmikor kérheti a nevelési év folyaman.

A felvételi elgjegyzési naplot a figazgatd/tagintézmény igazgatd vezeti.

Az 6vodaba jelentkezés a székhelyovodaban/tagovodaban torténik. Amennyiben az adott
ovodaban a jelentkezOk szdma meghaladja a féréhely szerint felvehetd gyerekek szamat,
felvételi bizottsagot kell 6sszehivni, amely javaslatot tesz az atiranyitasra.

A felvételi bizottsag tagjai:
+ fdigazgato
+ tagdvoda igazgatd
* SZMK elnok
« fenntarto képviseldje
* védénd

A dontésrol a sziiloket a beiratkozas utolso napjatol szamitott 30 napon beliil kell értesiteni. A
felvétel elutasitasakor, vagy mas tagovodaba iranyitaskor irdsban kell értesiteni a dontésrdl a
szul6ket. A dontés ellen fellebbezni a jegyzonél lehet.

Az 1 gyermekek fogadasa folyamatosan torténik. A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek
ovodai elhelyezése integraltan torténik.

Az ovodaba felvett gyermekek, csoportba vald beosztasarol, atruhazott feladatként, a
tagovoda igazgatdja dont, a szilok ¢és az Ovodapedagdégusok véleményének
figyelembevételével.
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Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha (Nkt. 53. §)

a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

b) a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélye adott a gyermek 6vodabol
tortén6 kimaradasara,

c) agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

d) az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort A gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé
valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév els tanitdsi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-
¢ig nyujthatja be a felmentést engedélyezo szervhez (Oktatasi Hivatal).

Ovodéink féréhelyeinek szaméat a mikodé csoportok szama és a csoportszobak nagysaga
hatarozza meg (1 gyermekre 2 m tertilettel kell szdmolni).

Az egy-egy ovodai csoportba felvehetd gyermekek szama maximum 25 0, ettdl eltérni csak a
fenntartd engedélyével lehet.

Bolcsddei felvétel:
Bolcsddei féréhelyek szama: 26 6

A bolcsddei felvételt a sziild, ill. a torvényes gyam kezdeményezi. Ha a kérelmezd, illetve
torvényes képviseldje az intézmény vezetdjének dontését vitatja, az arrdl szolo értesités
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartdhoz fordulhat.

A tavolmaradas igazolasara vonatkozé szabalyok
A gyermek tavolmaradasat és annak varhat6 iddtartamat; a tdvolmaradasra okot ad6 koriilmény
megszinését €s azt, hogy mikortdl veszi igénybe 1jbol az 6vodai /bd1csddei nevelést, a sziildnek
kell bejelentenie.
Tévollét igazolasa:

* ha a gyermek orvosi igazolast hoz

* nem betegség okozta hidnyzast a sziil6 igazolja

A gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben.
Ha a gyermek tavolmaradéasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. 20/2012 EMMI rendelet 51
§ (4) bekezdése alapjan: egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az
ovoda igazgatdja — a gyermekvédelmi €s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasard1, valamint
a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szol6 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban — értesiti

a) oOvodas gyermek esetén, a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és

gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szolgélatot.
(4b) Az igazolatlan mulasztas egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda
igazgatdja a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.
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(4c) Az igazolatlan mulasztas egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda igazgatoja
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a
csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

A téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

A gyermek, a nevelési-oktatasi intézményben igénybe vett étkezésért a gyermekek védelmérol és
a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvényben meghatarozottak szerint, téritési dijat
fizet.

A bolcsédében a fenntarté dontése alapjan nem csak az étkezési teritési dijat kell megfizetni;
gondozasi dij fizetését is eldirja.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai, a rendszeres egészségfejlesztés és a kotelez6 rendszeres
egészségiigyi feliigyelet rendje:

A koznevelési tv.25§ (5.)

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
az intézmény biztositani kdteles, ennek keretében gondoskodni kell arrol, hogy az 6vodaba jaro
gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségligyi ellatas: az dvodai gyermekorvos €s a védono egyiittes szolgaltatasabol all.

Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:
» afogorvos, és a fogaszati asszisztens
* Az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi
gondozasat az intézménybe jard gyermekorvos és a védond latja el egyeztetett
munkarend alapjén.
A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az 6vodasok korében évente egy
alakalommal fogorvosi szlirés torténik.

A sziiloket minden nevelési év kezdetén tdjékoztatjuk az intézmény rendszeres egészségligyi
ellatasara vonatkozo kotelezettségérdl, tajékoztatjuk Oket a szlirdvizsgalatokrol. A gyermekek
sziirdvizsgalatokon valo részvételének engedélyezését a sziilok aldirasukkal igazoljak, az erre
rendszeresitett formanyomtatvanyon (beleegyezd nyilatkozat).

A védond rendszeresen tisztasagi vizsgalatot végez.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titok
megorzése.

Egy idében tortént, tobb esetben eléforduléd jarvanyos megbetegedést az ANTSZ-nek jelenteni
kell. Csak egészséges gyermek jarhat 6vodaba €s bolcsddébe.

A gyerekeket minden nap szabad levegdre kell vinni, kivéve: kdd, viharos sz¢€l esetén.

Az udvaron tavasztol késd Oszig a hdmérsékletnek megfelelden gondoskodni kell a gyerekek
ivovizellatasarol.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyerekeket veszélyes helyre vinni nem szabad. A sétak,
kirdndulasok lebonyolitasdhoz 8 gyerekenként 1 felndttet kell biztositani.

Egész napos kiranduldshoz a sziil6 beleegyezése sziikséges.

Az 6voda és bolcsdde teriiletén €s a bejarattol szamitott 5 méteren beliil dohdnyozni nem szabad!
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Védoruhaban az utcan kozlekedni tilos!

Munkaido alatt szeszesital fogyasztasa tilos! Valamennyi dolgoz6é minden alkalommal munkara
képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni.

A dolgozdk és gyermekek egészségének, testi épségének védelmét érintd szabéalyokat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza. A munkavédelmi eldirdsok betartasa minden dolgozonak
kotelessége.

Intézményi 6vo — védo eldirasok

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok:

A gyermekekkel egészségik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az 6vodai
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek életkoranak
¢s fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus kozoktatdsi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy
* a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzésehez sziikséges
ismereteket atadja, és
* ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba,
» ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Altalanos eléirasok:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden dvodai csoportban - a gyermekek €letkoranak megfelelden - ismertetni kell az egészségiik
¢s testi ¢épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat ¢€s az elvarhatd
magatartasformat.

Védo6-0vo eldiras:
+ azegészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
+ atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozéasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell:
« A gyermekek tajékoztatdsa, felvildgositdsa a csoportvezetd oOvodapedagdgusok
feleldssége. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
* Az o6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.
* A sziil6k irdsban nyilatkoznak arrél, hogy a csaladbdl - 16 éves kor alatt - ki viheti haza a
gyermeket.
* Az dvoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed,

illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.
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Az oOvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vésarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint
alkalmazni.

Az alkalmazottak altal haszndlt eszk6zok hasznalata soran kotelesek betartani a
balesetvédelmi, biztonsagi eléirasokat.

A gyermekekkel egyiitt tartdzkodo felnétteknek dvodan beliil — és dvodan kiviil szervezett
rendezvényeken tilos dohanyozni, szeszes italt €¢s drogot fogyasztani.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

Az intézmények teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6étartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok alland6 feliigyelete mellett lehet.

A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.

A gyermekek ne juthassanak be az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe.
Az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgélata
torténjen meg.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatok és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint
a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok
ismertetése.

Evente a foigazgato, a tagintézmény-igazgat6 a karbantartoval az 6vodak egész teriiletét
felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére!

A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozz4!

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az ¢vodabal

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirdsoknak!

Tegyenek javaslatot az 6voda épiilete és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére!
Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségeére!

Veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarjak!

Hivjak fel a gyermekek ¢€s az igazgatok figyelmét a veszélyhelyzetekre!

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében!
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Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok:

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdé 6vodapedagogus
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott. A fenti feladatok
ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell nytjtania. A balesetet
szenvedett gyermek megnyugtatd elldtdsa utdn tdjékoztatni kell a fOigazgatot/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 jegyzokonyv készitése az intézmény feladata. Az elektronikus uton kitoltott,
kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a sziilo, egy példanyat az 6voda
irattaraban kell megdrizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
* jegyzOkonyv készitése,
* bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
» azonnali jelentés a fenntartonak,
* legalabb kozépfokit munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset kortiilményeinek kivizsgalasanal lehetové kell tenni a Sziildi Szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége:
+ a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az elsOsegélynytjtas.
Tajékoztatni kell az fOigazgatot/igazgatot a gyermek kisebb sériiléseirdl is. Barmilyen
veszélyforrds észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal
értesiteni kell a fOigazgatdt/igazgatot. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni. Lehetdvé kell tenni a Sziiléi Szervezet
képviseldje részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
» kirandulas, séta,
* szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas,
* sportprogramok,
+ iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzédjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.
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Az 6vodapedagogusok feladatai:

* A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

+ Kozlekedési eszkdz igénybevétele esetén a foigazgatd ill. a tagintézmény-igazgatd
tajékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedési eszkoz) kitoltésével
irasban.

Kiilonleges el6irasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
+ tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérdé — de minimum
2 £6,
» bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
* Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
» Az intézményen belill szeszes ital, drog fogyasztasa tilos!

Az 6vodai gyermekvédelem:

A gyermekvédelem minden O6vodapedagogus kotelezd feladata. Munkajukat segitik a
gyermekvédelmi feleldsok.

A tagdvodéakban dolgozo gyermekvédelmi feleldsoket az féigazgatd/tagintézmény-igazgatd bizza
meg a kdzosség véleménye alapjan.

Az o6voda gyermekvédelmi felelése a gyermekek érdekében intézkedést kezdeményez,
folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,

A gyermekjoléti szolgalat és az 6vodak kozott kapcsolattartast vezetdi szinten a foigazgatod €s
ovodak 0sszekotdje gondozza.

A nevelési év kezdetekor tajékoztatni kell a sziiloket a gyermekvédelmi felelds személyérol.

Rendkiviili esemény és bombariadé esetén sziikséges teend6k
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A féigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl
Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén a féigazgatd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
szlikséges intézkedések megtételét a tlizriado-terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiliritését.
A telephelyeken az épiilt kiiiritése a tlizriad6 terv alapjan torténik.
Az épiilet kitiritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informaciodja alapjan a fOigazgatd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.
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A telephelyeken az azonnali intézkedéseket a telephely vezetéi teszik meg, amelyrol
haladéktalanul értesitik a féigazgatot. Az épiilet kiliritése utan a gyermekeket biztonsagos helyre
kell vinni.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadorol és a hozott intézkedésrdl a tagintézmény-igazgatd
értesiti a fOigazgatot, aki jelentésben értesiti a fenntartot.

IV. A SIKLOSI OVODA ES A BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény bels szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal alapelv, hogy
a dolgozok - szakmai felkésziiltségiiknek megfeleléen - a feladataikat zavartalanul ¢&s
eredményesen lathassak el. A pedagogiai feladatok megvalositasa az intézményekben vezetok
bevonasaval torténik, biztositva a helyi sajatossagok érvényesitését. A vezetdségi megbeszélések
rendszeresek. A szervezeti felépités, munkamegosztas, feladatok ellatasat és a vezetdk feladat- és
hataskorét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységei

* Az intézmény két szervezeti egységbdl (6voda, bolcsdde) all, melyet a fdigazgatd
egyszemélyi felelosként igazgat.

* A bolesddei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onallok, tevékenységiliket a rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan
latjak el.

* Az oOvodai feladatokat ellatd szervezeti egység 1 székhelyen 1év6é 6vodabol és 1
tagovodabal all.

* A bolesdéde 2 csoporttal miikodod szervezeti egység a tagdvoda telephelyén.

+ A két szervezeti egység munkaltatoi feladatait a székhelyen 1év6 dvoda latja el, élén a
féigazgatoval.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el.

Az intézmény dolgozoit a torvény eldirasainak alapjan megalapitott munkakordkre a fenntartd
altal engedélyezett 1étszamban a foigazgato alkalmazza.

Az intézményben alkalmazottak kore: féigazgato, féigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato,
bolcsddei intézményegység vezetd, dvodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek, ovodatitkar,
dajkak, kisgyermekneveldk, bolcsddei dajka, karbantarto-udvaros.

A pedagogiai munkat kozvetlen segiték az Ovodaban: oOvodatitkdr, dajkdk, pedagdgiai
asszisztensek.

Az intézmény dolgozoi munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik. Az intézményben minden
munkavallalonak névre sz6l6 munkakori leirdsa van, mely tartalmazza a dolgozd feladatait,
munkavégzéssel kapcsolatos teenddit, jogait, kotelezettségét. Az aldirt munkakori leirasok egy
példanya a dolgoz6 személyi anyagéanak részét képezi.

A f6igazgatd munkakdri leirdsanak elkészitése a fenntartd feladata.

A dolgozok munkakori leirds mintajat jelen szabalyzat Siklosi Ovoda és Bélesdde — Ovodak 1.sz.

melléklete és a Bolcsddei intézményegység 1. sz. melléklete tartalmazza
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Szervezeti abra

Foigazgato
Ovodatitkdr
Foigazgato helyettes
Tagintézmény Igazgato Bilcsode Intézményeqység vezetd
Guodik, Bilcside
Székhely Ovoda Kdztdrsasdg Kisgyermeknevels
Téri Tagbvoda Bilcsddet dajha
Ovodapedagégus Karbantartd udvaros
Gybgypedagogus
Pedagdgiai asszisztens
Dajka

Az intézményben alkalmazasban allok jogviszonya lehet:
+ koznevelési foglalkoztatotti jogviszony - 2023. évi LII. Térvény A pedagdgusok
uj €letpalyajardl sz616 torvény
* kozalkalmazotti jogviszony-A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIIL torvény
* munkaviszony - A munka torvénykonyvrdl sz616 2012. évi 1. torvény
* megbizasi jogviszony -A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

Intézményvezetés
* Azintézmény élén a foigazgato all, aki az intézmény egyszemélyes felelds igazgatoja.
*  Munk3jat, feladatat, felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrol szol6 torvény
allapitja meg és a munkakdri leiras tartalmazza.
A fdigazgatd munkdjat az intézmény igazgatasaval Osszefiiggd feladatai ellatasdban a
foigazgato-helyettes segiti.

Az intézményben a igazgatassal kapcsolatos feladatokat a fOigazgatd, foigazgatd-helyettes, a
tagintézmény-igazgatd €s az intézményegység-vezetd latjak el.

Az intézmények kozotti szervezetek, kapcsolatok:
Szervezeti egyiittmiikodés

Az intézmények jogszabdlyban meghatirozott feladataikat egymadssal egyiittmiikddve,
tevékenységiiket Osszehangoltan latjak el. Az intézmények kozotti egyiittmiikddes
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megvalosulasaért a féigazgato, tagintézmény-igazgatd €és a bolcsddei intézményegység-vezeto a
felelds. A nevelési év szakmai egytittmikodés formait €s teriileteit az éves munkaterv tartalmazza.

Az egylittmiikodés formai:

igazgatoi értekezletek,
igazgatok napi munkakapcsolata,
alkalmazotti értekezletek,

Az egyiittmiikddés és tevékenység 0sszehangolas dokumentumai:

Pedagogiai Program

Szakmai Program

Szervezeti és Muikodési Szabalyzat
Eves munkaterv

A féigazgato

A Siklési Ovoda és Bolcsdde élén a foigazgaté all, egyben a székhelyen 1év6 6voda igazgatoja is.
Feladata és hataskore az alabbiakra terjed ki:

Felel az igazgat6i feladatok szakszerli ellatasaért és 6sszehangolasaért.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, taniigy-igazgatdsi, munkaltatoi és gazdasagi
életét.

Gondoskodik a szakmai és pedagogiai program megvalositasanak személyi, targyi és
modszertani feltételeirdl.

Gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységének koordinadlasarol.

Gyakorolja — az illetékes tagintézmény-igazgatoval és az intézményegység-vezetdvel
tortént egyeztetés utdn — a koznevelésben foglakoztatotti jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos, valamennyi koznevelésben foglalkoztatottra és
kozalkalmazottra kiterjedd munkaltatoi jogkort.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az lizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat, rendelkezik az eszkdézallomany és a helyiségek
kihasznalasanak optimalis modjardl.

Az igazgatoi testiilet allasfoglalasa alapjan dont a dolgozok anyagi és erkolesi
elismerésének elveirdl és modjaral.

Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja més hataskorbe.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek a Siklosi Ovoda és
Bolcsdde szakszervezeti szervével kapcsolatban.

Képviseli az intézményt a kiilsd szervek el6tt az adott tagintézmény igazgatokkal egyiitt,
de a képviseletre — meghatarozott ligyekben — eseti vagy allando megbizast adhat;
meghatarozza a képviselet mértékét és gyakorlatanak modjat, e megbizas nélkiil
képviseleti jog csak a féigazgatot illeti meg.

Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely ligyet magéhoz vonni, és abban személyesen donteni.

Jovéahagyja a munkaidd beosztast, a tAlmunkat és a helyettesitést.

Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.
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* Felel tovabba, a neveld ¢és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, rendszeres egészségiligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

» Felel a gyermekek felvételéért a sziilok kiértesitését megeldzden feliilvizsgalja a
gyermekek felvételekkel kapcsolatos vezetdi dontéseket és a 1étszam és csoportszam
alakulasat.

* Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi, valamint a katasztréfavédelemmel Osszefiiggd
feladatok ellatasarol, figyelemmel kiséri a munka alkalmassagi vizsgalatok érvényességét.

* A nevelési-oktatasi intézmény foigazgatodja rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili
idojaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a
fenntart6 egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie
kell.

A hataskorok atruhazasa
A Siklosi Ovoda és Boleséde foigazgatdja— egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett —
a kovetkez6 hataskoroket ruhdzza at:

A foigazgato-helyettesre atruhazott hataskorok
A féigazgatd-helyettes megbizdsa a foigazgatd altal torténik, a neveldtestiilet véleményének
figyelembevételével.

A foigazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben, az elére nem lathatd, mikodést
veszélyeztetd kérdésekben, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd, azonnali
dontést igényld ligyekben ellatja a féigazgato helyettesitését.

A foigazgato tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti. Tartos tdvollétnek mindsiil az egy
honapot meghalado tavollét. A helyettesités kiterjed a teljes fOigazgatol jogkorre, kivéve, ha
fenntartd6 masként intézkedik.

A f6igazgatd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a fOigazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik. A megbizott a szakmai munkako6zosség vezetd. Intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.

A fOigazgatd helyettese igazgatdbi munkajat a foigazgatd iranyitdsaval végzi. FelelOsségeét,
feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori leiras tartalmazza. Kozvetlen végzi a
sz€khelyen miikodd évoda féigazgatd — helyettesi feladatokat.

Feladatai:
+ Azigazgatoi tevékenységét a foigazgatd iranyitasa mellett végzi.
+ A fOigazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben- el nem halaszthatd ligyek
intézésében- ellatja a foigazgatd helyettesitését.
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« Eldsegiti a Siklosi Ovoda és Bolcséde miikodését, valamint az 6voda Pedagogiai
Programjanak megvalosulasat segitd szabalyzatokban foglaltak megvalositasat, illetve
javaslatot tesz a sziikség szerinti modositasukra.

» Napi kapcsolatot tart az féigazgatoval és az 6vodatitkarral.

* Nevelési teriileten kozremikodik a foigazgaté 4altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban.

» Aktivan kozremukddik, szakmai segitséget nyujt az intézményi, Ovodapedagdgusi
mindsitési eljaras tanfeliigyeleti ellendrzésre torténd felkésziilésben.

* Csoport ellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint a féigazgatdval.

» FEllendzi a felvételi €s mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését.

* Ellendrzi a reszortfelel6sok munkajat.

» Ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld6 munkavégzést.

* Kozvetleniil szervezi és iranyitja az O6vodapedagdégusok munkajat (helyettesités,
szabadsag...).

» Elkésziti a szabadsagolasi tervet és nyilvantartja azt.

Felelos:
* A szakmai munkak6zdsség miikddési feltételeinek biztositasaért.
* A jelenléti iv kiadédséért, ellendrzéséért, a munkaidd nyilvantartdsban meghatarozottak
betartasaért, valamint a helyettesitési beosztas elkészitéséért.
» A Sziil6i Szervezet (k6zosség) mikodésének segitéséért.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
* Az intézmény egész mitkodésére és pedagdgiai munkajara.
* A belsO ellendrzések tapasztalataira.
* Az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

Kozremiikodik:
* A nevelGtestiileti értekezletek tartalmi és szervezeési elokészitésében.
* A munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos dontések eldkészitésében.
» Az intézményi koltségvetés feladathoz kot6do, a csoportokban felhasznalhatod 6sszegek felosztasi
elveinek meghatarozasaban, a felhasznalast nyomon koveti, szamon tartja.
* A napi, illetve rendszeresen ismétlodo feladatait a munkakdri leirasaban foglaltakban, illetve
vallalt feladatainak, megbizatasainak megfelelden végzi.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

A tagintézmény-igazgatora atruhazott hataskorok

* A munkaltatéi jogkorébdl: A kodznevelésben foglalkoztatotti jogviszony Iétesitése és
megszintetése kivételével az egyéb munkaltatéi jogkort a feladatellatasi hely
tagintézmény-igazgatdjara az iranyitdsa ala tartozd koznevelésben foglalkoztatott
tekintetében.

* Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel Osszefiiggd
feladatok ellatasarol.

* Az dvodai felvételrdl a tagintézmény-igazgatd koteles egyeztetni a féigazgatoval.
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A gyermekek év kozbeni felvételérdl a tagintézmény-igazgatd dont (a Siklosi Ovoda és
Bolcsdde tagintézményei kozotti gyermekatvételrdl — a tagintézmény-igazgato javaslatara
— a féigazgatd dont.)

A csoportszobak alkalmi hasznalatardl és bérbeaddsar6l a tagintézmény-igazgatd a
féigazgatoval egyeztet.

Felelos:

A taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért.

Az o6vodai torzskonyv vezetéséért.

A takarékos gazdalkodasért. Az allami normativak igénylésének torvényességéért, az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasért.

A pedagdgiai munkaért. Szervezeti egységében a pedagogiai program megvaldsitasaért, a
szabalyzatok betartatasaért, a pedagdgusok és a tobbi alkalmazott munkavégzéséért.

Az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési programjanak miikodéséért.

Elkésziti az éves munkatervet

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.

A nevelémunka biztonsagos és egészséges feltételeinek megteremtésérét az alkalmazottak
munkafegyelméért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény eldirdsainak maradéktalan betartisa.

A helyettesitések megszervezéséért.

A szabadsagok iitemezéséért, a szabadsagolasi terv elkészitéséért.

A pedagdgusok tovabbképzési programjanak elkészitéséért.

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

A bels6 tovabbképzések megszervezéséért.

A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek eldkészitéséért,
vezetéséert.

A sziil61 szervezetekkel és az érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodésért.

A munkarend, munkabeosztas elkészitéséért.

Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok érvényesitéséért.

A dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért, ellendrzéséért.

A jogszabalyoknak megfelelden végzett tanligy igazgatasi feladatokért.

Végzi a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzéseket.

Az orszagos statisztikai adatgyljtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez
kapcsolddd informacidszolgaltatasért ¢és a foigazgatd felé szolgaltatott adatok
hitelességéért.

A taniigy-igazgatasi munkaért.

Kiilonleges felelosség: a bélyegzd haszndlataért teljes feleldsséggel tartozik.

Gondoskodik: a munkaerd gazdilkodasi feladatok ellatisarél a Siklosi Ovoda és Bolcséde
foigazgatojaval tortént egyeztetésnek megfelelden.
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Dont: a jogszabalyok altal a tagintézmény-igazgatd hataskorébe utalt minden olyan kérdésben,
amelyben nincs egyeztetési kitelezettsége a Siklosi Ovoda és Bolesdde figazgatojaval, illetve a
dontés nem tartozik az 6voda mas dontéshozo testiiletének hataskorébe.

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
* A tagdvoda egész miikddésére és pedagogiai munkdjara
* Az intézményt érintd, megoldand6 problémak jelzésére

Egyiittmikodik:
« A Siklosi Ovoda és Boleséde székhelyen 16vé  oOvodajaval, és  bolesédei
intézményegységével,

* A Sziiloi Szervezettel;
» Szakszervezettel.

Képviseli: az ovodat kiilsé szervek elétt, illetve meghatalmazza az intézmény képviseletére
jogosultakat.

Felel6sségre vonhato:
* munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
» a fbéigazgatd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;
* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, titoktartasi kotelezettség a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;
* avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséert.

Szakmai felelosséggel tartozik:
+ a feladat-ellatasi helyen a szakmai, pedagogiai feladatok iranyitasaért
+ egylittmiikddik a foigazgatdval a feladatellatasi-helyet érintd személyi és gazdalkodasi
feladatok ellatasaban
» iranyitja, szervezi és ellendrzi az dvoda szakmai tevékenységét, szakmai {ligyekben
képviseli az 6vodat
* az iranyitdsa ald tartozo dolgozokkal kapcsolatosan elkésziti a dolgozok munkaidd
beosztasat
* atagintézmény-igazgatd dvodaja egyszemélyi felelds vezetdje
* vezetdéi megbizasardl a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével a féigazgatd
dont
A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja: féigazgatod

A bolcsédei intézményegység vezetore atruhazott hataskorok

Feladatai:
* A kisgyermekneveldk és a bolcsodei technikai dolgozok munkajanak szervezése, iranyitasa
» pedagdgiai és egyéb feladatok

Felelos:
» A kisgyermekneveldk és a technikai dolgoz6 munkajaért.
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Elvégzi azokat a pedagogiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvaldsulasat
biztositja, irdnyitja a bolcséde szakmai munkajat.

Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi utasitasok betartasaért.

A gyermekek felvétele soran feleldsséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat.

A bolcsddében a gyermekvédelmi feladatokat ellatja.

A f6igazgatot folyamatosan tajékoztatja a bolcsdde miikddésérdl, ha sziikséges, egyeztetést
kezdeményez.

A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje:
Az ovodak ¢és a bolcs6de zavartalan miikodéséhez biztositani kell az igazgatoi feladatok
folyamatos ellatasat, az alatt az iddszak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben

tartdozkodnak, a kdvetkezo szerint:

Az intézmények igazgatdinak tavolléte alatt az altaluk megjelolt személyek felelnek az
intézmények biztonsagos mitkddéséért

intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsadgadnak megdvasaval
Osszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A hivatalos ligyek intézése a foigazgato irodajaban torténik.

Igazgatoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Foigazgato Heti munkaidd: 40 o6ra

Heti kotott oraszam: 8 oOra

Foigazgato-helyettes Heti munkaido: 40 6ra

Heti kotott oraszam: 22 ora

Tagintézmény-igazgato Heti munkaidé: 40 o6ra

Heti kotott oraszam: 24 ora

Bolcsodei intézményegység vezetd Heti munkaidé: 40 o6ra

Heti kotott oraszam: 31 6ra

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatok folyamatos benntartézkodéasa ezen
1d6szakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.
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A helyettesités rendje

* A fbigazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését a foigazgatd-helyettes latja el teljes
feleldsséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

* A tagintézmény-igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a
féigazgatd masként intézkedik. Tartds tavollétnek a két hét, ill. az ennél hosszabb
iddtartam mindsiil.

+ A feladatellatasi helyek neveldtestiiletei 6nalloan mikodhetnek, ill. hozhatnak dontést
azokban az tigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

* Reggel 6.30-tol 8.00 o6raig, illetve 16.00 oratdl 17.00 6raig terjedd idOben, a tagdvoda-
igazgatd helyettesitésének ellatdsaban kozremiikddnek, a munkarend szerint ez idében
munkat végzo dvodapedagogusok.

* A bolcs6de szakmai vezetdjét tavollétében az altala eseti megbizassal megbizott
kisgyermekneveld helyettesiti.

Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje, munkarendje:
A koznevelésben foglalkoztatottak munkarendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézményekben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra, amely
kotelez orabol, valamint a neveld-oktatd munkéval, vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozéssal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv, hogy a teljes nyitva tartasi ideje alatt az 6vodakban
ovodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel. Az intézmény feladatellatdsa zavartalan legyen
¢s a pedagogusok egyenletes terhelése érvényesiiljon. Az éves munkaidd beosztast a féigazgatd
¢s a tagintézmény-igazgatd készitik el. A pedagdgusok, NOKS-os dolgozok munkaidejének
teljesitését az igazgatd munkaidd nyilvantarto iven vezeti. Az Ovodatitkar munkaidejét a
foigazgato allapitja meg.

A munkarend nyari idészakban, illetve év kdzben a gyermekek magas hidnyzasi létszama esetén
valtozhat.

Az o6vodapedagogus helyettesitésnél elsdsorban a sajat csoportjdban dolgozd 6vodapedagogus
nyujt segitséget.

Hosszan tartd tdvolmaradas esetén ardnyos tehermegosztdssal a tobbi 0vodapedagogus is részt
vallal.

A pedagdgusnak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen a féigazgatonak, ill. a tagintézmény-
igazgatonak kell jeleznie.

Az 6vodapedagogusok heti munkaideje 40 ora, ebbdl:
+ A fOigazgato kotott munkaideje heti 8 ora
+ A fOigazgato-helyettes kotott munkaideje heti 22 ora
* atagintézmény-igazgato kotott munkaideje heti 24 ora
+ az 6vodapedagogus kotott munkaideje heti: 32 6ra
* agyakornok évodapedagdgus kotott munkaideje heti 26 ora
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A neveléssel- oktatassal lekotott munkaidot a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes ovodai
életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditani.

A dolgoz6 munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén koteles megjelenni. A munkabol valod
rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon
reggel 6:30 oraig koteles jelenteni a kozvetlen felettesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges
intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a dolgozdnak a tdvolmaradast legalabb egy nappal eldbb
kell bejelentenie.

Az alkalmazottak munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben fdigazgatdé engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Az 6vodapedagogus munkaidd beosztasat az intézmény foigazgatdjanak/igazgatdjanak az
elozetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el. Munkajat
személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, eldirdsok, utasitasok és szokasok szerint végezni.

Neveléssel- oktatassal le nem kotott munkaido feladatai:

Intézményben:
» Foglalkozasok el6készitése

« Ertekezlet, adminisztracio a gyermekek teljesitményének értékelése, intézményi
dokumentumok készitése, vezetése

» Kapcsolattartas a sziilokkel, értekezlet, fogadoora,

* Gyakornok segitése, mentoralasa

» Szakmai munkakozdsség munkéjaban valo részvétel

* Intézményfejlesztési, onértékelési feladatokban vald kdzremiikddés

» Szertarfejlesztés, karbantartas

* Eseti helyettesités

* Alakalom szerli foglalkozasnak nem mindsiilé gyermek feliigyeletek

* Gyermekbalesetek megeldzésére iranyulo feladatok végrehajtasa,

» Pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység

* A gyermek és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa

* Az intézmény kulturélis életének megszervezése,

* A munkakdzosség vezetd heti 2 6rat meghalado része

» A pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb
foglalkozasnak (szolgaltatas, kiilon foglalkozés) nem mindsiil6 feladat ellatasa

* Napi t4jékozottsdg a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa
(6nképzés)

* A gyakornok felkésziilése a mindsitési eljarasra

Intézményen Kkiviil:
» (saladlatogatas
» Kulturélis rendezvények (gyermek-felndtt) szervezése €s azokon valo aktiv részvétel
» Kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok
* Pedagogus tovabbképzésen vald részvétel
*  Gyermek-¢s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok
+ Iskola-, bolcsddelatogatas és mas szakmai jellegli tapasztalatcsere
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» Palyazatok készitésében valo kozremiikddés

A bolcsédei dolgozok munkarendje

A kisgyermekneveldk és bolcsddei dajka napi munkarendjét a bolcsddei vezetd allapitja meg, a
gyerekek ellatasi igényeit figyelembe véve /napi 8 ora/. A kisgyermekneveldk, bolcsddei dajka
egyéni munkarendjét munkakori leirdsuk tartalmazza, a bolcs6dében folyd gondozd-neveld
munkaval kapcsolatos rendszeres vagy esetenkénti megbizast, vagy kijelolést a szakmai vezetd
ad, a féigazgato jovahagyasaval.

Szabadsag kiadasa
A szabadsag kivételéhez szabadsagolasi tervet kell késziteni. A szabadsag mértékét a Puétv. 90.§

mondja ki. A szabadsag kiadadsa lehetdség szerint az adott nevelési évben, a nyari idészakban
torténik. Az éves szabadsagolasi terv biztositja, hogy a nyari miikodés, és a nyari takaritas
elvégzése mellett is zavartalan legyen az intézmények miikodése.

A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben a féigazgatd jogosult,
egy¢€b esetben a tagintézmény-igazgato.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a koznevelésben foglalkoztatottak jogallasarol
sz6lo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A
dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért a foigazgatd, tagintézmény-igazgato és az dvodatitkar felelds.

Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelésben
foglalkoztatott a tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Mt. és a Puétv.
szabalyozza. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Hatéarozatképesség ¢és dontéshozatal: Az értekezlet hatarozatképes, ha azon az alkalmazotti
kozosség tagjainak tobb mint fele jelen van. Az alkalmazotti k6zosség dontéseit egyszerii
sz6tobbséggel hozza meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢és
modositasaval, az foigazgatd/igazgatd megbizasaval ¢és megbizdsanak visszavondsaval
kapcsolatosan.

A jogszabdalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
o6voda minden kdznevelésben foglalkoztatottja.
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 javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.
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Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

Nevelotestiilet:
A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az

intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkddésével
kapcsolatos iligyekben, valamint a torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési egyebekben véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Hatarozatképesség: Az értekezlet hatarozatképes, ha azon a neveldtestiilet tagjainak tobb mint
fele jelen van.

Dontéshozatal: nyilt vagy titkos szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel. Titkos szavazas esetén
harom tagu szavazat szamlald bizottsdg valasztasa sziikséges. A Dbizottsag tagjait a
nevelOtestiiletbdl kivalasztott pedagoégusok alkotjak. A nevelbtestiilet barmely tagjanak
javaslatara titkos szavazast kell tartani.

A szavazatok egyenlGsége esetén az 6vodaigazgatd szavazata dont.

A neveldtestiilet bevonasaval a foigazgato késziti el
* apedagogiai programot
* az SZMSZ-t
* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervét
* anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo6 elemzéseket,
* ¢éves beszamolot

* atovabbképzési intézményi programot

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A neveldtestiilet tagjai a két 6voda 6vodapedagodgusai.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni a nevelési év elején, valamint minden olyan esetben,
amikor az Ovoda egészét érintd kérdésekben kell dontést hozni, illetdleg a neveldtestiilet
jogszabalyban meghatarozott jogait gyakorolja.

A 2023. évi LII. (Paétv.) torvény 37.§ (1) bekezdés szerinti eljdrasban a neveldtestiilet
egyetértését megadottnak kell tekinteni, ha azzal a hatarozatképes neveldtestiilet jelen 1évo
tagjainak legalabb kétharmada egyetért.

Rendkiviili értekezletet a féigazgatod vagy a neveldtestiilet kérésére kell 6sszehivni.

A 6vodakban év elején- a munkarend rogzitése miatt-, év kdzben sziikség szerint, de legalabb két
hetente kell munkatarsi értekezletet tartani. A munkatarsi értekezleten a féigazgatd képviseletét
biztositani kell. Az értekezletrdl irdsos emlékeztetot kell késziteni.
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Szakmai munkakozosségek

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiilé szakmai munkakozdsséget hozhatnak 1étre. A szakmai munkakdzosség
jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg.

Hatarozatképesség és dontéshozatal: A szakmai munkak6zOsség hatarozatképes, ha azon
tagjainak tobb mint fele jelen van. A szakmai munkak6zdsség dontéseit egyszerii szotobbséggel
hozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:
*  mikddési rendjérél, munkaprogram;jarol,
» szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhézott kérdésekrol.

A szakmai munkako6zosség véleményezi:
» szakteriiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
* az 6vodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
» apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz,
» agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasahoz,
» szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz,
» apedagdgusok szakmai munkdjanak tamogatasahoz,
* aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:
* amunkakdzosség profiljdban tervezd, elemzd, értékeld tevékenysége,
+ amunkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, belsd tovabbképzésének iranyitasa,
* palyakezd6 pedagogusok munkéjanak tAmogatasa,
* apalyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa
+ az1j kollégdk munk4janak tdmogatasa a munkatarsi kozosség fejlesztése
* avezetés munkdjaban valo részvétel: a tervezésben, szervezésben €s az ellendrzésben.

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetdje
Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — a féigazgatd irdsos megbizasa
alapjan végzi.

Feladata:
+ szempontsorok alapjan belsé tovabbképzések, hospitalasok szervezése,
» bels6 onértékelési feladatokban vald részvétel.

Atruhazott, eseti feladatok:
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* Az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa,

» Az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszedllitasa,
«  Eves terv és Gtéves program elkészitése.

* Az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasa.

* A beszamolo elkészitése a hataskorébe atruhazott teriiletrol.

* Az OH informatikai timogat¢ feliiletének részleges kezelése.

Felelés:
* aszakmai munkak6zosség 6nallo, felelds vezetéséért,
* a munkako6zosség miikodési tervének elkészitéséért,
* amikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért,
» az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért,
» azj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért,
» apedagdgiai munka szinvonaldnak megoérzéséért, emeléséért,
* amunkakdzosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért.

Kapcsolattartas rendje:
* A fGigazgatd szobeli tijékoztatasa meghatdrozott idOkozonként a munkakdzosség
tevékenységérol
+ Irasos beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

Az intézményiinkbe Ujonnan érkezd, de mar pedagodgiai tapasztalattal rendelkezé (Ped.l)
ovodapedagdgusok munkajanak segitését a foigazgatd altal megbizott 6vodapedagogus latja el.
A pedagoégiai tapasztalattal nem rendelkezé Gyakornok fokozatba sorolt 6vodapedagogusokat,
mentor dvodapedagogus segiti.

V. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre all6 eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszerisiteni, illetve boviteni.

A nevelOdtestiilet altal elkészitett és a fenntart6 altal jovahagyott helyi Pedagogiai Program képezi
az intézményben folyo neveld- oktatd munka értékelésének tartalmi, szakmai alapjat.

A neveldmunka belsé ellendrzése kiterjed az egésznapi foglalkozasra, ¢és az alkalmazotti
kozosségre.

Az ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért a székhelyovodaban a foigazgato,
féigazgato-helyettes a tagintézményben a tagintézmény-igazgato a felelds.

A belsd ellenérzés meghatdrozott munkaterv szerint folyik, melyet a bels6 ellendrzésre jogosultak
készitenek el sajat teriiletiikre vonatkozoan a szakmai munkakdzosségek vezetdinek javaslatat
figyelembe véve.

Teriiletei:
* szakmai-pedagdgiai tevékenység,
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* taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa,
*  munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok. (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Moédszerei:
* megfigyelés (csoportlatogatas),
* dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi),
* bejaras, leltarozas,
* részvétel a munkaban.

Alapelvei:
» konkrétsag,
* objektivitas,
» folyamatossag,
* tervszeriiség,
» pedagbgiai 6nallosag tiszteletben tartdsa,
* humadanus megkozelités, kolcsonds bizalom,
* 0Onallosag, onértékelés fejlesztése,
* pozitivumok erdsitése.

Ellendrzésre jogosultak:
» fOigazgatod
» fOigazgato-helyettes
+ tagintézmény-igazgato
» szakmai munkakdzosség vezetd

Az ellenorzés értékelés teriiletei:

+ apedagogiai munka teljesitésének mindsége

* a munkakori feladatok elvégzésének modja, mindsége

* az irasos munka értékelése

+ a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések

* beszamoltatas szoban, irasban
Az dvodaigazgaté minden 6vodapedagdgus munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési
¢v soran. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

+ a féigazgatd-helyettest

* a szakmai munkakozosség vezetdjét

A foigazgato kozvetleniil ellendrzi:
» afligazgatd-helyettest,
* atagintézmény-igazgatot,
* ahozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

A foigazgato felelés a mindenkori torvény értelmében a pedagdgus eldmeneteli, mindsitési
vizsgdnak torvényes lebonyolitasaért, idOpontjainak betartasaért, betartatasaért. A pedagdgus
elémenetelét az dvodapedagdgus munkakori leirdsdban rogziti. A tanfeliigyeleti ellendrzések

lebonyolitasaért a foigazgato felel, az idopontokat betartja, betartatja.
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A tagintézmény-igazgato kozvetleniil ellendrzi:
* hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Fo6bb felelossége és tevékenysége:
*  Véleményt ad a mindsitések elkészitésében.
« Az orszagos szakmai pedagogiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatasdban aktivan részt
vesz.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
terlileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését. Az ellendrzési tervet az intézményben
nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének moddjara,
mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az
foigazgato, fOigazgatd-helyettes €és a tagintézmény-igazgatd felel, a szakmai munkakdzdsség
vezetdje az ellendrzés folyamataba bevonhato.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl a féigazgatd dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet a féigazgato, foigazgato-helyettes tagintézmény-igazgato, a szakmai
munkako6zosségek vezetdi és a Sziildi Szervezet. Az ellendrzes tapasztalatair6l irdsos feljegyzést
kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra
szoban vagy irasban észrevételt tehet.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell - intézményi elvardsok teljesiilésének
értékelése alapjan a foigazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozoan a
kiemelkedd ¢€s a fejleszthetd tevékenységeket hataroz meg, majd erre épitve fejlesztéseket tervez,
fejlesztési feladatait intézkedési tervben rogziti, szervezeti €s egyéni tanuldsi, Onfejlesztési
programokat indit - megallapitva az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

V.1. A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESE

A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglaltak szerinti
teljesitményértékelés kiterjed valamennyi, az intézményben dolgozd pedagdgus végzettségii
alkalmazottra. Az 6vodapedagdgusok teljesitményértékelését az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétett
6vodak szamara késziilt ajanlas alapjan kell lefolytatni, nevelési évenként. A teljesitményértékelést
Gyakornok fokozatba sorolt 6vodapedagogus esetén nem kell elvégezni.

A Siklosi Ovoda és Béleséde Intézmény dvodapedagogusainak teljesitményértékelési szempontjait
ahataridoket, nevelési évenként, f8igazgatoi utasitas formajaban rogzitjiik. A kollégak értékelésébe
a neveldtestiilet nagy 1étszdma miatt bevonjuk a féigazgato- helyettest, a tagintézmény-igazgatot,
munkak6z0sség vezetot.
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VI. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iinnepek, hagyoményok tartalmanak részletes kidolgozasa a nevelési programban, litemezése
az éves munkatervben taldlhatdo. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
A felelésok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, ¢és tartalmuk szerint szervezik meg az Tlinnepséget. Az &vodapedagogusok
kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek, hagyomanyok

*  kozos megemlékezés a névnapokrol, sziiletésnapokrol

» jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése, helyi hagyomanyok felelevenitése

+ ajandékkészités, megemlékezés anyak napja alkalmabol

«  6vodai iinnepek, iinnepélyek megtartasa (Oszi gyermekest, Mikulas, Karacsony, Farsang,
Csaladi nap-gyermeknap, Evzaro, iskolaba mendk bucsiiztatasa)

» ismeretszerzd kirandulasok, sétdk, mozi- ¢és szinhazlatogatds, egyéb programok
szervezése

» csoportokon beliili kiranduldsok

» az 6vodai kiilon foglalkozasok bemutatasa

A felndttek hagyomanyai
* nyugdijasok bucsuztatasa
* szinhazlatogatas
* kirandulas
+ a pedagdgusnap megiinneplése
* jotékonysagi bal

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

* Az 6voda koz0sségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.

» T4jékoztatd informacidk kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.

* Terv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hatéridd

megjelolésével).

* A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan

elvégzése.

» Alkalomhoz ill6 61tozkodés.

* Az iinnepeket mindenkor az életkori sajatossagoknak megfelelden kell eldkésziteni,
lebonyolitani. Hangsulyos szerep jusson a késziilddésnek, a gylijtdmunkanak, a
kiils0ségeknek, a gyermek vilagdhoz kozel all6 mozzanatok kiemelésének. A torténelmi
tinnepek tartalmat a 3-7 éves gyermek még nem értheti meg, emiatt az 6vodaban
megemlékezéseket direkt médon nem tartunk.
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VII. AZ INTEZMENYEK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAL SZULOK JOGAI

A sziilok a Nkt 73.§ (1) bekezdés meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziiléi szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat miikodésérél, iigyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol €s képviseletérdl sajat maga
dont.

Az ovodai szintl sziil6i kozosség vezetdjével az foigazgatd/igazgatd a csoportszintii tigyekben a
csoport sziiléi munkakozosségének képviseldivel az Ovodapedagdgus tart kapcsolatot. A
foigazgatd a székhelyen 1év0 Ovoda, a tagintézmény-igazgatd a tagintézmény Sziil6i
Szervezetével kozvetlen kapcsolatot tartanak.

Az 6vodai szintll kdzosség vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti és mikddési
szabalyzata a sziil6i kozosség részére véleményezési jogot biztositott.

A sziil6i szervezet
« figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,
* barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,
» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
» neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti.

A sziiloi szervezet véleményezési jogot gyakorol:
* az SZMSZ elfogadasakor,
* ahdazirend elfogadasakor,
* az intézmény iranyitasat, foigazgatdé személyét, gyermekek nagyobb csoportjaban érintd
keérdésekben
* az intézmény miikodésével Osszefliggd dontések (megsziintetés, atszervezés, feladatanak
megvaltozasa) elott
* azigazgatok ¢és a sziil6i munkakozosség kozotti kapesolattartas modjaban
* aziinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozd részeiben
+ asziil6ket anyagilag is érintd ligyekben
+ asziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
* az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban
* amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében
A sziil6i1 szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban nyilatkozni.

VIIL. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATRENDSZERE
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel
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Forma

A leend6 6vodas gyermekek
és sziileik fogadasa
(tajékozodasi és tajékoztatasi
lehetdség);

sziil6i értekezlet az ujonnan
érkez6 gyerekek sziileinek
csaladlatogatas

Jelentkezés —
beiratkozas/el6jegyzésbe
vétel

Csaladlatogatas

Befogadas

Sziiloi értekezlet:
differencialtan,
csoportonként

Fogado6ora

Nyilt nap

Kérdoéives mérés

Sziil6i Szervezet

Tartalom

Ovodaval valo
ismerkedés
beiratkozas el6tt,
kolcsonos
informéacidcsere

Ko6lcsonos
informaciocsere

Ko6lcsonos
informaciocsere.

Tajékoztatod a
tankdteles
gyermekekrol.

Kolesonds tajékozodo
probléma esetén.

A gyermek igényének
megfelelden, sziilével,
fokozatosan illetve
onalloan torténhet

Kolcsonds
tajékoztatas; a
sziilokkel kozosen
valasztott témak
megbeszélése;
vitalehet6ségek

Tajékoztatas a
gyermek fejlettségi
allapotarol
Problémat felvetd és
megoldo
beszélgetések

Az 6vodai élet
bemutatasa

K6z6s munkadélutanok

Ko6z6s kirandulasok
Munkanapok
Sziil6k balja
Unnepek

Tajékozodas a sziildi
elégedettségrol

Sziil6i érdekképviselet
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Résztvevok

Sziilok, gyermekek,

ovodaped., dajka

Foéigazgato/igazgatod

, sziil6, 6vodaped.

Csalad, 6vodaped.
Sziilék, ovodaped.
Sziilok, 6vodaped.,

gyermekvédelmi
felelds

Csalad, gyermek,
ovodaped., dajka

Sziilok, 6vodaped.,
kiils6 szakemberek

Sziilok, ovodaped.

Gyerekek, sziil6k,
ovodaped., dajka

Kozvetlen
partnerek

Sziil6i Szervezet
tagjai, szilok,
ovodaped.

Gyakorisag

Beiratkozas elotti
1d6szak

Fenntarto altal
jovahagyott
idépontban
Ovodéba 1épés
elott

Iskolai beiratas

el6tt

Folyamatos

Folyamatos

Min. évente 2
alkalommal

Igény szerint

Folyamatos

Evente

Folyamatos



Tagint.

osi

Jarasi Szakértoi Bizottsag

I3

B.M. Ped. Szakszolg. Sikl

B.M. Ped. Szakszolg.

I3

észségiigy

I3

Megyei Szakértoi
Bizottsag

Pedagogiai
szakmai

szolgaltatok

Eg

Iskolak

Kozmiivelodési

Siklési Szocialis és
Gyermekjoléti

Szolgaltatasi Kézpont

intézmények

Egyéni foglalkozas,
konzultacio, vizsgalat kérése,
kolesonos tajékoztatas,
esetmegbeszélés

Megfigyelés, sziirés,
fejlesztés, beszédjavitas
Specialis vizsgalat,
egyéni fejlesztés,
beiskolazas segitése,
tanacsadas,
tehetséggondozas

Az esedékes
kontrollvizsgalatok
kezdeményezése.
Specialis vizsgalat

Egyeztetés, vizsgalat kérése

Tovabbképzések,
konferenciak, konzultaciok,
szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat

A pedagdgusok
szakmai ismereteinek
frissitése, bovitése,
valamint szaktanacsadoi
szakmai segités

Latogatas, vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre
torvényben meghatarozottak szerint, a gyermekek
egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat az dvodavezetovel egyeztetett rend szerint
egylittmikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo
feladatokat az 51/1997. (XII.18.) NM rendelet
szabalyozza.

Kolcsonds latogatas,
szakmai forum,
Részvétel az

iskolak altal szervezett

Tajékozodo, tajékoztatd
talalkozasok

A gyermekek iskolai
beilleszkedésének segitése

programokon, az 6voda-iskola atmenet

rendezvényeken megkdnnyitésével,

Kérdoives mérés informaciok tovabbitasa a
sziiloknek.

Elégedettség mérés
Tajékozodas a tanitok
elégedettségérol

Konzultacio, Megel6zés, ligyintézés,
esetmegbeszélés, kapcsolattartas kiilsé
eléadasokon vald szakemberekkel.
részvétel, segitség kérése A gyermekek

veszélyeztetettségének
megeldzése €s

megsziintetése,

esélyegyenldség

biztositasa.
Latogatasok, Szinvonalas
foglalkozasok gyermekmiisorok,
Intézményi programok eléadasok szervezeése,
szervezése, intézményen lebonyolitasa.

kiviili kulturalis
programok latogatasa.

39

Gyerek, sziilo,
6vodaped.,
pszichologus,
logopédus,
fejlesztod
pedagogus

Foéigazgato,
A Bizottsag
képviseldje

Ovodaped.,
Utazo

gyogypedagogus

Gyermekorvos,
fogorvos, védénd

Tanitondk,
iskolaba késziil6k,
ovodaped.
iskolasok,
ovodasok,
pedagdgusok
tanitok

Tanitonok,
Ovodaped.

Csalad, 6vodaped.,
gyermekvédelmi
felelos, mas
szakemberek

Gyerekek,
felnottek

Igény szerint
folyamatosan
Nevelési
évenként a
beiskolazast
megel6zden, ill.
a pszichologus,
logopédus ¢€s
ovodapeda-
gbégusok jelzése
alapjan sziikség
szerint

Sziikségszertien,
a beiskolazast
megel6zéen
(kontrollvizs-
galat)

Nevelési
évenként
meghirdetett
idépontokban ¢€s
gyakorisaggal

Nevelési
évenként
meghirdetett
idépontokban és
gyakorisaggal

Folyamatos

ill. az iskolai
beiratkozas el6tt,
sziikségsze-riien

Evente

Folyamatos

Az adott nevelési
évre sz0lo
munkatervben
meghatarozva



Szakmai egyiittmiikodés:

Igazgatoi értekezletek, tanacskozasok,

rendezvények, megbeszélés, kozponti iinnepségeken vald
intézményi  képviselet,  adatszolgaltatas,  irdsos
beszamold, képviselotestiileti, bizottsagi iiléseken valod
intézményi képviselet

Fenntarto

Konzultacié Egyiittmikodés, kolesonds
informacio

Eatrend
Kft

Kiemelt feladatunk a Siklosi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatdsi Kozponttal vald

kapcsolattartas.

A kapcsolat tartalma:

« amennyiben a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk

megoldani, segitséget kériink a szolgalattol

» asziildket a nevelési év kezdetén tijékoztatjuk a gyermekvédelmi felelds személyérdl (a
csoportban az dvodapedagoégusok latjak el a feladatot, a gyermekvédelmi felelds

koordinalja).
» az 6vodapedagdgus feladata:

Foigazgato és a Folyamatos
tagintézmény-
igazgatd

Alkalmazotti Folyamatos
kozosség

» aszilo tajékoztatasa (milyen problémaval hova forduljanak, az évodan

kiviil, milyen gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel)

» aveszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatés
+ veszélyeztetd tényezd esetén a csaladsegitd tajékoztatasa
+ anyagi veszélyeztetettség esetén javaslatot tesz timogatasra

* 6l lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények

cimét, telefonszamat

* a Siklosi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont kérésére részt vesz

a megbeszéléseken

IX. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,AKIK NEM

ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek

nem léphetnek be abba a helyiségbe, ahol gyermekek tartozkodnak.

Belépéskor az dvodatitkarnak, tagovoddban a tagovoda-igazgatonak, akadalyoztatdsa esetén a
megbizott 6vodapedagogusnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg. Reggel nyolc 6ra

¢s fél tizenegy kozott csak nagyon indokolt esetben zavarhatjak az 6vodapedagogust.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas a foigazgatdval tortént

elOzetes egyeztetés szerint torténik.

A csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a fOigazgatd, a tagdvoda-

igazgato, a bolcsOde szakmai vezetdje engedélyez.
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X. AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

1. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

. az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

. az alkalmazottak jogviszonyra vonatkozé adatok és modositasai

. az ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

. az oktober 1-jei 6vodapedagogus, kisgyermekneveld és gyermek lista

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvadnyokat az intézmény pecsétjével ¢s a
féigazgato alairasaval, hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan elkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hélézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag a féigazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

2. Az elektronikus Uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:

« atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,

« aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — a fOigazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden: el kell latni a foigazgatd eredeti alairasaval
¢és az intézmény bélyegzdjével, a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig
az irattarozasi szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni. A papiralapu
irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartasaért a féigazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is a féigazgatonak kell gondoskodnia.

A gyermekbalesetek elektronikus tUton torténd bejelentdlapja papiralaptt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idOpontjat, a hitelesitd aldirasa €s az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat, €s ,,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak

belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
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hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjan valé utalést:
,welektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus ¢s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum....... folyamatosan sorszamozott oldallapbol all.

PH
hitelesitd
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ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fenntarto jovahagyasat kovetéen 1ép hatalyba.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti a Siklosi Varos Onkorményzat 43/2024.(111.28.) szamu
hatarozataval jovahagyott Siklosi Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

HATALYOS: 2025.04.28. naptol visszavonasig

A dokumentum nyilvanos!
Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: https://sob-siklos.hu

Megtekinthet6: igazgatoi irodakban
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Mellékletek:
1. szamu melléklet Munkakori leirasok
2. szamu melléklet Diabétesz és anaflaxias eljarasrend
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1. szamu melléklet

Munkakori leirasmintak

A Siklési Ovoda és Bolcsdde 6vodai dolgozoinak személyre szold munkakori leirdsai az

crer

1. Foigazgatéo munkakori leirasa

Neév:
Munkavégzés helye: Siklosi Ovoda és Bolesdde, 7800 Siklos Dozsa u. 33.
Munkakore, beosztasa: féigazgato, Ovodapedagogus

Magasabb vezetdi megbizatasanak idétartama:
Munkaideje: heti 40 6ra, melyet az 6voda munkarendjében foglaltak szerint teljesit.

Kotelez6 6raszam: 8 ora

Az intézmény élén a foigazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, s egyben a
sz€khelyen 1év6 dvoda igazgatdja is.
A foigazgato a kotelezd oraszdmat — az dvoda egy nevelési évre sz616 munkarendjében foglaltak

szerint — a gyermekekkel valo kozvetlen neveléssel, gondozassal tolti. A kotelezd Oraszam é€s a
teljes munkaid6 kozotti idében latja el az 6vodaban az féigazgatdi megbizatassal jaro feladatokat.

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény 54. §-ban és az 55. §-ban foglalt eldirasok
szerint:

« A foigazgato jogkorét, felel0sségét, feladatait a torvény alapjan a fenntartd hatarozza meg.

+ Teljes kortien képviseli az intézményt a kiilsd szervek el6tt, de a képviseletre —
meghatéarozott iigyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat; meghatarozza a képviselet
mértékét és gyakorlatanak modjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog csak a féigazgatot
illeti meg.

«  Ervényesiti az aldirasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

* Mint az intézmény egyszemélyi fOigazgatdja, rendkiviili esetben, indoklds alapjan
jogosult barmely ligyet magahoz vonni, €s abban személyesen donteni.

1. Az intézmény foigazgatioja
» felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;
+ gyakorolja a munkaltatoi jogokat; Gyakorolja — az illetékes szervezeti egység-vezetdvel
tortént egyeztetés utdn — a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létesitésével €s

megsziintetésével kapcsolatos, valamennyi koznevelésben foglalkoztatottra kiterjedd
munkaltatoi jogkort.

+ Irényitja és ellenérzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az lizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat, rendelkezik az eszkdézallomany és a helyiségek
kihasznéldsédnak optimalis modjarol.
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dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, koznevelésben foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas
hataskorbe;

felel az 6vodaban folyo pedagdgiai munkaért, az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és
mindségbiztositasi rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért;

rendkiviili sziinetet rendel el, ha: rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmulasztasa  jelentés  veszéllyel  vagy  helyrehozhatatlan  kérral  jarna.
Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd engedélyét, amennyiben ez nem lehetséges,
akkor haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

Képviseli az intézményt a kiilsé szervek elott az adott szervezeti egység igazgatokkal
egylitt, de a képviseletre — meghatarozott tigyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat;
meghatarozza a képviselet mértékét és gyakorlatdnak modjat, e megbizas nélkiil
képviseleti jog csak a féigazgatot illeti meg.

Mint az intézmény egyszemélyi fOigazgatdja, rendkiviili esetben, indoklas alapjan
jogosult barmely ligyet magahoz vonni, €s abban személyesen donteni.

A foigazgatoi feladatkorébe tartozik:

Felelos a foigazgatodi feladatok szakszert ellatasaért €s 6sszehangoldsaért
Gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységének koordinalasarol

a nevelotestiilet vezetése,

a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése, ellendrzése,

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az 6voda miikddéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa,

Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori €s egyeb vitakban, ha azokat a jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

anyagi €s erkdlcsi elismerés gyakorlasa

az érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel valo egyiittmiikodés,
az tinnepek munkarendhez igazodd méltdo megszervezése,

valamint a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa.

Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Az intézményvezeté munkaltatoi feladatai:

a képesitési kovetelmények figyelembe vételével az 6voda dolgozoinak alkalmazasa,

a koznevelésben foglalkoztatottak/kdzalkalmazottak besoroldsa, illetmény eldmeneteli
rendszerének figyelemmel kisérése,
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a koznevelésben foglalkoztatottak/kdzalkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
a munkarend meghatarozéasa, munkafegyelem betartasa, ellenérzése,
szabadsagolasi terv jovahagyasa,

hianyzasok nyilvantartdsa, talmunka elrendelése,

munkakori leirast készit az intézményben dolgozok szamara, melyben pontosan rogziti a
munkatarsaktol elvarhato tevékenységet,

a dolgozdk munkavédelmi, baleset €s tlizvédelmi oktatasanak megszervezése.

Az intézményvezeto pedagoégiai feladatai:

az oOvoda helyi nevelési programjanak megvaldsitasa, az o6voda munkatervének
elkészitése,

az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek érvényesitése,
a vilagnézeti semlegesség biztositdsa,

az 6vodai neveldmunkéhoz segitségnyjtas,

a neveldtestiileti és munkatérsi értekezletek elokészitése, lebonyolitasa,

a szakmai munkak6zosségek segitése,

az intézményi igazgatdi kozosség vezetése,

az onképzések és tovabbképzések megtervezése, 6sztonzése,

a sziil6k és az 6voda kapcsolatanak elmélyitése,

a tehetséggondozas, felzarkdztatas €s az egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése,
palyazatokon valo részvétel osztonzése,

az 6voda informacids rendszerének kialakitasa és miikodtetése,

a neveldmunka ellenérzése, értékelése, mérése, a mindségbiztositdsi rendszer
mukodtetése,

beszamolo készitése a fenntartd szamara.

A taniigy-igazgatasi teendok:

a gyermek felvétele, atvétele, a felvétel elutasitasa, a gyermekcsoportok kialakitasa,

a gyermekek Ovodaba jardsdnak figyelemmel kisérése, igazolatlan hidnyzas esetén
szlikséges intézkedések kezdeményezése,

a gyermekbalesetek megeldzése,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezése,

a gyermekek adatainak nyilvantartasa,

a taniigyi dokumentumok vezetése, a tanligy-igazgatasi tigyviteli feladatok ellatasa,
javaslattétel az 6voda nyitva tartdsara, az 6voda zarva tartasanak engedélyeztetése,
a vallasos nevelés feltételeinek biztositasa,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezése.
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A gazdalkodasi feladatok:

az intézmény éves koltségvetésének megtervezése, és a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzat jogszeru felhaszndlasa,

az intézmény miukodtetésével, karbantartdsaval és felajitasaval kapcsolatos munkak
megszervezese,

a biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa,
az ingo és ingatlan vagyon védelme,

a selejtezés elrendelése, leltarozas.

Az intézmény féigazgatoja egyiittmiikodik a fenntartd képviseldjével.

Siklos, 20............

munkaltatod

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kdvetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom.

munkavallalo
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2 . Foigazgato-helyettes munkakori leirasa

Név:

Munkavégzés helye: Siklosi Ovoda és Bolcsdde,

7800 Siklos Doézsa u. 33.

Munkaltatoi jogkort gyakorloja:  Foigazgatod
Munkakore, beosztasa: ovodapedagdgus, foigazgato-helyettes
Kinevezés modja és idOtartama: 5 évre

Oktatasi azonosito:

FEOR széma: 1328

Munkaideje: heti 40 6ra, melyet az 6voda munkarendjében
foglaltak szerint teljesit

Kotott munkaideje: 22 ora

A munkakor célja: A fbigazgato tavollétében képviseli az Ovodat

Segiti az intézmény mikddését és az intézmény munkajat.
A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

Feladatai, fébb tevékenységeinek felsorolasa:

A fbigazgatd munkajanak segitése, helyettesitése az irdsban lefektetett munkamegosztas alapjan.
A kotott oraszamon beliil (heti 22 ora) ellatja a gyermekcsoportjdban az 6vodapedagdgusi
munkakorébe tartozo feladatokat.

A teljes munkaidd (heti 10 ora) kitoltése alatt: alapvetd feladatai az aldbbiak: 1.,2.,3.,4., pontban
megfogalmazottak szerint.

1.

Pedagogiai — szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsdban, eldsegiti annak
megvaldsulésat.

Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 0j kolléga tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek el0készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztdnzi az 6vodapedagdgusok tervszert és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 1jitd szandékq, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatot tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

Ovodapedagégus ellenérzéseket végez a foigazgato felkérésére.

Mindenkor segiti €s tdmogatja az intézmény hosszi és rovidtava célkitlizéseinek
megvalositasat legjobb tudasa szerint.

Segiti a szakmai munkak6zosség munkajat.

Az dvodai eszkdzok intézmény szintll tervezésében részt vallal, segit a beszerzésben.
KotelezOen részt vesz az igazgatoi kdozosség munkdjaban.

Az intézményi koltségvetés készitését szakmai informacioval segiti.

A féigazgatd munkdjat segiti €s a tudomadsara jutott informacidkat megfelelden kezeli.
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« Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri és O is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

» Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

* A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyermek 1étszdm alakulasarol.

* Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

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

+ A fOigazgaté megbizasa alapjan képviseli az 6vodat intézményen beliil, kiviil.

« Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjanak pedagdgiai tartalmara.

» Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

* A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi és a hidnyossagokat azonnal
jelzi az intézményvezetonek.

» Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

» Részt vesz a szabadsagolasi tlitemterv elkészitésében.

» Megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését, errdl tajékoztatja az féigazgatot.

» Ellen6rzi a munkaidd nyilvantartast.

* A dolgozék munkavégzése sordn tapasztalt pozitiv illetve negativ észrevételekrdl
tajékoztatja az intézmény foigazgatojat.

+ Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

* A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

* Személyes példajaval timogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat, annak megtartasat.

4. Gazdasagi- adminisztrativ feladatok:

+ A fOigazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az
intézménybe érkezd iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

* Részt vesz az 6voda szamadra sziikséges kiilonbozd eszkozok vasarlasaban.

» Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feljitasokra, beszerzésekre.

» Feladata az intézmény koltségvetése ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.

5. Egyéb feladatok:

* A munka és tlizvédelmi terv betartasat ellendrzi.

» Segit az elégedettségi vizsgalatok vezetésében.

* Segit a foigazgatonak a székhelyen 1év0 6vodidban a nyari takaritdsi munkélatok
szervezésében, iranyitasaban.

« Ellat minden olyan feladatot, melyet a féigazgato6 a feladatkorébe utal.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:
» Foigazgato-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerli €s torvényes miikddéséért.
» Segiti és tdmogatja a foigazgatd munkajat, a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.
* A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
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» Tiszteletben tartja a kizarolagosan a féigazgatd kompetencidjaba tartozd feladatokat: (pl.:
munkaer6-gazdalkodas, jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas stb.).

Onképzéssel kapcesolatos elvarasok:
A szakmai fejlédést segitd folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken valo részvétel.

Hataskore:
Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban.

A fbigazagato hosszan tartd tavollétében teljes korli intézkedésre jogosult.

Felelossége:
Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld miikddtetése.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: a foigazgatod

Kozvetlen beosztottja(i): a féigazgatot kivéve az dvoda valamennyi dolgozodja

Az 6voda féigazgato-helyettese egyiittmiikodik a féigazgatdval..

Siklos, 20............

munkaltato

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kdvetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom.

munkavallalo
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3.Tagintézmény-igazgatdo munkakori leirasa

Neév:
Munkavégzés helye: Siklosi Ovoda és Bolcsdde,
7800 Siklos, Koztarsasag tér 6.
Munkaltatoi jogkort gyakorldja: Fdigazgato
Munkakore, beosztasa: o6vodapedagdgus, tagintézmény-igazgatd
Kinevezés modja és idOtartama: 5 évre
Oktatasi azonosito:
FEOR szama: 1328
Munkaideje: heti 40 6ra, melyet az 6voda munkarendjében
foglaltak szerint teljesit
Kotott munkaideje: 24 ora
A munkakor célja: A tagintézmény szakmai vezetése

Kozvetlen felettese a foigazgato.

Munkajat a féigazgaté iranyitasaval, illetve azzal munkamegosztasban végzi. Heti munkaideje 40
ora. Kotelezd oraszama 24 ora, melyet 6vodapedagdgusként, gyermekcsoportban tolt el. A
fennmarado idében az 6vodai neveldmunkaval 0sszefliggd egyéb feladatokat, valamint vezetdi
feladatokat lat el.

Teljes mértékben felel a tagévodaban folyd neveldmunka szervezéséért, tartalmi szinvonalaért
belsd munka szervezésért, mindségi munkavégzésért, gyermekvédelmi feladatok ellataséért, a
munkavédelmi feltételek megteremtéséért. Az dvodai nevelés mellett elkdtelezett, kapcsolata
korrekt a fenntartdval, intézmény dolgozodival, a sziildkkel.

Ovodapedagégusi feladatait e munkakdr munkakori leirasa alapjan végzi.

Kotott oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatok.

Kapcsolatot tart:
+ A fdigazgatoval
+ Iskolaval
* Az orvossal, fogorvossal
* A védoéndvel
+ Egyéb tdmogato partnerekkel
» Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:
*  Véleményt ad a mindsitések elkészitésében.
» Az orszagos szakmai pedagogiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatasaban aktivan részt
Vesz.
1. Pedagégiai — szakmai feladatok:
* Mindenkor segiti és tamogatja az intézmény hossza és rovidtava célkitlizéseinek
megvalositasat legjobb tudésa szerint.
* A pedagogiai programban megfogalmazottak mindségi megvaldsitasat csoportjaban
példaértékiien végzi.
* A pedagogiai program célkitlizéseit figyelembe véve a neveldtestiilet munkajat segiti,
vezeti.
» Segiti a szakmai munkak6zosség munkajat.
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« Segit az Ovodapedagégusoknak a  kiilonb6z6 programok  szervezésében,
lebonyolitasaban.

* Az oOvodai eszk6zok tagintézmény szintii tervezésében részt vallal, segit a beszerzésben.

» Szervezi a nyiltnapokat, fogadodrakat, pedagogiai ellendrzéseket végez.

» Kotelezden részt vesz a vezetdi kozosség munkajaban.

* Az intézményi kdltségvetés készitését szakmai informacidval segiti.

+ A foigazgatdo munkajat segiti és a tudomasara jutott informaciokat megfeleléen kezeli.

* A tagovodijaban felelds a kotelezd dokumentédlds elvégzéséért (jegyzOkonyvek,
nyilatkozatok, stb.)

2. Gazdasagi- adminisztrativ feladatok:

* részt vesz az ¢éves statisztika elkészitésében, biztositja a pontos és korrekt
adatszolgaltatast

* atorzskonyvet vezeti

» részt vesz a leltdrozasban, selejtezésben

» munkavédelmi bejarast végez évente 2 alkalommal

 abalesetvédelmi feladatok betartdsat figyelemmel kiséri, betartatasaért felel.

 aszandékosan okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik

» feladata a hatralékosok figyelemmel kisérése, szoban felhivja a figyelmet a fizetés
elmaradasara.

3. Egyéb feladatai:

» éves munkatervet, ellenOrzési tervet, munkaidd beosztast készit

+ szabadsagolasi tervet készit

* beszamolot készit tagdvoddja éves miikodesérol

+ atagdvodajaba érkezd, ill. ott keletkezd iratokat iktatja, iktattatja

« amunka és tlizvédelmi terv betartasat ellendrzi

+ segit az elégedettségi vizsgalatok vezetésében

* a tagintézmény szintl rendezvények szervezése, melynek idOpontjat egyezteti az
intézményvezetdvel

+ folyamatos kapcsolatot tart az Sziilé1 Szervezettel

 Dbiztositja az egészségligyi eldirasok betartasat, gondoskodik az alkalmassagi vizsgalatok
lebonyolitasarol

+ szervezi és iranyitja tagintézményében a nyari takaritasi munkalatokat

» kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védéndvel

+ ellat minden olyan feladatot, melyet az intézményvezetd a feladatkdrébe utal.

Siklos, 20.....c.eneeeenen.

PH

munkaltato
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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4. Ovodapedagégus munkakori feladatai

Név:
Munkavégzés helye: Sikl6si Ovoda és Bolcsode,
7800 Siklos Doézsa u. 33./Koztarsasag tér 6.
Munkaltatoi jogkort gyakorldja: féigazgato
Munkakore, beosztasa: ovodapedagogus,
Oktatasi azonosito:
FEOR szama: 2432
Munkaideje: heti 40 o6ra, melyet az 6voda munkarendjében

foglaltak szerint teljesit
Kotott munkaideje: 32 6ra

Munkajat a Munka térvénykonyve, a pedagogusok uj €letpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény
(a tovabbiakban: PUETV.), a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrél, az azt kiegészito
végrehajtasi rendeletek, az intézményi Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szerint, a Pedagdgiai
Program alapjan a féigazgat6 irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Kotott munkaidejét (heti 32 6ra) a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan az intézmény
vezetdje, munkaidd-beosztasat a tagintézmény vezetdje hatdrozza meg.

Heti kotott munkaidejét az 6vodaban a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra kell forditania.

A munkakor célja:

Az 6vodas gyermek egyéni képességeihez igazodd miiveltségtartalmak kozvetitésével a testi,
szocialis és az értelmi képességek egyéni és €letkor specifikus fejlodésének erdsitése, ennek sordn
a gyermek ¢€s kozvetlen kornyezete kozotti erds érzelmi kotddés kialakitdsa, és az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlesztés elérésére torekveés.

Ovodapedagégus hataskore:
Az 6vodai csoportjan beliili tevékenységek, funkciok teljes korti feliigyelete.

Fobb felelosségek és tevékenységek:
* a pedagogusmindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfeleld munkavégzés.
* Az orszadgos szakmai pedagogiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatasa soran aktiv
részvétel.

Az 6vodapedagogus felelos:

» a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

» anevelési feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért;

« az NKt-ben, a Munka Térvénykonyvében, a PUETV-ben, az SZMSZ-ben, Pedagogiai
Programban megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért,

* arabizott gyermekek értelmi, érzelmi és testi fejlodéséért,

+ az altala szolgaltatott adatok hitelességéért

* A csoportjadban a dajka csoportbeli munkdjanak a megszervezéséért, ellendrzéséért, a
dajka megfeleld tajékoztatasaért.
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Az 6vodapedagogus jogai:

Nevelési, oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a
jogszabalyoknak megfelel6 modon és mértékben részt vesz a dontésekben, a dontések
elokészitésében, gyakorolja véleményezési €s javaslattevo jogkorét.

A nevelGtestiilet altal elfogadott Pedagogiai Program megvalositasaban, a pedagdgiai
programunkkal 6sszhangban 1év6 a modszertan gyakorlasanak szabadsaga.
Tovabbképzéseken valo részvétel a szakmai tudas gyarapitasa érdekében.

Az 6vodapedagogus kotelessége, feladatai:

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési tlitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Az érvényben 1év0 intézményi alapdokumentumok eldirdsai €s ajanldsai szerint
megfelelden késziiljon fel a tervszeri neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai
munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz
kapcsolddo adminisztracids feladatokat.

A nevelés-oktatast elokészitd, azzal 0Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkdjdban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités a vezeto altal elrendelhetd.

Evente kétszer méri, értékeli a gyermekek fejlédését, és fejlesztési tervet készit.

A gyermek 6vodaba érkezésekor anamnézist készit, a sziil6 altal kitoltott adatlap alapjan.
A sziild kérelmére, a felmentést engedélyezd szerv felé (Oktatdsi Hivatal), valamint a
szakeértdi vizsgalatokhoz 6vodai jellemzeést készit.

Neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasaral,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

A kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekek esetén kotelessége a fejlesztd
szakemberekkel valo egylittmiikodés a gyermek fejlesztése érdekében.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldémunka.

Kozremiikddik a gyermek- €s ifjusdgveédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében. Kotelessége
a gyermekvédelmi felelds munkdjanak segitése, a gyermekvédelmi felelés munkajahoz
szlikséges adatszolgdltatas hataridére torténd elvégzéséért.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit (Etikai koédex), valamint a
munkafegyelem és kozosségi egylittmitkodés normait.

Kotelessége, hogy hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson.

Az o6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdajaval, a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Kotelessége pontosan és aktivan részt venni a nevelOtestiileti értekezleteken, intézményi
szintli rendezvényeken, €és az éves munkatervben meghatarozott tinnepségeken.

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat, a gyakornok 6vodapedagdgus
hataridére megszerezze mindsitését. Ennek érdekében haszndlja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Részt vesz a helyi Pedagogiai Program kidolgozasaban.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
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Egyéb

meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak.

Munkaid9 alatt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit indokolt
esetben gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A nevelést segité dajkdval megismerteti a csoport szokas- és normarendszerét, egylittesen
gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés ¢és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A csoportja sétaihoz, a gyermekek kiilsO tapasztalatszerzéséhez, kiilsé programokhoz
gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol, kiséretrdl! A gyermekcsoport tdvozasat
az 6vodabol, koteles a vezetonek eldre jeleznie.

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

Az 6vodaban a csoport sziil6i értekezleteket megszervezi és vezeti, a sziikségleteknek
megfelelden fogaddorat és nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja
az 6vodaban foly6 nevelémunkardl, a kisgyermek fejlodésérdl. A gyermekek és sziilok
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Csaladokkal folyamatos kapcsolatot tart, melyrdl feljegyzést készit. A gyermekek
egészségligyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérél, értelmi képességeinek
fejlodésérol a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Tamogatja az orvos, a védénd munkajat.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az 4ltala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Javaslatot tesz a szakmai eszk6zok beszerzésére, felujitasara, karbantartasara.
Onértékelésével segiti az intézmény dnértékelését.

Elvégzi a kotott oraszamba be nem szamithato feladatokat.

feladatok:

Az o6vodai élethez kapcsolddo, ill. intézményi szintli rendezvények eldkészitése,
szervezése, az azokon valod részvétel.

Fdigazgato/igazgatd utmutatas alapjan kiilsé szervezetek munkéjanak segitése.

Ko6z06s megegyezés alapjan masik tagovodaban is végezhet — atmenetileg, hatarozott ideig
- 0vodapedagogusi munkat.

Minden olyan, az 6voda miikodésével 6sszefiiggd aktualis feladat, mellyel az foigazgato,
ill. tagintézmény-igazgatd megbizza.

Az 6vodabal ételt haza vinni tilos — fegyelmi vétséget von maga utdn.

Tavollét:

Siklos,

Ha munka4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor tavolmaradéasat
jelezze a székhelyen 1év6 6voddban a féigazgatonak, annak akadalyoztatdsa esetén a
féigazgato-helyettesnek, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatonak vagy az altala
megbizott személynek, hogy a helyettesitést iddben meg lehessen szervezni.

Munkaidd alatt csak az intézményben 1évé vezetd, vagy megbizottjanak engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

20
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PH

munkaltato

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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5. Gyogypedagogus munkakori feladatai

Név:

Munkavégzés helye: Sikl6si Ovoda és Bolcsode,
7800 Siklos Dozsa u. 33.

Munkaltatoi jogkort gyakorldja: Foigazgato

Munkakore, beosztasa: gyogypedagogus,

Oktatasi azonosito:

FEOR szama: 2432

Munkaideje: heti 40 o6ra, melyet az 6voda munkarendjében
foglaltak szerint teljesit

Kotott munkaideje: 24 6ra

Gyogypedagogus munkakori feladatai

Munkajat a Munka térvénykonyve, a pedagogusok uj €letpalydjardl szolo 2023. évi LIL. torvény
(a tovabbiakban: PUETV.), a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrél, az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint, a Pedagogiai
Program alapjan az féigazgat6 irdnyitasa ¢és ellendrzése alatt végzi.

Kotott munkaidejét (heti 24 6ra) a mindenkor érvényben 1€v0 jogszabaly alapjan az intézmény
vezetdje hatarozza meg.

Heti kotott munkaidejét az 6vodaban az SNI és a BTMN gyermekekkel vald kozvetlen
foglalkozasra kell forditania.

A munkakor célja:
A sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni képességeihez igazodd miiveltségtartalmak
kozvetitésével a testi, szocidlis €s az értelmi képességek egyéni €s €letkor specifikus fejlodésének
erdsitése és az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlesztés elérésére torekvés.
Gyogypedagogus hataskore:
A fejlesztd csoporton beliili tevékenységek, funkcidk teljes korti feliigyelete.
A gyogypedagogus felelds:
+ a feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
+ afejlesztési feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért;
« az Nkt-ben, a Munka Térvénykényvében, a PUETV-ben, az SZMSZ-ben, Pedagogiai
Programban megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért,

* arabizott gyermekek értelmi, érzelmi és testi fejlodéséért,
+ az altala szolgaltatott adatok hitelességéért

A gyogypedagogus jogai:
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Nevelési, oktatasi kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben a
jogszabalyoknak megfelel6 modon és mértékben részt vesz a dontésekben, a dontések
elokészitésében, gyakorolja véleményezési €s javaslattevo jogkorét.

A nevelGtestiilet altal elfogadott Pedagogiai Program megvalositasaban, a pedagdgiai
programunkkal 6sszhangban 1év6 a modszertan gyakorlasanak szabadsaga.
Tovabbképzéseken valo részvétel a szakmai tudas gyarapitasa érdekében.

A gyogypedagogus kotelessége, feladatai:

A tanulési képességeket vizsgalod szakértdi €s rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértdi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényli gyermekek és a beilleszkedési, tanulasi
¢s magatartdsi zavarral kiizd6 gyermekek szamara gydgypedagdgiai és rehabiliticios
foglalkozasok megtartasa. Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONAP, a
pedagbgiai program az SNI irdnyelvek alapjan 6nalloan és felelosséggel végzi.

Munkakorébe tartozo feladatok részletesen:

A gyogypedagogus felelosséggel és onalloan, a gyermekek tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté mddon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Alkoté mddon részt vallal a gyermekek folyamatos felzarkoztatasaban.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerli formdjanak kialakitasa.

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

Kollégair6l, munkatérsairdl a gyermekek elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszeEl.
Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— €lve a
pedagogusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a gyermekek érdekeinek és a
kollektiv munkakozosségi, vagy nevel6testiileti dontéseknek —, a modszerek és a
taneszk0zok szabad megvalasztasaval, a nevelési év elején dsszeallitott egyéni fejlesztési
terv alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas €és az egyéni haladasi litem tervezésére. A
neveléssel - oktatdssal kotott munkaiddben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését.

Ellatja, koordindlja a tanuldsban akadalyozott, beszédfogyatékos gyermekeket.
Habilitacios — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a gyermekek sériilt képességeit,
fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat,
sériilésspecifikus modszertani eljarasokat alkalmaz.

Kozremiikodik a tobbi pedagogus szakmai munkéjanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval, pedagogiai diagnozis értelmezésében, tanadcsadasaban.

A pedagogiai tevékenysége alatt allo gyermekek fejlédésérdl, magatartasarol, a
felvetddo sajatos problémakrol szoban €s irasban tdjékoztatja az érintett pedagdgusokat,
illetve a sziiloket.

Széleskort kapcsolattartasra torekszik a neveldtestiilet tagjaival nevelési €s modszertani
kérdésekben.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében

felhasznalja az 6nképzés €s szervezett tovabbképzes alkalmait.
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kapcsolatosan Egyéni fejlodési lapot vezet.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, dvodai linnepségeken és egyéb intézményi
rendezvényeken.

Munkéjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni az 6vodaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti
feletteseit.

Aktivan részt vesz szakmai munkak6zdsség foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit.

Részt vesz a helyi Pedagogiai Program kidolgozasaban.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziil6kkel, részt vesz a sziildi értekezleteken, évente két
alkalommal fogadoorat tart.

Sziikség esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

A fenti feladatokon kiviil a féigazgat6é mas feladatokkal is megbizhatja a munka
feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban eldirtak szerint.

A gybgypedagogus tevékenységével kapcsolatos intézményi elvaras: a gyermekek
érdekében miikodjon egyiitt az 6voda neveldtestiiletével, dolgozoival és a sziilokkel.

Egyéb feladatok:

Az 6vodai élethez kapcsolodo, ill. intézményi szintli rendezvények elokészitése,
szervezése, az azokon valo részvétel.

Foigazgatoi utasitas alapjan masik tagintézményben is végez gyogypedagogusi munkat.
Minden olyan, az 6voda miikodésével 6sszefiiggd aktudlis feladat, mellyel az féigazgato,
ill. tagintézmény-igazgatd megbizza.

Az 6vodabdl ételt haza vinni tilos — fegyelmi vétséget von maga utan.

Egyéb tevékenységek:

a pedagogusmindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfeleld munkavégzeés.

Az orszagos szakmai pedagogiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatdsa soran aktiv
részvétel.

Tavollét:

Ha munka4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor tdvolmaradésat
jelezze a fOigazgatonak, annak akadalyoztatdsa esetén a fOigazgato-helyettesnek, a
tagintézményben a tagintézmény-igazgatonak vagy az dltala megbizott személynek
Munkaid§ alatt csak az intézményben 1év6 vezetd, vagy megbizottjdnak engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Siklos, 20.

PH
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munkaltato

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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6. Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Neév:

Munkavégzés helye: Siklosi Ovoda és Bolcsdde, 7800 Siklos Dozsa u. 33
Koztarsasag Téri Tagdvoda, 7800 Siklds, Koztarsasag tér 6.

Munkaltatoi jogkort gyakorldja: Féigazgatod

Kozvetlen felettes: Féigazgato

Munkakore, beosztasa: Pedagogiai asszisztens

Oktatési azonosito:

Munkaideje: heti 40 ora, melyet az 6voda munkarendjében foglaltak szerint teljesit

Munkakor

Beosztas: Pedagogiai asszisztens

Pedagogiai asszisztens munkakor célja: Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése. A
pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Munkavégzés:

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo egyeztetés szerint. A
pedagobgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanulo- €s gyermekcsoportban
ellatando feladatok ellatasaval tolteni. Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki,
intézményi ligyeletre beoszthatd

A pedagogiai asszisztenssel szemben elvart kovetelmények:
* Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
» Iskolai végzettség, szakképesités: Pedagogiai asszisztensi végzettség
» Elvartismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.
» Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
* Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

A pedagogiai asszisztens kotelességei:

»  Fobb tevékenységek és felel0sségek Osszefoglalasa

* Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése

» A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

+ Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

» Foglalkozasokon 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében,
egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak
dolgozni.

« Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

* Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

* Az udvari levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

« Jaték, foglalkozasokat 6nalloan tart.

»  Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését,
a programokon val¢ kulturalt részvételt.

«  Uszasoktatasokra a gyermekeket elkiséri, vetkdzésben, 6ltozésben segitséget nyijt, visszakiséri a
csoportot az 6vodaba.
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* A délutani foglalkozasokon a 6vodapedagogus Gtmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében.

» Esetenként 6nalldoan megtervezi €s levezeti a jatékot.

* Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elOkésziti a kovetkezo napokra.

*  Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

* A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

» Sziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

* Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
6vodapedagogust vagy vezetot.

* Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és a 6vodapedagogusok titmutatasa szerint végzi.

A pedagogiai asszisztens felelssége:
Kiilonleges feleldsségek

*  Személyekért:

* Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek. Az
6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

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

* A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
o6vodapedagogushoz iranyitja.

* A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

* Vagyon:

* Felel6s az intézményben 1év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
* hasznalataért.

» Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzési feladatokat.

* Tervezés:

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

» Sajat feladatait a munkahelyi vezet0 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

*  Technikai dontések:

» Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat.

» Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriillményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

* Bizalmas informaciok:

* A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esO, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiloi
/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.

* Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

* Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, HAZIREND stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitdsok €s a neveldtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
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Kapcsolatok
* Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozd pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel.
» Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
* Az intézmény gyermekei €s dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziildkkel, apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények

Munkéjat a féigazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkajahoz telefon,
szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

A munkakori leirds az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden késziilt:
o 2. melléklet a 2011. évi CXC. toérvényhez
. 2023. évi LII torvény

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben.
Véleményezésre jogosult: éves munkaterv értékelés
Dontesre jogosult: pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben

Siklos, 20....

PH.

munkaltato

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

megfeleléen hasznalom.

munkavallald
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7. Dajka munkakori feladatai

Név:
Munkavégzés helye: Sikl6si Ovoda és Bolcsode,
7800 Siklés Dézsa u. 33./Koztarsasag tér 6.
Munkaltatoéi jogkort gyakorloja: Féigazgatd
Munkakore, beosztasa: dajka
Oktatasi azonosito:
FEOR szama: 5221
Munkaideje: heti 40 6ra, melyet az 6voda munkarendjében

foglaltak szerint teljesit

Munkajat a Munka térvénykonyve, a pedagogusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény
(a tovabbiakban: PUETV.), a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrél, az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint, a Pedagogiai
Program alapjan, munkéjat meghatarozott munkarendben, a féigazgatd, tagintézmény-igazgatd
iranyitasa, és ellendrzése alapjan végzi. Munkaidd beosztasat a vezetd hatarozza meg.

Dajkai munkakor célja:
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

A dajka joga:

* Az intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben a jogszabalyoknak megfelelé mddon
és mértékben részt vesz a dontésekben, a dontések eldkészitésében, gyakorolja
véleményezési €s javaslattevo jogkorét.

+ Ismerje az intézményi alapdokumentumok, bels6 szabalyzatok tartalmat.

» Tovabbképzéseken valo részvétel a szakmai tudas gyarapitasa érdekében.

* Munkakoriilményének javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez,
tagintézményében a hatékony munkaszervezésre, feladatvégzésre javaslatot tehet.

F6 tevékenységi teriiletei:
+ A gyermekek gondozasa, dpoldsa az 6vodapedagdgusi utmutatas alapjan.
* Az 6vodapedagogus igénye alapjan a nevelémunka €s gondozasi feladatok sziikség
szerinti segitése
« Etel atvétele, elosztasa, az étkeztetéssel kapcsolatos kotelezd eldirasok betartasaval
* Az 6voda rendben tartésa.
* Az udvar gondozasa — évszaknak megfelelden.

A dajka kotelessége, feladatai
* Gyermekszeretd magatartdsaval, viselkedésével, és beszédkulturdjaval segitse eld az
ovodas gyermekek fejlodését.
+ Tamogatd jelleggel miikodjon egylitt az 6vodapedagdgusokkal és a munkatarsakkal
+ Tisztelje a gyermekeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.
+ Etikai kodexben meghatarozott magatartasi elvarasok betartasa kotelezd.
* A tudomasdra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.
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Nevelomunka segitése, kiilonosen:

* A csoportvezetd 6vodapedagoégusok altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozéasaban, Oltoztetésében,(testnevelés, séta, lefekvés, felkelés)
tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

» Sétak, kirandulasok alkalméval, az 6vodapedagdgussal egyiitt kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

* Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, segiti a kulturalt étkezési szokasok megismerését.

» Segiti a gyermekek szokasrendjének alakitasat.

* A csoportjanak napirendjéhez igazodva végzi csoporton beliili és 6vodai (csoporton
kiviili) munkajat.

* Gyermekrodl, 6vodai torténéseirdl a sziil6t nem téjékoztathatja.

Takaritasi feladatok:

* A takaritdsi feladatait (0voda helyiségei, csoportszoba) a vezetdvel egyeztetett
feladatelosztas, és iitemezés alapjan, munkatarsaival egytittmikodve, a HACCP el6irasai
szerint, a takaritdsi utasitas betartasa mellett végzi.

» Felel a csoportszoba, a folyosd, a mosdo rendjéért, tisztasagaért.

* A jatékeszkozoket tisztdn tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket a csoportvezetd
ovodapedagdgusok igénye szerint elvégzi, a hibas jatékokat kiviszi a csoportbol, vegyszert
nem tarol gyermekek eldtt.

» Az dvoda, a gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

» A fektetdk ki-, elrakasakor ellendrzi azok allapotat, higiéniajat.

* A csoportszoba ndvényeit folyamatosan gondozza.

« Evszakonként, nagytakaritast végez, amely tartalmazza az ablaktisztitast, a
fliggdnymosast, 0sszel, karacsony eldtt, husvét, €s anyak napja elott az ajtokat, bltorokat
lemossa, tisztitja.

* Gondozza az 6voda udvarat.

* Nyaron sziikség szerint fellocsolja a homokozot.

« Osszel sziikség szerint 6sszesopri a leveleket (naponta vagy hetente).

» LesOpri a jardat, a teraszt, télen sziikség szerint ellapatolja a havat.

+ Ontdzi az udvar novényeit, virdgait, sziikség szerint gyomtalanit.

* Bizonyos helyzetekben kimossa a gyermekek ruhait, hogy azt a sziil6 tisztan vihesse haza.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

» Az étkeztetések soran munkdjat a hatdlyos jogszabalyok, ¢s a HACCP rendelkezései
alapjan kdteles végezni.

* A higiéniai szabalyok betartdsa, betartatisa munkakori feleldssége. (Talalokonyhéban
idegen nem tartézkodhat!)

» Az étellel kapcsolatos barmilyen észrevételét (mennyiség, mindség) az dvoda vezetdjével
azonnal kozolje.

» Felel a csoportvezetd ovodapedagogusokkal egylitt azért, hogy minden gyermek az
étkezések soran kapja meg sajat adagjat.

* Az 6vodabol ételt haza vinni tilos — fegyelmi vétséget von maga utan.

Egyéb feladatok:
* Az 6vodiban munkaidejének megkezdése elétt 10 perccel jelenjen meg, kezdetekor
munkaruhaban készen alljon.
* Az dvodatargyait, és eszkozeit feleldsséggel hasznalja, és ovja.
» A biztonsagtechnikai, és tizvédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.
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A munkabeosztds alapjan az 6voda bezarasakor ellendrzi az ajtd, ablakok bezarasat.
Aramtalanit.

Részt vesz a munkatarsi értekezleten.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Tervezi, és vezeti a felhasznalt tisztitd, és mosdszer mennyiségét a foigazgatdval egyiitt.
Baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének.
Munkavédelmi eldirasnak megfelelden végzi feladatait, a nem megfeleld és koriiltekintd
munkavégzés miatt okozott karért, személyi feleldsséggel tartozik.

Koteles megfeleléen hasznalni a véddeszkozoket, gépeket eldirds szerint mikodtetni
Meghibasodast azonnal jelenteni az 6voda vezetdjének.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozd feladatokat is, amellyel az
6voda vezetdje megbizza.

Foéigazgat6i utasitas alapjan masik tagintézményben is végezhet — atmenetileg - dajkai
munkat.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit a munka
zavarasa nélkiil végezze el.

Minden vonalas hivast irjon be a hivasnapldba.

Tavollét:

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor tdvolmaradésat
jelezze a vezetdjének, vagy megbizottjanak, hogy a helyettesitést iddben meg lehessen
szervezni.

Munkaidd alatt csak az intézményben 1évé vezetd, vagy megbizottjanak engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Siklos, 20..............ls

PH.

munkaltatd

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallald
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8. Az ovodatitkar munkakori feladatai

Név:
Munkavégzés helye: Siklési Ovoda és Boleséde,
7800 Siklés Dézsa u. 33.
Munkaltatoéi jogkort gyakorloja: Féigazgatd
Munkakore, beosztasa: ovodatitkar
Oktatasi azonosito:
FEOR szama: 3161
Munkaideje: heti 40 6ra, melyet az 6voda munkarendjében

foglaltak szerint teljesit

Az oOvodatitkdr a gazdasagi ligyintézd, a fOigazgatd és a tagintézmény-igazgatd kozvetlen
munkatarsa, munkajat a vezetok utasitasara, folyamatos tajékoztatasa mellett, onalloan, a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével, az intézményi SZMSZ-nek megfelelden latja el.

Munkajaban alkalmazza a KIR munkatigyi programot.

Munkajaban a fdigazgatd helyettesitése kapcsan, és az egyéb munkafeladatok megolddsédban
egylttmiikodik az tagintézmény-igazgatojaval.

Gazdasagi munkdjaért erkdlcsi és anyagi felel0sséggel tartozik, leltarilag felel az altata hasznalt
gépekért, berendezési targyakért.

A gazdasagi ligyintéz6 munkajaban titoktartasra kotelezett!

Feladatok éves szinten:

* Elvégzi az 6vodai felvételekkel kapcsolatos adminisztrativ munkat (felvételi hatarozatok).

+ Elkésziti a vezetOk irdnyitasaval a statisztikai jelentéseket, és az ehhez kapcsolodo szoveges
elemzést.

+ A gyermekek és felndttek adatallomanyéanak kezelését végzi a KIR - informacids rendszerben.

* Segiti a foigazgatd a munkaltatoi jogkorének gyakorlasa soran felmeriild személyi, bér- és
munkaiigyi feladatok ellatdsaban, azok iligyintézését végzi (munkaszerzddés, megbizas,
atsorolds, kinevezés, szabadsag) stb....

* Intézi a TB, Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

+ Figyelemmel kiséri a személyi anyagok naprakészségét.(lj belépd, tanfolyami igazolasok,
adatlapok stb.)

* Naprakészen vezeti a kotott felhaszndlds analitikus nyilvantartasat, (céltdmogatasok,
tovabbképzés, palyazatok, normativ tamogatasok, étkezési kedvezmények nyilvantartasa,
stb.), ezeket elkiilonitetten vezeti, irattarozza.

* Részt vesz a koltségvetés tervezésében, az eldkészitd fazisban felméri a dolgozok soros
bérfejlesztését, kigyiijti a koznevelésben foglalkoztatotti jutalomra jogosultak korét, javaslatot
tesz a személyi juttatasok tervezésére.

 Tanulminyozza a mindenkori Onkormanyzati K&ltségvetési koncepciot, tervezésben attol
nem térhet el, annak alapjan dolgozik.

* Gondoskodik a kdltségvetés irattdrozasarol.

* Az 6voda SZMSZ-szel 6sszhangban a — Bels6 kontrollok érvényesiilését figyelembe véve- €s
az 6voda szabdlyzataival 6sszhangban végzi és segiti az 6voda miikodési feltételeinek magas
szintli megvalositasat.

+ Kiilon irasbeli megbizés alapjan ellatja az 6voda leltarozasi teenddit, részt vesz a selejtezés
operativ ligyintézésében, az értékesités €s téritésnélkiili atadas bonyolitasdban.
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Kapcsolatok tartasa az onkormanyzattal, a feladat-ellatasi helyekkel, a MAK-kal

Létszam, bérnyilvantartas, foglalkoztatas egészségligyi nyilvantartas

Alkalmazas, atsorolasok elokészitése

Kozremikodik a talora €s helyettesités elszdmolasaban, a koltségvetés tervezésében, az
eldiranyzat-felhasznalas kovetésében, stb.

Feliigyeli a szabadsagkiadast, nyilvantartja azt

Feliigyeli a székhelyen 1évd intézmény kiilsé adatkapcsolatait, elektronikus levelezését,
internet-forgalmat, stb.

Nyilvantartja a szigoru sorszdmi nyomtatvanyokat

Az alkalmazottak hivatalos levelezésének bonyolitasa

Kimend postai kiildemények iktatasa

Nevel6testiileti  értekezletek adminisztrativ - elokészitése, regisztralasa (jelenléti v,
jegyzokonyvek gytijtése)

Foigazgatd utasitdsara jegyzOkonyvet vezet, ¢és az intézmények dokumentumait
(munkatervek, beszamolok, kotelezdé dokumentumok, stb.) szamitdgépre viszi

Az intézmény zavartalan miikddéséhez sziikséges nyomtatvanyok, tirlapok, iratok hianyanak
jelzése a foigazgato felé, és beszerzése

Elvégzi a gépelési, fénymasolasi feladatokat

A bolcsddei intézményegység gondozasi dijanak beszedése

Egyéb feladatok:

Hazi-pénztar kezelése (Pénzkezelési szabalyzat 5. melléklete szerint irasbeli nyilatkozatot ad,
melyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi felelosséggel kezeli az
altala kezelt pénzekért és az egyéb értékekért felelosséget vallal)

Egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfelelden kezeli.

A vezet6 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az ellatmanybol, amit pontosan
elszamol.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Feladatok havi szinten:

Etkezési kedvezmények nyilvantartasat a gyermekvédelmi feleléssel egyiittmiikodve késziti
el.

A dolgozok utazasi koltségek elszdmolasa (bérlet).

Tualora, beteglapok leaddsa, munkaiigyi jelentés, megvaltozott munkaképesség dolgozo
adatlap, energiajelentés, munkabol vald tdvolmaradas jelentés.

Pénzforgalmi adatok figyelemmel kisérése (tényleges kiadas), javaslatot tesz, ha sziikséges az
eldiranyzat modositasra, valamint karbantartdsi munkak tervezésére.

Gyorsszolgélati és egyéb javitdsi munkédkat koordindlja, kapcsolatot tart a féigazgatoval,
tagintézmény-igazgatd, a karbantartdval, €s a kivitelezdvel.

Meérdorak, koziizemi szolgaltatas pontos adatainak leadasa, ellendrzése.

Feladatok napi szinten:

Postat intéz.

A fenntart6 altal kért korlevelekre a vezetd altal megjelolt napokra, a hataridék pontos
betartdsaval késziti el a valaszanyagokat.

Az dvodai ellatmanyt, a szamlak alapjan naprakészen vezeti.

A beérkezd szamlékat eljuttatja az onkormanyzat pénziigyi osztalyara.

Naponta egyeztet a féigazgatoval, telephelyek vezetdivel a gordiilékeny iligyintézés érdekében
a megoldando aktualis feladatokrol, ezek megoldasanak fontossagi sorrendjét ¢ allapitja meg
a hatariddket figyelembe véve.
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Minden beérkezo és kimeno levelet leiktat, az iktatokonyvet a dokumentum konnyt
visszakereshet6ségére tekintettel naprakészen vezeti.

A foigazgatd a posta beérkezését, bontasat kovetden rendelkezik a feladatok felosztasardl, melyet,
minden esetben névvel ellatva ad vissza annak, aki a feladatot ellatja. A gazdasagi iigyintézo-
ovodatitkar felelés a kiadott anyagok hataridében torténd visszaérkezéséért,- ebben
egylittmikodik a tagintézmény-igazgatoval €s intézményegység-vezetdvel ellenkezd esetben
értesiti a vezetdt tigy, hogy 6 még a hatarido elétt intézkedni tudjon.

Az o6vodatitkar- gazdasagi ligyintéz0 hidnyzasa esetén az éves, a havi és a napi feladatokat a

foigazgatd latja el. A tagintézmény-igazgatd €s az intézményegység-vezetd egylittmikodik a
féigazgatoval a fenti feladatok gordiilékeny naprakész megvalositasban.

Siklos, 20.....cenenaeen.

PH

munkaltatd

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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Kiegészité6 munkakori leirasok

Munkakozosség-vezeto

Neév:

Oktatasi azonosito:

Kozvetlen felettese: féigazgato

Megbizza: a féigazgato ..... év idotartamra

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

* A munkak6zosség szakszerti miikodéséért, a munkakozosségi feladatok koordinéalasa

» Feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

» Az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzése

* Az 0j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

* A pedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzése, emelése

* A munkak6zosség éves munkajarol szolo értekelés elkészitése

+ A foigazgatd/tagintézmény-igazgato altal atadott teriileten szakmai szempontu ellendrzést
végez, annak eredményérdl beszamol a féigazgatonak/tagintézmény-igazgatonak.

Kiilonleges felelossége:
Humén er6forrassal kapcsolatos feladatok
* Munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa
» Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa
«  Ertékelésben valo kozremiikodés
Tervezés
* Szakmai terv 0sszeéllitasa
* Az 6vodai munkatervhez valo kapcsolodasi pontok megfogalmazasa
Bizalmas informéciok
+ Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa
+ Kollégakkal kapcsolatos informaciok bizalmas kezelése
* A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek

Ellenérzési feladatok:
* Az SZMSZ szerint a féigazgatd/tagintézmény-igazgatod felkérésére csoportlatogatasokat
végez, részt vesz a megbeszélésen, javaslataival segiti az 6vodapedagdgusok munkéjat
* Ellendrzi a munkakozosség munkatervének idéaranyos megvalosulasat
» FElvégzi a foigazgatd/tagintézmény-igazgato altal atruhdzott egyéb ellendrzési feladatokat

Kapcsolatok:
« A fdigazgatd/tagintézmény-igazgatd  szobeli  tdjékoztatasa  idOkozonként a
munkakdzosség tevékenységérol
« lrasos beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol
» Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozdsség tagjaival

Személyiségével az intézmény dolgozdinak példat mutat.
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Siklos, 20.....cooviiiiii

PH.

munkaltato
Zaradék:

A kiegészité munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, annak egy
példanyat atvettem.

munkak6zdsség-vezetd
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Gyermek-és ifjusagvédelmi felelos

Név:

Oktatasi azonosito:
Kozvetlen felettese: féigazgatd

A munkakor célja:

A gyermekvédelmi felelés a nevelOtestiiletnek az a tagja, aki az intézmény vezetdjének a
megbizdsabol képviseli a gyermek-és ifjisagvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és
személyes részvételével elOsegiti ezeknek a szempontoknak az érvényesiilését.

Feladata:
A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszobdli a veszélyeztetett gyermekekre hatd
artalmakat, megvédi Oket a testi-lelki erkdlesi karosodastol, illetve ellenstilyozza a veszélyeztetd
hatasokat.

Nevelési év folyaman feladatai:

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre.

A pedagdgiai programban kitlizott feladatokat folyamatosan figyelemmel kiséri, kollégai
munkdjat e teriileten iranyitja.

Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.

Munkajarol évenként irdsban beszamol (éves beszamold) a tanévzard értekezleten, illetve
egyeb esetekben a foigazgatd utasitasara.

Egyiittmiikodése a tarsintézményekkel:

Folyamatos kapcsolatot tart altalaban és konkrét esetekben a nevelési tandcsadoval, a
gyamhatosaggal, a partfogokkal, a neveldsziildi feliigyelokkel, a renddrséggel, valamint a
csaladokkal foglalkozo szakemberekkel és segitokkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, és errdl
tajékoztatja a nevelOtestiiletet.
Fontos feladata, hogy segitse €s szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.
Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett ovodai
intézkedések lehetdségei kimeriiltek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl, akik illetékesek a gyermek problémainak
megoldéasaban.

o gyermekjoléti szolgalat

o védénd

O 0rvos

o jegyz0
Az intézményben jOl lathatdo helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat.

Feladatai az ovodaban:

Osszehangolja a gyermekvédelmi feladatokat, tevékenységet az 6vodaban dolgozo
ovodapedagogusok kozott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket. Feljegyzi a
nyilvantartdsban a gyermekekkel, illetve a csaladdal kapcsolatos intézkedéseket, és azok
eredményességét. Ezt a feladatot a csoport Ovodapedagdgusaival egyiitt végzi.
Folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, illetve a megsziinés okait. Eldsegiti a
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csoportvezetd  Ovodapedagogusok  felderitd  tevékenységét.  Sziikség  esetén
csaladlatogatast végez a csoport 6vodapedagdgusaival.

*  Védo-ovo intézkedéseket javasol, és ezek megvaldsitdsaban kozremiikodik. Rendszeresen
figyelemmel kiséri a gyermekek hianyzasat tapasztalatairdl jelez.

Munkdjat teljes titoktartassal végzi.

Siklos, 20.....cooviiiii

munkaltatod
Zaradék:

A kiegészité munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy
példanyat atvettem.

gyermekvédelmi felelds
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2. Szamu melléklet

Eljarasrend diabéteszes gyermek dvodaban torténo specialis ellatasara

Jelen szabalyzatban foglaltak az intézményben csak abban az esetben és arra a gyermekre
vonatkoztatva alkalmazandok, ha a gyermek bizonyitott és irasos orvosi ,,diabetes mellitus”
diagnozissal rendelkezik, valamint a sziilé nyilatkozott jelen szabalyzat megismerésérdl és azt
irasban elfogadta.

A cukorbetegségben — mint kronikus betegségben — szenvedd gyermek oOvodai ellatdsdban
felmertil6 feladatok tulmutatnak a koznevelés feladat- és hataskorén.
A Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés
4. és 6. pontja szerint a helyi kozligyek, valamint a helyben biztosithat6 kozfeladatok korében

» azegészségligyi alapellatas,

* az egészséges ¢letmod segitését célzd szolgaltatasok — ideértve az oOvoda- és

iskolaegészségiigyi ellatast is —, valamint
« az ovodai, iskolai egészségligyi ellatds megszervezése a helyi dnkorméanyzatok kételezd
feladata.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM- rendelet (a tovabbiakban: NM
rendelet) az 6voda- és iskola-egészségiigyi ellatdshoz kapcsolodd feladatok kereteit hatidrozza
meg.
Az NM- rendelet 3. § (3) bekezdése szerint a teriileti védond az iskola-egészségligyi ellatassal
Osszefiiggd, a teriileti védondi ellatasrol szo616 kiilon jogszabalyban — egészen pontosan a 49/2004.
(V. 21.) ESZCSM- RENDELETBEN — meghatarozott feladatait koteles elvégezni a nevelési-
oktatasi intézményt ellatd iskolaorvossal egyiittmiikddve.
Az NM- rendelet 5. § (2) bekezdése alapjan a gyermek egészségiigyi ellatasat az orvos és a védond
a nevelési- oktatasi intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint koteles elvégezni.
Az NM- rendelet 3. mell¢klet 7. pontja szerint a kronikus betegek (igy a cukorbeteg gyermek,
tanulo) €letvitelének segitése is az iskola-egészségligyi tevekenység keretében ellatand6 védondi
feladat.
Az 6voda, az iskola a kiils6 kapcsolatok rendjét, ideértve az 6voda-, iskola-egészségiigyi ellatast
biztositd egészségiligyi szolgaltatoval, az iskolaorvossal, az intézmény védondjével vald
kapcsolattartast, egyiittmiikodést, annak formédjat és modjat, valamint a rendszeres egészségiigyi
feliigyelet és ellatds rendjének szabdlyait, koteles a szervezeti és miikddési szabéalyzataban
rogziteni. Ennek jogi garancidit a nevelési-oktatasi intézmények miitkddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (a tovabbiakban:
miniszteri rendelet 4. § (1) bekezdésének 1) és 1) pontja rogziti.

Diabéteszes gyermek napkozbeni ellatasa

* A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl tovabbiakban: Nkt. 62. §-a alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek
részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, altalanos iskola feliigyelete alatt all, az 1- es
tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek torvényes képviseldjének kérelmére — a gyermekkori diabetes
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan — specialis
ellatast biztosit.

* Az Nkt. hatdlyos szovege alapjan az intézmény a diabéteszes gyermek felvételét nem tagadhatja
meg. A diabéteszes gyermekek azonban nem sajatos nevelési igényli, hanem specialis ellatast
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igényld gyermekek, vagyis a mindennapi ellatasi igényiik kiilonbozik egészséges tarsaiktol,
nevelési igényiikben nincs eltérés. A cukorbeteg gyermekek a diagnézis felallitdsakor kapnak egy
igazolast a tartds betegségrol, amely igazolast késobb a hivatalos eljarasok folyaman (6vodai,
iskolai beiratkozas, csaladtamogatési ellatdsok igénylése stb.) hasznalhatnak. Az intézményben is
ezt az igazolast kell bemutatni.

Az Nkt. 62. §-a alapjan a cukorbeteg gyermeknek nyujthatd 6vodai/iskolai ellatas az alabbiakat
jelenti: Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy éErettségi végzettséggel rendelkezd, nevelo-
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja (pl. pedagodgiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens, dajka szamara eldirhatja a kovetkezoket:

» avércukorszint sziikség szerinti mérését,

* anevelési-oktatasi intézmény vezetdje e feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy legalabb
érettségi  végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil —segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy Utjan biztosithatja, aki az Oktatdsi Hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl sz6l6 szakmai tovabbképzésén
részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy ha ilyen alkalmazottal
az intézmény nem rendelkezik, orvos, vagy védond utjan biztositja. Az intézmény vezetdje
megegyezhet a sziilvel is, hogy a rendszeres mérést és a sziikséges mennyiségli inzulin
beadésat 6 végezze, és ennek érdekében az intézménybe napkdzben is beléphessen és
ennek ideje alatt bent tartozkodjon.

Azonban a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet szabalyozza, hogy az iskola-egészségiigyi ellatast
valamennyi nevelési-oktatdsi intézményre kiterjesztve kell megszervezni, igy a nevelési
intézmény gondoskodni fog a megfeleld személyzet biztositdsaval a fentiekben részletezett
egyenld bandsmod biztositdsarol. Az Eiitv. 42. § (2) bekezdés a) pontja az ifjusag-egészségiigyi
gondozas feladataul szabja tobbek kozott a kronikus megbetegedésben szenveddk egészséges
kozosségekbe torténd beilleszkedésének eldsegitését.

A cukorbetegség ovodai szinti kezelése:

A cukorbetegség kezelése intézményi szinten is harom alapvetd dsszetevoben:
* az étrendben,
* atestmozgasban
» ¢és szilikség esetén az inzulinkezelésben fejezddik ki.

A specialis étkezés biztositasa: Az 6vodankban a specidlis étkezés biztositdsa nem az intézmény,
hanem a gyermekétkeztetés megszervezésére kotelezett telepiilési onkormanyzat feladata.

A cukorbeteg gyerekek ellatasa:
* Els6 Iépés az egyedi napirendjiik megismerése €s betartasa.
* Masodik 1épésként fontos megérteni, hogy a napirend mddositasa milyen keretek kozt
lehetséges, a napirend egyes pontjainak be nem tartdsa (pl. étkezés cstisztatdsa) milyen
kovetkezményekkel jar.

Pedagégus szamara fontos tudnivalok cukorbeteg gyermek nevelése, gondozasa soran:
Ugyelni kell arra, hogy a gyermek az orvos éltal étkezésenként javasolt, a napirendben szerepld
szénhidratmennyiségeket a napirend szerinti idépontokban elfogyassza. A napirendben nem
szerepld, pluszétkezés til magas vércukorszintet eredményezhet, korrigélni plusz inzulinnal
¢s/vagy testmozgassal lehetséges, melyrdl egyeztetni kell a sziildvel. Kimaradt, elcsuszott vagy
az eldirttdl eltérd szénhidrattartalmu étkezés vércukorkilengést és emiatt rosszullétet okozhat.
Gyermekeknél elképzelhetd, hogy foglalkozas kozben kell étkezniiik, ezért az étkezések
iddpontjat, mennyiségét, illetve a lehetséges rugalmassagot mindig egyeztetni kell a sziildvel.
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Az 6vodapedagogus kotelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket akar foglalkozas kozben is:

* kiengedje a mosdoba,

* biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

» chessen, ha szliksége van r4,

* a tiineteket felismerje, és jelezze azokat az intézményvezetonek, aki rendelkezik arrol,
hogy sziikség esetén megmérhessék a vércukrat, megkaphassa a szdmara elOkészitett
inzulint.

* A nap folyaman tobbszori mérésre is sor keriilhet, az eredmény ismeretében meg kell
engedni a sziikséges beavatkozasokat.

Az Nkt. 46. § (3) bekezdésének b) pontja alapjan a sziild dontheti el, hogy igénybe veszi-e
gyermeke szdmara az adott nevelési-oktatasi intézményben nyujtott kozétkeztetési szolgaltatast.
Az otthonrdl bevitt diétas étellel torténd ellatast jelenleg jogszabaly nem tiltja, az otthonrdl hozott
étellel torténd étkezés biztositdsa az intézményvezetd és a sziilok kozotti megegyezés kérdése.
Amennyiben a sziil6 ugy dont, hogy diabéteszes gyermeke étkezésérdl 6 gondoskodna, az 6voda
biztositja a hiitve tarolas, melegités, fogyasztas feltételeit.

Az ételatadas, tarolas mikéntjét az intézményvezetd esetileg hatarozza meg. A bevitt ételt a

kozétkeztetésben felszolgalt ételtdl elkiilonitetten sziikséges kezelni, hiitését, melegitését és a
bevitelre szolgdld edény tisztitasat, fertOtlenitését (mosogatis) is az élelmiszerbiztonsagi
eldirasok betartasaval kell végezni. A jogi szabalyozasbdl kovetkezik, hogy az étel bevitelének
tilalma egyediil a tdlalokonyhara vonatkozik, az otthonrdl vitt ételt elfogyaszthatja a gyermek a
koz0s étkezésre kialakitott helyen. Amirdl a jogszabaly kiilon nem rendelkezik, arr6l donteni az
intézményvezetd hataskore. Ha nem eldre elkészitett ételt kap, hanem a kozétkeztetd biztositja
szamara az étrendet, annak szénhidrattartalmat és -mindségét ismerni kell. Ha a gyermek nem
eszi meg az ételt, az el nem fogyasztott szénhidratmennyiség potlasara (a sziildvel eldre
egyeztetve) jol eltarthatd élelmiszerekbdl valaszthatunk, melyekbdl az intézményben kis készletet
kell tartani. Ugyelni kell arra, hogy a gyermek az orvos altal étkezésenként javasolt, a napirendben
szerepld szénhidratmennyiségeket a napirend szerinti idépontokban elfogyassza. Ha a gyermek
az intézményben étkezik, lehetséges megoldas, hogy eldére elkészitett ételt hoznak be szamara.
Fontos, hogy ilyenkor a gyermek azt egye meg maradéktalanul és ne cserélje el masra.

A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen (rosszulléti) allapotok, annak kezelése

Ha a vércukorszint tul alacsony (hypoglikémia, roviden hipo”) a rosszullét elkeriilésére adjunk
a sziildvel egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodo szénhidratot. A ,hipot” leggyakrabban 1-
2 dI gyiimolcslével, tejjel, par szem szdlécukorral kezeljik, de mindig a sziildi gyakorlat a
mérvado. ,

Hipoglykémia (vércukorszint leesés):

* A tal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatisara, vagy

* a sokaig tarto testmozgés miatt alakulhat ki. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel
1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar igen veszélyessé is valhat.

A hypoglykémia tiinetei:

* rosszullét « remegés * szédiilés ¢ izzadas * faradtsdgérzet « éhségérzet « hanyinger, hanyés ¢
sapadtsag, ¢ szapora szivverés ¢ zsibbadas, szdj vagy az ajak bizseregés ¢ lataszavar « fejfajas o
ingeriiltség, zavartsag ¢ 0sszefolyd beszéd « beszédzavar « ,,mintha részeg lenne” ¢ gyengeség,
bizonytalansag ¢ koncentracié zavar
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Az eszméletvesztést elkeriilendd inkabb eldbb adjunk plusz szénhidratot, és csak utana mérjiink.
Intenziv mozgas (udvari futkarozas, kirandulas) esetén 5-6 mmol/l vércukorszintnél is érdemes
gondolni a mozgas okozta vércukoresésre, és némi gyors, vagy gyors ¢€s lassu felszivodast plusz
szénhidrattal megakadéalyozni a hypoglikémia kialakuldsat. Ebben is a sziiléi gyakorlatra
tdmaszkodjunk.

A mozgas tevékenység alol nem kell felmenteni a cukorbeteg gyereket. Minden testmozgésra
elézetesen fel kell késziilni. A teenddket sziilovel egyeztetve a cukorbeteg gyerekek is tokéletes
vércukorértékekkel tudnak részt venni barmilyen foglalkozason.

Ha kimarad az eredetileg tervezett mozgas vagy éppen nem vart aktivitdsba kezd a cukorbeteg
gyerek, egyeztetni kell a sziilokkel.

Teend6k mozgas elott:
Mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gylimolcslé, gyiimolces, keksz, szdlécukor!
Végezzenek vércukormérést! A mozgas megkezdése eldtti vércukor-célérték egyénre szabott, de
fészabalyként elmondhatd, hogy a mozgést nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5 mmol/l alatt
vagy 15 mmol/l felett van.
* 5 mmol/l alatt a megkezdett mozgas révidesen til alacsony vércukorszintet és rosszullétet okozhat.
* 15 mmol/l felett egyéb élettani hatdsok miatt a vércukorszint a csdkkenés helyett inkabb még
magasabbra emelkedik, amely szintén veszélyt jelent a gyermekre.

Teendok testmozgas kozben:

Figyelni kell egy lehetséges tul alacsony vércukorszint (hypoglikémia) tiineteit.

Ha a cukorbeteg gyerek viselkedése eltér a megszokottol, hirtelen “lemeriil az elem”, elfarad, leiil,
vagy a ré jellemz0, egyedi tiineteket mutatja, le kell ltetni és a vércukorértékét akar to6bbszori
méréssel ellendrizni!

Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztés sziikséges!

Ha a vércukorszint rendez8dott, a mozgas folytathato.

Teendok testmozgas utan:
* vércukormérés javasolt: a mozgds vércukorcsokkentd-hatdsaval ordkkal a mozgés
befejezése utan is szamolni kell

Inzulinadagolas modja: Az inzulin egy hormon, kisméretli fehérje, potlasanak egyetlen modja,
hogy a bor ald juttatjuk be az emésztérendszer kikeriilésével.

Az inzulinadagolas eszkozei:

Toll (pen): kezelése egyszerli, sok gyerek maganak végzi vele a beadast a toltdtollhoz hasonlo, a
végén 1évo tekerdvel bedllithatdo a megfeleld inzulinmennyiség. Az adagolas beallitasat
diabetologus végzi.

Pedagogus feladata: Id6pontot fejben tartani, beadast ellendrizni, segiteni, utana, ha sziikséges,
az étkezést ellendrizni, esetleges mddositod tényezokre figyelni. A beadas helye: hasfal (kivéve
koldok kornyéke), felkar kiilsd felszine, comb, far (gyermek altal preferalt helyre érdemes).

A beadas médja:
»  védokupak levétele,
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* inzulinmennyiség beallitasa,

* inzulin ampulla Iégtelenitése,

* beadas helyének kivalasztasa, fertétlenitése, bor dsszecsippentése,

* beszurés 90 vagy 45 fokos szogben, beadas a toll végén 1év6 gombbal,

* 10-ig szdmolni, tt lassan kihuzni, bort elengedni, szivargést letordlni, véddkupakot

visszatenni

Egy toll csak az adott gyerekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. Az inzulin patron hosszabb ideig
0O, de ha sziikséges, cseréje egyszert.
Inzulin pumpa: mobiltelefon méretii késziilék, napokra elegendd inzulin van benne. Bor ala szurt
kaniilon keresztiil folyamatosan adagolja az inzulint (kaniil helye, mint a pen beszirasanak
helyei), kaniilcserét, inzulincserét a sziil végzi. Beallitasat, litemezését diabetologus végzi.
Folyamatosan viselni kell (éjszaka is) cseppalld, de nem feltétlentil vizallo a berendezés kantilrdl
konnyen lecsatolhato lecsatolds indoka lehet: Gszas, zuhanyozas, intenziv testmozgas lecsatolas
ideje: maximum egy o6ra, komoly hohatéstol, {itéstol ovni kell.
A pedagdgusnak 2 funkciot kell ismernie a gép meniisorabol:

* Bolus inzulin adagolésa: az alapadagolds mellé¢ egyszeri plusz inzulinadagolas
étkezéskor az elfogyasztott szénhidratnak megfeleléen vagy magas vércukorszint
korrekcioja esetén.

» Szazalékos valtoztatas: Valtoztathatjuk az alap inzulinadagolds mértékét, ha az
inzulinigény megvaltozik. Pl. mozgas kozben csokken az inzulinigény, igy ,,a torna
idejére 50%-ra vessziik le a bazist”, ami annyit tesz, hogy a torna ideje alatt az alap,
automatikus inzulinadagolas a felére csokken.

Vércukormérés
Vércukormérés (ujjbegybdl):
A mérés menete:

o kézmosas,

» gép bekapcsolasa, tesztcsik bedugasa (legtobbszor ez be is kapcsolja a gépet),

* ujj oldaldnak megszirasa, egy csepp vér kinyomaésa,

» vércsepp tesztesikra juttatasa,

* eredmény leolvasasa,

* kéz megtorlése papirtorldvel
A mérd hibakodjai: HI (high) -vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem tudja mérni, LO
(low)- vészesen alacsony vércukorszint, a gép mar nem tudja mérni. Hibalehetdség lehet még,
hogy sok gép csak szobahdmérsékleten mér pontosan, illetve sziikséges a megfelelé méretii
vércsepp. A mintavételt vagy egyszer haszndlatos szuroval végezziik, vagy tobbszor hasznalatos
rugos ujjbegy szurdval, amivel higiéniai okbol csak az adott gyermek ujjat szarjuk

Mikor kell mérni?
* inzulin beadas/étkezés elott, illetve utana 1-1,5 éraval
* mozgas eldtt és utan alacsony vércukorszint elharitasat kovetden fél-1 oraval
* haa napirend eltér a megszokottol
* barmikor, ha a gyermek nem jol érzi magat, az alacsony vagy a magas vércukorszint
tiineteit mutatja.
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Vércukor-tartomanyok:

* 3,9 mmol/l alatt: alacsony (,,hipo”, hypoglikémia) - teendd: azonnal szénhidratot kell
kapnia (IV. fejezet)

¢ 3,9-10 mmol/l kdz6tt: normal tartomany

10 felett: magas, (hyperglikémia) - teendd: sziildvel egyeztetni a beavatkozas
szlikségességérol, esetleg testmozgas javasolt

* 15 mmol/l felett: nagyon magas (kifejezett hyperglikémia) - Azonnal egyeztetni a sziilvel
a korrekciorol!

A hiperglikémia tiinetei:

FONTOS: nem minden esetben vannak tiinetei, sot, ez egyénenként is valtozhat, ki milyen értékek
esetén tapasztal panaszokat. Ha lassan, fokozatosan alakul ki hosszabb ideig észrevétlen
maradhat. Altalanossagban az alabbi tiinetek hivjak fel r4 a figyelmet: ¢ Fokozott
szomjusag/vizelési inger * Szaraz bor ¢ Faradékonysag, almossag * Lassabban gyogyuld sebek ¢
Koncentracios nehézségek « Homalyos latas « Ketontestek jelenléte (késoi tiinet)

Nem szabad hirtelen testmozgasba kezdeni, jot tehet a viz, cukormentes tea itatasa a gyermekkel.
Ha a gyermek zavart, erdlkddve, sipolva vesz levegét, lehelete aromds, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseldket!

A vércukorszint rendezése mellett sokszor orvosi beavatkozas is sziikséges.

Kérelem 1-s tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Sziil6i kérelem benyujtasanak modja

« Az Eiitv.15.§-a 5. ¢és 6. bekezdése szerint az invaziv beavatkozasokhoz ¢és a
gyogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy — cselekvoképtelen, illetve korlatozottan
cselekvOképes személy esetében - gondviseldi nyilatkozata sziikséges. A beavatkozés
elvégzéséhez valo beleegyezés barmikor visszavonhato. A beleegyezés alapos ok nélkiili
visszavonasa esetén azonban a feleldsség a nyilatkozat visszavonojat terheli.

* A beleegyezd nyilatkozat jelen szabalyzatban taldlhato. A diabeteses diagnozissal
rendelkezd gyermek sziilei kozosen kotelesek alairni. A kiilonélo sziilok a gyermek sorsat
érintd lényeges kérdésekben kozosen gyakoroljak a jogaikat akkor is, ha a sziil6i
feliigyeletet a sziilok megallapodasa vagy a birdsag dontése alapjan az egyik sziild
gyakorolja, kivéve, ha a gyermekétdl kiilonéld sziild felligyeleti jogat a birdsag e
tekintetben korlatozta vagy megvonta. A beiratkozas alkalmaval a sziiléknek nyilatkozni
kellett a k6z0s sziildi feliigyeleti jog gyakorlasardl. Ahol csak az egyik sziil gyakorolja a
sziil6i feliigyeleti jogot, ott a kdvetkezd dokumentumok valamelyike is sziikséges: sziilok
nyilatkozata a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasar6l, masik sziild halotti anyakdnyvi
kivonata, gyamhivatal hatdrozata, vagy a birosag it¢lete. Ebben az esetben elegendd egy
sziilének alairni.

* A nyilatkozathoz csatolni kell diabetologus szakorvos diagnozis igazolésat.

Adatlap- anamnézis

1. A gyermek tiinetei, ha vércukorértéke tul alacsony (hypoglikémia)
2. Probléma, kérdés esetén értesitendd személyek elérhetdsége
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3. Mikor értesitsék a sziiloket a pedagogusok (pl.: rosszullét; nem tervezett, idoben csusztatott,
modositott vagy kimaradt étkezés; nem tervezett, idoben csusztatott, modositott vagy kimaradt
testmozgas; egyéb)
4. Mire kell tigyelni:
«  Etkezéskor:
*  Mozgaskor:
* Inzulinadéskor:
5. A gyerek 6nalldan tud:
6. A gyermek pedagogus segitséggel tud:
7. A gyermek nem képes onalldan:

Beleegyezo nyilatkozat

18 ¢év alattiak részére Intézmény altal inditott beavatkozéassal nem jar6d vizsgdlatokhoz és
ellatashoz

Alulirott a jelen nyilatkozat aldirdsaval kijelentem:

* A Diabéteszes gyermekek specidlis ellatasi eljarasrendje és a beleegyezd nyilatkozat
elegend¢ id6 allt rendelkezésemre ahhoz, hogy dontésem megfontoljam;

« Onkéntesen, befolyastol —mentesen  dontdttem  ugy, hogy  hozzdjarulok
gyermekem/gondozottam egészségiigyi ellatdsahoz a kdznevelési intézményben.

* Megértettem, hogy jelen eljaradsrendbdl gyermekem/gondozottam nevében barmikor
szabadon kiléphetek, de ebben az esetben a gyermeket az intézmény jogszeriien ellatni
nem tudja, ezért allapota rosszabbodasa, vagy sulyosbodéasa esetén a feleldsség engem
terhel.

* Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az altalam k6zolt adatok — beleértve
a diagnodzist — a valosagnak megfelelnek.

Az eljarasrendet és a beleegyezd nyilatkozat egy-egy példanyat atvettem. Az ellatasban részt
vevo:

Neve (nyomtatott betlikkel):
Sziiletési helye ¢és ideje:
TAJ szama:

Apa neve (nyomtatott betiikkel):
Anya neve (nyomtatott betiikkel):

Siklos, 202..........

torvényes képviseld torvényes képviseld
alairasa alairasa

Anafilaxias sokk ovodai kezelésének eljarasrendje

Az allergids megbetegedések kezelése érdekében a Siklési Ovoda és Bolcséde nevelétestiilete az
alabbi eljarasrendet dolgozta ki:

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tlinetek a gyermeknél allergiat kivaltd
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik. Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcioja
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valamilyen, egyébként artalmatlan anyagra, pl. bizonyos ¢élelmiszerekre. A szervezet ezekre
reagal és védekezésként kémiai anyagokat szabadit fel. Az anafilaxids reakcid gyakori okai
lehetnek: élelmiszerek, rovarmérgek, gyogyszerek, fizikai stresszhatés.

A tiinetek felismerése:

Az anafilaxias reakcid egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kdvetkezd tlinetek
perceken beliill megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagogus a
gyermeket kezelni.

nehézlégzés, zihalas

a nyelv duzzanata

duzzanat/szorito érzés a torokban

az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

a beszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang
kohécselés vagy folyamatos kohogés
eszméletvesztés és/vagy 0sszeesés

sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

Eljaras az 6vodaban és az 6vodan kiviili programok szervezése esetén

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitdltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagbgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnézisarol.

A gyermek allapotarol vald folyamatosan tdjékoztassa a gyermekét neveld pedagogusokat.
Hozz4jarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcid beadasahoz, amennyiben a
kialakult allergids tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositasa.

Az foigazgato feladata:

Az allergids gyermekek részére sziilok altal biztositott EpiPen Jr injektorok tarolasa.
Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergids gyermekek ellatasara.

A sziil6k tajékoztatdsa az 6voda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket neveld pedagogus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak t4jékoztatasa, hogy a csoportjdban allergids gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek ¢és annak mik lehetnek a tlinetei.
Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagdgusok is ismerjék azt.

A pedagbdgus magyarazza el csoportjaba jaré gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van téve
az anafilaxids sokk kockazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfelelden készitse fel dket, hogy jelezz€k, ha a problémat
tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagogusnak.

A Pedagdgiai program megvaldsitasat segitd kiilsé program esetén a pedagdgusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekcidra is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos. Az
elvitelrdl tajékoztassa az intézmény igazgatot.
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» Ellendrizze id6rdl idére az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovéabbra is tiszta és
szintelen-e.

* A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezOdés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tdjékoztassa az igazgatot a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az autoinjektort.

Elsosegély, teend6k anafilaxia esetén.

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergidjat kivalto allergéneket és az 6vodai
tartozkodas alatt allandoan keriiljék azokat! Anafilaxia, vagy annak gyantja esetén minél el6bb
kérje a nevelési intézményben tartdzkodd elsdsegélynyujtasban, allergias betegek ellatasaban
képzett személyt (6vodapedagdgus) segitségét és egyidejiileg hivja a mentOszolgalatot is
(hasznalja a kihangositd funkciét!): a mentd megérkezéséig (Iehetdség szerint a mentésiranyitod
telefonon nyujtott tanacsait kovetve) a gyermekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett
o6vodapedagogusnak, neveld-oktaté munkat segitd dolgozonak kell kozremiikodnie a bajba jutott
ellatasaban.

Tajékozodjon és dontse el, hogy

» a tiinetek megfelelnek —e az anafilaxidnak? Ha igen, kérje egy felndtt segitség, és
egyidejiileg kérje meg, hogy hivjon mentdt. Ha nincs segitség, hivja a mentdt és
hangositsa ki a telefont.

* van-e elérhetd adrenalin hatéanyag tartalmi autoinjektor a betegnél vagy az
intézményben? Ha igen, és nincs a helyszinen, valakivel hozassa a beteghez, és helyezze
készenlétbe.

+ elérhetd-e az intézményben az anafilaxia felismerésben és az autoinjektor hasznalatdban
képzett elsdsegélynyujto? Ha van, hivja a beteghez.

* abeteg nyilvantartott-e ismert allergiasként?

Ha mind a négy fenti kérdésre egyértelmil igen a valasz, a képzett elsdsegélynyujto a tanultaknak
megfelelden bajbajutott combja kozépsd harmadéanak eliils6-oldals6 részébe adja be az eldirt
mennyiségll adrenalint. Az elsdsegélynyujté személy a nem diagnosztizalt, latens betegeknél csak
az Orszagos Mentdszolgalat utasitasara hasznalhatja az autoinjektort.
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II.

SIKLOSI OVODA ES BOLCSODE

BOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
Az intézmény jogszeri, zavartalan miikodésének biztositasa, a gyermekek minden felett allo

érdekének, jogainak érvényesitése, a gyermekek, a sziilok, Ovodapedagdgusok,
kisgyermekneveldk, pedagogiai munkat segitok kozotti gazdag kapcsolatrendszer kiépitése,
erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) feladata:
A jogszabalyi keretek kozott meghatarozza a bolcséde mitkodésének szabalyait.

Az SZMSZ elkészitéséért a fOigazgatd felel, elfogadasakor a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen egyetértési jogot gyakorolnak a bolesddei dolgozok, valamint az Erdekképviseleti
Forum. Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikddésének belsd rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket a jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatarozé jogszabalyok:

Torvények

2003.évi CXXV. Torvény Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditadsarol
1998. évi LXXXIV. Torvény A csaladok tdmogatasarol.

1997. évi XXXI. Torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

1993. évi XCIII. Térvény A munkavédelemrol

1993. évi I1I. torvény A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1992. évi XXXIII. Torvény A Kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérol

2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrol

2023. évi LII torvény Pedagogusok uj életpalydja (Puétv)

Rendeletek

e 19/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet Egyes miniszteri rendeleteknek a gyermekek
napkozbeni ellatasaval, valamint az 6rokbefogadasra vald felkészitéssel kapcsolatos
modositasarol.

e 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet: A bolcsddei dajka, a bolcsddei szolgaltatast
nyjté személy és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast ny(jtdé személy
képzésének szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

e 321/2009. (XII. 29.) Korm. Rendelet: A szocidlis szolgaltatok és intézmények
miikodésének engedélyezésérdl és ellendrzésérol.

e 10/2008.(VI.28) SZMM rendelet a szocidlis ¢és munkaiigyi miniszter altal
adomanyozhat6 szakmai elismerésekrol.

e 226/2006. (XI. 20.) Korm. Rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
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szolgaltatok, intézmények agazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol.
78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol.
259/2002. (XII. 18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység  engedélyezésérél, valamint a  gyermekjoléti  és
gyermekvédelmi véllalkozoi engedélyrol.

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol.

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mikddési nyilvantartasarol.

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl. Szocialis: 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet szabalyaival egytittesen alkalmazni kell

257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szo616 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol.

24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermekjatékszerek
biztonsagossagi kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tantsitasarol.

18/1998.(VL.3.) NM rendelet a fertdz6 betegségek ¢és jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol.

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

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzddések bejelentésének ¢és
nyilvantartasanak részletes szabalyairol.

328/2011. (XI1.29) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok €s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol. (Mellékletében kotelezden vezetendd dokumentacio
hasznalando.) Téritési dijak, nyilvantartasok.

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl. (KENYSZI). Napi
bolcsddei gyermek 1étszam elektronikus nyilvantartasa és eseti jelentési helye.

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol.

235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol.
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10;j életpalydjarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.
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e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi eldirdsokrol.

e 62/2011. (VL 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl.

e 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrol szold 1993. évi XCIIIL. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol.

e 390/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszdgos Gyermekvédelmi Szakértdi
Névjegyzeékrdl és az Orszagos Szocialpolitikai Szakértéi Névjegyzekrol

ILLAZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Siklosi Ovoda és Bolcsdde
Székhelye: 7800 Siklos, Dozsa utca 33.

OM azonosito: 202155

Telefonszam: 06-30/8842-013

E-mail cim: ski.hetszinvirag@gmail.com

Telephely: Siklosi Ovoda és Bolcséde — Bolesddei Intézményegység
Cime: 7800 Siklos, Koztarsasag tér 7.

Mobil: 06-30/8842-015

E-mail cim: siklosibolcsode@gmail.com

Az intézmény fenntartoja: Siklos Varos Onkorményzata
Telefonszam: 72/579-500

E-mail cim: titkarsag@siklos.hu

Adoszam: 16627116-102

Az intézményegység bélyegzbjének felirata és lenyomata:

SIKLOSI OVODA ES BOLCSODE
3.
7800 SIKLOS, DOZSA U. 33.
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Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

Intézményegys€g vezetd, akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az intézményegység vezetd
helyettes

Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa:

Az Alapit6 Okirat szama:SIK/8597-4/2025.
Az Alapito Okirat kelte: Pécs,2025.04.03.
Alkalmazando: 2025.04.28.napjatol

A koltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Siklos Varos Onkormanyzatanak
Képviseld testiilete

Székhelye: 7800 Siklos, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv kozfeladata: bolesddei ellatds, 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermek bolesédei, 6vodai nevelése, gyermekek napkdzbeni
ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkciok szerinti megjeldlése:

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében

A koznevelési intézmény tipusa: koznevelési intézmény, tobbcélu intézmény
Ovoda - bolcsode
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: bolcsddei ellatds; gyermekétkeztetés.

Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok:

Az éves koltségvetését Siklos Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete hagyja jova. Az
eldiranyzatok feletti rendelkezései jogosultsag szempontjabol részjogkdrrel rendelkezik. Az
intézmény gazdalkodasanak operativ feladatkorét Siklos Varos Polgadrmesteri Hivatala (7800
Siklos, Kossuth I. tér 1.) latja el. M(kodése az alapitéd okirat szerint torténik.

A bolcsodei intézményegységbe felvehetdo maximalis gyermeklétszam:
Bolcsdde: 26 6

Szervezhetd bdlcsddei csoportok szama: 2

III. ASZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Személyi hatalya:
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a bolcsédével jogviszonyban all6 személyekre, valamint
azokra, akik a bolcsdde teriiletén tartozkodnak és hasznaljak helyiségeit.

A bolcsddével jogviszonyban allo személyek:

e intézményegység vezetd, intézményegység vezetd helyettes
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a bolcsédébe jard gyermekek
a gyermekek sziilei, illetve torvényes képviseldi
kisgyermekneveldk
e Dbolcsddei dajka
A bolcsédével jogviszonyban nem allé személyek:

e kiilsé munkaltatok altal alkalmazott dolgozok
e abdlcsdde programjain résztvevo vendégek

Teriileti hatalya:
Az SZMSZ elbirasai érvényesek a bolcsdde teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint

a bolcsdde altal kiilsd helyszinen szervezett programokon.

Hatalyba 1épés:

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatdlyba. Modositasra akkor keriil sor, ha a
jogszabalyokban véltozas 4ll be, vagy ha a sziildk, dolgozok, Erdekképviseleti Forum, illetve
a Képviselo-testiilet erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ ¢s a bolcsdde alapdokumentumainak nyilvanossaga, hozzaférhetosége:
foigazgato-, tagintézmény- igazgatd, bolcsdde vezetdi irodaban.

A tajékoztatas, megismerés:

e A bolcsdde dokumentumait a féigazgatd késziti el, szakmai kérdésekben a bdlcsdde
intézményegység vezetdje véleményének kikérésével. A dokumentumot ismerteti a
bolcsdde sziili Erdekképviseleti Forumanak tagjaival.

e Az Erdekképviseleti Forum véleményezi a bolcséde Szakmai programjat, egyeztetési
jogot gyakorol az SZMSZ, Hazirend jovahagyaséanal.

e A sziildk javaslatait, ha az jogszabalyba nem {itk6zik, beépiti a dokumentumokba, majd
elfogadasra javasolja azt. Az értekezletrdl jelenléti iv, jegyzOkonyv késziil.

e FEzutdn a féigazgaté az aktudlis dokumentumot jovahagyds céljabol megkiildi a
fenntarto részére.

A dokumentumok hozzaférhetosége:

e A boélcséde alapdokumentumait a bdlcséde dolgozdi, a gyermekek sziilei
megtekinthetik nyomtatott, illetve elektronikus forméban is.

e Hazirend egy papir alapu példanyat kihelyezziik a csoport tizend falara.

e A bolcsodei beiratasndl minden sziild megkapja a bolcséde Hazirendjének 1
példanyat elektronikus formaban, az 4tvételt alairassal igazolja.

e A Dbolcsdde dolgozdi élnek az informécidatadas szobeli, digitdlis és papir alapt
eszkozeivel.

IV. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE:

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, a vezetési feladatokat a foigazgatd végzi.

A bolesédei csoportokban dolgozok szakmai munkdjanak irdnyitdsat és ellendrzését a
bolesddei intézményegység vezetd latja el.

A Dbolcsédei és oOvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmailag Onalloak,
tevékenységliket a rajuk vonatkozo eldirasok és jogszabalyok hatarozzak meg.
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Az intézmény vezetdje a foigazgatd. A vezetdi megbizast 5 évre kapta.

A fbéigazgatdi megbizds magasabb vezetdi beosztasnak mindsiil, ezért ezt nyilvanos palyazat
utjan kell betdlteni. A bolcsddei intézményegység vezetd megbizasat a féigazgatotol kapja, heti
40 6raban szervezi és iranyitja hataskorének megfelelden a bolcsdde szakmai munkéjat.

Az intézmény vezetoségének tagjai, jogkore, a helyettesités rendje:
1. Féigazgatd
2. Bolcsédei intézményegység vezetd

A vezetok kozotti feladatmegosztas:

A foigazgato feladata és hataskore:

e Felel atorvényes €s szakszerli miikodésért.

e Felel a vezetdi feladatok szakszerii ellatasaért és 6sszehangoléséaért.

e Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai tevékenységét.

e Az dvodapedagogusokkal elkésziti éves munkatervét.

e Megbizza a bolcsdde intézményegység vezetdjét.

o Sziikség szerint javaslatot tesz team munkacsoportok alakuldsara, kijeldli tagjait.

e Gyakorolja a bér, 1étszam és munkaerd-gazdalkodas jogat.

e Gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével ¢€s megsziintetésével
kapcsolatos munkaltatoi jogkort.

e FEgyeztet az éves koltségvetés elkészitésnél az Onkormanyzat szakembereivel,
valamint a normativ igénylések, lemondasok és egyéb elszamoléasok soran.

e Figyelemmel kiséri az intézmény litemezés szerinti gazdasdgos, hatékony miikodését,
ismeri és rendelkezik az eszkdzallomany és a helyiségek kihasznalasanak optimalis
modjardl.

e Az intézményt érintd kérdésekben folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval, az
onkormanyzat munkatérsaival.

e Hatékony 0sztonz6 rendszert miikodtet.

e Az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban dontést hoz, ha azokat
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja més hataskorbe.

e Felel a jogszabalyokban eldirt dokumentumok elkészitéséért, az azokban foglaltak
betartasaért, megvalosulasaért.

o  Erdemben képviseli az intézményt, a kiils6 kapcsolatok épitésére torekszik.

o Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek.

e Egyiittmlikodik a Sziil61 Munkak6zosség vezetdjével.

o A féigazgatdo munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

A bolcsodei intézményegység-vezeto feladata és hataskore:

e Az intézményegység vezetdje felelds a bolcsdde szakszerii és torvényes mikddéséért,
takarékos gazdalkodasaért.
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e A dolgozdk foglalkoztatdsa, élet és munkakoriilményeikre vonatkozd kérdések
tekintetében, jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtatasaval
gyakorolja.

e Az intézményegység vezetd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy egy-egy
meghatarozott ligyben altaldnos helyettesére, vagy egyéb alkalmazottjara atruhézhatja.
(kisgyermeknevelore)

Az intézményegység-vezeto feladatkorébe tartozik:

A szakdolgozdk, kisegitd dolgozok iranyitasa.

A nevel6-gondozoé munka iranyitasa, ellendrzése.

Elkésziti az irdnyitasa alatt dolgozok munkakori leirasait.

Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat.

Egytittmikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Ellendrzi a jogszabalyok ¢€s bels6 szabalyzatok bolcsddére vonatkozo eldirdsainak betartasat.
Rendszeresen ellendrzi a kisgyermekneveldk és kisegitok munkajat és etikai magatartasat.
Belso tovabbképzést szervez.

Szervezi €s levezeti a munka ¢és sziiloi értekezleteket.

Gondoskodik az intézet vagyonvédelmérdl és gondozottak biztonsagarol.

Alairja a feladata soran keletkezett iratokat,

Jogszeriien hasznalja a bolcsdde nevét viseld bélyegzot,

Képviseli a bolesdde dolgozoit a kiilonbozd értekezleteken és forumokon.
Folyamatossagra torekszik az 6vodak-bolcs6dék kapcesolataban.

Részt vesz a biztonsagi szemléken.

Vezeti az el6irt dokumentaciokat és elkésziti a bolcs6éde miikodésével kapcsolatos
jelentéseket, betartja az adminisztraciok hataridejét.

Ellendrzi a higiénés kovetelmények betartasat.

Kiilonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megeldzésére.

Hatékony kapcsolatrendszer kiépitésére és miikodtetésére torekszik a bolcséde partnereivel.
Javaslatot tesz a bolcsdde személyi €s targyi feltételeinek tervezésére, fejlesztésére.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzés lehetdségeket.

Az éves Munkaterv alapjan részt vesz a vezetOi értekezleteken, illetve nevelési év végén
beszamol a bolcs6de munkajarol, elért eredményeirdl.

A vezet6 intézményben valé tartéozkodasi rendje:

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatdsat mindaddig, amig az intézményben
tartozkodnak.

Az intézményegység vezetdnek vagy a megbizott helyettese koziil az egyikiiknek az
intézményben kell tartdzkodnia.

Amennyiben az egyik vezetd jelenléte sem biztositott, abban az esetben a jelenlévé rangidds
kisgyermekneveld felel az intézmény biztonsagos miikddéséért. Intézkedési jogkore az
intézmény miikddésével a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali
dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A boleséde hivatalos munka idejében, nyitastol zéarasig kisgyermekneveld vagy
bolcsddei dajkanak kell a bolcsddei csoportban tartdozkodnia.
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Az alkalmazottak munkaideje:
A munkaid6, szabadsdg megallapitasanal figyelembe kell venni. A bolcsddei nevelés-

gondozas szakmai szabalyai Modszertani levél vonatkozo eldirdsait, a Kjt. alkalmazasra
vonatkoz6 jogszabdlyait, illetve e torvénynek a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol szolo  257/2000. (XI1.26) Kormanyrendelet. A
kozalkalmazottak munkarendjét, kotelezettségeit a Mt. 103.§ (1), munkavégzés szabalyait a
Mt. 105.§ (1) és a 106.§ (1) rogziti.

A dijazésnak egyes szabalyait a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, 6sszhangban a Mt. €s
a Ktv. Rendeleteivel.

Kozalkalmazotti 1étszam:
e kisgyermekneveld 4f6 /ebbdl 16 intézményegység vezetd/

e bdlcsddei dajka 1 6

A munkaido beosztasa:

Valamennyi dolgoz6 heti 40 6ras munkarendben dolgozik. A vezetd is csoportban dolgozik, a
kisgyermekneveldk heti valtasban. A kisgyermeknevel6k munka idejét a 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet szabalyozza. Eszerint ,,a teljes napi munkaidobdl 7 o6rat kell a munkahelyen
eltolteni”. A fennmarad6 egy 6rat nem koteles a bolesdde épiiletében eltolteni. Ez az id6
felhasznalhat6 csaladlatogatasra, adminisztraciora, diszitésre, kovetkezd nap megszervezésére,
elokészitésére, szakmai tudas bovitésére.

A bolcsddei dajka napi 8 draban foglalkoztatott.
Valamennyi dolgozé munkaidd beosztasat a munkakori leiras rogziti.

A kozalkalmazottak napi munkarendjét és helyettesitési rendjét a vezetd allapitja meg. (lasd:
munkakori leirés.)

A helyettesités rendje:

A bolcsddei alkalmazottnak a munkabol vald tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap
elézetesen jeleznie kell, de legkésdbb a munkaid6 megkezdése eldtt legalabb egy oraval,
hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodni lehessen.

e A bolcsédei intézményegység vezetdt az altala irasban megbizott 4ltalanos helyettes
helyettesiti.

o A bolcsddei kisgyermekneveldk sziikség szerint egymast helyettesitik, azaz napi 8 érédban
vannak kézépmiiszakban. A bolcsddei dajka besegit csoporton beliil.

o A bolcsddei dajkat: tavollétében (rovid idejll) a féigazgatoval tortént egyeztetés utan, s az
altata valamint a fenntarto altal jovahagyott személy vagy az intézményen beliili atszervezés
altal valamelyik intézmény kisegité személyzete, valamint a karbantarto 14tja el feladatait.

V.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE:

Magyarorszdgon minden év aprilis 21. a Bolcs6dék napja. Ha ez hétvégére esik, akkor az azt
kovetd munkanap. Ezen a napon bolcsédénk is zarva tart.
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A bolcsodei nyitas rendje:

A bolcsddei nevelési év szeptember 01-t0l kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. Az
intézmény hétfétél-péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Az intézmény nyitvatartési ideje: 6:30-16:30

Az intézmény nyari zarva tartasat a fenntarto hatarozza meg.

A fenti zarva tartds idejére minden év februar 15-ig felhivjuk a sziilok figyelmét szoéban ¢és
irasban is, a szabadsaguk tervezhetdsége érdekében.

A bolcsdde a téli sziinet idejére ligyeleti ellatast biztosit.

Az 6szi, téli, tavaszi iskolai sziinidék idején az intézmény nyitva tart, a sziil6k irdsban
nyilatkoznak, hogy kérik-e gyermekiik bolcsdei ligyeleti ellatasat erre az idészakra.

VI. ABOLCSODE UGYVITELE

A bolcsdde intézményegység vezetdje altal vezetett dokumentumok:
e dolgozdk egészségligyi konyvének, egészségiigyi nyilatkozatdnak nyilvantartasa
felvételi konyv
bolesddei felvétel iranti kérelem
dontés napkozbeni ellatasra torténd felvételrol
dontés napkozbeni ellatas felvétel iranti kérelem elutasitasarol
bolcsddei jelentés - havi statisztika
megallapodas szocidlis szolgéltatas igénybevételérdl
megallapodas szocialis szolgaltatas igénybevételérél modositasa
bolesddei kimutatas
munkakori leirdsok
dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa
dolgozok jelenléti kimutatasa
személyligyi anyagok vezetése
kis- és nagyértékili eszk6zok nyilvantartasa (leltar)
munkavédelmi napld
¢tkezOk nyilvantartasa (gyermekek, 4. sz. mell. A 328/2011. (XII:29.) Korm.rend.
dolgozok)
e napi jelenlét 2. sz. mell. A 328/2011. (XII1.29.) Korm.rend.

Kisgyermekneveld altal vezetett dokumentumok:

e csoportnapld
napi jelenléti kimutatas (A 328/2011. (XI1.29.) Korm.rend.
gyermekfejlodési dokumentacio — bolcsddei torzslap és fejlodési naplo
e napirend

Baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok:
e balesetvédelemi ismeretek felfrissitése (elsdsegélynytjtas)
e muszaki bejaras (évente)
o gyermekfelszerelések ellendrzése
o tlizvédelem (tlizriadd tervben tlizvédelmi utasitds, tlizbiztonsagi felszerelések
ellendriztetése eldirasnak megfelelden (félévente)
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A bolesddében dolgozo személyekre vonatkozo dokumentumok:
e jelenlétiiv
e munkarend

A gyermek bolcsddei felvételét kérheti:
e aszilod (torvényes képviselo)
e aszil6 hozzéjarulasaval:
e teriileti véd6nd
e hazi gyermekorvos, vagy haziorvos
e aszocidlis, illetve csaladgondozé
e gyermekjoléti szolgalat
e agyamhatdsag

A sziilok felvételi igényiiket az intézményegység vezetdjénél jelzik.

Tuljelentkezés esetén az intézmény vezetdsége ¢s a fenntartdé kozosen dont a gyermek
felvételérol.

Biztositani kell az ellatast azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, neveldi, gondozoéi
munkavégzésilk, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald
részvételilk, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrél nem tudnak
gondoskodni, kiilondsen:

o akiknek fejlédése érdekében dllando napkdzbeni ellatasra van sziiksége

o akit egyediilallo sziild nevel

o akinek sziildje, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.
A Dbolcsddei felvétel sordn eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziilgje, vagy mas térvényes képviseldje igazolja,
hogy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.
Védelembevétel esetén a telepiilési Onkorményzat jegyzdje kotelezi a sziilét, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermek napkozbeni ellatasat.
A telepiilési Onkormanyzat altal fenntartott intézmények ellatasi teriilete a telepiilés
lakosséaga.
A sziildnek, toérvényes képviselonek a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a
haziorvos igazolasat arr6l, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bdlcs6dében
gondozhato.
Fertdz6 betegségben szenvedd gyermek kozdsségben nem gondozhatdo addig, mig a
haziorvos igazolasa alapjan gyogyultnak nem mindsiil.

A beirataskor a kovetkez6 iratokat kell hozni:
e bolcsddei felvétel iranti kérelem lap
e agyermek anyakonyvi kivonata
e a gyermek lakcimkartyéja
e a gyermek TAJ kartydja
o sziil6/torvényes képviseld személyi okmanyai (személyi igazolvany, lakcimkartya)

a felvétel eldtti orvosi vizsgalat eredménye, mely igazolja, hogy a gyermek
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egészséges, bolcsddében nevelhetd
e cldzetes munkaltatoi igazolast
o ha sziikséges, iskolalatogatasi igazolast
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosito hatarozatot
e asziilok elérhetdségét biztosito telefonszamot

A gyermek felvételénél a kotelezo sorrendiség érvényesiil:

1. helyen: Gydmhatdsag, Gyermekjoléti Szolgélat, jegyz8, haziorvos, védoné kérelmére, a
gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocialis raszorultsaga miatt.

2. helyen: A sziild munkaba allasanak tamogatasa végett. El6zetes munkaltatoiigazolast kériink.

3. helyen: Nappal rendszerti iskolai tanulmanyok megkezdése, folytatasa miatt. Iskolalatogatasi
igazolas bemutatasat kérjik.

A bolcsodei ellatas megsziinése:
A bolcsddei ellatas megsziinésének esetei:

e A Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatds megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek
alapjan az intézményegység vezetd az ellatdst megsziinteti. Az ellatds a megegyezés
idépontjaban, illetve ennek hidnyaban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg.

e Jogosultsagi feltételek megsziinésével

e A nevelési év végén, ha a gyermek 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjdn még nem érett az Ovodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd
augusztus 31-ig nevelhetd €s gondozhat6 a bélcsédében.

e A Gyvt.37/A. § (3) bekezdése szerint az intézményegység vezetd az onkéntesen igénybe
vett gyermekjoléti ellatdst megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten stilyosan
megsérti, vagy ellatas feltételei, okai nem allnak fenn.

e A Gyvt.37/A. § (4) bekezdése alapjan az intézményegység vezetd az onkéntesen igénybe
vett gyermekjoléti ellatds megsziintetésérdl, illetve az ellene tehetd panaszrdl irdsban
értesiti a jogosultat, illetve a torvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult,
illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a
fenntartohoz fordulhat.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa:
A gyermek tdvolmaradésat legkésobb 24 dra elteltével jelezni kell a sziilonek személyesen, vagy
telefonon, illetve az e célra 1étrehozott zart Messenger csoportban.

Betegség utdn csak teljesen egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek johet bdlcsédébe,
orvosi igazolas bemutatasdval. Ha a gyermek a sziil0 kérésére marad tavol, a sziil6 irasban
igazolja ezt az ilizendfiizetben (Pl. csaladi programok, utazas, kirandulas, stb.).

A gyermek érkezésének és tavozasanak rendje:

e A gyermek a sziildvel legkorabban 6:30-kor érkezhetnek és délutan legkésdbb 16:30-
kor tavozhatnak. A gyermekek lehetdség szerint legkésobb 9 oraig érkezzenek meg
a bolcsddébe, mert ezt kdvetden a kaput bezarjuk €s ezutan csengetéssel lehet jelezni a
bejutési szandékot.

o Kérjiik, hogy 8:00-8:30 k6zo6tt ne zavarjak a reggelizést, elétte vagy utdna érkezzenek.

e A bolcsddebdl a gyermekeket csak a sziilok vagy az altaluk irasban megbizott személy
viheti el. 14 éven aluli gyermek ezzel a feladattal nem bizhat6 meg.

e Amennyiben a gyermekéért a sziild zards idejéig nem jelentkezik, ugy a
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kisgyermeknevel§ értesiti a szlilot az altala megadott telefonszamon. A sziild koteles
minél elobb megérkezni! Amennyiben ez tobb alkalommal is el6fordul, jelzéssel éliink
a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

e A gyermeket a bolcsddébe érkezéskor a sziild minden esetben személyesen adja at a
kisgyermekneveldnek.

e A gyermek elvitele délutan a kisgyermekneveld tudtaval lehetséges.

o A sziilonek, torvényes képviselonek nyilatkoznia kell, hogy a gyermeket ki viheti haza a
bolesddeébol.

e [ttas, nem beszamithato allapotban 1évo egyénnek a gyermek nem adhato ki.

e Valofélben 1évo sziilok esetén akkor tagadhatjuk meg a gyermek elvitelét, ha arrol
érvényes birosagi vagy gyamhatosagi végzés van.

e Kérjiikk a kedves sziilot, hogy a gyermekek atvétele utan az intézményben csak az
0ltozkodéshez sziikséges ideig tartdzkodjanak, a bolcsdde és az intézmény életének
rendjét ne zavarjak.

e A gyermek bolcs6débdl vald tdvozdsa utan a gondoskodas a sziild feladata, a

bolesdde dolgozdinak feleldssége csak a gyermek sziildnek torténd atadasaig terjed
ki.

VII. AZINTEZMENY ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Altalanos szabalyok:
Az intézmény teljes teriiletén, az ¢épiiletben és az udvaron a kovetkezd szabdlyok
érvényesek:

e akozosseégi tulajdont védeni kell

e atargyakat, berendezéseket rendeltetésszertien kell hasznalni

e ligyelni kell az intézmény rendjére, tisztasagara

e azenergiaval, egyéb anyagokkal takarékosan kell banni

e atliz és balesetvédelmi eldirasokat be kell tartani és tartatni

e amunka ¢és egészségvédelmi szabalyokat be kell tartani és tartatni

Betorés észlelése esetén értesiteni kell a renddrséget, a foigazgatot. A rendorség megérkezéséig
senki nem mehet be az épiiletbe.

Az épiilet hasznalati rendje:
Az épiilet allagdnak ovasa valamennyi alkalmazott feladata. Az intézmény helyiségeinek

hasznalatakor tligyelni kell arra, hogy az a nevelési-gondozasi folyamatot, egy€b tevékenységet

ne zavarjon. A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak felnétt feliigyelete

mellett hasznalhatjdk. A csoportszobdban a gyermekek a nap folyamdn csak a

kisgyermekneveldvel vagy bolcsédei dajkaval tartozkodhatnak. A kisgyermekneveld és

valamennyi alkalmazott a mobiltelefonjat munkaba érkezéskor lenémitott allapotban egy

zarhatd szekrényben helyezi el, majd a munkaidd leteltével elviheti azt. Az audio-vizualis

eszkozoket csak felndtt hasznalhatja.

Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!

A talalékonyhdaban csak a munkakori leirasuk alapjan meghatdrozott személyek
tartozkodhatnak.
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Az udvar hasznalati rendje:

Az intézmény udvaran a gyermekek csak a kisgyermekneveld vagy bolcsddei dajka
jelenlétével tartozkodhatnak, a jatékokat, eszkozoket csak az 6 segitségével, feliigyeletével
hasznélhatjak.

VIII. A BOLCSODE HIGIENIAI SZABALYAI

Kovetelmények:
e abdlcsdde kozvetlen kornyezetének esztétikdja, tisztasaga
e ajatszéudvar, kert, homokozd esztétikdja, tisztasaga
e a szemetet, az ételhulladékot zarhaté edényben kell tarolni és gondoskodni kell a
mieldbbi elszallitdsarol
e abodlcsdde helyiségeit naponta fertdtlenitdszeres meleg vizzel ferttleniteni kell
o ajatékokat hetenként, sziikség esetén azonnal fertotleniteni sziikséges

e a mosdokat évente, a tobbi helyiséget 2-3 évenként festeni, 6 évente mazolni
sziikséges.

Ruhézat:
¢ agyermekek 4gynemiijének cseréjére 2 hetente, virusos idészakban hetente, sziikség esetén
azonnal sort kell keriteni
o atorolkozo cseréje heti két alkalommal torténik
e a szennyes tarolasa szennyes tartoban torténik, a mosas kiilon helyiségben megoldott
¢ a gyermekek ruhdzata, textiliai jellel ellatottak

Etkezés:

A gyermekek az ételt az Eatrend Kft. konyhajarol, ¢életkoruknak megfelelden Osszeallitva ¢€s
elkészitve kapjdk. Az intézmény melegitOkonyhédjaban a HACCP rendszer szabalyai szerint
folyik a munkavégzés.

A dolgozok:

Bolcsédében minden alkalmazott egészségiigyi konyvvel rendelkezik, melyet az
intézményegység vezet6 tarol. Evente az Onkormanyzat biztositja az alkalmassagi vizsgalatot.
Kotelezden eldirt vizsgalatok: tiidosziirés, alkalmassagi vizsgalat.
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A bolcsédében a intézményegység vezetd, kisgyermekneveld, bolcsédei dajka munkaruha
juttatasa:

Munkakor Labbeli Kopeny/polo
Kihordasi id6 (év)
Mennyiség (par) Mennyiség (db)
Kisgyermekneveld,
intézményegység 1 2 1
vezeto
Dajka 1 2 1

IX. Ovo - védé rendelkezések

Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek megel6zésében:
Minden kisgyermekneveld felelés a csoportjadba jard gyermekek egészségének és testi
épségének megorzéséért. BalesetveszEély esetén a Munkavédelmi Szabalyzat eldirdsait kell

figyelembe venni.

Gyermekvédelmitevékenység:
Amennyiben barmelyik dolgozd veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, azonnal jelezze az
intézményegység vezetdjének, aki tovabbitja az észrevételt a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges intézkedések:
Az intézmény miitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézménybe
jaré gyermekeknek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:
o A természeti katasztrofa /pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb./

o Atliz
¢ A robbantéssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az intézményt, vagy a benne tartdzkodod
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azonnal k6z06lni az intézményvezetdvel, illetve az intézkedésre jogosult vezetovel.

Intézkedésre jogosult felelos vezetok:

e Foigazgatd
e Intézményegység vezetd
e Tiiz- és munkavédelmi felelds
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A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

A fenntartot.

Ttz esetén a tlizoltdsagot.

Robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget.
Személyi sériilés esetén a mentdket.

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha azt a Féigazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendvédelmi és katasztrofaelharito szervek felé torténo jelzés targya Kiterjed:

A pontos helyre (helység, utca, hdzszam, bolcséde megnevezése).
A veszély okéra (mit észlelt).
A veszélyt jelz6 neve, honnan beszél, telefonszama.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisara az épliletben tartdzkodo személyeket riasztani kell. Haladéktalanul hozza kell 1atni
a vesz€lyeztetett épiilet kiliritéséhez a ,,Kitiritési terv” alapjan.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran a kovetkezokre Kell iigyelni:

Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a kisgyermekneveldnek a mosdot
¢s az 01tozot is koteles ellendriznie.

Az esetleg mozgasaban korlatozott gyermeket segiteni kell!

A csoportszobat a kisgyermekneveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni
arr6l, hogy nem maradt-e valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekek a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért minden dolgozé felelds.

A gyermekeket a csoportszoba elhagyésa elott és a kijeldlt varakozasi, gyiilekezési
helyen is meg kell szdmolnia a kisgyermeknevelOknek.

A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult vezetonek az épiilet kiliritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell: a kijaratok szabadda
tételérdl.

A kozmiivezetékek / gaz, elektromos dram / elzarasarol.

Vizszerzési helyek szabadda tételérdl.

A rendvédelmi és katasztrofaelharito szervek értesitésérol és fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét a féigazgatonak
tajekoztatni kell az érkezésiikig tett intézkedésekrdl. A riadorél és a hozott
intézkedésekrdl rendkiviili jelentésben értesiteni kell a fenntartot.

A rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani.

Tizvédelmi feladatok:

A tiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl, az intézmény ¢épliletére vonatkozo
tlizvédelmi rendelkezéseket az intézmény Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény Osszes helyiségére, szabad teriiletére.
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A Szabalyzatban foglalt tlizvédelmi eldirasok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozoja,
gyermeke, tligyfele, vendége, tovabba a terliletén tartozkodoé egyéb idegen személy szamara
is kotelezd.

Aki a szabalyzatban foglaltaknak nem tesz eleget, illetve magatartasaval vagy mulasztasaval
veszélyezteti az intézmény, valamint a gyermekek ¢és dolgozok biztonsagat, fegyelmi,
illet6leg szabalysértési felelésségre vonhato.

A L Kiiiritési terv” elkészitéséért, a dolgozokkal torténdé megismertetéséért, évenkénti
feliilvizsgalataért a foigazgat6 felelos.

X. AKAPCSOLATTARTAS RENDJE

A bolcsddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, ezt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését.

Tevékenységét a  vonatkozé  gyermeki és  szil6i  jogok,  kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

Sziilé joga:
¢ hogy intézményt valasszon gyermeke szdmara
e megismerhesse a gyermekcsoport életét
e megismerhesse a nevelés-gondozasi elveket
e tandcsot, t4jékoztatast kérjen-kapjon a kisgyermeknevel6tol
e bdlcsdde mitkddését illetdéen véleményt mondhasson és javaslatot tehessen
e megismerje a gyermek ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat.

Sziilo kotelessége:
e Gyermeke ellatasaban kézrem(kodé személyekkel, intézményekkel
egylUttm(ikodjon

e Hazirendet betartsa

Gyermek joga:
o Segitséget kapjon a csaladjaban  torténd neveléshez, személyiségének
kibontakozasdhoz, fejl6dését veszélyeztet6 helyzet elhdritdasahoz
o sériilés, betegség esetén fejlodését, személyiségét kibontakoztaté kiilonleges
ellatasban részesiiljon
e emberi méltdésagat  tiszteletben tartsak, bantalmazassal, erGszakkal,
elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon

¢ hatranyos megkiilonboztetés minden formajatol mentestiljon.

Erdekképviseleti forum: )
A bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében Erdekképviseleti forumot kell
l1étrehozni. (Gyvt. 35. §)
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Célja:

Ellatasban részesiilo gyermekek, sziileik, illetve torvényes képviseldjiikk érdekvédelmét
szolgalja.

Feladata:

e Figyelemmel kiséri, véleményezi a bolcs6de Szakmai Programjat, egyeztetési jogot
gyakorol a Hazirend jovahagyasanal.

e A bolesdde dolgozdival kdzosen rendezi a csalad-bolesdde egylittmiikddését szolgalo
rendezvényeket.

e 15 napon beliil koteles kivizsgalni a gyermekkel és hozzatartozojukkal kapcsolatos
sérelmeket, panaszokat, mely a vizsgalat eredményérdl és megoldasi modozatairol
irasban értesiti a panasztevot. (A sziild, ha nem elégedett az eredménnyel, joga van
a fenntartéhoz fordulni.)

e Dont a hataskorébe tartozo tigyekben.

o Intézkedést kezdeményezhet a fenntartdval a szakmai ellendrzést ellatdé megyei
gyambhivatalnal, illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél.

e Véleményt nyilvanithat az intézményvezet6jénél a gyermeket érintd tigyben.

e Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban 1évo szolgaltatdsok
tervezésérol, mikodésérdl, az ebbdl szarmazod bevételek felhasznalasarol.

e Egyeztetési jogot gyakorol a Hazirend jovahagyasarol.

A gyermek sziilje, vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermek érdekeinek védelmét
ellato érdekképviseleti €s szakmai szervek panasszal ¢lhetnek a forumnal:

e azintézményi ellatast érintd kifogdsok orvoslasa érdekében
e gyermeki jogok sérelme
¢ intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén

Forum tagjai:
e az ellatasban részesiilo gyermek sziilei koziil csoportonként 1-1 {6
e intézmény dolgozoi koziil 1 £6
o fenntartd kozil 1 6

XI. ABOLCSODE KAPCSOLATRENDSZERE

A bolcsode belso kapcsolatrendszere

A csalad és a bolcsdde egyiittmiikodése donto jelentdségli a bolesédében, mivel a kisgyermek
kora és fejlettsége miatt nem tud ,,kozvetitéként” fellépni. A sziildknek lehetdségiik van ra - és
igényeljiik is - hogy a bolcsddében folyo nevelési-gondozasi munka kialakitdsdban a megfeleld
forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék eld a kdzos gondolkozast. Komolyabb
probléma, konfliktus, ellentét esetében mindenképpen keressék fel a kisgyermekneveldt, ha ez
sikertelen, az intézményegység vezetdjét, és veliik kozdsen probaljdk megoldani a konkrét
helyzetet.

Az elsd sziildi értekezleten felhivjuk a sziilok figyelmét, se a gyermekkel kapcsolatos, se
maganjellegii beszélgetésekre a kisgyermekneveldt a bolcsddésekkel valo foglalatossaga kzben
hosszabb idére ne vonjak el a csoporttol, mert az baleset kialakulasat idézheti eld, és zavarja a
nevelés-gondozas folyamatat. A gyermekiikkel kapcsolatban informdaciot csak a gyermek sajat
kisgyermekneveldjétdl vagy az intézményegység vezetdjétol kérjenek.
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Csaladlatogatas:
Célja a csaladdal vald kapcsolatfelvétel, a gyermek ¢€s a sziilok otthoni kornyezetben vald
megismerése, bizalmi kapcsolat megalapozasa.

Beszoktatas:(adaptacio) — sziilovel torténo fokozatos beszoktatas

Két hetes beszoktatasi ciklusban fogadjuk az uj bolcsddéseket. A sziilé a gyermekkel tolti az
elsd hetet, a kisgyermekneveld folyamatosan és fokozatosan kapcsolodik be az anya és
gyermeke tevékenységeibe, kozelit a gyermekhez. Késébb probalkoznak az ott alvassal, mely
a 2. hét végére remélhetleg mar sikeres lesz. Apa, anya vagy mas csaladtag jelenléte
biztonsagot ad a gyermeknek, segiti a kisgyermekneveld és a gyermek kozti érzelmi kotddés
kialakulasat.

Napi kapcsolattartas:
Célja: rovid, kolcsonds informalas a gyermek érzelmi allapotardl, hangulatar6l, 6t érintd
torekvésekrol, valtozasokrol. Ezeket a beszélgetéseket mindig pozitiv hangvétel jellemezze.

Id6pontja: reggeli érkezéskor €s tdvozaskor.

Egyéni beszélgetés: fogadoora/bizalomora:
Elézetes idopont egyeztetést kovetden, minden honap elsé keddjén a kisgyermek fejlédésérol

sz0lo részletes, koOlcsonds tajékozodas, vagy hosszabb megbeszélést igényld kérdések,
nevelési problémak megbeszélését szolgalo talalkozasi forma.

Kezdeményezheti: sziild, kisgyermekneveld, intézményegység vezetd.

Sziil6i csoportos beszélgetések:

Javasolt évente legalabb 3 alkalommal szervezett tematikus beszélgetések, a csoportba jard
kisgyermekek sziileit foglalkoztato aktualis nevelési témakrol.

A beszélgetést a kisgyermekneveldk vezetik, a sziilokkel kialakitott partneri viszonyra épitve.
A problémak megosztasa, egymas meghallgatdsa segiti a sziiloket a helyzetkezelési mddok
megvalasztdsaban. A nevelOktdl hallott indirekt megerdsitések befolyéasoljak a sziilok nevelési
szokasait.

Sziiloi értekezlet:

A sziilok altalanos ¢és adott gyermekcsoportra vonatkozd tdjékoztatisa. Csoportos
kapcsolattartasi forma. A gyermeket érintd, sziilokkel kozdsen meghozandd dontések
eldsegitését szolgalja. Javasolt évente 3 alkalommal (ismerkedd, beszoktatas utan, nevelési
év vége felé).

Ovoda és bolcsode:

A bolesddei beszoktatas idoszaka utdn a bolcs6dések megismerkedhetnek az intézmény
épiiletével, mikro csoportokban a kisgyermekneveldvel bejarhatjdk azt, mintegy tavlatot nytjtva
az Ovodas évek vardsdhoz. Az O6vodasok egy-egy lnnep kozeledtével meghivhatjak
csoportjukba a bolcsédéseket.
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Az 6vodasok ellatogathatnak a bolcsddei csoportba babeldadast (nem paravan mogiil), énekes
jatékot bemutatni, ezzel is emelve a kozelgo iinnep, jeles nap fényét.

Indirekt kapcsolattartasi formak

frasbeli tajékoztatok, hirdetétablak, honlap, szordlap, kozosségi oldalakon vald megjelenés.

Kiilso kapcsolatrendszer:
A szakmai munka fejlodését, jo gyakorlat elterjedését, a tuddsmegosztast biztositja a
bolcsddei szakmai ellatast nyjté intézmények szoros egyiittmiikodése.

Kapcsolattartas formai:
Ovodak:

a szakmai kapcsolat egyre mélyiil (6voda-bdlcsddelatogatas, rendezvényeken vald részvétel,
gyermekek atadasa)

Védonoi halozat:
kozvetlen, szamunkra nagyon hasznos az egyiittmikddés (sok informacidohoz juthatunk az 4j

gyermekek szocialis hatterével, a sziil6i magatartassal kapcsolatban, viszont informdaciot is
szolgéaltatunk a védondk felé

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat:

kapcsolat a veszélyeztetett vagy hatranyos helyzetli, a bdlcsédénkben gondozott gyermekek
érdekében

Hatoésagi és Gyamiigyi Osztaly:
kapcsolatunk eseti. Segitséget nytjt gyermek-elhelyezési gondok esetén.
Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv:
* munkank végzése soran szakmai timogatasukrol biztositanak minket
* javaslat az alkalmazott tisztito és fert6tlenitdszerek hasznalatara)
Onkormanyzatunk:

az intézmény fenntartdja a képviseld testiileten €és az egyes bizottsagokon keresztiil dont
feladatainkrol (szakmai és gazdasagi), a szamunkra jovahagyott timogatasrol

Moédszertani szaktanacsado:
rendszeres szakmai kapcsolat, tdmogatd, tanacsad6 szereppel szakembereink szamara.
Magyar Bolcs6dék Egyesiilete:

A Kulturdlis és Innovacids Minisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 3/2022.
(VIIL. 8.) KIM utasitas 5. fiiggelék II. fejezet A) pont 2. alpontja alapjan atruhazott jogkorében
a kultaraért és innovacioért felelés miniszter nevében eljarva a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 96. § (7)
bekezdése alapjan a bdlcséde, mini bdlcsdde, csalddi bolcséde, munkahelyi bolcsdde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet és az alternativ napkdzbeni ellatast nyajtdo gyermekjoléti
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szolgaltatdsok tekintetében a jogszabalyban meghatarozott szakmai, modszertani feladatok
ellatasat 2023. aprilis 1-jét6] hatarozatlan idére a Magyar Bolcsddék Egyesiilete latja el.

XII. UNNEPELYEK RENDJE:

Egyes elemei azonosak az Ovodankban tartott iinnepekkel, jeles napokkal. Azok
meglinneplésének, megtartdsinak modja azonban a kisgyermeknevelokre van bizva a
gyermekcsoport  fejlettségének, érdeklddési korének, a sziilok bevonhatésdganak
fliggvényében.

o Oszi est (tokfaragas)

e Marton nap

e Mikulasvaras

e Adventi késziillodés (karacsonyvard kreativ délutan sziilokkel, nagysziilékkel,
testvérekkel)

e Farsang

e Husvét (husvétvard kreativ délutan sziilokkel, nagysziilokkel, testvérekkel)

e Anyak napja

e Gyermeknap

e Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése

e Bolcsddék napja (aprilis 21.)

e Allatok vilagnapja (oktober 4.)

e Vizvildgnapja (marcius 22.)

e Fold napja (aprilis 22.)

e Madarak és fak napja (m4jus 10.)

XIII. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ modositasa

A bolesdde dolgozoi évenkeént feliilvizsgaljak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, sziikség
esetén javaslatot tesznek a féigazgatonak a modositasok elvégzésére a jogszabalyi
valtozésoknak megfelelden.

AZ SZMSZ ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, HATALYBALEPESE

A fOigazgatd eldterjesztése utdn a bolcsdde dolgozoi fogadjak el. Az elfogadas soran az
Erdekképviseleti Forum véleményezési jogot gyakorol.

A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1€p hatalyba €s hatarozatlan idore sz6l. Az alapfeladaton
tuli szabalyozasok vonatkozasaban a fenntartd egyeztetése sziikséges. Hatalybalépésével az ezt
megeldzd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyat veszti. Az SZMSZ, valamint a
mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa a bolcséde minden alkalmazottjara
kotelezo érvényii.
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I. szamu melléklet

KISGYERMEKNEVELO

munkakori leirasa

I Személyi rész:

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:
Alkalmazasi feltételek: Kisgyermekneveldi szakképesités, eldzetes
¢s idészakos munkakori alkalmassagi
vizsgélat, biintetlen eléélet igazolasa.

II. Szervezeti rendelkezések:

Munkakore: Kisgyermekneveld
Kinevezdje: Siklési Ovoda és Bolcséde Foigazgatoja
Kozvetlen felettese: Bolcsdde vezetdje
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkahelye: Siklosi Ovoda és Bolcséde-Bolcsode
intézményegysége
7800 Siklos, Dozsa utca 33.

A munkakor célja:
A bolcsddei alapellatas korébe tartozo tevékenységek, nevelési gondozasi feladatok ellatasa.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabalyi eloirasok:

- 1992. évi XXXIII. a kdzalkalmazottak jogallasarol /Kjt./

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

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol,

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

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s mitkodésiik
feltételeirol,

- A Bolcsddei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja /Szocidlpolitikai €s Munkatigyi
Intézet 2008/

- A Bolcesédei nevelés-gondozds szakmai szabalyai /Modszertani levél, A Bolcsddet
nevelés-gondozas szakmai szabdlyai /Moddszertani levél, 2012 Nemzeti Csalad-és
Szocialpolitikai Intézet/
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A Kisgyermekneveld a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, napi 8 draban a bolcsdde
vezetdjének a kozvetlen irdnyitasaval latja el. A munkaltatdi jogkor gyakorldja felette az
Intézményvezeto.

A Kisgyermeknevelo munkavégzésének sajatossagai:

A kisgyermekneveld a napi 8 6ras munkaidejébdl 7 orat koteles gyermekcsoportban eltolteni, a
jelen munkakori leirés 1. és II. pontjaban felsorolt feladatok elvégzésével.

A fennmaradoé napi 1 6rat a jelen munkakori leiras I11. pontjaban irt feladatok ellatasaval koteles
eltolteni.

Helyettesitésének rendje:

A kisgyermekneveldt tavolléte idején elsdsorban a csoportjaba beosztott tars kisgyermekneveld
helyettesiti, a Kjt. eldirasai szerint./napi 8 draban/.

A Kkapcsolattartas terjedelme és modja:

Belso kapcsolattartas:

A munkakor kapesolatot koteles tartani a bolesdde vezetdjével, a beosztott kisgyermekneveldkkel,
valamint a bolcséde egyéb munkatarsaival.

Kiils6 kapcsolattartas:

A kisgyermeknevel0 koteles a csaladi és a bolcsddei nevelés egységének megteremtése érdekében
a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel, a sziilkkel, és mindazokkal a
szakemberekkel és hatosagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba kertil. Koteles
egylittmiikddni a gyermekjoléti alap-€s gyermekvédelmi szakellatast nyujtd intézményekkel, a
veszélyeztetettséget észleld és jelzorendszert miikddtetd szervekkel, segité szakemberekkel és
tarsintézményekkel.

A kapcsolattartas modja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tanacskozas.

Felel6sségi kor:

A munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli. A kisgyermekneveld a munkakori
leirdsaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai szerint koteles ellatni.

A kisgyermekneveldi munkakor tartalma

Szakmai feladatok
1. Altalanos szakmai feladatok:

- Végzi a csaladban nevelkedd, hdrom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer(i
nevelését, gondozasat, figyelembe véve az egyéni banasmod, a sajat kisgyermekneveld rendszer
¢és a felmend rendszer elvét.

- Szakszerti szakmai munkajaval hozzdjarul a gyermekcsoportjadban rabizott gyermekek testi,
értelmi érzelmi és erkolesi fejlddéséhez, munkdja soran tiszteletben tartja a csaladi nevelés
értekeit.
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- A gyermekek napi nevelése-gondozasa sordn a gyermeki-€s sziildi1 jogok tiszteletben tartasaval,
¢€s az egyéni banasmod elvének figyelembevételével koteles eljarni.

- Munkajat eldrelatd munkaszervezéssel, szakszertien végzi, elsdsorban a Bolcsddei nevelés-
gondozas Orszadgos Alapprogramjaban, a Bdlcsddei nevelés-gondozas szakmai szabdlyait
tartalmazd modszertani levélben, a Bolcsdde helyi szakmai programjaban, ¢és munkaltatd
mindenkor hatdlyos Etikai Kddexében rogzitett szakmai szabalyok szerint. Ismeri az intézmény
alapdokumentumait, ezen beliil az egyes dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fobb
Osszefiiggéseit, a benniik rogzitett jogok €s kotelezettségek figyelembe vételével koteles munkajat
végezni.

- Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi, lelki
egészségének mindenek-feletti megovasat.

- A kisgyermekneveld kommunikéaciés megnyilvanulasaiban kovetkezetesen €s hitelesen fordul a
gyermek és csalddja felé, tartsa tiszteletben a sziilok kéréseit, redlis Onismerete birtokaban
hasznalja személyiségét, mint munkaeszkozét.

- Munkavégzése soran koteles betartani a szakmai kompetencia hatdrait, munkdjat a szakma
értekeinek ¢€s etikai szabalyainak megfelelden latja el.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és
végzi, koteles célszerlien felhasznalni a csoportnak biztositott fogyoeszkozoket.

- Koteles betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényi €s egyéb rendelkezéseket.

11. Részletes szakmai feladatok:

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

- Munkadja soran folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a gyermekek testi €s pszichés fejlodési
folyamatait.

- Szakmai ismeretei birtokdban fel kell ismernie az atlagtol eltérd koros allapotokra utal6 jeleket
és tiineteket, koteles jelzéssel €lni a bélcsddei szakmai protokoll betartasaval.

- Szakmai ismereteinek birtokdban a gyermek egyéni igényire alapozva, latja el a gyermek
nevelését-gondozasat, ezen beliil: étkezési, fiirdetési, pelenkazési, szobatisztasagra nevelési,
oltoztetési, Onallosagra nevelési, valamint a levegdzési, €s alvasi feladatokat.

- Csoport helyzetben is koteles szem el6tt tartani az egyéni bandsmaod fontossagat, munkaja soran
torekednie kell a csaladi és bolcsddei szocializacid dsszhangjara.

- Segitséget nyljt a gyermek egészséges ¢és tevékeny életmodjanak megtervezéséhez és
megszervezeséhez:

- A sajatos nevelésili, a korai fejlesztésre jogosult, specidlis gondozast igényld gyermekek
megfeleld ellatasa érdekében koteles részt venni az intézmény ,,segitd” szakembereinek team
munkajaban.

- Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozésa sordn, a
gyermekek biztonsadgos €s balesetmentes kornyezetének allapotat. Hianyossag észlelése esetén
koteles azonnal jelzéssel €lni a bolesdde vezetdje felé.

- A gyermeket bolcsddei tartdzkodasa alatt feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sem a szobaban, sem
az udvaron, és az egyéb kiszolgald helyiségekben.

- Az udvari jatéktevékenység idején koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos kint
tartozkodas feltételeit, igy pl. koteles ellendrizni az ajtok, kapuk zarhatdsagat, és jatékok épseégét.
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- Részt vesz a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakitasaban, ennek soran
koteles figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori Osszetételét, a
gyermekek érkezését, €s az évszakok valtozasat.

- Biztositja a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. A gyermek jatéktevékenysége
soran neveldéi magatartdsaval tamogatja és megerOsiti a gyermekek 0Onallo aktivitasat és a
kreativitasat.

- Az alkototevékenységek lehetdségeinek felkinalasaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a
jaték és a kozos tevékenység elményszertiségét fokozza. Alkalmazza az életkor sajatossagainak
megfeleld dal-, mondoka-, mese-€s gyermekvers-repertoart.

- Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, 6tletekkel, tandcsokkal szinesiti
a gyermekek jatéktevékenységét.

- A csoport életkori és valtozo fejlettségi sziikségletének megfelelden biztositja a gyermekek
targyi kornyezetét.

Az egészséomegOrzéssel kapcsolatos feladatok:

- Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését, és vezeti a sziikséges dokumentaciokat,
sziikség esetén jelzéssel ¢l a bolcsddeorvos felé.

- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziil6t és bolesdde vezetdjét.

- Gyermekbaleset esetén, a sziild, az orvos, vagy mentd megérkezéséig szakszeriien ellatja a
gyermeket.

- A helyes kulturhigiénés szokésok kialakitasaval, és preventiv tevékenységek végzésével segiti a
gyermekek egészségének megdrzését.

- A gyermekek ellatdsa soran koteles betartani a kozegészségiigyi €s higiénés eldirdsokat és
szabalyokat.

- Az ¢évszaknak ¢és az 1ddjarasnak megfeleléen, a gyermekek napi friss levegdn valo
tartozkodasédval biztositja egészséges fejlodésiiket.

- Az elbirdsoknak megfelelden kdteles a jatékok tisztantartasardl és épségérdl gondoskodni.

- Figyelemmel kiséri a specialis és/vagy akut diétat igényld gyermek étkeztetését.

- Fert6z0 betegség ¢s tetvesség €szlelésekor azonnal jelez a sziildnek és a bolcsdde vezetdjének.

A veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:

- Veszélyeztetettség €szlelése esetén koteles értesiteni a bolesdde vezetdjét.
- Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évé gyermekek életkoriilményeit és szocialis
helyzetét, sziikség esetén jelzéssel €l a bolcsdde vezetdje felé.

Kapcsolattartas a sziillokkel és munkatarsakkal:

- A gyermek hazaadasakor tdjékoztatja a sziillét a gyermek napkozbeni hangulatardl,
viselkedésérdl, jaték tevékenységérdl, napi torténéseirdl, ugy, hogy az a gyermek és a sziild
kapcsolatanak elmélyitését szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziilo reggeli tajékoztatasat a gyermekek napi ellatasdhoz.

- Lehetdséget kinal a sziiloknek az Oket érinté kérdések megbeszélésére, sziildi értekezleten,
egyéni megbeszéléseken, vagy sziildi csoportos megbeszélésen.

- Téamogatja a sziilét a gyermek viselkedésének megértésében, nevelési tanacsaival segitd
lehetdségeket kinal szamara.
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- A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrol a kozvetlen kollégakat tajékoztatja.

©)

Az adminisztrdcioval kapcsolatos feladatok:

- Pontosan ¢és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelezd bdlcsddei
dokumentéciokat, amelyek a kdvetkezok: csoportnapld, a fejlddési napld szempontjai szerint,
gyermek-egészségligyi torzslap, percentilis tablazatok, fejlodési tablazat, csaladlatogatas €s tizend
flizet.

- Kiilon bolcsédevezetdi felkérésre, sziikség szerint, irdsos Osszefoglalast készit a gyermekek
fejlodésérdl, aktualis napirendjérdl, allapotardl, egyéni szokasairol és érdeklddésérol.

- Kozvetlen felettesei felkérésére a gyermekek napi nevelésével-gondozéasaval dsszefliggésben
megfigyeléseket végezhet, az észleltekrdl szoban tajékoztatja a feletteseit, illetve a veliik valo
konzultacié alapjan a megbeszélteket a gyakorlatban alkalmazza.

- A megfigyelése alapjan birtokaba keriilt bizalmas adatokat, informdciokat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartas szabalyait betartani.

II1. Egvyéb feladatok:

- A kisgyermekneveld a munkakorének a fennmarado 1 6rajaban a kdvetkez6 feladatokat koteles
ellatni:

- Folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit

-Részt veszt az intézmény vezetdje €s a bolcsddevezetd altal szervezett megbeszéléseken, hazi és

akkreditalt tovabbképzéseken.

- Felkérésre részt vesz a bolcsddei éves munkaterv és beszamolo készitésében,

- Részt vesz a bolcsddei programok eldkészitéseben €s lebonyolitdsaban, a bolcsddei

iinnepségeken és a hagyomany0rzd tevékenységekben.

1V. A kisgyermekneveld tovabbi feladatai:

- Koteles munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bdlcsdde zavartalan miikodése
érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok eldirnak,
illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorloja, illetve a bolcséde vezetdje
megbizza,

- Koteles betartani munkavégzése soran a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- A csoportokba kiadott targyakeért leltari feleldsséggel tartozik

- Koteles a bolesddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor €s tdvozaskor vezetni.
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat, a jelen munkakori leiras hatalyba

1ésének napjan, 20.............. magamra nézve kotelezének ismerem el.
A dolgozonak a .................. napjan, és azt kovetéen kiadott munkakori leirasai 20.........
napjan hatalyat vesztik.
Kelt: Sikl0s, 202....cc0vvieiiniiiniiineiininne
Munkaltato képviseldje Kozalkalmazott
/Atado/ /Atvevo/
Példanyok:

1 pld. Munkavallalo (személyes atvétellel)
1 pld. Munkaltato (Munkaiigy - személyi anyag
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Bolcsodei dajka munkakori leirasa

Személyi rész:

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:
Alkalmazasi feltételek: - nyolc altalanos iskolai bizonyitvany,

- bolesddei dajka végzettséget igazolo oklevél,
iskolai bizonyitvany, *

- elozetes és évenként megismételt munka
alkalmassagi szakvélemény,

- biintetlen eldéélet igazolasa.

II. Szervezeti rendelkezések:

Munkakore: Bolcsodei dajka
FEOR szédma: 5221 Gyermekfeliigyeld, dajka
Kinevezdje: Siklosi Ovoda és Bolcséde figazgatoja
Kozvetlen felettese: Bolcsdde vezetdje
Munkaideje: heti 40 ora, napi 8 6ra
Munkahelye: Sikl6si Ovoda és Bolcséde-Bolcséde
intézményegysége
7800 Siklds, Dozsa utca 33.

* A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirol szolo 6/2016. (IIl. 24.) EMMI
rendelettel modositott 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 176. § (3) bekezdésében irtak szerint, ,, A
bélcsodei dajka munkakorbe dtsorolt személynek 2018. december 31-éig kell megfelelnie a 2.
szamu melléklet 1I. Rész , 1. Alapellatasok™ cim 2.1. és 2.2. pontjaban a bolcsodei dajka
munkakorhoz megdallapitott képesitési kovetelménynek.”

A munkakor célja:

1. A bolcs6dei neveld, gondozd6 munkét segitd feladatok ellatdsa, tovabba a bdlcséde
helyiségeinek tisztantartasa, rendezett munkahelyi kdrnyezet biztositasa.

1.1. A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabalyi eléirasok:

- 1992. évi XXXIII. a kézalkalmazottak jogallasarol,

- amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény,

- akotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szol6 1997. évi LXXXIIIL. térvény,

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol,

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

112



A bolesddei dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, napi 8 6raban a Siklosi Ovoda
¢s Bolcsdde - Bolcsddei intézményegysége vezetdjének a kozvetlen irdnyitasaval latja el. A
munkaltatéi jogkor gyakorloja a dolgozo felett az Intézmény vezetdje, az egyéb munkaltatoi
jogkort a bolcsdde vezetdje gyakorolja.

1.2. A bolcsodei dajka munkavégzésének sajatossagai:

A dolgozd6 a napi 8 Oras munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint koteles a
gyermekcsoportban a nevelé, gondozé munkat segité6 feladatokban részt venni, a jelen
munkakori leiras III. pontjaban felsorolt feladatok elvégzésével.

1.3. Helvettesitésének rendje:

- A bolcsddei dajka dolgozot tavolléte (rovid idejl) idején elsdsorban az féigazgatdval tortént
egyeztetés utan, s az altata valamint a fenntartdo altal jovahagyott személy vagy az
intézményen beliili atszervezés altal valamelyik intézmény kisegitd személyzete, valamint a
karbantarto latja el feladatait

- az udvaros-karbantart6 tavolléte esetén, ellatja az udvar tisztantartasi és balesetmentesitési
feladatait (példaul: holapatolas, cstiszasmentesités, lehullott levelek, gombéak Osszegytijtése,
teraszsepres stb.)

1.4. A kapcsolattartas terjedelme és modja:

a.) Belso kapcsolattartas:
A munkakor kapcsolatot tart a bolcsdde vezetdjével, valamint a Bolcsdde egyeb munkatérsaival.

b.) _Kiilsé kapcsolattartas:

A bolcsddei dajka koteles a csaladi és a bolcsddei nevelés egységének megteremtése érdekében a
legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel.
A sziil6knek a gyermekekrdl informaciot nem adhat ki.

1.5. Felelosségi kor:
A bolesddei dajkat a munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen felelosség terheli. A bolesddei
dajka a munkakori leirasaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitdsai szerint

koteles ellatni.

2. A bolcsodei dajka munkakor tartalma

Szakmai feladatok
1. Altalanos szakmai feladatok:

- A dolgoz6 a munkakore ellatasa soran elvégzendd feladatokat részben 6nalldo munkaval latja el,
de feladatai ellatdsa soran kdoteles figyelembe venni a bolesddevezetd, és a kisgyermeknevelok
irdnymutatasait is.

- A takaritasi feladatokat olyan idOpontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

- Tevékenységét j06 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
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- Munkakorének ellatasa soran koteles szem elott tartani a gyermekek biztonsaganak, testi
és lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

II. Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt munkafolyamatokat az
alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Takaritasi feladatai:

Napi, heti, havi €s az évi két alkalommal torténo nagytakaritasra vonatkozo feladatokat

A Bolcséde Takaritasi Rendre vonatkozo utasitdsban foglaltak szerint kell ellatni,

A takaritasi utasitas alapjan kidolgozott munkakori feladatait az 1. sz. melléklet tartalmazza, mely
a bolcsdde irodajaban all rendelkezésre.

- a bolcsdde takaritdsdra vonatkozd egyéb szabalyokat az intézmény aktudlis "Takaritasi
utasitasa' alapjan koteles elvégezni,

- a takaritasi utasitas tartalmat pontosan ismernie kell és azt maradéktalanul be kell tartania,

- az Gjonnan belépd dolgozo koteles a takaritasi oktatdson részt venni, mellyel a dajka ismerteti
meg.

- a tanfolyam elvégzését kovetden a dolgozo irasban nyilatkozik, hogy a takaritasi technoldgia
ismereteit elsajatitotta ¢s megértette, mely nyilatkozat a dolgoz6 személyi anyagéba keriil.

- a takaritas technologiai ismereteit, illetve a takaritoszerek ismeretét és felhasznalasi ismereteit
a munkaltat6 rendszeres id6kozonként jogosult ellendrizni, azt tudasellendrzéssel mérni.

Heti feladatok:

- jatékok, butorok, polcok lemosésa, fert6tlenitése.

- a fiirddszoba teljes takaritdsa (csempe, WC, mosdok) vizkdoldasa, fertdtlenitése.
- 0blitd poharak és fésiik fertdtlenitése.

- a bolcsdde textiliainak mosasa, vasalasa.

- a bolcsdde novényeinek locsolasa, gondozésa.

- a homok felasasa, locsolasa, sziikség esetén ezt napi szinten megteszi

Idoszakos feladatok:

- a bolcsdde textilidinak sziikség szerinti javitdsa, varrasa, vasalasa.

- fert6z0 betegségek idején teljes fertdtlenitést végez a bolesdde egész teriiletén.

- évente 4 alkalommal nagytakaritast végez (fliggdnymosas, radidtorok, ablakkeretek, ajtok
lemosasa).

- a csoportszoba szényegeinek vegytisztitasa, fertotlenitése.

- a bolcsdde kertjének rendbetétele.

crer

tevékenyen részt vesz.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolododan elvégezi a rendezvény sordn €rintett munkateriilet
soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat a bolcsddevezetd utasitasat figyelembe véve kiilon
utasitasa nélkiil latja el.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.
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- Sziikség szerint a csoportszobak eldtti terasz, valamint az udvari jatéktarold takaritasa.

III. A bolcsodei dajka nevelo - sondozé munkat segité feladatai:

- rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra vald kimenetelnél és
bejovetelnél,

- segiti a kisgyermeknevel6k munkajat, rész vesz az altaluk kezdeményezett tevékenységek
megvalositdsaban, feliigyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobdban, a
kisgyermeknevelok hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén szobai
feliigyeletet biztosit,

- a gyermekek ¢bredés utani fiirdészobai gondozasa esetén felligyeletet biztosit a szobaban,
mikozben a gyermekek dgynemiiit rakja dssze és teszi a helyére,

- kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

- miutan az utols6 gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobaban eldl maradt
jatékokat és kiszelloztet,

- atalal6 kocsira el6késziti az edényeket €s az ételeket, majd a csoportszobaba tolja

- tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelden a helyére teszi,

- agynemit huz és lehtiz,

- elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

- mosasi, vasalasi feladatok (pelenka, eldke, abrosz, toriilk6zok)

- akivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, és a helyére teszi.

1V. Egyéb feladatok:

- sziikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve a bdlcsOde altal szervezett csaladi
programokon

- koteles eldre jelezni vezetdjének a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

- felelds a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért,

- feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdsokat,

- hely1 sajatossagoknak megfelelden nyitja €s zarja a bolcs6dét, aramtalanit, kezeli a riaszto
berendezést.

- Koteles ellendrizni az intézmény zarasa eldtt, hogy a nyilaszarokat bezartak.

V. Veszélyeztetettséget észlelo és a jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:

- Veszélyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul koteles értesiteni a bolcséde vezetdjét, illetve
mas intézkedésre jogosult személyt.

VI. Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

- koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni,
- vezeti a takaritassal kapcsolatos irasos dokumentumokat.
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VII. A bélcsédei dajka tovabbi feladatai:

- a munkdja soran tudomasara jutott bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten kezeli, koteles a
titoktartas szabalyait betartani,

- részt veszt a bolcsddevezetd altal szervezett, a munkakdorét érinté megbeszéléseken €s hazi
tovabbképzéseken,

- részt vesz a bolcsddei programok eldkészitésében €s lebonyolitasaban.

- koteles munkéja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bdlcs6de zavartalan miikodése
érdekében a munkakori leirasdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok eldirnak,
illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatdi jogkor gyakorloja, illetve a bolcséde vezetdje
megbizza,

- koteles betartani munkavégzése soran a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat,

- a csoportokba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik,

Zaradék

A jelen munkakori leirast és a takaritasi utasitast az alulirt napon atvettem, az ebben irtakat
magamra nézve kotelezonek ismerem el. A dolgozonak a kisegité/takaritd munkakorre kiadott

Osszes el6z6 munkakdri leirasa 20................. napjan hatalyat veszti.
Siklés, 20...........
Munkaltato képviseldje Kozalkalmazott
/Atado/ /Atvevo/
Példanyok:

- 1 pld. Munkavallalo (személyes atvétellel,)
- 1 pld. Bolcsdde vezetdje,
- 1 pld. Munkaltato (Munkaiigy - személyi anyag)
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallald neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

A munkaltatd neve:

Siklési Ovoda és Bolcséde

Munkavégzés helye: Siklosi Ovoda és Boleséde intézményei
Munkaltatoi jogkort gyakorloja: | Foigazgato
Kozvetlen felettese: Foigazgato

Munkakore, beosztasa:

Karbantarté, udvaros

FEOR szama:

5243

Munkaideje:

heti 40 ora, melyet az 6voda munkarendjében

foglaltak szerint teljesit

Karbantartoként ellatandé feladatai:

Beszerzi az intézmények miikddéséhez sziikséges anyagokat, eszkozoket.
Meghatarozott napon/napokon bejarja az intézményeket, nincs-e sziikség valahol hiba
elharitasara.
Meghatarozott napon/napokon az intézményekben ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok
allapotat, kijavitja a hibakat.
Ha a hibat nem tudja kijavitani, jelzi feletteseinek.
Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.
A zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldok cseréjét és
javitasat elvégzi.
Balesetmegel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsoldk allapotat.
Koteles az 4ltala észlelt, a vezetdk és a dolgozok altal jelzett meghibasodéasokat kijavitani.
Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi a vezetOknek.
Javitasi munkak kozben az intézmények vagyon-, tiiz-, baleset-, és munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul koteles betartani.
Az ¢épiiletek berendezései, felszerelései vonatkozasdban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segitve a kiils6 szolgaltatok, vallalkozok munkéjat.
Sziikség szerint és az iddjarasnak megfelelden elvégzi az intézmények udvardban és a
kozvetlen kornyékén a flinyirast.
Felel a székhelyen 1évé Ovodanak a kazanhaz, pince rendjéért, tisztasagédért, valamint az
intézményekben taladlhatd felszerelési targyak, eszkozok folyamatos karbantartasaért,
javitasaért.
Gondoskodik a szemét elszallittatasardl és szemetek 0sszegylijtésérdl az udvarok teriiletérol.
Télen az intézmények udvardban és az épiiletek elbtt a jardan a havat feltakaritja és biztositja
a jarofeliiletek csuszasmentessegét.
A féigazgat6 utasitdsara a Siklosi Ovoda és Bolesdde tagintézményeiben karbantartéi munkat
végez.
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Feladata az épiiletgépészeti vizes berendezések ellendrzése (bojlerek, kazanok, stb.).

Koteles az 6vodai €s bolcsddei dajka segitségével elokésziteni a csoportszobakat €s a tobbi
helyiséget a nyari nagytakaritashoz, illetve a nevelési év megkezdéséhez.

Anyagigényét elzetesen egyezteti a vezetokkel.

Anyagi felel0sséggel tartozik a rabizott szerszamokért, karbantartdsi anyagokeért.

Az intézmények tulajdonat képezd targyakat, eszkozoket a vezetdk tudta nélkiil senkinek nem
adhatja oda.

Feladata az 6vodak és bolcsdde egyes szabadidds tevékenységeinek ellatasahoz sziikséges
eszk6zok, jatékok karbantartdsa, balesetmegeldzési szempontbdl rendszeres (napi)
ellendrzése, sziikség szerint javitasa.

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorébe fel nem sorolt, de fiitéshez,
karbantartashoz tartozé feladatokat, melyekkel a vezetdk megbizzak.

A Sikléi Ovoda és Boleséde rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a teremrendezési,
udvarrendezési €s visszarendezési €s szallitasi feladatokat, tovabba az egyéb eszkozokkel
kapcsolatos szerelési feladatokat.

A fiitési szezonban naponta az 6vodaban reggel ellendrzi a fiitési rendszert, reggelente a fiités
(gézkazén és csoportszobak hdmérsékletének) ellendrzése.

Felelds a kazanok biztonsagos lizemeltetéséért, az energiatakarékos fiitésért.

Koteles a meghibasodés azonnali jelentése.

A fiitési szezon el6tt ill. téli sziinet végén probafiitést tart, valamint gondoskodik a fitdtestek
ellendrzésérol, 1égtelenitéseérol.

A flitési szezonon kivill esetenként ellendrzi a flitési rendszert.

A kapu nyitasa, szemetes konténer keritésen kiviili elhelyezése.

A homokozdokban a homok atforgatasa, felasasa, nyari iddszakban locsolédsa, a takard hald
javitasa.

Ereszcsatorna karbantartasa (rdhullott levelek eltavolitasa, lefolyok szabadda tétele).
Azudvari jatékok és kerti padok éves felajitasa (csiszolas, festés, faanyagok, csavarok potlasa,
cser¢je).

Egovéb elvarasok:

Tiszteletben tartja az intézmények szokasait, hagyomanyait, képviseli és védi érdekeit.
Kultaralt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval pozitiv mintat
ad a felnétt- és gyermekkdzosségnek

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag és a balesetmegeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi

Kiilonleges felelGssége:

A hivatali titok megOrzése.

Munkdjat a Munka torvénykonyve, az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzata, tlizvédelmi,
munkavédelmi szabalyzata, valamint a vezetdk utasitasai alapjan latja el.

Tavollét:

©)

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor tavolmaradasat
jelezze a vezetdjének, vagy megbizottjanak, hogy a helyettesitést idfben meg lehessen
szervezni.

o Munkaidd alatt csak az intézményben 1évd vezetd, vagy megbizottjanak engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.
Siklés, 20.............
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PH

Munkaltato

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallal6
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Kisgyermeknevelé/intézményegység vezet6 munkakori leirasa

Munkavallal6 példanya

Munkaltaté  példanya Munkakaori leiras

Személyi anyag

Intézmény megnevezése: Siklosi Ovoda és Boleséde
Szervezeti egység: Bolcsddei intézményegység

Munkavaéllald neve:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, 1do:

Anyja neve:
Munkakoér megnevezése: Kisgyermeknevel6 és intézményegység vezet6
Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.

Munkaidé: heti 40 o6ra
Csoportban eltoltendo idé6: heti 31 ora

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: | Féigazgato

. Munkakor feladatai:

1.1

1.2

Altalanos feladatai:

Szervezi, irdnyitja a kisgyermekneveldk és a kisegitd személyzet munkajat.
Biztositja a szakszertiség €rvényesiilését a gondozéasban, az udvariassag rendjét a
bolcsdde jellegébdl adodo kozegészségligyi €s jarvanyligyi eldirasok betartasat.
Folyamatosan elemzi a dolgozok munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységét, a
nevelési-gondozasi munka szinvonalat.

Munkaideje napi 8 ora, de a bolcsdde naprakész adminisztracidos munkdaja miatt
csoportban heti 31 o6rat koteles tartozkodni. Tarskisgyermekneveld hidnyzasa
esetén (szabadsag, tdppénz) kozépmiiszakban napi 8 draban latja el feladatat. Csak
érvényes egészségligyl konyvvel dolgozhat. Betartja a szamara eldirt tlizvédelmi
¢s munkavédelmi szabdlyzatot, szabalyokat.

Részletes feladatai:

Megteremti a bolcs6de miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a
bolcsdde hazirendjét.

Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolesédei dolgozok munkéjat, annak érdekében, hogy a
bolcsddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlédjenek. A helyi adottsagok
figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét a
kisgyermekneveldkkel egyiitt, a dolgozok munkabeosztisat és a gyermekek
napirend;jét

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, életkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy
minden csoportnak allando kisgyermeknevel6i legyenek.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilét miel6ébb
értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcs6débol. Fert6zo megbetegedés esetén
végrehajtja az NNK (Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont) vonatkozo utasitasait.
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1.3.

1.4.

crer

vezetéséért felel. A napi gyermek 1étszam elkészitése. Ellendrzi a
kisgyermekneveldk a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.

Kezeli a bolcséde gyogyszerkészletét, kell6 idoben intézkedik a gyodgyszerek
igénylésérdl és azok tarolasarol.

Gondoskodik a bolcsddére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol.

Gondoskodik a bolcsdde helyiségeinek kihasznalasarol.

Végzi a munkaerd szervezését, felelds a kivalasztasaért és betanitasaért. Elkésziti
a dolgozok munkakdri leirasat. Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére,
tovabbképzésére, szabadsagolasara.

Szakdolgozoi értekezletek megszervezése és levezetése kettd havonta de sziikség
szerinti gyakorisaggal. Az értekezletrdl irasos feljegyzés készitése.

A gyermekek jogainak érvényesitése — Erdekképviseleti forum

Titoktartasi kotelezettség betartasa és betartatasa.

Gyakorlatba 1év6 hallgatok munkajanak koordinalésa.

Nyilvantartja miikddési engedélyeket, tovabbképzési pontszdmokat, egészségiigyi
alkalmassagot.

Gondoskodik a bolcséde elhasznalodott felszerelési targyainak potlasarol, a
bolcsdde tisztasagardl és rendjérdl.

Orvosi alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése, nyilvantartasa.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitdsok betartasarol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencid és az alapellatas
teriiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csalddjaval kapcsolatba keriilhetnek
(védondi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgélat, a telepiilésen miikodd
Pedagbgiai Szakszolgalat, csaladsegitd kozpont, 6vodak, hasonld profila
gyermekintézmények, a korai fejlesztés szakemberei, gyermekjoléti szolgalat, a
gyermekvédelem szakemberei, gydmhatosag).

Kapcsolatot tart a féigazgatdval, a szakmai irdnyitast végzokkel és az egészségiigyi
szakfeliigyelettel.

Szakmai tudasat a kdvetelménynek megfelelden szinten tartja, illetve fejleszti.

Tervezési feladatai:

Elkésziti:

éves munkatervet,

éves intézményi beszamolot

ellendrzési tervet,

a dolgozok szabadsagolasi tervét,

tovabbképzési tervet,

a dolgozék havi munkaid0 beosztasat, délutani potlékrol, rendkiviili
munkavégzésrol jelentést.

Ellenorzési tevékenysége:
A kisgyermeknevel6k szakmai, mindségi munkdjat, adminisztracios,
dokumentécios tevékenységét a gyermeknevelés-gondozas rendjét, mindségét.
A gyermeknevelés-gondozds napi és havi ellendrzését és dokumentalasat
(csoportnaplo, fejlddési tabla és percentil).
Kozegészségligyi és hygiénés szabalyok betartéasa,
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1.5.

Ujonnan bevezetett munkamodszerek végrehajtasa,

Anyagi eszkozok felhasznalasanak hatékonysagat,

A munkaid0 betartasa, betartatasa, kihasznalasat,

A dolgozok munkafegyelmét,

Munkavédelmi, tizvédelmi elOirasok betartasat, munkavédelmi eszkozok
rendeltetésszerti hasznalatat,

A bolesédében dolgozd kisegité személyzet munkdjat figyelemmel kiséri és
probléma esetén jelzi az intézményvezetonek,

Intézeti szabalyzatok, foigazgatdi utasitdsok, szakmai utasitasok betartatasat.

Gondozasi tevékenység:

Sajat hataskorében végezheti:

A gyermekek felvételével kapcsolatos teenddk (csaladlatogatas, beszoktatas,
adminisztracids tevékenységek, az 0j gyermek fogadasa, jelvalasztas, hazirend
ismertetése a sziilokel).

Tovabba lasd kisgyermekneveldéi munkakori leirasban a részletes feladatokban
foglaltaknal.

I1. Joga és kotelezettsége:

2.1.Joga:

Mindazon jogok megilletik, melyeket a KJT. biztosit a munkavallalok részére.
Véleményezési javaslattételi jog a gyermeknevelést-gondozast érintd kérdésekben
Visszautasitasi jog: ha az adott tevékenységre vonatkozoan nincs meg a kelld
szaktudasa, végzettsége vagy nem rendelkezik megfeleld és elegendd gyakorlattal.
Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.

Alairoi joggal rendelkezik:

munkabeosztas

anyagigénylés

jelenléti iv

munkateljesités igazolasa

szabadsag igénylés

anyag leltar

élelmezési létszam

a beiratkozashoz sziikséges okmanyok
csoportnapld

gyermekfejlodési napld — kisgyermekneveldi feljegyzések
étlap

2. 2. Kotelessége:

Munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok €s utasitasok szerint végezni.

Munkatérsaival egyiittmiikodik, munkadjat gy végzi, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.

Koteles a munkaltato altal kijeldlt tanfolyamon, tovabbképzésen részt venni.

A tudomadsara jutott rendellenességet megvizsgalni — munkaltatojat tajékoztatni —
megsziintetésérdl intézkedni, kozvetlen veszély esetén a munkat azonnal leallitani.
Rendkiviili eseményrdl (tliz, tomeges baleset) koteles azonnal jelentést tenni.
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Koteles a munkavégzéstdl eltiltani, aki sajat hibajabol, figyelmeztetés ellenére
nem vesz részt munkavédelmi oktatason, eldirt orvosi vizsgalaton, nem jelent meg,
tovabba aki a munkaeszk6zoket nem rendeltetésszertien hasznalja.

Koteles az intézeti SZMSZ-t, Hazirendet, Munkavédelmi- és Tuzvédelmi
Hygiénés Szabalyzatat ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében végezni,
az eldirasokat betartani és betartatni.

Az Egészségiigyi és Adatvédelmi Torvénybdl adodo rendelkezéseket betartani.
Munkatarsaival szakszerti etikai kommunikacidt tartani

A munkahelyén rendet, tisztasadgot tartani

Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni

Munkaiddben a gondozasi egységben tartozkodni

Uj munkamédszereket, dokumentécids formékat elsajatitani

A szakmai tuddsdnak 4llando ndvelésével, munkajaval, etikai emberi
magatartasdval példat mutat munkatarsainak.

Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni
mindazokat a feladatokat, melyeket esetenként az utasitdsok eldirnak szédmara,
mellyel a munkaltatdja megbizza.

I11. Felelossége:

Jogi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozo feladatok szakszerii
elvégzéséért.

A munkavégzés soran szdndékosan okozott karért kartéritési kotelezettsége van.
Fegyelmi felel0sségének elbiralasaban a féigazgatd, mint munkaltatéi jogkort
gyakorloja jogosult.

IV. Részt vesz:

Vezetdi értekezleten

Munkaértekezleten,

Tovabbképzéseken,

Uj metodikak bevezetésének ismertetésén

V. Kapcsolatot tart:

a Siklosi Ovoda és Bolcséde f6igazgatojaval
tagovodavezetdvel

a gazdasagi ligyintéz0-ovodatitkarral
kisgyermeknevelokkel

kisegitd személyzettel

munkaegészségiigyi szolgéalat dolgozdjaval (lizemorvos)
védondkkel

csaladsegit6 szolgalat dolgozoival
pedagdgiai szakszolgalat

héazi gyermekorvosi szolgalat

hasonlo profilti gyermekintézmények

korai fejlesztd szakemberei

gyermekjoléti szolgélat

gyermekvédelem szakemberei

gyamhatosag

¢lelmezésvezetdvel
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Nyilatkozat:
Alulirott munkavallalé kijelentem ¢€s aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Siklos,
Ph.

Munkavallal6 Munkaltato
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I1. szamu melléklet — Titoktartasi nyilatkozat

Titoktartasi nyilatkozat

SATUHTOtE oo, (név, lakcim) e nyilatkozattal kételezem magamat,
NOZY @ oo e (munkaltatd megnevezése)-val
kotott munkaviszonyom fennalldsa alatt tudomasomra jutott allam- és szolgalati titkot megérzom,
a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek vagy
személynek tdjékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az 4llam, az intézmény,
munkatarsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyos
kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: ...

munkavallalo alairasa



