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A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat tartalmazza

I. Altalanos rendelkezések

I1. Az 6voda szervezeti felépitése

- Vezet6 beosztasok

- A vezetdk kozotti feladatmegosztas, hataskor atruhdzasa

- Az dvoda vezetdsége

III. A miikodés rendje

- A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds rendje

- A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

- Neveldtestiilet €s szakmai munkakozosségek mitkodési rendje
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- Kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja
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- K6zalkalmazottak munkarendje

- Nevelési év rendje

- Unnepélyek, megemlékezések rendje

- Rendszeres egészségiigyi ellatas ¢s feliigyelet rendje

- Az dvodai és bolcsddei gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

- Intézményi védo, 6vo eldirasok

- Bombariad6 esetén sziikséges tennivalok

- Az 6vodai, bolcsddei dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

- Zaro rendelkezések

IV. Mellékletek

- Zaradék



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a nevelési-oktatdsi
intézmények muikodésérol €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendeletben foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszerii miikodésének
biztositasa, a zavartalan muikodés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Zahonyi Hétszinvirag
Ovoda és Bolcsdde nevelStestiilete a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban: NKT) 25. §-anak (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd
szervezeti €s mikodési szabalyzatot fogadta el (tovabbiakban SzMSz).

A szervezeti és miikodési szabélyzat feladata, hogy megéllapitsa a Hétszinvirag Ovoda
¢s Bolcsdde miikodési szabalyait, a jogszabdlyok altal biztositott keretek kozott, illetve
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban foglaltak megismertetése, megtartasa,
megtartatdsa feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak,
egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd
munkaltatdi jogkorében eljarva- hozhat intézkedést,

- a sziléi vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt, a helyettes vezetOnek,
tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet
eredményre, a személyt fel kell szolitani az intézmény elhagyésara.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv.

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol.

A kozoktatasrol szolo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. tv. (Ktv.).

363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjarol

2011. évi CXCV. tv. az dllamhaztartasrol. (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol.
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

2012. évi L. tv. a munka térvénykdnyveérol.

2012. ¢évi LXXXVI. tv. a munka torvénykonyvérdl szoldo 2012. évi 1. torvény
hatalybalépésével Osszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol.

A kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.) és annak mddositasai.
1993.évi XCIIL.. torvény A munkavédelemrdl

e 132/2000.(VII.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl



e 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet (R) és modositasai, a Kijt. végrehajtdsarol a
kozoktatasi intézményekben.

® 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

® 2011. évi CXII. tv. az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrol.

® 2016/679.EU Rendelet, Az Eurdpai Parlament, és a Tanacs, a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl, és az ilyen adatok szabad
aramlasarol

e 119/2003.(VIIL.14.) Kormanyrendelet az altalanos gyermek-¢€s ifjusagi
balesetbiztositasrol.

® 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az  esélyegyenldség

elémozdulasarol.

e 1997.évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve, és a sajatos nevelési
igényl tanulok oktatdsanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

Bolcsodei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

e 259/2002. (XII.18.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyrdl,

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

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

e 328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

e 320/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjardl €s orszagos nyilvantartdsarol szolo
226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet modositasarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

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

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartdé és miikodtetd egyetértésével, a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és
hatarozatlan iddre szol. Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti
¢s miikddési tekintetben véltozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. Az SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban ki kell fiiggeszteni, s
arrol az elso sziildi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.
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Az SZMSZ személyi hatalya

> A Zahonyi Hétszinvirag 6voda és Bolcséde dolgozoira:
intézményvezetd

intézményvezetd helyettes

Bolcsdde szakmai vezetd

Ovodapedagogusok

kisgyermeknevel6k

pedagdgiai asszisztens

neveldémunkat kozvetlen segitok: dajkak

egy¢eb dolgozok

az intézményben miikddo kozosségekre

> a gyermekek kozosségére

> a gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviselire.

VVVVVVVVY

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ teriileti hatalya

= az 6voda és bolcsdde épiiletére, azok udvaraira,

= az intézmény miikddési teriiletére,

= az 6vodak, és bolcsdde teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében
zajlo programokra, eseményekre

= az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra



Az intézmény adatai:

1/ OM azonosito: 033146

2/Az intézmény neve: Zahonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 4625 Zahony Ifjusag ut 1.sz.

Az alapito6 okirat szama: ZAH/4372-3/2021.

kelte: 2020.jhanius 14.

3/ Az intézmény fenntartdja:
Nevelési Intézményi Tarsulds Zahony- Gydrocske
Az intézmény fenntart6 cime: 4625 Zahony Ady E. ut 35.

4/ Az intézmény feliigyeleti szerve: Nevelési Intézményi Tarsulas Zdhony- Gydrocske
4625 Zéhony, Ady E. Ut 35.sz.

5/ Az intézmény ellatandé alaptevékenységei:

- Ovodai nevelés

- Gyermekek napkozbeni ellatas

- integralt nevelés

- Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése- érzékszervi (latasi, hallasi)
enyhe értelmi fogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermekek integralt
ellatasa

Bolcsddei ellatas: a bolecsddében a gondozési nevelési munka szakmai program szerint torténik.
Tartalmazza azokat a nevelési gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek
fejlodését, a kozosségi életre vald felkészitését, és a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok
felzarkoztatasat.

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott évodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai €letet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda lehetéleg a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjara épiilé — a nevelGtestiilet
altal elfogadott és fenntarto altal jovahagyott — 6vodai nevelési program alapjan folyik.
Nemzetiségi ovodai nevelés és ellatds- roma nemzetiséghez tartozd gyermekek, kizardlag
magyar nyelven folyo integralt nevelése .

Sajatos nevelést igénylok célcsoportjanak ellatasa, a sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve, és a sajatos nevelési igényll tanulok oktatdsdnak irdnyelve 32/2012. (X.
8.) EMMI rendelet-be, és a helyi pedagogiai programban foglaltak alapjan torténik.

6/ Csoportszama:
4 dvodai csoport, 2 bolcsddei csoport

7/ Engedélyezett férohely szama :
Ovodai nevelés.125 5, ebbél
A tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényt gyerek: 8 6,

Nemzetiséghez tartozo dvodai nevelésben résztvevd gyermek:10 fo.

Bolcsddei ellatés: 2 csoport: 28 6



8/ Az intézmény bélyegzdjének hasznalatara jogosultak kore:
® [ntézményvezetd
® intézményvezetd helyettes
® DbolcsOde egység szakmai vezetdje

9/ Az intézmény képviselgje: - a kinevezett intézményvezetd
Az intézmény vezetdjének Kinevezési rendje:
Az 6voda vezetdjét palyazat alapjan Nevelési Intézményi Térsulési Tanéacs nevezi ki.

10/ Kormanyzati funkci6 szerinti besorolas:

091110: Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120: Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091130: Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140: Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai

104030: Gyermekek napkozbeni ellatasa

104031:Gyermekek bolcsddében, és mini bolesdédében torténd ellatasa

11. Az 6voda szervezeti felépitése ( SZMSZ .1.sz.melléklet)

1. Szervezeti felépités

1.1. Vezet6 beosztasok:
Magasabb vezetdi beosztasl: intézményvezetd
Vezetd beosztasuak:

® (vodavezetd-helyettes, aki ellatja az altalanos helyettesi feladatokat
® Dbolcsdde egység szakmai vezetdje

1.2. Az 6voda és bolcsdde alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

1.3. Az 6voda és bolcsdde nevelétestiiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagdgusok
¢s kisgyermekgondozok alkotjdk. Az intézményben dolgozd &6vodapedagogusok, és
kisgyermekgondozok 6nalld kozosséget is alkothatnak.

1.4. Szakmai munkakézosséget hozhatnak létre az oOvodapedagdgusok azonos feladatok
ellatasara az 6vodaban.

1.5.Az 6voda és bolcsdde mindségfejlesztési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja at az
intézmény, fejlesztd munkéd;jat.

1.6..Mukodési feladatokat ellatod csoport:
® DbolcsOde egység szakmai vezetd
® cgyéb alkalmazottak



Az 6voda és bolcsde szervezeti felépitését €s vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz. melléklete
tartalmazza. A nevelGtestiilet és a szakmai munkakozosségekre vonatkozd szabalyokat az
SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

2. A vezetOk kozotti feladatmegosztas, hataskor atruhazasa
2.1. Intézményvezeto:

Az ovoda €lén az intézményvezetd all, aki az intézmény, felelés vezetdje. Magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott. Munkajat az altalanos dvodavezetd helyettes, a bolcsddei szakmai
vezetd, a pedagogiai aszisztens koézremiitkodésével latja el. A vezetd jogallasat a Kjt, és a
koznevelésrdl szolo tv. vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg. A Koznevelési torvény 69 §
értelmében, a vezetésben feleldsség, dontési €s képviseleti jog illeti meg.

Kizarolagos hataskorébe tartozik:

Felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat

Képviseli az intézményt

Jovéahagyja az intézmény pedagodgiai programjat

FelelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért

Felel, a pedagdgiai munkaért

Felel a neveldtestiilet vezetéséért

Felel az intézmény miikodéséért, a kiilonos jogrend idején
Hataskorébol atruhazott feladatok

2.2. Az altalanos 6vodavezeto-helyettesre:

® a sziildi szervezettel vald kapcsolattartast

® a dajkak munkdjanak szervezését, iranyitasat
® anemzeti és Ovodai iinnepek megszervezését
°

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért, végrehajtasdnak szakszerii
megszervezéséért, és ellendrzéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért
gyermekbalesetek megel6zéséért

2.3. Bolcsode egység szakmai vezetdjére:

a kisgyermekneveldk és a technikai dolgozé munkéjanak szervezése, irdnyitasa
gyermekbalesetek megeldzéséért

a sziil6i szervezettel vald kapcsolattartast

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért

bolesddei dokumentumok nyilvantartasa

pedagogiai €s egyéb feladatok

2.4. Ovodai szakmai munkako6zosség vezetjére:



® az ¢éves munkaterv elkészitésében, a szakmai ellenérzések tervezésében, gyakorlati
kivitelezésében valo részvétel

® ateljesitmény értékelések elkészitésében vald kdzremiikodés

2.5. Az 6vodavezeto helyettes felelossége:

Az ovodavezetd altalanos helyettese, vezetéi munkdjat az ovodavezetd iranyitdsaval végzi.
Felelosségét, feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori leiras tartalmazza.

2.6. Bolcséde egység szakmai vezetdje felelOs:
A kisgyermekgondozok ¢€s technikai dolgoz6é munkajaért. Elvégzi azokat a pedagogiai és egyéb
feladatokat, amely a szakmai program megvalosuldsat biztositja.

3. Az 6voda vezetosége

Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és mitkddésével kapcsolatban minden olyan
igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az dvoda miikodésére vonatkozd
belsd szabalyzoit, egy helyi ovodai nevelési Pedagodgiai Programot, egy SZMSZ-t, egy
Hézirendet ¢s egy Intézkedési tervet (kiilonleges jarvanyiigyi helyzet fennallasara) készit.

A Bolcsdde miikodésére vonatkozd dokumentumokat, a bolcsdde szakmai vezetdje késziti el.
Bolcs6de Szakmai Program, Héazirend, Intézkedési terv, Erdekvédelmi képviseleti forum
szabalyzata.

Az 6voda mukodeését, az 6voda €s a bolcsdde kozotti munkakapcesolat elmélyitését az dvoda
vezetdsége kezdeményezi, erdsiti.

3.1.Az 6vodavezetdoség allando tagjai:

intézményvezetd: 1 {0
ovodavezetd helyettes: 1 {6
bolcsdde egység szakmai vezetd: 1 6

3.2. Az 6vodavezetd helyettest, a bolcsdde egység szakmai vezetdjét a nevelbtestiilet javaslatara
az intézményvezetd bizza meg, visszahivasarol is a neveldtestiilet dont. A vezetéi megbizasok az
intézményvezetd megbizasaig szolnak.

3.3. Az 6vodavezetOség javaslattevd, véleményezési €s dontési jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkor:

dont azokrol a kérdésekrdl, melyet az SZMSZ dontési jogkorébe utal

Véleményezési jog:

a kozalkalmazottak anyagi és erkolcsi elismerésében

a neveldmunka feltételeit javito fejlesztések meghatarozasaban

Javaslattevo jog:

minden kérdésben, amely 0sszefiigg az intézmény miitkodésével

Az 6voda szervezeti felépitése az SZMSZ 1. sz. mell¢klete szerint:

4. A helyettesités rendje



Az intézményvezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén az altalanos 6vodavezetd helyettes
teljes jogkorrel helyettesiti az azonnal dontést igényld ligyekben. Két hetet meghalado tavollét
esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetd jogkorre. Egyiittes akadalyoztatasuk
esetén a legmagasabb fizetési osztalyba és ezen beliil legmagasabb fizetési fokozatba tartozo
6vodapedagdgus jogosult a sziikséges €s halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A Dbolcséde egység szakmai vezetdjét akadalyoztatasa esetén az altala megbizott
kisgyermekgondoz6 helyettesiti.

II1. Miikodés rendje
1. A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Minden O6vodai és bdlcsddei csoportban megszervezik a szilék képviseletére a sziildi
munkakozdsséget, melynek vezetdi az 6vodai sziil6i szervezet tagjai.
Az 6vodai és bolcsddei szintli sziildi munkakozosség vezetdjével az intézményvezetd, a
csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i munkakozosségének képviseldivel az 6vodapedagdgus,
a kisgyermekneveldk, az 6vondk kompetencia teriiletét meghalado tigyekben a vezetd helyettes,
illetve a tag dvoda vezetdje tartjak a kapcsolatot.
Az intézményvezetd €s az ovodai, bolcsddei sziildi szervezet képviseldje az egylittmikodés
tartalmat és formajat évente egyeztetik (munkaprogram).
Meg kell hivni a sziildi szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, sziiloket érintd
napirendi pontjainak targyaldsara, amelyben véleményezési, illetve egyetértési joga van.
Az 6vodai és bolcsddei sziildi szervezet részére véleményezési jogot biztosit:
® aszervezeti és milkddési szabélyzat, sziiloket érintd rendelkezéseiben
® a sziildket anyagilag is érintd ligyekben
® a7z ovoda, a bolcsdde és a csaldd kozotti kapcsolattartas rendjének €s a gyermekvédelmi
feladatoknak a meghatarozasaban
a hazirend 6sszedllitasdban
a sziiloi értekezletek napirendjének megallapitasaban.

2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység, és a
bolcsddében folyo szakmai tevékenység hatékonysaganak mérése.

A belsd ellendrzés kiterjed az 6voda és bolcsdde miikddésének minden teriiletére. Az ellendrzés
évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik. Az 6vodai és bolesddei nevelés
belsd ellendrzésének megszervezéséért, milkkodtetéséért az intézményvezetd a felelds. Az
ellendrzés tervét az Ovodavezetd helyettes, a szakmai vezetdk, javaslatai alapjan az
intézményvezetd késziti.

A nevelémunka belsO ellendrzésére jogosultak:

az intézmény vezetdje

az 6vodavezetd helyettes
bolcsdde egység szakmai vezetd
a szakmai munkak6zosség vezetd

Ovodai Bels6 Ellendrzési Csoportvezetd
Az intézményvezetd kozvetleniil ellendérzi a neveldémunka belsd ellendrzésére jogosultak
munkajat.
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Az ellenorzés modszerei:

latogatasok

gyermeki tevékenységek megfigyelése

beszamolok szoban és irasban

irdsos dokumentumok, gyermekmunkak vizsgalata.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

az intézmény vezetdje

az 6vodavezetd helyettes

bolcsdde egység szakmai vezetd

a szakmai munkak6zosség vezetd

a belso ellendrzési csoport vezetd

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettel egyénileg, sziikség szerint a az altalanos vezetd
helyettessel, a belsd ellendrzési csoport vezetdjével , illetve a szakmai munkakozosség vezetdvel
kell megbeszélni. A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithatod tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

3. A nevelotestiilet és szakmai munkakozosségek mitkodése

Neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak, kisgyermekneveldinek kozossége, nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tandcskoz6 ¢€s hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja
minden kozalkalmazott 6vodapedagogus, kisgyermekgondozd-neveld, valamint a nevelémunkat
segitd fels6foku végzettségli alkalmazott. A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s
javaslattételi jogkorét a Koznevelésrdl szolo CXC.tv.70.§ -a hatarozza meg.

A nevelotestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a helyi nevelési program és bolcsddei szakmai program
elkészitése ¢és maradéktalan megvaldsitasa, ezaltal magas szinvonali neveldmunka végzése. A
komplex feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden az intézményt, a neveldmunkat érintd tigyben.

A neveldtestiiletnek dontési jogkore van

® a helyi nevelési program elfogadasaban

a bolcsddei szakmai program elfogadasaban

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, a Hazirend program elfogadasdban
A nevelési év munkatervének elfogadasaban,

intézményvezetdi programok szakmai véleményezésében,

neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasaban,
tovabbképzési programok elfogadasarol

A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiileti értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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Szakmai munkakozosségek:

Az ovoda pedagbdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre a koznevelési tv.71.§-a
alapjan. Az azonos miuveltségi teriileteken tevékenykedd pedagogusok szadmdra a mindségi
szakmai munkavégzés, a modszertani megtjulds céljabol.

Segitséget ad az intézményben foly6 neveldmunka tervezéséhez, értékelésé¢hez, ellendrzéséhez.
A szakmai munkakdzosség szervezésének feltételei

Szakmai munkako6zdsség hozhat6 1étre legalabb 5 £6 6vodapedagdgus kezdeményezésére.

A munkak0zosség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg, a munkakozOsség tagjainak
javaslatara. A munkakozosség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkak6zosség
fogad el. A szakmai munkakozdsség vezetdje részt vesz az intézményben folyd neveldmunka
belso ellenOrzésében, az értékelésben.

4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelOtestiilet a feladatkdrébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre. Az atruhdzott jogkorok gyakorloi
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

4. 1. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja:

Az oOvodat és a bolesodét kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az
intézményvezetd képviseli. A bolcséde egység szakmai vezetdje, a tagbvoda vezetdje a
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot mas kiilsé szervekkel. A kapcsolattartok
rendszeresen beszamolnak a vezetdnek a nevelGtestiilet eldtt. A kozvetlen partnerekkel vezetoi
szinten az intézményvezeté gondozza a kapcsolatot.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

® a fenntartoval

az 4ltalanos iskolaval

Bolcsddei Modszertani Kozponttal

a Szabolcs- Szatmar -Megyei Pedagodgiai Intézettel
Pedagogiai Szakszolgélattal

a kistérségi Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalattal
az egészségligyi szervekkel (gyermekorvos, védond stb.)
az 6vodat timogato alapitvannyal

a konyvtarral

a varosi Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal

az egyhazak képviseldivel

a Voroskereszt helyi €s teriileti szervezetével

a helyi Rendoérkapitanysaggal

a varosi civilszervezetekkel
5. Belso kapcsolattartas rendszere

A Dbolcsddei csoportot kozvetleniil az dvodavezetd irdnyitja. A bodlcsdéde egység szakmai
vezetdjének kozremiikddésével biztositja a szakmai program megvaldosulésat.
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Vezet6i értekezletek: az altalanos helyettes, a bolcsdde szakmai vezetdje és az 6voda vezetdje
hetenként illetve sziikség szerint tartott vezetdi megbeszélésen vesznek részt, és ez alkalommal
beszamolnak a bolcsddében folyd munkardl, illetve atveszik a sziikséges informaciokat.
Résztvevok:

intézményvezetd

intézményvezetd helyettes

bolcsdde egység szakmai vezetdje

A bolcsddében folytatott megbeszélések
Rendszeressége: sziikség szerint
Résztvevok:

intézményvezetd vagy helyettese
bolcsdde egység szakmai vezetdje

Szakmai megbeszélések
Rendszeressége: sziikség szerint
Résztvevok:

intézményvezeto
intézményvezetd helyettes
szakmai munkak6zosség vezetd
bolesdde szakmai vezetd

Az értekezletek kozotti iddszakban, a bolcsédében felmeriild munka kozvetlen irdnyitdsdhoz
sziikséges szakmai és egyéb informacidkat az intézményvezetd soron kiviil, kozvetleniil is
megadhatja. A bolcsdde szakmai vezetdje a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.
Az intézményvezetét meg kell hivni a bolcsddében tartott értekezletekre, ezen kiviil ellendrzési
terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a bolcsodét.

Az intézményvezetd, a bolcsdde szakmai vezetdje a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen telefon kapcsolatban allnak egymassal.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény, nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
iitemezett neveloOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valdsul
meg.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

® 2a nevelési program ¢és a bolcsddei szakmai program elfogadasdra és modositasa
elfogadasara,

® aszervezeti és miikddési szabéalyzat, valamint modositasa elfogadésara,
a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadésara,
az intézmény éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

® a neveldtestilet képviseletében eljar6 Ovodapedagdgus, kisgyermekgondozod
kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,
az otéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

az intézményvezetd helyettes, bolcsdde egység szakmai vezetd megbizasaval kapcsolatos
javaslattétel céljabol
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® anevelési tanacsado, pedagogiai szakszolgalat vagy a szakértdi és rehabilitacios bizottsag
megkeresésére a hetedik évet betoltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez
sziikséges egyetértés megadasara,

® jogszabalyban meghatarozott esetekben.
A nevelési értekezletekre, szakmai tovabbképzésekre 5 nevelés nélkiili munkanapot vehet/vesz
igénybe az intézmény.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha az intézményvezetd 6sszehivja,

a neveldtestiilet egyharmada kéri,

az Ovoda sziiléi szervezete kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet
elfogadta.

A bolcsode és az 6voda nevelotestiilete 6nalloan mikodhet, illetve hozhat dontést azokban az
tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé ovodapedagdgusok,
kisgyermekgondozok, valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd dajkak, kisegitd
dolgozok, egyiittmikodeését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

® a koznevelésrdl sz0lo torvényben meghatirozott fenntartdéi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak, tovabba
® Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag csak a bolcsddei csoportot, az 6vodat érintik, a
szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.
A dajkak munkaértekezleteit az altalanos évodavezeto-helyettes, hivja 0ssze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili esetben az intézményvezetd engedélyével hivhato dssze.
A nevelGtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja Ossze az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.
A bolcséde értekezleteit a bolesdde szakmai vezetdje, az intézményvezetd eldzetes értesitése
mellett hivhatja 0ssze.

6. Sziillok, ovodapedagogusok, Kkisgyermekgondozok kapcsolattartisa, a sziillok
tajékoztatasanak formai

Bolcsodében:

A sziillok és a bolcsdde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymadast a gyermekek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossdgt a személyre sz0ld6 bolcsédei gondozds nevelés
kialakitasaban, és a csaladokat segité gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:

Csaladlatogatasok

Beszélgetések érkezéskor €s hazamenetelkor
Sziildi értekezlet

Hirdet6tabla
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Uzend fiizet

Idépont egyeztetés utdn egyéni beszélgetés
Szervezett programok

Intézményiink honlapjan

Helyi lap
® zart facebook csoportok
Mivel mindegyik més-mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.

Ovodaban:

Sziildi értekezletek: évente két alkalommal, melyen mindkét 6vodapedagogus jelen van.
Rendkiviili sziiléi értekezlet, melynek 0sszehivasat az 6vodapedagogusok, illetve a sziildk 1/3
része kezdeményezheti. A sziildi értekezletekrdl az dvodapedagogusok feljegyzést készitenek,
amely az 6vodai dokumentumok fontos részét képezi. Azokat a kérdéseket, amelyekben a sziil6i
értekezlet nem tudott donteni, egy héten beliil tovabb kell targyalni.

Nyilt napok: évente 3-4 alkalommal az &vodapedagogusok parok kozotti munkamegosztas
szerint

Nyilt hét: évente egy alkalommal

Nyilvanos linnepélyek

Alkoto- és jatszodélutanok

Csaladlatogatasok: mindkét 6vodapedagogus altal, sziikség szerint —sziilok igénye alapjan
Fogadoorak: a sziilokkel vald idépont egyeztetése utan

Egyéb kozos 6vodai rendezvények alkalméval

frasos tajékoztatas a hirdetStablan

Intézményi honlapon

Helyi lap ~ZONA

Zart facebook csoportok

7. A miikodés rendje, nyitva tartas, a vezetok benntartéozkodasa

A nevelési év IX. ho 1-t8l - VIII. 31-ig tart. Az intézmény hétfétdl-péntekig tartd, dtnapos
munkarenddel folyamatosan mikodik.

Nyitvatartasi ido:

Ovodaban napi 10 6ra

Bolcsddében napi 10 ora

Az intézmény julius 1.-tdl - augusztus 31.-ig terjedd idében a fenntartd altal meghatirozottak
szerint, felQjitds, nyari takaritas-karbantartas céljabol 3-4 hetet zarva tart.

A zérva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal irodai tigyeletet kell tartani. Az iigyeleti rendet
az intézményvezetd hatarozza meg. A hivatalos tligyek intézése az intézményvezetd irodajaban
torténik.

Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjérdl valo eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.
Az 6vodakat munkarend szerint érkezd Ovodai munkdt segitd dolgozd és/vagy dajka nyitja,
illetve a napi munka végeztével tavozok egylittesen zarjak.

Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitvatartasi idon tul
csak a hivatalos feladatat végzo6 dolgozo tartézkodhat az épiiletben.

8. A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény nyitva tartdsi idején beliil reggel 8 ora és délutan 16 oOra kozott az
intézményvezetdnek vagy az intézményvezetd helyettesnek az intézményben kell tartozkodnia.

15



A vezetdk benntartozkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint megjelolt személy
jogosult intézkedésre. A bolcséde egység szakmai vezetdjének, bent tartdozkodasa
munkarendjéhez igazodik. Tavozaskor az 4ltala megbizott kisgyermekgondozo illetve
ovodapedagogus felel az intézmény mukodéséért.

9. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszerti hasznalata.
Minden dolgozé felelds:

® (vodai csoportok, a bolcsdde €s kornyezeteik rendjének, tisztasdganak megtartasaért
® a takarékos energiafelhasznélasért
® avagyonvédelemért és az allagmegovasért

® a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért
Az 6vodak, a bolcséde helyiségeiben tartozkodashoz, az intézményvezetd vagy helyettesének
engedélye sziikséges, targyi eszkozeit atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletbd] kivinni.
A gyerekek az oOvoda ¢és bolcséde helyiségeit, udvarat csak oOvodapedagogus és
kisgyermekneveld feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az iiresen allo helyiségeket zarva kell
tartani.
Az o6voda és bolesdde teriiletén sem az intézmény dolgozoéi, sem iizletk6tdk magancéli
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az &voda altal, a csoportok
eszkdzbdvitésére szervezhetd linnephez kdtddd arusités.
Az intézményben parthoz kot6do tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.
Az intézmény szervezett rendezvényein szeszesitalt fogyasztani tilos!
Dohényzas az intézmény egész teriiletén, és a bejarattdl szamitott min. Sm.-en beliil tilos!

10. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének, benntartéozkodasanak rendje

A sziilok és hozzatartozok az 6lt6zdig kisérik be a gyerekeket. A sziilok rendkiviili alkalmakkor
a csoportszobaban is benn tartézkodhatnak.
Rendkiviili alkalmak:

® sziildi értekezletek

® nyilt napok

® {innepélyek

® alkotd- jatszodélutanok

® a sziilok részére szervezett egyéb programok.
A sziilok €s mas - az 6vodaval jogviszonyban nem allok - hivatalos iigyeiket a vezetdi irodaban
intézhetik el.
Fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel valo
egyeztetés utan torténik.
Az o6vodai és bolcsddei csoportok latogatasat mas személyek részére, indokolt esetben az
intézményvezetd engedélyezi.
A kiilonleges jarvanyligyi helyzet fennallasakor az Intézkedési tervben meghatdrozottak a
mérvadok.

11. A kozalkalmazottak munkarendje
A koznevelésben dolgozé alkalmazottak alkalmazasi feltételeit a kdznevelésrdl szoldo CXC tv
66§ szabalyozza. A kozalkalmazottak munkarendjét a 2012. évi [ torvény, a Munka

Torvénykonyve, valamint a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, €s annak végrehajtasi
rendelete szabalyozza. A helyi szabalyozas a fentiekkel 6sszhangban torténik.
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11.1. Ovodapedagogusok és a kisgyermeknevel6k munkarendje

Az o6vodapedagogusok, kisgyermekgondozok munkakdriikre eldirt feladataikat a térvényben
meghatarozott jogok, és kotelességek szerint végzik ,valtott miiszakban.
Az 6vodapedagodgusok, kisgyermeknevelok munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
A kotelezd 6raszamon tali, neveldmunkaval, szakmai programmal 0sszefiiggd tevékenységekre
megbizast, vagy kijelolést az intézményvezetd ad, a szakmai munkakdzOsség vezetdk, a
bolcsdde egység szakmai vezetdjének véleményét figyelembe véve.
A megbizas elvei:

® szakmai felkésziiltség,

® ratermettség,

® aranyos terhelés.
Az 6vodapedagdgus a munkakezdés eldtt 10 perccel kiteles a munkahelyen megjelenni.
A munkébdl val6 tavolmaradas okat lehetdleg el6z6 nap munkaiddben, varatlan esemény miatti
tavolmaradast az adott munkanapon miiszak kezdete el6tt legalabb féloraval koteles jelenteni az
intézményvezetd helyettesnek, aki errdl az intézményvezetdt értesiti.
A hianyzo dolgozo helyettesitésérdl, az intézményvezetd helyettes gondoskodik.
A munkahelyi, egymds kozotti helyettesitések csak az intézményvezeté engedélyével
torténhetnek.

11.2. Nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd és a vezetd
helyettes a hatalyos torvények alkalmazasaval allapitja meg.

Az oktatadsi aszisztens, a pedagdgiai aszisztens munkaideje heti 40 oOra, egymiiszakos
munkarendben, nevelomunkat segitd dolgozok, dajkak munkakezdése és befejezése 1épcsdzetes.
Fontos szempont, hogy az oOvodai napirend szerinti étkezés idejében lehetdleg minden
csoportban legyen egy évodapedagogus és egy dajka.

Az 6vodai munkat segitd/kisegitdéi munkakorben alkalmazottak valtott miiszakban hétfétol-
péntekig 6. 50 -17. 15-ig dolgoznak. A dolgozék munkarendje az éves munkaterv melléklete.

12. A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendjét és munkaprogramjat a nevelGtestiilet hatdrozza meg és az intézményi
munkatervben, rogziti. Az 6voda és bolcsdde hazirendjét, és a mitkodési szabalyzat, sziiloket is
érintd pontjait az intézményvezetd, 6vodapedagdgusok, a kisgyermekgondozok az elsd sziildi
értekezleten ismertetik a sziilokkel. A hazirendet a gyermekoltozékben ki kell fliggeszteni, ill. az
ujonnan 6vodaba 1épd gyermekek sziileinek a beiratkozas soran biztositani kell a dokumentum
megismerését, ill. az 6voda megkezdése elotti sziiléértekezlet soran ismertetni kell.

13. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomany4polassal kapcsolatos feladatok

A kiilonleges jarvanyiigyi helyzet fennalldsakor az Intézkedési tervben meghatarozottak a
mérvadok.

13.1. A gyermekek életével kapcsolatos linnepek, hagyomanyok apolésa
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Nyilvanos iinnepélyek:

Anyak napja, Evzaré (e két iinnepély egyiittesen is szervezhetd), amelyek az 6voda zarasa utan,
illetve munkasziineti napon is tarthatok. A gyermekek miisorral késziilnek. Ezekre a sziilok
kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.

Farsang

Mikulas

Ballagas, a nagycsoportosok bucstija

Karacsonyi gyertyagytjtas

Gyermeknap

Nem nyilvanos linnepek, megiinneplésiik modjat az éves munkaterv tartalmazza

A csoportokban megiinneplik a gyerekek név- és sziiletésnapjat.

Az iinnepekhez alkalmazkodva, a csoportban kialakult szok4sok szerint készitenek ajandékot,
diszitik a csoportszobat.

13.2. Népi hagyomanyok apolasa korében torténik:
® ajeles napokhoz kapcsolodo szokdsok megismertetése (Lucazas, sziiret stb.)

e természet védelmével kapcsolatos jeles napok megilinneplése (Madarak-fak, Fold, Viz
napja...stb)

Az tinnepek, tinnepélyek, erdei 6voda, tanulmanyi kirdndulasok, sétak, mozi-szinhazlatogatas,
sport és jatszonapok szervezése az éves munkaterv szerint torténik.
A nem nyilvanos iinnepeket, népi szokasokhoz kapcsolodd alkalmakat az intézmény déleldtti
napirendjében kell tartani.
13.3. Nemzeti és allami iinnepek alkalmabodl az 6vodak épiiletét fel kell lobogdzni, melyrdl az
intézményvezetd helyettes és a bolcsdde egység szakmai vezetdje gondoskodnak.
Marcius 15.: a csoportok kokardat, zaszlot tliznek, a Petdfi szobor talapzatanal
Majus 1.: majusfa diszitése az 6vodak udvaran

14. Rendszeres egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje

14.1. A bolcsdde egészség védelmi szabalyai

A bolcsédébe jard gyermek intézményen beliili egészségligyl gondozasat a bolcsdde orvosa, €s a
védond latja el.

Orvos: A bolcsédébe felvett gyermeket a bolcsdde orvosa a felvételtdl szamitott 4 héten beliil
altalanos vizsgalatban részesiti. 1 éves kor felett negyedévente torténik. A bdlcséde orvosa havi
egy-két alkalommal latogatja a bolcs6dét, a védond hetente egy alkalommal, a fenntartoval
kotott megallapodas alapjan.

A kiilonleges jarvanyiigyi helyzet kihirdetésekor ¢€s fenndllasakor, ezek a latogatasok
felfliggesztés hatalya alé keriilnek.

A bolcsddébe, csak egészséges gyermek hozhatd. A kozdsség egészsége érdekében lazas (38 C
¢s ennél magasabb homérsekletll), antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyants gyermek a
bolcsddét nem latogathatja. A csaladban eléforduld fert6z6 betegségrdl a bolcsddét értesiteni
kell.

Tetlifert6zés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet tjbol bolesddébe.

Ha a gyermek, betegségre gyanus vagy beteg, nem szabad a bolcsddébe bevenni.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek a bolcsddét a teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

A gyermek teljes gyogyuldsa utan csak orvosi igazolassal johet bolcsddébe.

A Dbolcsdde helyiségeit mds, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a gyerekek
tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehet.
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Gyermekeknek minden évszakban az iddjarastol fliggden biztositani kell a napi egyszeri levegén
tartozkodast, torekedni kell a levegdn valo altatas feltételeinek biztositasara.

A Dbolcsédei szakemberek ¢és a fenntartd altal foglalkoztatott élelmezésvezetd feleldsek a
gyermekek korszerii, egészséges taplalasaért, az egészséges €letmodra neveléséért.

A kiilonleges jarvanyiigyi helyzet fennalldsakor az Intézkedési tervben meghatarozottak a
mérvadok.

14. 2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az egészségiigyi ellatasrol az intézmény gondoskodik. Az 6vodéba jard gyerekek intézményen
beliili egészségiigyi gondozasat, sziirését a gyermekorvos €és az dvodai védond latja el (a
fenntartoval kotott megallapodés alapjan).

Az orvos nevelési évenként végzi az egészségligyi szlirést. A védono heti egy alkalommal illetve
sziikség esetén latogatja az 6vodai csoportokat.

A védoénd feladatai: a gyerekek személyi tisztasaganak ellendrzése, orvosi vizsgalat elokészitése,
elsOsegélynyujtas.

Az intézményvezetd helyettes, biztositja az egészségiigyi vizsgalat feltételeit, gondoskodnak a
szlikséges ovodapedagogusi felligyeletrdl, a gyerekek vizsgalatra torténd felkészitésérol.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirésre keriil sor, 6vodai szervezésben.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad behozni az 6vodéba. Ha a gyermek napkdzben
betegszik meg, az &6vodapedagégusnak gondoskodnia kell a gyerek -elkiilonitésérdl, a
lazesillapitasrol, siirgds esetben orvosi ellatasrol és a szild értesitésérdl. A sziildnek az
értesitéstdl szamitott legrovidebb 1don beliil el kell vinnie gyermekét az 6vodabol.

Labadozd, gyodgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsig nem latogathatja.
A gyermek, betegség utan csak orvosi igazoldssal jarhat ismét ovodaba, melyet a helyi
gyermekorvos email-ben kiild meg. Az 6vodapedagdgusok a gyermeknek gydgyszert nem
adhatnak be.

A gyermek tdvolmaraddsat a sziilé igazolhatja egynapos illetve tobbnapos igazoldssal, valamint
0t napon tali hidnyzas esetében ( utazas, nyaralés...stb) eldre jelezve azt az intézményvezetonek,
kérheti a gyermekének az 6vodai nevelés aloli felmentését. Fontos ez esetben, az eldre benytjtott
igény a tavollét igazolasara. ( 20. szdmu melleklet.)

Kivétel tehetd a nem fertdz6 betegségben szenvedd gyermek esetében (asztma, cukorbetegség).
Fert6z0 betegség esetén a sziild koteles értesiteni az dvodat.

A miikodés soran az ANTSZ altal meghatirozott szabalyokat szigortian be kell tartani.
(fertdtlenités, takaritas, mosas, étkezés). A gyermekek, vagy az alkalmazottak fert6z6 betegsége
esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fert6tlenitésre.

A kiilonleges jarvanyligyi helyzet fennallasakor az Intézkedési tervben meghatirozottak a
mérvadok.

15. 1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASA

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel é16
gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében oOvodankban 1 fO pedagodgiai asszisztens rendelkezik Diaped.
tantsitvannyal. A tanlsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezte meg.
A képzés sordn elsajatitotta a vércukorszint mérést és inzulin beaddsat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldirds szerint végzi.

A gyermek szakszeri ellatdsan tal a sziil6 a 328/2011. korményrendelet szerint
igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata
alapjan . Az ellatas biztositasa, a specialis eljarasrend a 31. sz. melléklet alapjan torténik.
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16. Az 6vodai gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, egylittmiikodés a Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel.

A gyermekvédelmi feladatokat az intézmény &ltaldnos vezetd helyettese, a bolcséde szakmai
egyseg vezetdje €s a gyermekvédelmi felelds latjak el:

e cgyiittmiikddnek a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel
® javaslatot tesznek megel6z6 6vo-védod intézkedések megtételére

e figyelemmel kisérik, hogy minden 3. életéviiket betdltd gyermek ovodai beiratkozasa
megtorténjen, €s rendszeres dvodaba jarasa biztositott legyen.
A nevelési év kezdetén az dvoda sziiléi értekezletén, és hirdetd tablajan a sziilok szdmara kozzé
kell tenni:

® az dvodai gyermekvédelmi felelds nevét

® a fogaddora idépontjat

® a Kistérségi Gyermekjoléti Szolgalat cimét
® a Pedagdgiai Szakszolgalat cimét

17. Intézményi védo, 0vo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden oOvodapedagdgus a kozoktatasi, és koznevelési torvényben meghatirozott feladatat

képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek

balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Ezért:

® Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség

szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelden - ismertetni
kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat
¢s az elvarhato magatartasformat.

® A gyerekek Ovodai, bolcsddei ¢€letével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megeldzést szolgaljak.

® Az 6voda, a bolcsdde csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznal6 6vodapedagogus €s a kisgyermekgondozd koteles a jatékon feltiintetett, vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot ¢és hasznalati utasitdst gondosan
attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni. A bdlcsddés, és az dvodas gyermek
felnétt feliigyelete nélkiil semmilyen tevékenységet nem végezhet.

® Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus, kisgyermekgondozo
kotelessége az elsOsegélynyujtas.

® Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast az intézmény barmely dolgozdja észleli, koteles
azonnal elhdritani, a veszélyforrasra pedig az intézményvezetd, a helyettes figyelmét
haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési
kotelezettség teljesitését az intézményvezetd ellendrzi.

Az 0vodapedagogusok altal készitett eszkozok hasznalata

Az o6vodapedagogusok, kisgyermekgondozok az altaluk készitett eszkozoket az oOvodai,
bolcsddei 6vo-veédo eldirasok betartdsaval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszkdzok készitésére
csak olyan anyagok hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatassal,
¢s hasznalat kozben sem veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.
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Gyermekek kisérése: Gyermekcsoportok esetében, a gyermekek intézményen kiviili kisérésére
minden 10 gyermek utan 1 6vodapedagogust kell biztositani. Az 6vodapedagogust, a pedagdgiai
asszisztens, ¢s dajka segiti a kiséret soran.

Ovodai egyiittes séta alkalmaval minden aktualisan bent 1évé alkalmazott (kisegité alkalmazott
kivételével) részt kell, hogy vegyen a gyermekek kiséretében.

18. Bombariado esetén sziikséges tennivalok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérl. Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedik. Akadalyoztatdsa esetén az
Szervezeti Miikodési Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az intézmény és az az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik.

Elsddlegesen az emberi ¢élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlileg sziikség szerint
értesiteni kell a Katasztrofavédelmet- Tlzoltésag, Renddrséget, és a Mentdt. Az intézkedd az
eseményrol kdteles a fenntartot is tajékoztatni.

A kilirités utdn az &6vodapedagdégusok ellendrzik a gyermeklétszamot. A gyermekek
elhelyezésérdl az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A renddrség ¢€s a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjak a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, ¢letiiket nem veszélyeztetik.

19. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az oOvoda helyi nevelési programjat a bolcséde szakmai programjat, Szervezeti Miikodési
Szabalyzatat, Hazirendjét, Mindségiranyitasi programjat, Intézkedési tervet, egy-egy példanyban
el kell helyezni az 6voda vezet6jénél, a bolcsddében a szakmai egység vezetdnél. Az 6vodaban
¢s a bolcsddében 1évé dokumentumokat a sziilok szabadon megtekinthetik. Egy példanyt a
sziiléi szervezet vezetSjének, és az Erdekvédelmi Forum vezetdjének is biztositani kell.

A dokumentumok tartalmérol a tanévnyitd intézményi sziiléi értekezleten az intézményvezetd
tajékoztatas ad.

A gyermek felvételekor az 6vodai, bolcsddei hazirendet ismertetni kell a sziilével.

A szlil6 kérésére az Ovodai, bdlcsddei dokumentumokat minden dvodapedagogus,
kisgyermekgondoz6 koteles kozre adni.

20. Zaro rendelkezések

20.1. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el.

20.2. A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda 2020.szeptember.01.-én kelt
szervezeti €s miikodési szabalyzata

20.3. A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény
azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, €s meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

20.4. A szervezeti ¢s milkddeési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

20.5. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziildket is tdjékoztatni kell
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Zaradék

1. A fenti modositasokkal, a mellékleteket is tartalmazo — Szervezeti és Miikodési szabalyzatot a
Zahonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde nevelGtestiilete a...év...ho...napjan.-an megtartott
hatarozatképes nevel6testiileti értekezleten 100%- s szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az
intézményvezeto €s a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitok aldirdsukkal tanusitjak.

Zéhony, 2020.

intézményvezetd

jegyzOkonyv-hitelesitd jegyzOkonyv-hitelesitd

2. A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat elfogadasa elétt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk
¢és az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos tdjékoztatasrol szol6 ponthoz, valamint az
SZMSZ mellékletét képezd adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozo részéhez
egyetértésiinket adtuk.

SziilGi szervezet KEPVISElOJe. ... .vueieii i

3. A Zahonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarto
Nevelési Intézményi Tarsulds Tandcsa............... /20... szamu, 20.. .......... kelt hatarozataval
jovahagyta.

| Q] L
fenntart6 alairasa

KT.,
Szakszervezet




V1. Mellékletek:

1. sz.: Az intézmény vezetési szerkezete

2. sz.: A nevelGtestiilet mikodésére, valamint a szakmai munkakozosségekre vonatkozo
altalanos szabalyok

3. sz.: Kotelezd oraszdmba be nem szdmithato feladatok

4. sz. — 6. sz.: Vezetok munkakori leirdsa (intézményvezetd, ovodavezetd helyettes, bolcsddei
egység szakmai vezeto,)

7.sz.: kisgyermekneveld munkakori leirdsa

8.sz.: bolcsddei dajka munkakdri leirasa

9. sz.: Ovodapedagogusok munkakdri leirdsa

10. a .-b. sz.:Ovodapedagogus Gyakornok Munkakdri leirasa- Kijellt Mentor leirdsa
11.sz.- 13. sz.:Pedagdégiai munkét segité munkatars munkakori leirdsa ( 6vodai dajka,
pedagogiai aszisztens, oktatdsi aszisztens)

14. sz.: Az intézmény adatkezelési szabalyzata

15. sz.: Bolcsddei napirend

16. sz.: A bolcsdde hazirendje

17. sz.: Kisgyermekneveldk helyettesitési rendje,

18. sz.: Megallapodas

19. sz.: Bolcsddei felvétel folyamata

20. sz.: Bolcs6débe valo beszoktatds folyamata

21. sz.: IX. szamu adatlap, a gyermekjoléti alapellatasban részesiilé gyermekekrol
22. sz.: Bolcsddei Felvételi Kérelem

23/a. sz.: Ertesités bolcsédei felvételrol

23/b. sz.: Ertesités bolcsddei felvétel elutasitasarol, jogorvoslat lehetdsége

24. sz.: Nyilatkozat

25.sz: 1.sz. melléklet a 328/211 ( X11.29.) Korm. rendelethez

26. sz.: Felvételi tajékoztatd- bolcséde

27.sz : Ertesités a bolcsédei ellatas megsziinésérdl

28. sz: Az 6voda dokumentumai - Hazirend

29. sz.: Gyermekvédelmi naplo

30.sz. Gyermek tadvolmaradasanak igazoléasai

31.sz. 1- es tipusu Diabétesszel €16 gyermekek ellatdsanak specidlis eljarasrendje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzathoz kapcsolodd 6nalléd belsé szabalyzatok:

1. sz.: Tlzvédelmi szabalyzat

2. sz.: Munkavédelmi €s baleseti szabalyzat




1. sz. melléklet

Az intézmény vezetési szerkezete

Az intézmény vezetés szerkezeti felépitése

Fenntarto
Intézményvezetd
Intézményvezetd hefyettes Bolcsdde szakmai
vezetdje
Ovodipedagogusok Kisgyermekgondozok
/ J’ |
Dajkak Pedagdgiai asszisztens Bolcsddei dajka

Oktatasi asszisztens

2. sz. melléklet
A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo szabalyok, eljarasok:

A nevel6testiilet miikodését, dontési, véleményezési, javaslattételi jogat 2011. évi CXC torvény
70.§-ban hatarozza meg

A neveldtestiilet és a torvényben biztositott jogait a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili
értekezleteken gyakorolja:

Neveldtestiileti értekezletek:

- tanévnyitod

- tanévzard

- évkozi nevelési értekezlet

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol, a tanévzaro értekezlet értekeli a
nevelési évet, kijeloli a kovetkezd nevelési évre szol6 feladatokat. Evkozi nevelési értekezletek
témajara a szakmai munkakozosség tesz javaslatot.

A nevelési értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze, témajat, idépontjat az 6voda munkaterve
rogziti. A neveldtestiileti értekezletek megtartadsara felhasznalhato a nevelés nélkiili munkanapok
idOkerete.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet akkor hivhaté 0Ossze, ha a nevelOtestiilet vagy a
szakszervezet 1/3 része irasban kezdeményezi, megjeldlve az okot is. Az intézményvezetd a
rendkiviili neveldtestiileti értekezletet, a témat és idépontot megjeldlve hivja dssze. A rendkiviili



neveldtestiileti értekezletet nyitvatartasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 7 napon beliil
kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezlet megszervezésének feladatai: a nevel6testiileti értekezletet az
intézményvezetd késziti eld, irdsos tajékoztatas alapjan targyalja a neveldtestiilet :

-az 6voda pedagodgiai programjat

-a bolcséde szakmai programjat

-az SZMSZ- t

-az 6voda, bolcsdde hazirend;jét

-az 6voda munkaterv javaslatat

az 6vodai nevelés egészére vonatkozo értékeld, elemzd beszamolo anyagokat.

Az intézményvezetd az irdsos anyagot a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb 8 nappal
eljuttatja, a bolcséde vezetdjehez, akik gondoskodnak arrél, hogy a neveldtestiilet tagjai
megismerhessék a benne foglaltakat.

A szakmai anyagot a bolcsddei gondozdk megtargyaljak, s a kozosség altal kialakitott véleményt
a bolcs6de szakmai vezetdje ismerteti a neveldtestiilet eldtt.

Az 6vodai munkaterv készitéséhez, a neveldémunka értékeléséhez irdsos javaslatot készitenek,
amit az intézményvezetéhdz tovabbitanak.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi a munkakozdsség nevelési teriiletérdl alkotnak véleményt
¢s tesznek javaslatot a fejlesztésre, szoban és irdsban.

A neveldtestiilet dontéseit egyszerli szotobbséggel (50 % + 1) hozza. A szavazategyenlOség
esetén az intézményvezetd szavazata lesz dontd. A nevelGtestiileti hatarozat pontos szovegét a
jegyzokonyv tartalmazza.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv vezetdje a
neveldtestiilet altal felkért kozalkalmazott. Alairjdk: jegyzOkonyvvezetd, 2 hitelesitd és
intézményvezetd. A jegyzOkonyvet a nevelGtestiileti értekezlet utdn 3 napon beliil el kell
késziteni, csatolni kell hozz4 a jelenléti ivet.

A kozalkalmazottak Osszességét érintd kérdésekben az alkalmazotti értekezletek Osszehivésa
sziikséges. Résztvevoi: az intézmény Osszes dolgozoja. Nevelési évenként a munkaterv rogziti a
témat, idopontot.

A rendkiviili munkatarsi értekezlet 6sszehivasahoz az alkalmazottak 1/3 részének aldirdsa és az
ok megjelolése sziikséges.

Az intézmény specidlis helyzetébdl addéddan munkakoronként is szervezhetd alkalmazotti
értekezlet (dajkak, kisgyermekgondozok) a neveldémunka aktudlis feladatainak tisztdzasara.

A szakmai munkakozosség javaslattételi és véleményezesi jogkore alapjan kapcsolddik be az
6voda vezetésébe.

- A munkakozosség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az 6voda
munkatervét és a nevelOtestiilet altal atruhézott feladatok ellatasat.

- A munkakozdsség vezetdje az azonos szakmodszertani, illetve az azonos nevelési feladatot
ellatdé pedagogusok altal egy évre megvalasztott €s az intézmény vezetdje altal megbizott
pedagogus. A munkakozosség-vezetdi feladatok ellatdsanak iddtartamardl a valasztassal
egyidejiileg a munkak6zosség dont. A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd képviseli.



3. sz. melléklet

Kotelezo oraszamba (0vodapedagogus: heti 32, kisgyermekneveld: heti 35 ora) be nem
szamithato feladatok:

Felkésziilés a napi neveldmunkara

Foglalkozési, gondozési tervek készitése, csoportnapld, gyerekekrdl készitett személyiséglapok
vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracid)

Szemléltet6 eszk6zok készitése, beszerzésben vald kézremiukodés

Napi tdjékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa

Az 6vondi, kisgyermekneveldi munkéhoz tartozd, nem pedagogiai jellegli adminisztracio, a
taniigyi dokumentumok naprakész vezetése

Nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkako6zosségi foglalkozasokon valo aktiv
részvétel

Az 6vodai és bolcsddei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, linnepélyeken vald
részvétel .

Sziilokkel val6 kapcsolattartasra forditott id6 (sziiloi értekezlet, csaladlatogatas, fogadoora)
Iskolalatogatas €s mas szakmai jellegli tapasztalatcsere (hospitalas) .

A helyi nevelési és szakmai programmal koherensen , a felmérésekben vald kozremiikodés,
részvétel az eredmény értékelésében .

Részvétel a hatranyos helyzetli gyerekek felzarkoztatasaban .

Pélyazatok készitésében vald kdzremiikodes .

A hatranyos helyzetti, lassabb tempoval halad6 gyerekek felzarkoztatasa.

A gyermekvédelmi iigyek, egyeztetések intézése , esetkonferencidkon valo részvétel



4. sz. melléklet

Az intézményvezet6 munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Intézményvezetd

Munkavallalé megnevezése:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Nevelési  Intézményi  Tarsulds  Zahony-
Gyo6rocske Intézményi Tanacs Elndke

Munkateriilet: Zahonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde

Munkaido: Heti 40 6ra

Kotelez6 oraszam: 10 ora — 30 Oraban vezetési
feladatokat lat el

Intézményvezetd: az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Munkakor megnevezése: kdznevelési intézményvezetd — megbizasanak feltételeit, jogallasat a
2011. évi CXC torvény 67-69 §- hatarozza meg.

a./ Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Az intézményvezetd felelds

az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért,
gondoskodik az intézmény mukodéséhez jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitésérdl, és sziikség esetén jovahagyasra eldterjesztésérdl
a 1étszam, és bérgazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszerzéséért,
a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program ¢€s az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
a kozoktatdsi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat- &s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,
a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirdsok betartasaért,
az éves koltségvetési javaslat elkészitéséért
az intézmény szamdara biztositott koltségvetés felhaszndldsdnak sziikségességéért, az
igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhatd takarékossag mellett,
a dohanyzasi tilalom betartatdsaért
jogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért
gyakorolja a munkaltatoi jogkort;
dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal més hataskorébe
képviseli az intézményt
az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja
Intézkedni, a rendkiviili események bekovetkeztekor




B./ Pedagogiai feladatkorébe tartozik kiilonosen:

- a nevelotestiilet vezetése,

- a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellendrzése,

- az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

- a kozalkalmazotti tanaccsal, sziil6i szervezetekkel, fenntartdval valo egyiittmiikodés,

- a nemzeti €s 6vodai linnepek méltdo megszervezése,

- a gyermekvédelmi munka irdnyitésa, a sziilok tajékoztatdsa a nevelési év kezdetekor, hogy - -
gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

- a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- a gyermek fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése,

- a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilék azt
igénylik,

- a szilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

- az 6vodai és bolcsddei jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd
altal meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta eldtt legalabb 30 nappal,

- a taniigyi igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

e az ovodaba ¢és bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az dvoda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte.

e A tankételes ¢letkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele.

e A sziilék értesitése az 6voda és bolcsOde nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos
dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald
torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

C./Kizardélagos jogkorébe tartozik:

A teljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa

A fenntarto elotti képviselet.

Kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd helyettest (az altalanos helyettest

KAPCSOLATOK:

Belso kapcsolatot tart:

-az intézmény alkalmazottaival

-a munkako6zosség vezetokkel

-az ellatottakkal és hozzatartozoikkal

-az érdekképviseleti forum tagjaival, a sziild1 munkakozosséggel

Kiils6 kapcsolatot tart:

-az alapito szervvel, fenntartéva

-Z4ahony Varos Onkorményzatava

-Gyérocske Kozség Onkorméanyzataval

-az egyhazak képviseloivel

-az ovodai alapitvany képviseldiv

-Zéhony Véros Szabadiddkdzpont vezetdjével



-a tarsadalmi és érdekképviseleti szervekkel,hatosagokkal

-az altalanos iskolaval,

-Nyiregyhazi POK-al

-Pedagodgiai Szakszolgalatt

-a helyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsaival
-a helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal

-a gyermekorvossal és a védondi szolgalat munkatarsaival

-a Voroskereszt helyi szervezetével

-a varosi civil szervezetekkel

Részt vesz a fenntartéi forumokon, Képviseld-testiileti iiléseken,, Kuratériumi iiléseken, az
intézmény tevékenységét érintd iiléseken, beszamol az intézmény munkajarol.

Az intézménnyel szemben benyujtott panaszoktdl, a folyamatban 1évé munkajogi és egyéb
peres ligyekrol, valamint az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl tajékoztatni koteles
az iranyito szervet!

A KULONLEGES JARVANYUGYI KESZENLET IDEJE ALATT AZ INTEZMENY
ALTAL MEGFOGALMAZOTT INTEZKEDESI TERVBEN ELOIRTAK BETARTASA ES
TELJESITESE A DOLGOZORA NEZVE KOTELEZO!



5. sz. melléklet
Az Intézményvezeté helyettes munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Intézményvezetd helyettes
Munkavallalé megnevezése:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Munkateriilet: Zahonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde

Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelez6 oraszama: 24 6ra - 8 Ooraban vezetési

Munkaido: feladatokat lat el, 8 oraban az SZMSZ-ben

foglaltak alapjan végzi munkajat.

A./ Fobb feleldsségek €s tevékenységek Osszefoglalasa:

Az intézményvezetd tavollétében €és akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel latja el a vezetdi
teenddket. Az dvoda altalanos helyetteseként az 6vodaban az alabbi allandé feladatokat végzi:

Iranyitja a dajkak munkajat

Koordindlja, iranyitja az 6vonok gyermekvédelmi munkajat

Tanévzaro értekezleten beszamol, értékeli a gyermekvédelmi tevékenységet

Osszegyiijti, tovabbitja a Nevelési Tanacsadoba utalt gyerekek beutaloit

Figyelemmel kiséri az 5 évesek hianyzasait, jelzéssel €l a vezetd felé

A székhely 6vodaban miikddo sziiloi szervezettel egylittmiikodési programot készit, tartja
a kapcsolatot

A sziil6i szervezet értekezletén részt vesz, jegyzokonyvet készit

Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palydzati kiirdsokat
Koézremiikodik a helyi pedagdgiai program elkészitésében és megvaldsitdsaban, az 6voda
mindségbiztositasi rendszerének kiépitésében, az 6voda munkatervének elkészitésében
Koltségvetés tervezése elott egyeztet a csoportok 6vodapedagdgusaival, kozremiikddik a
koltségvetés elkészitésében

Elkésziti az 6vodai statisztikat

Segiti a BECS vezetd munkajat

Vezeti a dolgozok jelenléti nyilvantartasat

Felel a szakleltarak rendéjéért és kimutatasaért

A kiildemények atvétele, kezelése

Ellendrzi a csoportszobak €s mas termek eszkézallomanyat és butorallomanyat

Felelds a tanulok balesetbiztositdssal kapcsolatos iigyekeért

B./ Kiilonleges felelossége

Megszervezi a helyettesitéseket

Elkésziti a nyari szabadsagolasi tervet

Intézi az 6vondk, dajkak munkaidd beosztasat, alkalomszeri modositdsokat

Sziikség szerint végzi az uj felvételeket, eléjegyzéseket, nyilvantartja a szabadsagokat
Elokésziti a munkatarsi értekezleteket, ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait
Szervezi a hazi tovabbképzéseket, hospitalasokat

Belso tovabbképzésen vitainditoként kozremiikddik

Az intézmény bélyegzdjét teljes felelésséggel hasznalja




Részt vesz a csoportellendrzésekben, eredménymérésekben, az ellendrzési tervben foglaltak
alapjan

Ellendrzi a mulasztasi naplokat

Ellendrzi a reszortfeleldsok munkajat

Segiti a kezd6 6vodapedagogust €s tijonnan belépd kolléga munkajat (beilleszkedését) .

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezleten, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasara.

A gyermekek, sziilok, dolgozdk személyiségjogait, érintd informécidokat megdrzi, egyéb esetben
a Kozalkalmazotti és a Koznevelésrdl szolotorvényben foglaltak szerint jar el.

Kapcsolatot tart a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, az 6voda sziil6i
munkakodzosségével.

Kozremiikodik a baleseti veszélyforras elharitasdban a gyermekeket 6vo, védd intézkedések
megtartasaban.

Figyelemmel kiséri a takarékos energia- ¢s anyagfelhasznalast.

A KULONLEGES JARVANYUGYI KESZENLET IDEJE ALATT AZ INTEZMENY
ALTAL MEGFOGALMAZOTT INTEZKEDESI TERVBEN ELOIRTAK BETARTASA ES
TELJESITESE A DOLGOZORA NEZVE KOTELEZO!



6. sz. melléklet
Bolcsode egység szakmai vezetd munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld, szakmai vezetd
Munkavallalé megnevezése:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd
Munkateriilet: Zahonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde

40 ora, amelybdl 7 orat kell a kozvetlen
Munkaidé: munkateriileten eltolteni.

Helyettesités rendje: A szakmai vezetd hianyzasa esetén (Szoke Csabané, Iski Beata, vagy Orosz
Alexandra), mas esetben a helyettesitésrol kozvetlen felettese gondoskodik.

1. Iranyitja és végzi a csecsemo- és Kisgyermek sziikségleteit figyelembe vevo gondozasi és
nevelési tevékenységet

A bolcsdde egység szakmai vezetd, kisgyermekneveld legyen képes:

Felelosséget vallalni a gyermekek fejlodéséért, testi, lelki épségéért a gondozd-nevelémunka, a
szolgéltatdsok szakmai szinvonaléaért,

Segitséget nyujtani gondozasi-nevelési kérdésekben, tandcsot adni gondozotirsainak €s a
sziiloknek,

Figyelemmel kisérni az egészséges csecsemo ¢és kisgyermek testi fejlddésének menetét és az azt,
befolyasold tényezdket,

Felismerni a gyermekek egyéni sziikségleteit, és azokat figyelembe véve gondozni €s nevelni a
rabizott csecsemdoket és kisgyermekeket,

Alkalmazni a csecsemd ¢€s kisgyermek téplalasanak alapelveit, korszerli kovetelményeit,
mindségi, mennyiségi és etetéstechnikai vonatkozasban,

Alkalmazni a gyermekek pszichés fejlodésérdl szerzett tjabb ismereteit,

Kiszamitani a fejlédési mutatokat, és a tapasztalatokat a gyakorlatban felhasznalni,

a nevelési, gondozasi tapasztalatait elemezni, értékelni, az Osszefiiggéseket feltarni, és a
munkaszervezés, a gondozas mindségének javitasa érdekében felhasznalni,

Alkalmazni a kisgyermek személyiségfejlodését elosegitd kiillonbozd eszkozoket (jaték, mese,
ének-zene stb.),

Felderiteni az atlagostol eltérd fejlodésiitemt, illetve a viselkedésii gyermek problémainak okait
¢s eldsegiteni a problémak megoldasat,

Felismerni a gyermekek érzelmi allapotat, kifejezni egyiittérzését és tdmogatni dket,

El6segiteni a gyermeki én-tudat kibontakozasat, az 6nallosagi torekvések megvaldsulasat,
Eldsegiteni a gyermeki beszéd fejlodését, mint a kornyezettel valo kapcsolat fontos feltételét,
Biztositani a csecsemd ¢€s kisgyermek manipulécio-, jaték- és mozgasfejlodésének feltételeit,
Tudatositani a felndttek szerepét a gyerekek mozgas-, jaték- és értelmi fejlddésében,

Eszlelni a kognitiv fejlddés fobb mozzanatait, a kisgyermek gondolkodasanak nyelvi
fejlodésének sajatossagait,

Atlatni a csecsemd és a kisgyermek szocialis érzelmi fejlédésének fébb mozzanatait,
megfigyelni a felndttekkel valo egytittmikodését, az ondllosaganak fejlodését,

Figyelemmel kisérni és segiteni a tarskapcsolatok fejlodését az egyiittléttdl az egyiittmitkodésig,
Eldsegiteni a helyes viselkedési szabalyok megtanuldsat, interiorizalasat,

Elismerni a viselkedési zavarokat, segitséget adni megsziintetésiikhoz.




2. Iranyitja a vezetése ala tartozo intézmény szervezeti egységét és kozremilkodik a
miikodtetéséhez sziikséges személyi feltételek megteremtésében

A bolcsddei egység szakmai vezetdje legyen képes:

Megszervezni a bolcsdde egészének napi munkajat, kialakitani a nyugodt csoportos életet
biztositd napirendet, ezeken beliil a specidlis programok beépitését,

Eldsegiteni az 1) munkatarsak beilleszkedését,

Szempontokat kidolgozni 1) bolcsddei szolgaltatasok bevezetéséhez,

Segiteni az optimalis munkahelyi 1égkdr, a harmonikus munkatarsi kapcsolat kialakulasat,
Felismerni, feltdrni, kezelni a munkahelyi konfliktusokat, feltdrni a fluktuacié okait, iranyait,

J6 munkaszervezéssel megelézni munkatarsai szellemi, idegi, fizikai tulterhelését,

Alkalmazni a vezetés lélektani ismereteit, kivalasztani és alkalmazni a feladathoz illeszthetd, az
intézményben dolgozok interperszonalis kapcsolataiban megfeleld hatékony vezetdi stilust,
Megszervezni, levezetni a kiilonb6z6 tipust értekezleteket, egyéni €s szolgalati beszélgetéseket,
racionalis dontéseket hozni,

Iranyitja a vezetése ald tartozd intézmény targyi feltételeinek megteremtését és kozremitkodik
azok higiénikus, biztonsagos ¢és balesetmentes mitkodtetésében

3. A bolcsodei egység szakmai vezetdje legyen képes:

Megtervezni, megszervezni ¢és kialakitani a gyermek egészséges fejlodéséhez sziikséges
kornyezetet, targyi feltételeket, megakadalyozni a hianyallapotok kialakulésat,

Ellendrizni és betartani a dolgozok munkaba 1épéséhez sziikséges jarvanyiigyi és higiénés
szabalyokat,

Biztositani a gyermekek mozgasfejlodését eldsegitd optimalis mozgasteret és mozgasfejlesztd
eszkozoket,

Biztositani a mindségileg és mennyiségileg megfeleld jatékeszkozoket,

Folyamatosan biztositani a balesetmentes kornyezetet, megszervezni a baleset elharitasat,
Felismerni a harom éven aluli életkorban leggyakrabban eléforduld betegségek jellemzd tiineteit,
megeldzésiik lehetdségeit,

Betegség esetén megfeleld tiineteket felismerni, és az orvos vagy a sziild megérkezéséig tiineti
kezelést alkalmazni,

Végrehajtani az orvos altal eldirt apolési feladatokat, a leggyakrabban eléforduld betegségek,
korallapotok esetén alkalmazand¢é taplalési, kezelési eldirasokat,

Felismerni az akut életveszélyes allapotokat, és elsdsegélyt nyujtani.

4. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gyermek csaladjaval

A bolcsddei egység szakmai vezetdje legyen képes:

A gyermekek harmonikus fejlddése érdekében egyiittmiikodni a sziilékkel,

Javaslataival segiteni a csaladot a csecsemd ¢és kisgyermek nevelésével kapcsolatos problémak
megoldéasaban,

Segitséget adni a gyermeknek és sziileinek a gyermek életében bekdvetkezett valtozasok, a
csalad €s az intézmény eltérd neveldi 1€gkorébdl adddo problémak esetén,

Atlitni a gyermek elsé életéveiben észlelheté pszichés fejlodés kulcskérdéseit, a
szeretetkapcsolat, az anya-gyermek kapcsolat jellemzdit, esetleges zavarait, a rejtett érzelmi
elhanyagoltsag, a negativ érzelmi allapotok megnyilvanulasi tiineteit, kezelési modjait,

szervezni €s segiteni a bolcsddei csoportban a felvételt elokészitd €s a beszoktatdsi munkat, a
sziilokkel valo egyiittmiikddést,

Segiteni €s tAmogatni a csalad €s a bolcsdde egyiittmiikdeését.



5. Egyiittmiikodik mas intézmények szakembereivel

A bolcsddei szakmai vezetd, kisgyermekneveld legyen képes:

Felismerni, hogy egy probléma megoldasdhoz mikor sziikséges kiils szakember segitsége,
Atlatni a bolcsédei szervezeti felépitését, az ANTSZ-szel és az orszagos szakmai intézetekkel
valo kapcsolattartas jelentoségét, modjat.

Kapcsolatot tartani a Bélcs6dék Modszertani Kozpontjaval.

Egylittm{ikodni a fenntartoval €s a telepiilés joléti intézményeivel és szervezeteivel,

Kapcsolatot tartani a kozigazgatdsi rendszeren belill az egészségiigyi, szocidlis ellatas
intézményeivel és szervezeteivel, az ANTSZ-szel,

Kapcsolatot tartani mas gyermekellaté intézményekkel.

6. Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot

A bolesddei szakmai vezetd, kisgyermekneveld legyen képes:

Alkalmazni a bolcsédére vonatkozo hatalyos torvényeket és rendeleteket,

A Dbolcsodére vonatkozo dokumentaciot elkésziteni, Ellendrizni és értékelni a bolcsodei
dokumentaciot,

Rendszeresen megfigyelni a gyermeki tevékenységet, annak kiséré megnyilvanulasait rogziteni,
Vezetni a gyermekekre vonatkozé intézményi dokumentéciot,

A szakteriiletet érintdé jogszabalyokban eligazodni, munkéjat az abban foglaltak betartasaval
végezni.

Altalanos szakmai kovetelmények

1. A szocialis munka értékeinek és etikai szabalyainak megfelel6 munkavégzés

A bolcsddei szakmai vezetd, neveld, gondozé munkéja soran:

Hatékonyan kozvetiti a gondozo-neveld munka értékeit, az intézményen beliil biztositja a
gondozas-nevelés egységét,

A gyermek harmonikus fejlédése érdekében nevelOpartneri kapcsolatot tart a gyermek sziileivel,
Erezteti a gyermekkel, hogy tiszteletben tartja a személyiségét,

Tamogatd magatartasaval segitséget nyujt a gondozondk és a sziilok szamara,

A szakmai titoktartas szabalyai szerint kezeli a birtokdba jutott informéaciokat.

2. A munkavégzéshez sziikséges szakmai kommunikacio

A bolcsddei szakmai vezetd, gondozd munkaja soran:

Hatékonyan tudja alkalmazni a kommunikici6 modszereit €és eszkozeit a csecsemO- ¢és
gyermekgondozoi munkéban és annak iranyitdsa soran megfelelden, tudja értelmezni a csecsemd
¢s kisgyermek jelzéseit €s legyen hiteles és kovetkezetes a kommunikaciés megnyilvanulasban,
Munkdjaban alkalmazza a kommunikacios technikékat,

Tudja alkalmazni az egyénre szabott banismodot mind a gyermeknevelés sordn, mind a
munkatarsi kapcsolatban,

Ismerje fel a metakommunikacios jelzéseket, tudja kontrollalni sajat és beosztottai
metakommunikéciojat

Tudja értelmezni a konfliktus fogalmat,

Ismerje fel az intézmény dolgozoi kozotti konfliktusok okait, azok kéaros kovetkezményeit,
alkalmazza a konfliktuskezelés modjait €s technikdjat (beszélgetés, megbeszElés),

Tudja alkalmazni a meggy6zés kiilonb6zé maddjait,

Tudja elfogadtatni szakmai allaspontjat.



3. A munkavégzéshez sziikséges Onismeret

A bolcsddei szakmai vezetd, gondozd munkaja soran:

Tudja értelmezni a személyiségrdl szold legfontosabb felfogasokat, mind a gyermeknevelés,
mind a munkatarsi kapcsolat soran,

Munkatarsi egyiittmiikodése sordn ismerje fel a kiillonbozé személyiségtipusok legfontosabb
jellemzoéit,

Legyen képes empatiat érezni a segitségre szoruld gyermek ¢és felnétt irant,

Tudjon felelésen tevékenykedni, viselkedni, és dontéseiért a kovetkezményeket vallalni,

Tudja felmérni sajat teherbirdsanak hatarait,

Rendelkezzen redlis onismerettel és tudatositsa, hogy személyisége a munkaeszkoze,

sziikség esetén ¢éljen a segitségkérés lehetdségével.

A KULONLEGES JARVANYUGYI KESZENLET IDEJE ALATT AZ INTEZMENY
ALTAL MEGFOGALMAZOTT INTEZKEDESI TERVBEN ELOIRTAK BETARTASA ES
TELJESITESE A DOLGOZORA NEZVE KOTELEZO!



7. sz. melléklet Kisgyermeknevel6 munkakori leiras:

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld

Munkavallalé megnevezése:

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Munkateriilet: Zahonyi Hétszinvirdg Ovoda és Bolcsdde
Munkaidé: Heti munkaideje: 40 6ra
Kisgyermekneveldk

Kisgyermekneveloi munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapvetékovetelmények:

o A gyerekeket és tevékenységeiket tiszteld magatartas.
e Pozitiv értékeket kozvetitd, modellként vald viselkedés.

o A sziildk igényeire figyeld, a gyerekkel, csaldddal kapcsolatos informéciokat korrektiil kezeld,
sziiloket tisztel6 magatartas

e A bolcsdde, gondozasi, nevelési elveinek megfeleld kozvetitése, hitelesség.
e Munkatarsaival egyiittmiikddik.

eSzakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszti nképzéssel, onkontrollal, tovabbképzéseken
valo részvétellel.

e A munkaidd pontos betartasa, kihasznalasa.

Munkakori feladatai:

® A bolcsddei egység vezetdjének iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az
orvos, az intézményvezetd szakmai utmutatasat.

e A csoportjaban 1évo gyerekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, harmonikus
fejlodésének, aktivitasdnak, onallosaganak eldsegitése.

o A gyerekek gondozasa, nevelése, szokasrendszer kialakitasa

o Kiilonos figyelmet fordit az eltérd fejlodésti gyerekekre (SNI, problémaval kiizdé gyerekek).

Naponta elvégzendo tevékenységei:

e Biztositja a feltételeket a gyerekek jatékahoz, tevékenységéhez.
e Gondoskodik a baleset megel6zésrol, egészségvédelemrol.

o A gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld napirend kialakitasarol, a folyamatos
¢letmoddszervezés megvaldsitasardl gondoskodik.

o A megfeleld szokésok kialakitasat napi szinte eldsegiti.
o A kulturalt étkezési szokasok kialakitasat biztositja.

e Gondoskodik a gyerekek szdmara a mozgasi lehetdség, a szabad levegén tartézkodas
feltételeirdl.

e Biztositja a gyermek sziikség szerinti ruhacseréjét.

e Eloteremti a nyugodt pihenés feltételeit.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyerekek tevékenységét.
e Figyelemmel kiséri a gyerekek fejodését.

e Kapcsolatot tart, egylittmiikodik a sziilokkel.

e Egyiittmiikodik munkatérsaival.

e Fokozottan ligyel a higiénés szabalyok betartasara




A gverekekkel kapcsolatos tevékenységen kiviili feladatok:

e Adminisztracios feladatok: a csoporttal kapcsolatos nevelési-, gondozasinyilvantartasok
vezetése; a jelenléti iv naprakész vezetése.

® A sziilok szamara tajékoztato falitjsag készitése.

e Sziildi értekezletet tart, errdl jegyzOkonyvet készit.

e Tovabbképzésen vesz részt.

e Munkaértekezleteken, megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken aktivan vesz részt.
e Elkésziti a csoport helyiségeinek diszitését.

Specidlis feladatai:
o A gyermekek betegsége esetén a vezetdvel vald egyeztetés utan intézkedik.

e Folyamatosan konzultal az orvossal, a védénovel.

Felel6s:

e A bolcsdde programjanak megvalositasaért.

e A gyerekek személyes adataival kapcsolatban az adatvédelem szabalyainak betartasaért.
e A munkaidd betartasaért.

e Munkaideje alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsdde tertiletét.
e Az eldirt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért.

® A tliz- ¢s munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi szabalyok betartasaért.

e Hianyzas esetén ellatja a kisgyermekneveld tarsa helyettesitésével 0sszefiiggd feladatokat az
SZMSZ. BEN foglaltak alapjan.

e Szabadsidgat nydron a szabadsagolasi tervnek megfeleléen, rendkiviili, tanév kozbeni
szabadsag igényét 5 nappal eldtte jelezni koteles .

A KULONLEGES JARVANYUGYI KESZENLET IDEJE ALATT AZ INTEZMENY
ALTAL MEGFOGALMAZOTT INTEZKEDESI TERVBEN ELOIRTAK BETARTASA ES
TELJESITESE A DOLGOZORA NEZVE KOTELEZO!

kisgyermekneveld intézményvezetd

szakmai vezetO



8. sz. melléklet BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkakoér megnevezése: Bolcsddei dajka

Munkavallal6 neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Munkaido: Heti 40 6ra, csoportban eltoltend6 id6 :napi 8 6ra
Munkatertilet: Zahonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde

Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
kisgyermekneveldkkel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatdrozza meg.

Helyettesités: Tappénzes allomany, egybefliggd szabadsag idejére  helyettesitésérdl az
intézményvezetd, a bolcsdéde szakmai vezetdje gondoskodik.

Kapcsolati rendszere:
-intézményvezeto
-bolcsdde szakmai vezetdje
-kisgyermeknevel6k

Felelosségi kor:

o Feleldssége kietrjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
mukodésre, kiemelten:

e azelvégzett munka mindségére

e anyagi ¢s erkdlcsi feleldsség

o a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre
e azintézmény jo hirnevének apolasara

e munkajaval 0sszefliggésben titoktartasi kotelezettsége van

Ellatando feladatai:

o Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztantartasarol
e rendben tartja a homokozokat, naponta meggy6zodik a jatszoéudvar balesetmentességérol

e A folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja.ha a bolcsédében rovart talal,
azonnal jelenti a kisgyermekneveldknek

e A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezdkocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
elokészitéséhez kopenyt cserél

e Az agyakat elOkésziti, alvas utan a helyére rakja azokat.A csoportszobaban csak e
feladatok elvégzésének idején tartdzkodhat

e Az 4gynemil cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosé
helyiségben leadja



e A gyermekekkel nem végezhet gondozd-neveld tevékenységet, a sziildket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol

e Sziikség esetén, kizardlag felligyeletre kérhetd meg

e A munkakozi sziinetet( miiszakonként 20percet) a munkafolyamatoknak megfeleléen
toltheti, ezt az idoszakot pihenésre, regeneralodasra hasznélhatja

e Hetente a csempézett falfeliiletet, gyakat fertStlenité vizzel lemossa
e Hetente ajto-ablakkeretek , radidtorok, falak portalanitasat végzi

e negyedévente butorok, szonyegek,padld vegyszeres tisztitasat elvégzi. Fliggdbnymosasrol
gondoskodik

o A takaritds mindig nedves fertdtlenitd ruhdval torténjék, a munkavédelmi és
balaesetvédelmi eldirasoknak megfeleléen

e A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkakat is

e A kisgyermeknevelOk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshato
jatékokat sziikség szerint naponta foly6 meleg vizzel kell lemosni

e hetenete egyszer, jarvany idején naponta fertStleniteni kell. A fertdtlenitett jatékokat folyd
vizzzel alaposan le kell 6bliteni

o A takaritast ugy kell elvégezni, hogy az a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik eldtt
vagy tavozasuk utdn.Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkozben, ahola a
gyermekeke nem tartézkodnak

e A takaritas nyitott ablaknal torténjen, véddfelszerelés hasznéalata mellett

e A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el ekll tavolitani. A padlo
tiszta, nedves, fert6tlenitds ruhaval torténjék

e Kiilon takaritéeszkozt ( vodor, felmoso, lemosd) kell haszndlni csoportszobdkban
furdoszobakban, Wc-ben. A takaritoeszkozoket minden hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni, az erre a célra kijeldlt helyre

o A (tisztitd ¢és fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirdsok
figyelembevételével , az utasitdsoknak megfelelen kell alkalmazni.

A KULONLEGES JARVANYUGYI HELYZET KIHIRDETESEKOR ES FENNALLASAKOR
KOTELES AZ INTEZMENY ALTAL ELOIRT RENDKIVULI INTEZKEDESI TERVBEN
MEGHATAROZOTT FELADATOKNAK ELEGET TENNI? AZ ABAN LEIRT
UTASITASOKAT KOVETNI.

Tovabba koteles minden olyan feladatot ellatni, amely az intézményvezetd megbizza.
Zahony, ........... Munkavallalo

Munkaltato

A boleséde munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem, a munkakori leirds egy példanyat
atvettem ¢és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezonek elismerem.



9. sz. melléklet
Az 0vodapedagogus munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: ovodapedagdgus
Munkavallalé megnevezése:

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
Munkaidé: Heti 40 o6ra

Kotelezd Oraszama: 32 ora - a fennmarado 8
ora az SZMSZ-ben foglaltak alapjan toltendd
le.

Munkateriilet: Zahonyi Hétszinvirdag Ovoda és Bolcséde

A./ Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Intézményvezetd Az 6vodapedagogus feladata:

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyd pedagogiai munkat (nevelési modszerek,
szemléltetdeszk6zok készitése)

A pedagogiai programnak ¢és az éves munkatervnek megfelelden Onalléan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot

A neveldmunkijaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkodztatast, a massag
elfogadasat

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyerekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracidés feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok)

Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepekhez és dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés maodjat

Tajekoztatja a sziiloket a gyermek fejlettségérdl és a nevelési tandcsaddba irdnyitja azt,
akinél ez sziikséges

Biztositja a sziilok szdmara, hogy a beiskolazés el6tt minél tobb informécidhoz jussanak
(faliujsag, szorélapok, honlap)

A helyi iskola als6 tagozataba megszervezi az iskolalatogatast ,erdsiti az 6voda és iskola
kozotti kapcesolatot

Szakmai autonomidja,hogy szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a médszereket és
szakmai anyagokat

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara

Kapcsolatot tart az 6vodaban miikodo szocialis segitdvel

Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget €szleld rendszert, a gyermek érdekében
jelzéssel ¢l a vezetd (gyermekvédelmi felelds) felé, a veszélyeztetettség megelézésének
¢s megszintetésének érdekében

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszk6z- €s szakirodalom ajanldsokat

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bovitésére

Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkdzeiért

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait, érintd informdcidkat megdrzi,
egy¢€b esetben a kézalkalmazotti/kdznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.



A pedagdgus tevékenységével szemben tdmasztott kovetelmények:

-munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az intézményben

-viselkedése kulturalt, illemtudo

-szocialis érzékenység, belelérzé képesség, konfliktus-megoldd képesség

alkalmazza a differencialés elvét

-épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni €s fenntartani a gyermeki
érdeklddést

-tudatosan tervezi a tevékenységek céljainak megfeleld modszereket, eszkdzoket

-a kapcsolattartas formai ésaz egyiittmiitkddés soran hasznalja az infokommunikacios eszkdzoket
-a PP-ben megfogalmazott feladatokat az elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a tarsai,
szlilék ,gyermekek felé

Felel6ssége:a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban ra harulo feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Ellenorzés

Folyamatosan értékeli €s ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlodését €s errdl
legaldbb évente két alkalommal a ,,Fejlddési Naploban™ feljegyzést készit, melyet a sziildvel
egyeztetve alairat.

Kapcsolatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a
pedagbgiai cél megvalositasara

Részt vesz a 7 évenkénti tovabbképzésen

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
Pedagbgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmikodését (sziloi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, csaladlatogatas, kozds programok)

Az intézményi rendezvényeken részt vesz.

A KULONLEGES JARVANYUGYI KESZENLET IDEJE ALATT AZ INTEZMENY
ALTAL MEGFOGALMAZOTT INTEZKEDESI TERVBEN ELOIRTAK BETARTASA ES
TELJESITESE A DOLGOZORA NEZVE KOTELEZO



10/a sz, melléklet. Ovodapedagogus gyakornok

Munkakdr megnevezése: Ovodapedagégus gyakornok

A munkavallalo neve:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
Munkatertilet: Zahonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde
Heti teljes munkaidd: 40 ora
Munkaidd:
Heti kotott munkaidd: 26 6ra
KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu fels6foki iskolai végzettség — Ovodapedagdgus

Elvart ismeretek: Az 6vodapedagogidra vonatkozo szakmai és jogi eldirasokat a gyakornoki idd
alatt ismerje meg.

Sziikséges képességek: A gyermekek kérdései, nehézségei, problémai iranti érzékenység,
példamutaté magatartas gyakorlata.

Fontosabb személyes tulajdonsagok:

VVVVYVYVYYVYYVY

Pedagbgus elhivatottsag
Pontossag
Megbizhatosag
Precizitas

Tirelem

Vidamsag

Jatékossag

Empatias készség

KOTELESSEGEK:

>

YV V VYV V

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasait elsajatitja,
betartja, szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Betartja a Gyakornoki Szabalyzat eldirdsait, tevékenységét, munkdjat a Szabalyzat
alapjan tervezi és végzi.

A gyakornok a csoportban elrendelt kotelezd orain feliil a kotott munkaidejét az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tili feladatok koziil
csak a nevelOtestiilet munkdjaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodod
elokészitd és befejezé munkakra kotelezhetd.

Kotelez6 oran tali helyettesités csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szamara,
ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.
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A kotelezd ora €s a heti teljes munkaidd kozti idében a gyakornok foglalkozast latogat,
konzultal a mentorral, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

A hospitalasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, mentorral, a foglalkozast tartd
pedagogussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

A gyakornok és a mentor munkarendjét tigy kell dsszeallitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos idOben fejezzék be a csoportban végzett munkat, ily modon legyen
lehetdségiik a konzultacid megtartasara.

Ovija a gyermekek testi épségét, gondoskodik erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
pozitiv fejlodésérol, képességeik fejlesztésérodl, balesetek megeldzésérol.

Ovija, és tiszteletben tartja a gyermekek jogait, emberi méltosagukat.

A gyermekeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes
modszerekkel. Segiti az egyéni képességek ¢és tehetségek kibontakozasat.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Formai és tartalmi szempontbol pontosan végzi el a rabizott adminisztraciot.

Aktivan részt vesz a nevelési értekezleteken,, az 6vodai, telepiilési rendezvényeken.
Részt vesz a munkakodzosségek tevékenységében, foglalkozasain.

Napi szakmai kapcsolatot apol az intézmény &vodapedagogusaival, a neveld-oktatd
munkét kdzvetleniil segité dolgozokkal.

A gyakornoki 1id6ben megszerzett ismeretek, tapasztalatok alapjdn maximalis
felkésziiltséggel tesz mindsitd vizsgat.

Rendszeresen t4jékoztatja a sziildket gyermekiik fejlédésérdl, egylittmikodik a
csaladokkal.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és pedagogusnak biztositott jogokat, hataskdre-a szakmai
segitd feliigyelete mellett — az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Felelds csoportjaban a helyi pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek érdekeinek
elsObbségeéért, az egyenld banasmodért, az egyén megalaztatdsanak szigoru elkeriiléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

>
>

>

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A mentor 4ltal meghatarozott feladatok megtagadasaért, nem megfeleld elvégzéséért,
vagy el nem végzéséeért.

A vezetdi, helyettes, mentori utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak nem rendeltetésszerli hasznalataért, rongalasukért

Jelen munkakdri leirds ........................ 1ép életbe, s gyakornoki idejének végéig érvényes.



Intézményvezetd

A KULONLEGES JARVANYUGYI KESZENLET IDEJE ALATT AZ INTEZMENY
ALTAL MEGFOGALMAZOTT INTEZKEDESI TERVBEN ELOIRTAK BETARTASA ES
TELJESITESE MAGAMRA NEZVE KOTELEZO!

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

---------------------------------------------

Munkavallo
............................................................ intézmény neve, cime
10/b sz. melléklet Mentor Kkijelolése
........................................................ mentor neve
Kijeldldm Ont ...........oocoooiiiiiiiiiiiiiii gyakornok pedagdégus mentordladsira a

326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl jogszabalyra alapozottan.
Mentoralasi feladata a nevezett pedagogus ........... v ....... ho ....naptdl ....... ev ... ho ......
napig tarté gyakornoki idejének iddtartamara szol.
Mentoralasi feladatait az intézmény gyakornoki szabdlyzatiban foglaltak szerint - a kotott
munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében - az aldbbiak figyelembevételével
latja el:

e Segiti a gyakornokot a szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai modszertani

— feladatok gyakorlati megvalositasaban.



Tamogatja a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagdgus - munkakorrel kapcsolatos

tevékenységében, e korben segiti:

v’ az 6voda helyi pedagodgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozd
eloirasok értelmezésében és szakszerti alkalmazasaban,

v a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagodgiai moddszereknek,
neveléshez  alkalmazott  segédleteknek,  szakkonyveknek,  foglalkozasi
eszk6zoknek a célszerli megvalasztasaban,

v' a Gyvt. hatdlya ala tartozo intézményben az adott pedagégus munkakorhoz
tartozd feladatok moddszertanilag 0Osszetartozd egysége (a tovabbiakban:
foglalkozasi egység) felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai mddszereknek, a
felhasznalhat6 szakmai segédleteknek a megvalasztasaban,

v’ a foglalkozasi orak, a foglalkozasi egységek elkészitésével, megtervezésével és
eredményes megtartdsaval, megvalositdsaval kapcsolatos irasbeli teenddk
cllatasaban,

v’ valamint a mindsit6 vizsgara valé felkésziilésében.

Legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét,

pedagoguskompetencidinak fejlodését, és az értékelést - Mentoralasi naplot - atadja az

intézményvezetdnek és a gyakornoknak.

A mentor a gyakornoki id0 lezarulta el6tt Osszefoglalod értékelést készit a gyakornoki

iddszak tapasztalatairol. Ekkor kiilon féléves értékelést nem kell késziteni.

A mentor a gyakornokot timogat6 tevékenységérél munkanaplot vezet

Amennyiben foglalkoztatasi jogviszonya a gyakornoki id0 lejarta eldtt megsziinik, a jogviszony

megsziinésekor soron kiviil értékelést készit.

A gyakornok tajékoztatdsa az On megbizasival egy idében személyesen és irdsban is

megtorténik.
Kelt:
Ph.
Intézményvezeto alairasa

Mentori kijelolésemet tudomadsul vettem:

Kelt:

Mentor alairasa
4



11. sz. mellékelt Pedagdogiai munkat segito munkatars

Munkakor megnevezése: pedagdgiai munkat segit6 munkatars / 6vodai dajka

Munkavallal6 megnevezése:

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: | Intézményvezetd

Munkaido: Heti:40 o6ra
Munkatertilet: Zahonyi Hétszinvirdag Ovoda és Bolcséde
Kovetelmény:

Gyermekszeretd  viselkedésével,  személyi  gondozottsagdval, = kommunikaciés  és
beszédmintajaval pozitiv példat adjon a gyermekek fejlodéséhez. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd. Nevelési kérdésekben az érdeklédd
sziiloket tapintatosan iranyitsa az 6vonOkhoz, a gyerekek viselkedésérdl tdjékoztatdst nem
adhatnak.

Munkéjukat a csoportvezetd 6vonodk iranyitdsaval a munkakori leirds szerint végzik a csoport
¢letének zavarasa nélkiil. Tisztan tartja a csoportszobat, a hozza tartozé helyiségeket, a csoport
udvarrészét. Ellatja a naponkénti, hetenkénti €s id0szakonkénti takaritasi munkakat az 6voda
egyéb helyiségeiben is.

Rendszeres feladatai:

Az o6vodapedagdgus irdnyitdsaval elvégzi a csoporttal kapcsolatos gondozési és takaritasi
munkakat, segit az étkeztetésben, oltdztetésben, a raszoruld gyermeket lemossa, atoltozteti.
Naponként portalanitja a csoportszobat, 61tdz6t, fertdtleniti a mosdot. A termekben csak akkor
lehet takaritani, ha a gyerekek mar nem tartézkodnak bent (vonatkozik ez porszivozas,
szOnyegtisztitas, padlopasztdzasi munkdkra, ablak- és ajtdémosésra.) Takaritashoz és az étel
talalasdhoz ugyanazt a ruhdzatot nem lehet hasznalni.

Az 6vondi kérésre kozremiikddik a csoportszoba atrendezésében és a foglalkozési eszk6zok
elokészitésében, elrakdsaban, séta esetén a gyerekek kisérésében is részt vesz.

Feladatait Gigy végzi, hogy barmikor a csoport rendelkezésére allhasson. Feleldés a csoport
létszamanak megfeleld edény, evoeszkoz idoben torténd bekészitéséért. Masik dajka hianyzasa
esetén besegit a masik csoport ellatdsaban a helyi szokas szerinti munkamegosztasban.
Id6jarastol fliggden nyaron naponként, de legalabb 2 naponként lesepri a teraszt, fellazitja,
locsolja a homokot. Hétvégére, sziiniddre letakarja a homokozét. Gondozzak a szobandvényeket
¢s az ovoda kertjét, udvarat — télen részt vesz a ho eltakaritasban.

Legalabb hetenként lemossdk az ajtokat, butorokat, jatékokat, a gyermekek tisztalkodasi
eszkozeit. Kisebb takaritasi munkakhoz a gyermekek segitségét kérhetik.

Sziikség szerint elvégzik az iddszakos takaritdst (tavaszi, Oszi €s részt vesznek a nyari
nagytakaritdsban) — ablak, fliggony, textilidk, kellékek, babaruhak mosasa, babok javitasa.
Vizhidny esetén gondoskodnak mosdo- és ivovizrol.

Az esti zards ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, a viz, villany, gaz elzarocsapjat, a
termosztatot. A tliz-, a munka- és vagyonvédelmi el6irasokat betartjak, a hidnyossagokat jelzik.
Ha sziikséges , hétvégén is ellendrzik a vagyonvédelemmel kapcsolatos allapotot (viz-, fiités-
rendellenesség, betorés, stb.)



Feleldssége:

Az intézmény berendezési ¢s felszerelési targyaiért anyagi feleldsséggel tartozik.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A csoportban vele egylitt dolgozd 6vondvel koteles egylittmiikddni. A felsoroltakon kiviil
koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat:

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

A KULONLEGES JARVANYUGYI KESZENLET IDEJE ALATT AZ INTEZMENY
ALTAL MEGFOGALMAZOTT INTEZKEDESI TERVBEN ELOIRTAK BETARTASA ES
TELJESITESE A DOLGOZORA NEZVE KOTELEZO!



12.sz. melléklet
Pedagdgiai asszisztens munkakori feladatok ( 16 )

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

Munkavallalé megnevezése:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezeto

Munkavégzés teriilete: Zahonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolesode
Munkaido: Heti 40 ora

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

A munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja. Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik
meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre
alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az 6voda
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Hianyzas esetén az 6vodavezetd helyettes utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat, ill. a munka
végzeés helyét (uszoda, sportcsarnok, szinhaz...).

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja.

A biztonsagtechnikai ¢és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol
ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

A kijeldlt csoportban az udvarra indulas eldtt és a levegdzés utan a fiirdészobéaban és

az o0ltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk itmutatasai alapjan.

Tamogatja a gyermekek 6nallo onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovondk elvarasainak megfelelden.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az dvondkkel
egylitt kiosztja.

Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szlikségleteit, igény szerint segit

(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

Uszodai foglalkozas, természetjaras, konyvtari orak, fejleszto foglalkozas, hitoktatas elozetes
beosztas szerint a gyermekeket a megfeleld helyre kiséri, vetkdzésben, 6ltozésben segitséget
nyujt a visszakisért csoportnak is.

Az uszodai programok ideje alatt az dvodavezetd megbizasa alapjan a csoportok munkajat
segiti

Sziikség szerint részt vesz a dajkak helyettesitésében.

Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelen segit az 61tozésben, tisztalkodasban.
Amennyiben adott nevelési évben van: gydgytestnevelés eldtt €s utan segit az 6ltozésben,
vetkdzésben, a gyermekeket kiséri a folyoson.

Szervezési feladatok:

Egyezteti a 1étszamokat, leadja a konyhéra.




A technikai dolgozok szamdra megnyitja a jelenléti iveket, havi zaras utan lefiizi.
Alkalmanként kiildeményeket kézbesit .

Az 6vodai iinnepélyeken, programokon aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban az
ovodavezetd €s az 6vondk Gtmutatisai szerint részt vesz.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
A tudomasra jutott informaciokat titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megallapodéasokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t, munkatarsait.
Beszédével, viselkedéskultirajaval példat mutat.

Ko6z06s dvodai programokon a mas csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet fordit.
Magatartasaval hozzjarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.

Hianyz6 felnétt esetén a kijelolt csoportban segit az 6vodavezetd utasitasai szerint

Bizonyos 0vodai adminisztracios feladatokat végez:

Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti

Intézi a napi postazast

Intézi a balesetbiztositassal kapcsolatos dokumentaciot

Az tigyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat
Figyelemmel kiséri az internetes levelezést

Koézremiikodik a normativa igénylés és elszamolas, valamint a statisztikai jelentések
lebonyolitasaban

Kozremiikodik az intézmény KIR bejelentéseiben (pedagdgusok, tanuldk)
Az iratok iktatasa, eloirat szamanak feltiintetése

Az teljesitett ligyek iratainak irattari elhelyezése

Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése

Egyéb rendelkezések:

A munkatérsi és technikai értekezleteken részt vesz.
A hataridok betartasaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvantartd lapjat.

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eléirasokat ismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezonek elismerem.

kozalkalmazott

6. sz. melléklet



Ovodai munkat segit6 dolgozé / Takarité - mos6né munkakori leirasa

Intézmény megnevezése:

Zahonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Takaritd - mosond6

Foglalkoztatés:

Teljes munkaidében.

Munkaido: heti 40 ora

Munkaltatéi jogok gyakorldja:

Intézményvezetd

Takarito - mosond munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapvetokovetelmények:

Az 6voda épiiletében munkateriiletére vonatkozé termek és berendezések folyamatos tisztan

tartasa.

Feladatai:

e Minden nap testnevelés foglalkozas el6tt felmossa a tornatermet.

Gyiilekezési 1d6 utan a folyosokat €s a bejarati részt mindkét bejarat feldl lesopri és
felmossa.
Délutan a gyerekek tdvozasa utan ugyanigy. A nap folyaman a kijelolt tertileteket
(eloterek mellékhelyiségek, szertarak, mosdkonyha, étkezd, iroda, 6vondi szobak) tisztan
tartja.
Az eldszobaban, folyosokon 1évo virdgokat 6nt6zi gondozza, viragallvanyt folyamatosan
tisztan tartja.
A konyhdahoz tartoz6 étkezéhelységet €s eldteret folyamatosan tisztan tartja, elvégzi a
hetenkénti és az idészakos nagytakaritast
Naponta elsepri - nydron — a medence koriili részt,

e ajatszd udvarhoz tartozo jardat,

o kitisztitja a flird6 medencét

o ateraszt hetente lesepri

- télen
a hoseprést elvégzi a bejarati részeknél, mire jonnek a gyerekek

Naponta iiriti a szemeteseket, és mindenkori fertdtlenitésrol gondoskodik.
Folyamatosan kimossa, kivasalja az 6voda textiliait.

Az 6vodai dolgozok védoruhait mossa vasalja:

ovonok fehér kopenyét,

dajkak fehér és szines kopenyét

takaritondk szines kopenyét,

konyhai dolgozdk fehér kopenyét, kdtényt, konyharuhat,

Nyari zaras alatt gyermekcsoportokhoz tartozo takarokat kimossa.

A mosokonyha napi és idészakos takaritasat elvégzi.



Egyéb feladatai:

o Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idszakos feladatokat amelyeket a vezetdé 6vond
feladatkorébe utal.

e Amennyiben konyhai kisegitd munka sziikséges ugy ebben a munkakdrben is
foglalkoztathato.

o Kézbesitést és kisebb szallitasi teenddket ellatja.

o Elektromos gépek meghibasodasat azonnal jelenti!

Munkdja folyaman eleget tesz a munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsoknak, balesetek megeldzése
érdekében betartja a balesetvédelmi eldirasokat.

Munkavédelmi oktatdsban minden évben részt vesz.

Koteles munkakezdés idejére, munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét a munkakdri
leirasban foglaltak szerint munkaval tolteni.

Az ovoda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kételezonek elismerem.

13. sz. melléklet



Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabélyozasa.

A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

2011. évi CXC torvény, A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s
kiilonleges adatok szakasza, 41-44§ hatarozza meg

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIIL t5rvény

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.
A szabalyzat szerint kell ellatnia:
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), tovabba
e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).
A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség, fiiggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért.
Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért felelosséggel
tartozik:

e azintézmény vezetdje

e ateljesitményértékelésben részt vevo vezetd

e aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodo kézalkalmazott
a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért,
illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.
Az O6vodavezetd, a helyettesek felelések az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok
intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai:

neve (leanykori neve) sziiletési helye, ideje anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)



o szakképzettsége(i)

e iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott id6tartamok

megnevezeEse,

a munkahely megnevezése, a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv 4ltal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsdnak alapjaul szolgalod

id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e ¢ szervnél a jogviszony kezdete

e a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idOpontja, vezetdi beosztsa,
FEOR-szadma

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

e amindsitések idépontja és tartalma

e személyi juttatasok

e akozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és idOtartama

o a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai [41. § (1)-
(2) bek.].

e atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik
a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szaml mellékletében meghatarozott adatkdrok
adataival.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval 0sszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyet adat nem tarthatd nyilvan.

Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
egészségpénztari tagazonositd szamat, valamint tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését, az intézményvezetd, a vezetd helyettes, ¢és a
gazdasagvezetd kozremukodesével végzi.

A dajkak tekintetében az adatkezelésben az altalanos 6vodavezetd-helyettes, a bolcsédében a
szakmai vezetd miikodik kozre.

A bolcsddei technikai dolgozok személyi adatait a gazdasagvezetd kezeli.

A magasabb vezetd beosztidsu intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelési a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:



e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megdllapitas az adatkezelés teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kdzalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

e a kozalkalmazott iradsbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden torténjen meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szdmitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezd kivételekkel — papir alapti adatlapot nem kell vezetni. A szamitdgéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni

a kozalkalmazott athelyezésekor,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen torolni kell a kdzalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozd szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekill, ezeket, az adatokat a kozalkalmazott
eldzetes ¢és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatair6l — hivatalos szervek
kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez
kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre irdnyuld irasbeli hozzajaruldsaval hasznélhatja fel,
vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorében tartozo adatok csak a térvényben meghatarozott
modon tovabbithatok: a fenntartonak (helyi onkorményzatnak), a kifizetOhelynek, birdsagnak,
rendOrségnek, tligyészségnek, dallamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kiviil a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek (Ovodaban: a
teljesitményértékelésben kozremiikodod vezetdnek), a torvényességi ellendrzést végzo szervnek, a
fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek vagy személynek, a fegyelmi eljarast lefolytatd
testliletnek vagy személynek (6vodaban: a vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

Az adattovabbitds a hivatalos szervek irdsos megkeresésére postai uton ajanlott kiildeményként,
kézbesités esetén dtadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

Az adattovabbitdsra az intézmény vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd hely részére torténd
adattovabbitasban a vezetd helyettes €s a gazdasagvezeté miikddik kozre.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei



A kozalkalmazott a sajat személyi anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egy€b nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Téjékoztatast
kérhet személyi iratiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérdl.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitadsat az intézményvezetotol
irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az éltala a munkaltatdé részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasok 8 napon beliil kotelesek irasban
tajekoztatni az intézményvezetot, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat, kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni
és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

e aszemélyi anyag iratai,
e akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,
e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adébevallas, fizetési letiltas),
e a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazd
iratok.
Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a gazdasagvezetd kozremiikodésével
az intézményvezetd feladata.
A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz
e akozalkalmazott felettese,
e amindsitést végzd vezeto,
o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
e a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatdsag, az iligyész és a
birdsag,
e a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgélo szerv €s a munkavédelmi szerv.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012
(VIIL 31.) EMMI rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.



A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasdnak elmaradédsa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozasat, kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas

a palyazat vagy a szakmai onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsité oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl szol6 tantsitvany masolata
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrdl rendelkez0 iratok,

a teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

a kozalkalmazotti igazolas masolata.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egylitt 6ssze
kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hianyaban, a
személyi anyagban a személyi iratokat kiviil més irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell O&rizni. Az elhelyezett iratoktol
tartalomjegyzéket kell késziteni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket le kell zarni, és a személyi
anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott
személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfelelden a kozponti irattdrban kell elhelyezni. Az
irattarba helyezése elott az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrazas tényét,
idopontjat €s az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.



A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

FelelOsség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetéje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirdsainak megtartasaért,
valamint az adatkezelés ellendrzéséeért.

Az intézményvezetd altalanos helyettese, a bolcsdde szakmai vezetdje az 6vodapedagdgusok,
kisgyermek-gondozondk munkakoriikkel 6sszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol/kdznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, pedagogiai céli feladatok ellatasa céljabal,
gyermekvédelmi célbol, egészségiligyl célbol élelmezés céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetok.

A koznevelésrol szol6 torvény 41-44§ alapjan nyilvantartott adatok:

e gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, 4allampolgarsdga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodés jogcime és a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

a sziilo /torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint

jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz
szlikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult.
A gyermek adatai a kozoktatasrol szold torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az
intézménybol:

o fenntartd, birdsdg, renddrség, {ligyészség, Onkormanyzat, d4llamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e az ovodai, bolcsddei fejlodéssel, iskolaba 1€péséhez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e a gyermek bolcsédei, oOvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
bolcsodéhez, 6vodahoz,

e az egészségiligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézmény vezetdje a gyermekek védelmérél szo6l6 torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgilathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.



Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végzd vezetd, gondozd, dvodapedagoégus az adatfelvételkor
tajekoztatja a sziildt arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezo-e vagy Onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni. A
sziilot kiilon kell tdjékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrol van sz6, amelynek kezeléséhez a
személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja el6. Az dnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

A felvételi eléjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6td] az intézményvezetd veszi
fel. A felvételi eléjegyzési naplo biztonsagos 6rzésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az 6vodaba, bolcsdédébe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi
naplét gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok, kisgyermekgondozok vezetik.

Az 6vodai, bolcsddei foglalkozasrdl az 6vodapedagogus, gondozond, foglalkozasi, gondozasi
(csoport-) naplot vezet. A csoportnaploban, irdsban keriil rogzitésre, a sziilé kézirasaval, a
tovabbi adat szolgaltatésa.

A felvételi és mulasztdsi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek o6vodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl
a csoportot vezetd ovodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra, rendelkezésre allo
iratszekrényben zarja el. A gyermekbalesetekre vonatkozo adatok kezelésében kézremiikodik a
munka — és balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megszlintetésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az Ovodavezetd aldirdséval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetdt, az altalanos Ovodavezetd-helyettest, a bdlcséde szakmai vezetdjét,
kisgyermekgondozokat, az 6vodapedagdgusokat, tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a
gyermek feliigyeletének ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informaciéra vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartds soran
szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
korlilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, €s amelynek bekdvetkezése sziiloi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlédésével 0sszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.
A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megaddsat az
intézményvezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az intézményvezetd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a torvényben meghatarozott
nyilvantartdsara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban
kozremiikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eléirasokat.
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14.sz. melléklet BOLCSODEI NAPIREND

A jo napirend az egyik feltétele a gyermekek nyugodt bdlcsddei életének és optimalis
¢letritmusanak. A jol szervezett, és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozas feltételeit, kivanja biztositani.
Az ugyanabban az idében torténd események (tisztdlkodas, étkezés, alvas stb.)
kiszdmithatosdgot nyujtanak, megteremtve ezzel a gyermekek biztonsdgérzetét és jo
kozérzetét. A napirend fiigg a gyermekcsoport ¢Eletkori Osszetételétol, fejlettségétol,
sziikségleteitdl, a csoportlétszamtol, de befolydsoljak azt az évszakok, és az iddjarés is. A
napirend kialakitdsanal ligyeliink arra, hogy kiiktatodjon a felesleges varakozasi 1do.-

7.00-8.30:  Frkezd gyermekek fogadasa, atvétele. Jatéktevékenységek.-

8.30-9.00 Folyamatos késziilddés a reggelihez-

9.00: Reggeli-

10.00: Délelotti jatéktevékenységek, képességfejlesztés.-

10.15-10.45 Tizoérai-

e 10.45-12.00 Folyamatos késziilddés a szabadba, jaték a csoportszobaban és az
udvaron-

e 12.00: Folyamatos bejovetel késziilddés az ebédhez, gondozasi tevékenységek

(tisztazas, WC, kézmosas)-

12.00.-12.30 Ebéd-

14.45:Pihendidd

14.45 - 15.00: Folyamatos ¢bredés, késziilédés az uzsonnahoz-

15.00-15.30: Uzsonna-

15.30-17.00: Jatek ¢és a gyermekek kiadasa, a sziilk tajékoztatasa a napi

eseményekrol.
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15. szamua melléklet

Hazirend - Bolcsode

A boleséde cime: Zahonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolesode
4625 Zahony, Ifjasag u.l1.

Telefonszama: 45/425-310

Intézményvezetoé neve: Szantoné Somogyi Klara

Bolcsdde egység szakmai vezet6 : Szantoné Somogyi Klara

Kisgvermek nevelok: Iski Beata

Orosz Alexandra

Szoke Csabané

Rohacs Andrea

Dajka: Armanyné Varga Anett

A boleséde a Gyvt. II. fejezetében megfogalmazott gyermek ¢&s sziiloéi jogok
figyelembevételével, azok betartasaval szervezi meg szakmai munkdjat, végzi feladatat.

1. A bolcséde naponta reggel 7 oratol 9 ordig fogadja az érkezd gyermekeket.

Kérjiik, hogy 8.30 és 9 ora kozott ne zavarjak a reggeliztetést, gyermekiikkel eldtte vagy
utana érkezzenek.
A gyermekek hazavitelére este 17 oraig van lehetdség.

. A bolcs6débdl a gyermekeket csak a sziild, vagy az altala irdsban megbizott személy
viheti el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg. Alkoholos allapotban 1évd
személynek, €s aki mellet nem latjuk biztonsagban, gyermeket nem all modunkban kiadni.

. A bolcsddei atadoban minden gyermeknek kiilon jellel ellatott helye van, ahol a személyes

dolgaikat tarolhatjak. Kérjiik, hogy a legsziikségesebb dolgokat taroljdk ott, mert a
bolcsddében hagyott illetve a gyermekoszemélyes targyaiért feleldsséget vallalni nem



10.

11.

tudunk.
Bolcsddében a gyermekek ékszert ne viseljenek a baleset megeldzése érdekében.

A bolcsddeorvos javaslatait: betegség estén a bolcsddébe jards sziineteltetésére, az otthoni
apolasra és egyéb vizsgalatokra vonatkozoan kérjiik betartani.

A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozdsség egészsége €rdekében lazas
(38°C ¢és ennél magasabb homérsékletl), antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyants
gyermek a bolcs0dét nem latogathatja. A csaladban el6fordulod fertdzd betegségrol a
bolcsddét értesiteni kell. Betegség utan, vagy hosszabb (1 hét) tavollét esetén a gyermeket
csak orvosi igazolassal tudjuk fogadni a bolcsédében.

A gyermek gyogyszer, ill. ételérzékenységérdl a sziilo tdjékoztassa a bdlcsddét, a
kivizsgalas eredményét kérjiik bemutatni. Szakorvosi véleményt all médunkban elfogadni.
Gyogyszert nem adunk be a gyermeknek. Rendelkezésiinkre all EPIPEN injekcid, amely
anafilaxia és allergias rohamok fellépésekor sziikséges.

Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bdlcsddében, a kisgyermek
neveld értesiti a sziilot, illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétlentil sziikséges a pontos cim és
a telefonszam. Kérjiik ilyen esetben, minél elébb gondoskodjanak a gyermek
hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is novelve a mielébbi gyogyulas esélyeit.

Ha a sziilé a gyermekét betegség, vagy mas ok miatt nem viszi bolcsddébe a tdvolmaradas
okat 24 o6ran beliill kozolje az intézményvezetdvel, vagy a bodlcsdde egység szakmai
vezetdjével.

A csalad és a bolcsdde kapcsolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziilével torténd
beszoktatdson tul a kisgyermek nevel6-sziild napi taldlkozasaira, az iizend fiizeten
keresztiil torténd informacidcserére, sziiloi értekezletre, csoportbeszélgetésre. Modot
adunk a csaladoknak a bolcsdde életébe vald betekintésre is. Kérjlik, hogy latogatasuk
1d6pontjat gyermekiik kisgyermek neveldivel elére egyeztessék.

Az iizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi
allapotéra, akar a gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

Etkezéssel kapcsolatos tudnivalok
Az intézményben a gyermekek szdmara étkezési téritést kell fizetni. A gyermekek napi
négyszeri taplalkozasanak megszervezése a fenntarté feladata.

e A befizetés egy honapra eldre, egy Osszegben torténik. Az étkezési dij megéllapitasat
az dnkormanyzat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan allapitja meg.
o Ingyenes étkezésre jogosultak kore:

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermekek

A tartosan beteg, vagy fogyatékossaggal €16 gyermekek

Azok az egészséges gyermekek, akiknek a csaladban nevelked? testvére-fliggetlentil
az ¢életkoratol- tartésan beteg, vagy fogyatékos

Akinek a csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

Akinek nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag

Akiknek csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezo
legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi,
¢és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének a 130%-4t. (2019.-ben a
128.810.-ft) 6
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12.

13.

14.

15.

A gyermekélelmezés igényléséhez hasznalt igazolas: ,,Nyilatkozat”, 6. szamu
melléklet a 328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet

Gondozassal kapcsolatos tudnivalok:

Zahony Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete a bolcsddei ellatas keretében
nyUjtott gondozasért fizetendd téritési dijrol szold 8/2017. (IV.3) rendeletét
modositotta 2022 .juniustol 170 ft/ ho-ra, az étkezés téritési dijat 2022. jalius 15-t61
500 ft/hé-ra

A Gyvt. 150. § (6) bekezdése alapjan téritésmentes gondozasban részesiil:

- A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermekek
- a tartdsan beteg, vagy fogyatékossaggal ¢l6 gyermekek
- Akinek a csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

A bolcsdde egység vezetdje minden honap masodik hétféjén 12-16 oraig fogadoorat tart a
szllok részére.

A bolcsédei ¢let folyamatat a gyermek csoportok napirendje tartalmazza, mely az
évszakoknak megfeleléen a csoportok tdjékoztato tablajan ki van fiiggesztve.

A bolcsddei ellatas megsziintetésének lehetdségei:

Ha a gyermek 3. életévét betoltotte

Ha a gyermek 4. életévét betdltotte

A sziil6 kérelmére.

A bolcsdde a sziilok kozremiikodésével érdek-képviseleti forumot miikodtet.

Az érdek-képviseleti forum feladata, hataskore:

Az érdek-képviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket
érintd tligyekben. Az érdek-képviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend
jovahagyasanal. Az intézmény vezetdje, illetve az érdek-képviseleti forum a panaszt
kivizsgalja és tajékoztatast ad a panasz orvosladsanak mas lehetséges modjarol. A gyermek
szlil6je, vagy mas torvényes képviseldje, valamint az intézmény fenntart6jahoz, vagy a
Zahonyi Jarasi Hivatal gydmhivataldban miik6dé gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha
az intézmény vezetdje, vagy az érdek-képviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést
a vizsgalat eredményeirdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A KULONLEGES JARVANYUGYI KESZENLET IDEJE ALATT AZ INTEZMENY
ALTAL MEGFOGALMAZOTT INTEZKEDESI TERVBEN ELOIRTAK BETARTASA
ES TELJESITESE KOTELEZO! EZ ESETBEN, A HAZIRENDET FELULIRJA AZ
INTEZKEDESI TERVBEN SZEREPELT ELJARASREND!

A hazirend betartasat koszonjiik!
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Intézménvvezeto: Bolcsodei egység szakmai vezeto:

Erdekvédelmi Férum:




16.sz melléklet A kisgyermeknevelok helyettesitési rendje
1. A bolcséde szakmai vezetdjét akadalyoztatasa esetén Széke Csabané, az esetleges O
akadalyoztatasa esetén, Iski Beata/ Orosz Alexandra kisgyermekneveld helyettesiti.

A bolesddei egységben dolgozo kisgyermekneveldt, sziikség esetén tars kisgyermek neveldje,
négy hétig, azt kovetden a szakmai vezetd helyettesiti. Els6sorban a helyettesitést a bolcsddei
dajka latja el, aki rendelkezik kisgyermekneveld- és gondoz6 végzettséggel. Egyéb vagy tobb
dolgozo helyettesitésekor az intézményben dolgozok ( pedagodgiai asszisztens, 6vodai dajka ,
ovodapedagogus), akik rendelkeznek a megfeleld végzettséggel , biztositjak a hidnyzo
kisgyermeknevelot.

2. A bolesddei egységben dolgozd kisgyermekgondozondket tartds betegség, vagy
szabadsaguk ideje alatt, csecsemd ¢és kisgyermek-gondozondi végzettséggel rendelkezd
6vodapedagdgusok, intézményi dolgozok helyettesithetik.
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17. sz melléklet MEGALLAPODAS

Megallapodas, mely létrejott egyrészrél a Zahonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde
Intézménye (4625 Zahony, Ifjusdg u.l.) képviseletében: Szantoné Somogyi Klara
intézményvezetd, a tovabbiakban Intézmény,

Masrészrol /a gyermek torvényes képviseldje kozott, a gyermek napkozbeni ellatasa céljabol,
mely szolgaltatast az Intézmény a 4625 Zahony, Ifjusag Gt 1 sz.. szam alatt nyqjtja.

Sziiletési hely, 1d0:.......cocovieriiniiiii e,
ANYJA NEVE:...uvieiiieeeiieeeiieeeeeeseeesteeesreeesaeeesaaessaeesseeennns

Lakcim/igazolo kartya

Sziiletési hely, 1d0:......coouiieiiieeiieeeee e
ANYJANEVE!...eiiiiiiiiieiieeiieeieeete et eseeeteeseeeesbeessaesseessaeeseenes
Lakecim/ igazol0 KATTYa SZAMA.......cc..eeiuieiiieiieiie ettt ettt ae et e sbeetaeseseenseesnseensees

A bolcsddei ellatas idotartama: hatdrozott vagy hatdarozatlan. ( megfelelét alahuzassal kell
jelolni)

e A hatarozott idejli ellatas kezdetének idOpontja:.........ccccecvveeenneen. EVireoeeenn, ho nap
e Varhat6 id6tartam vége............coeeuennnee. €V eiiiereeeee et ho............. nap

A bolcsode szolgaltatasainak tartalma, modja

-a csalddban nevelkedé 3-4 éven aluli gyermek napkézbeni ellatisa, szakszer(i
gondozasa €s nevelése, mindenkori szakmai iranyelveknek megfeleléen,

- a gyermek étkeztetésének biztositasa (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna).
6

5



Személyi téritési dij megallapitasara, és megfizetésére, vonatkozo szabalyok:
e a bolcsddei ellatasért a sziiléi feliigyeletet gyakorld sziilének vagy mads
torvényes képviselonek személyi téritési dijat kell fizetni,

e a személyi téritési dijat a Nevelési Intézményi Tarsulds Zahony- Gydrdcske
allapitja meg,

1997. évi XXXI torvény 147.§ (1) - re hivatkozva, a személyes gondoskodas korébe tartozo
ellatasok intézményi téritési dijat az intézményt fenntarté évente kétszer allapithatja meg,

a normativ és egyéb kedvezmények korérdl - a vonatkozo jogszabalyok alapjan - a bolcsdde
vezetdje koteles tajékoztatast adni.

Alulirott ..o, szilé/ torvényes képviseld elfogadom, és fizetem a
bolcsddében megallapitott mindenkori étkezési téritési dijat. Amennyiben a személyi térités
azzal azonos 0sszegll, Uigy azt fizetem.

A csalad kériilményeinek a bolcsodei ellatasra (munkaviszony megsziinése, ,,TB” elldatasok
igénybevétele, stb.), vagy a kiskoru feliigyeletének ellatisara valo jogosultsagot érinto
tovabbd a természetes személyazonosito adatok megvaltozasat 8 napon beliil irasban
kotelesek bejelenteni a bolcside vezetdjénél.

A bolcsédei ellatas megsziinésének modja:

A gyermek 3. ¢életévét betdltotte

A gyermek a 4. ¢életévét betoltotte

A szilo kérelmére

A Bolcséde mikodésének részletes szabalyait és rendjét a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat, valamint a Hazirend tartalmazza.

A bolcsdde vezetdjének tajékoztatasat:

e A szolgaltatasok rendjérdl és tartalmarol,

e A gyermekrdl vezetett nyilvantartasokrol,

e A bolcsddei ellatas megsziinésérol,

e A fizetendd téritési dijrol, kedvezményekrdl

e A panaszok gyakorldsanak médjarol,

e A jogosult jogait és érdekeit képviselé Erdekképviseleti Forumrol,

6
6



a Hazirendrol tudomasul veszem.

Az intézményi nyilvantartashoz vallalom a sziikséges adatok szolgaltatasat.

ZAhoNY, ..covevveiieeiieiieeien, €V eieeiee et hé..vveien. nap
Sziilé/ torvényes képviseld intézményvezetd, szakmai vezetd
6



18.sz melléklet A bolcsodei felvétel folyamata

A sziil6 felkeresi a bolcsdde szakmai vezetdjét, ahol kap egy altalanos tajékoztatot. Megkapja
a kitoltendé nyomtatvanyokat (Bdlcsddei felvételi kérelem) és arrdl is tajékoztatast kap, hogy
milyen dokumentumokat kell beszerezni. Kitolti a felvételi kérelmet és csatolja hozza a
sziikséges dokumentumokat. A kitdltott papirokat a bolesdde altal meghatarozott id6n beliil
visszajuttatja oda.

Az intézményvezetdje, a bolcsdde egység vezetdje kozdsen dontenek a visszajuttatott
dokumentumok alapjan a gyermek felvételérol.

A bolesddei felvétel elsé napjan a bolesdéde szakmai vezetdje a gyermek adatait beirja a
felvételi konyv be. Irasbeli megallapodast kot a sziild és az intézmény az ellatas
igénybevételérdl, valamint a sziilé aldir egy nyilatkozatot a tdjékoztatasi kotelezettség
megtorténtérol.

Az els6 napon kertil sor a Torzslap megfeleld oldaldnak kitoltésére. A bolcsddében toltott elsd
napon keriil a gyermek regisztralasra az elektronikus rendszerben.

Bolcsodei felvétellel kapcsolatos dokumentumok:

Bolcsddei felvétel iranti kérelem

Felvételi értesités

Munkaltatéi igazolas a sziilok részérdl

Megallapodas a sziil6 és az intézmény kozott

9. sz. adatlap a gyermekjoléti ellatasban részesiilé gyermekrol



19.sz melléklet Bolcsddébe valo beszoktatas folyamata

A sziilovel torténd fokozatos beszoktatas.

Amikor a sziilok eldontik, hogy gyermekiiket bolcsddébe szeretnék adni, felkeresik a szakmai
vezetdt, és személyes beszélgetés alapjan egyeztetik az idealis idopontot a gyermek bdlcsodei
felvételérdl. Ekkor kap tajékoztatast a felvétel feltételeirdl a sziild, valamint a bolesédében
folyd napirendrdl, szakmai munkarol.

A beszokatis modszerének feltételei:

- a bolcsédevezetd ¢és a kisgyermekgondozd korrekt tdjékoztatdssal teremtse meg az
egyiittmikodés feltételeit,

- a szilld részérdl a modszer elfogadésa, €s egylittmitkddo részvétele,

- a beszoktatas id6tartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése érdekében 3-5 hét legyen,

- az elsd héten az anyaval (sziildvel) egyiitt van jelen a gyermek. Ebben az esetben a sziild
végzi a gondozadsi miiveleteket, és a kisgyermekneveld fokozatosan veszi at a gyermek
gondozasat, amit a gyermek elfogad. Fokozatosan emeljiik az itt tartdzkodas idejét is. A
masodik héten mar a gyermek a sziilé allando jelenléte nélkiil van a bolcsddében,

- az alvés jelenti a beszoktatas alatt a legnagyobb nehézséget a gyermeknek, ezért fontos
hogy az elaltatds és az ¢bredés idejében a sziild a bolcsddében tartdozkodjon.

Egy kisgyermekgondozo6 egyszerre csak egy gyermek beszoktatasat végezheti, hogy az adott
idében arra az egy gyermekre tudjon figyelni. A fokozatos beszoktatds megszervezéséhez
célszerli beszoktatasi tervet késziteni, igy a csoportban dolgoz6 kisgyermekgondozok
Osszehangolhatjak a beszokatds sorrendjét és a gyerekek altal ott eltdltott idot. A gyermekek
bolcsddei ¢letének kialakitdsanal, a szakmai elvek megszabta kereteken beliil figyelembe kell
venni az otthoni szokasokat. A beszoktatds sordn a kisgyermekgondozonak az egész csaladot,
nem ,,csak”a gyermeket kell segitenie.



20.szamu melléklet

IX. szdmu adatlap
A gyermekjoléti alapellatasban részesiilé gyermekrol

(Gyvt. 139.§)
(Az ellatod személy vagy intézmény vezetdje tolti ki)

1. A személyes gondoskodas formaja:
- gyermekjoléti szolgaltatas

gvermekek napkozbeni ellatasa
- gyermekek atmeneti gondozasa

N

A gyermek személyi adatai:

N Vet et et ettt b e ettt e et eeea
Sziiletési hely, 1d0: ....oooiiiieiie e
ATAMPOLGATSAL: ..o
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

F N 1) 10 4 151 USRS
LaAKORNCLY .ttt
TartOZKodast NelY: ...cc.ooeviiieiieeie e e

3. A torvényes képviseld személyi adatai:

NV ettt ettt e ea
SZUIEtEST hely, 1d0: ...eiiiiieeiieeieeeeeee e e e
ATAMPOIZATSAL ...
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

ANYJA NIEVE! ..ttt ettt ettt et sttt
| BF:1 0] 1 1 USRS
Tart0zKodasi hely: .......cooioiiiiiii e

4. A sziilok személyi adatai:

Sziiletési hely, 1d0: ....oooiiiieiieiee e
ATAMPOLGATSALZ: ...
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

F N 1) 10 4 151 USRS
LaKORNELY: ..ot
TartOzKodast NelY: ....c.oeeviiieiiieie e e

SZUIEtEST hely, 1d0: ...eiieiieiiiie e e e e e e
ANYJANEVE! ..eiiniieiiieiieeiee e eeiieeeeiiee e

Tartdozkodasi hely: .........ccoveiniiiiiiiis
5. Hatarozat:

Hatarozatot hozo szerv neve: .....................

Hatarozat Szama: ........ccooevvvvvviineeiiineeeinnnn..

KEIEE: e

JOGEIOS: v
6. A gondozasi/téritési dij adatai: 7
0



10.

Fizetésre kotelezett neve: ....coovveeeeevneeennnn..

Dijfizetés kezdete: .....coovvvvveecivieeiiieeeeee,
VEEe: i
A hatral€k 6SSZege: .....cccvvvvveeeriiiiieeeeeinen,
Végrehajtasi intézkedés iddpontja: ............
Normativ étkezési kedvezményt igénybe vett:

50%
ingyenes

A feliilvizsgalat adatai:
A feliilvizsgalatot végz0 szerv neve:

Eredménye:

Ideje: ... Eredménye:
Ideje: ... Eredménye:
Ideje: ... Eredménye:

Ideje: ... Eredménye:

06 (S 1SS
Eredménye:

A megsziinés adatai:

Hatarozat SZama: ..........ccoooiiiiiiiiiiiiie e

KRIE: e

JOGEIOS: et
Hatosagi kotelezés nélkiil igénybe vett szolgaltatds megsziinésének

LAOPONLIAL ettt e
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21. szama melléklet BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

(a sziild tolti ki)

Gyermekem felvételét az alabbi id6ponttol kérem: ev hé

Sziilok adatai Apa Anya

Neév:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, 1d6:

Foglalkozas:

Munkahely:

Elérhetdség (tel.,email):

Testvérek neve Sziiletési éve Hol vannak elhelyezve
1.
2.
3.
7
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A kérelmezett gyermek jelenleg hol van elhelyezve:

1.  GYES-en, GYED-en 1év0 anyaval:..........cccceevciiiiciiieciieee e
2. BOLeSOAEDEN, NOL: ...

apa alairasa anya alairas

Gyermek személyi azonositasara alkalmas okirat, lakcimkartya, TAJ kartya. Ko&z0s
haztartasban €16 sziilok esetében mindkét sziild lakcimkartyaja, vagy egyediilallo sziilé esetében
a gyermekkel €10 sziil6 lakcimkartyaja sziikséges az eldjegyzéshez

Etkezési, és/vagy gondozasi dij téritési dijkedvezmény igénybevétele estén sziikséges
dokumentumok:

e Hatarozat, a Gyermekvédelmi kedvezményrdl

o 16. ¢letévet betdltott gyermekek esetén tanuldi jogviszony igazolas
e MAK igazolasa a csaladi potlék osszegérdl

e Sériilt, beteg gyermek esetén szakorvosi vélemény
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22/a.szamu melléklet

Targy: Ertesités bolcsédei eldjegyzésrol, felvételrdl

Kt SZ.iiiii
ERTESITES
Tisztelt Sziilo!
EZOton €rtesitem, NOZY ...cccuveeeiiieiie ettt e a e nevi
gyermek, aki sziiletett: ............cceeeieeennns €V it ho oo nap, anyja

Bolcsddei felvétele iranti kérelmének helyt adok.

Bolcsddei felvétele iranti kérelmét eldjegyzésbe veszem.

Zahony, 20..... éV...ccevuveeeenns ho............. nap.
Intézményvezeto Bolcsodeegység szakmai vezeto

Az elso sziil6i értekezlet idopontja: 20 . év jinius ho nap /00..6ra.

A hidnyosan bemutatott, és benyujtott okiratokat, dokumentumokat legyenek szivesek 20...
junius 15. ig p6tolni, egyébként nem all moédunkban az eldjegyzett féréhelyet fenntartani.

A Sziil6i értekezleten vald megjelenésiikre feltétleniil szamitunk, mivel ekkor torténik az
évkozben felvételt nyert gyermekek sziilei, és az intézmény kozotti megallapodas megkdotése is.
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22/b.szdmu melléklet Targy: Ertesités bolcsddei felvételrsl
Kt SZotiiii
ERTESITES

Tisztelt Szilo!

EZOton ErtesSitem, NOZY ......ccovieiiiiiiieii ettt ettt e e e e aaae e nevi
gyermek, aki sziiletett: ............cceeveenee. €V et ho e nap, anyja

Bolcsodei felvétele iranti kérelmét elutasitom.
Jogorvoslattal élhet Nevelési Intézményi Tarsulashoz. 4625 Zahony, Ady E. utca 35.sz

Benytjtott fellebbezési kérelemmel.

Zahony, 20..... €V..ccoeeeeennnne. ho............. nap.

Intézményvezeto

Bolcsodeegység szakmai vezetd
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23.szamu melléklet NYILATKOZAT

Alulirott név, személyi azonosito
SZAIML....oeeeeeieiiieeeee e ettt e e lakeim, cooeveeeeeeeeieeeeeeee e,

tOTVENYES KEPVISCIO.....eiiiiiieeiiiecie et gyermek neve,

mint a bolcsddei ellatast igényld ezaton nyilatkozom, hogy a Bolcsdde vezetdje tdjékoztatott
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 33. § (1-2)
bekezdéseiben foglalktakrol

e az intézmény altal vezetett bolcsdde ellatasanak tartalmardl, €s feltételeirdl,
e aream, ¢s gyermekemre vonatkopzo nyilvantartasokrol,
e az ellatasra jogosult gyermek, fiatal felndtt és hozzatartozoi kozotti kapcesolattartasrol,
kiilonosen a latogatas, a tdvozas €s a visszatérés rendjérol
e a gyermekek jogairol, a panaszjogrol
e az intézményi és személyi téritési dijakrol, az egyiittmiikodés hidnyanak esetleges
kovetkezményeirol.
e az ¢értek- és vagyonmegOrzés modjarol,
e az intézmény hazirendjérdl,
e a fizetendd téritési, illetve gondozasi dijrol,
e ajogosult jogait és érdekeit képviseld érdek-képviseleti forumrol.
Az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje, illetve a fiatal felndtt koteles
a meghatarozott tajékoztatas megtorténtérdl nyilatkozni, ha az ellatds igénybevételérdl nem
kotottek megallapodast,
Az e torvény alapjan vezetett intézményi nyilvantartdsokhoz adatokat szolgéltatni,
Nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonositd adatokban beallott
valtozasokrol.

Mint bolcsddei ellatast igényld nyilatkozom arrdl, hogy az intézmény Hézirendjét elolvastam és
tudomasul veszem.

Nyilatkozom tovabba arrdl, hogy a tajékoztatast kovetden az egylittmiikodést vallalom.

Zahony, 20..¢v, ...... ho, ........ nap

szllé/torvényes képviseld
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1. melléklet a 328/2011. (X1I. 29.) Korm. rendelethez

4625 Zéahony, Ifjasag ut 1.

A TERITESIDIJ-FIZETES DOKUMENTALASA A

EVBEN

OM:033146 Tel: 06-45/425-310
Email: zhhetszinvirag@gmail.com

ZAHONYI HETSZINVIRAG OVODA ES BLCSODE

Az ellatasra jogosult neve:

Beutald hatarozat szama, kelte:............ccocoeee.....

wennssiniens AZ ellatis kezdete:

Baélcsode esetében

Az intézményi téritési dij

A szem

¢lyi téritési dij

havi napi |ddtum| havi napi  |datum
Osszege | Osszege dsszege | Osszege
Ftkeztetés
Gondozis
Bolesode kivételével gyermekek napkdzbeni ellatasa, gyermekek atmeneti Az intézményi téritési dij A személyi téritési dij
gondozasa, utégondozdi elldtds esetén
havi napi  |[datum| havi napi  |datum
Osszege | Osszege Osszege | Osszege
A fizetésre kitelezett neve Cime Osszeg
A befizetés
Hoénap Havi jévedelme Havi téritési dij Tulfizetés vagy hatralék Megjegyzés
Kelte | naploszima | &sszege
Hatralék
01
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08. .
09.
10.
11
12 BN
Hatralék

BHEHBHZS: coovinie o0 o
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25. melléklet

ZAHONYI HETSZINVIRAG OVODA és BOLCSODE

FELVETELI TAJEKOZTATO

Az intézmény fenntartéja: Nevelési Intézményi Tarsulas Zahony-
Gyorocske

Felvételi illetékesség a fenntartoi telepllésekrdl.
A gyermek bolcsodébe torténo felvételét kérheti:

1.)A szul6
2.)A szUl6 hozzajarulasaval:
e a korzeti védéno
e a hazi gyermekorvos, vagy haziorvos
e a szocialis, vagy csalddgondozé
e a gyermekjéléti szolgalat, és a gyamhatésag kezdeményezheti.
A bolcs6débe vald felvétel folyamatos egész évben, a szabad fér6helyek
fiuggvényében.

A felvétel soran sziikséges adminisztrativ és formai feltételek:

Extra Gyed igénybevételérdl sz6l6 hatarozat bemutatdsa
A gyermek tarsadalombiztosité igazolvanya

A gyermek egészségligyi kiskonyve

Orvosi igazolds a gyermek statuszarol

A gyermeket hozza magaval a sziil6é a beiratkozaskor.

A gyermekek bolcsddei felvételének gyakorlata intézménylnkben:
e Védelembe vett gyermek felvétele kotelez6
e A Gyvt.-ben meghatarozott feltételekkel rendelkez6 szll6k szabad
bolcséde valasztas alapjan

Elényt élvez az a gyermek, aki

e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult

e Akinek szuldje, vagy mas torvényes képvisel6je munkaviszonyban,
vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all

e Akit egyedul all6 szUl6 nevel
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e Akinek egyik szil6 munkaképtelen
e Akinél egészségugyi vagy szocialis indok all fenn.

A gyermekek felvételérdl az intézményvezetbje, és a bodlcséde egység
vezetbje kdzdsen dont. A dontésrél a szildk irasban kapnak értesitést.

A felvételi kérelem elutasitasa esetén jogorvoslattal fordulhat Nevelési
Intézmeényi Tarsulas tanacsahoz.

ZAHONY, 20... éV..ovvvveeeeeeieeeeeeee, 1o T nap

Intézmeényvezetd

bolcsddei egység vezetd
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26.szamu melléklet

Ertesités bolcsddei ellatds megsziintetésérol

A gyermek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény 37/A § alapjan
a Zahonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde 4625 Zahony, Ifjisagi u. 1, valamint a sziil6
(torvényes képviseld) kozott megkotott megallapodassal —1étrejott  bolesddei  ellatast
megszintetem

A bolcsddei ellatas megsziintetésének oka:
- Agyermek 3. életévét betoltotte
- Agyermek 4. életévét betoltotte
- Aszil6 kérelmére:

Felhivom figyelmét, hogy amennyiben az intézkedéssel nem ¢ért egyet, az értesités
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartbhoz, Nevelési Intézményi Tarsulas
Zahony- Gyorocske, 4625 Zahony, Ady Endre u. 35 fordulhat.

A fenntartd végrehajtod hatarozataig az ellatast biztositani kell.

Zahony,
Sziil6 (torvényes képviseld) Bolcsddevezetd



28.szamu melléklet Ovodank dokumentumai:

A “ Hagyomanyorzés, ¢és kornyezeti nevelés” elnevezésii helyi pedagodgiai program, a
Szervezeti Miikddési Szabalyzat, a Mindségiranyitdsi Program ,Hazirend , Intézkedési terv.
Ezekkel a dokumentumokkal mar a beiratkozaskor, majd az 6vodas évek alatt folyamatosan
ismerkedhetnek meg a sziildk. A dokumentumok a vezetdi irodaba, és az 6vondi szobdkban
vannak elhelyezve; s vezetd, a vezetd helyettes, 6vodapedagdgusok tudjak rendelkezésre
bocsajtani.. Alapgondolatunk, hogy az 6voda a gyermekekért van, s mi munkank soran a
gyermek egyenld bandsmodot biztositd érdekét vessziik figyelembe. Hivatasunk végzése
kdzben mindenkor szamitunk az Onok segitségére, mert csak a kolcsdnds bizalom, az
egylittmiikodés teremtheti meg azt a légkort, amelyben a kicsik biztonsagban, nyugalomban
¢lhetnek és fejlodhetnek.

Ennek érdekében adjuk at minden csaldd részére a hazirendet, - mely a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorlasaval, a gyermek oOvodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket
tartalmazza, tekintettel a sziildi jogok és kotelességek érvényesiilésére. Kérjiik Onodket a
hazirendben foglaltak megtartasara, - mely feleldsségre vonas terhe mellett - mindenkire nézve
kotelezd az intézménybe torténd jogszerli belépéstdl, annak jogszerii elhagyasaig



29. melléklet

GYERMEKVEDELMI NAPLO
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Egészségiigyi szempontbdl kiilonds gondozast igényel
Rendezetlen csaladi jogallas

Nevelési hianyossagok

Ertelmi, érzelmi elhanyagolas

Deviansviselkedés csalddon beliil

Rossz lakasviszonyok

Rossz anyagi hattér

Gondozatlansag

Feliigyelet hianya

Lelki, szexualis, fizikai bantalmazas

. Tulzott szorongas, gatlas

A gyermek normaszeg0 magatartasa
A csaladban tartos idegbeteg

Sor-
Szam

2| 3

Gyermeket L. . |. (4. ]5.]6. |7. |8 |9. |10. |11.
azonosito adat
(Név/sziil.ido,

hely)

12.

13.




ADATOK OSSZESITESE

..../.....nevelési év

Veszélyeztetett | Hatranyos Halmozottan
helyzetl helyzetl hatranyos
helyzetii
Szept. | Jan. | M4j. | Szept. | Jan | M4j. | Szept. | Jan. | M4j.
Ingyenes étkezésben
részesil
Hérom, vagy tobb
gyermekes
Tartosan beteg




OSSZESITO TABLAZAT

Ovodai

Szept.

Jan.

Veszélyeztetett gyermekek

Héatranyos helyzetli gyerekek

Halmozottan hatranyos
gyerekek

helyzetii

Tartosan beteg gyerekek




MULASZTASOK NYOMONKOVETESE

Datum

Név
Sziiletési 1dO

Mulasztott
napok
szama

Mulasztas oka
Intézkedések




CSALADLATOGATAS

A gyermek neve

A csaladlatogatds ideje

A csaladlatogatason résztvevok

A csaladlatogatas indoka

Tapasztalatok:

A gyermek neve

A csaladlatogatas ideje

A csaladlatogatason résztvevok

A csaladlatogatas indoka

Tapasztalatok:




EGYENI ESETKEZELES

A gyermek neve

Sziiletési ideje

Anyja neve

Testvérei neve, kora

Lakcime

A gyermek orvosa

A védono neve

Anamnézis a sziilovel

Kornyezettanulmany:

A gyermek megfigyelése kiilonb6zd tevékenységekben:




30.sz. melléklet Gyermek tavolmaradasanak igazolasai:

SzUilGi kérelem, a gyermek igazolt hianyzasahoz

ATUIFOLE, oo szlil/gondviseld, ezuton kérem, hogy a
.......................................................................................................................... nev(i gyermekemnek,
............ éV...ccoveeeeee.hOnapjdtol - vl B oA, @z Gvodai

foglalkozasrol vald tadvolmaradasanak engedélyezését!

Szil6, Gondvisel6 alairasa

A Zahonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde, 4625Zahony, Ifjusag Ut 1. OM azonositdja: 033146,
Szanténé Somogyi Klara évoda vezetGje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51.§(2) a)
bekezdése* alapjan

sorszam A hianyzé gyermek adatai
1. Gyermek neve
2. Oktatdsi azonositdja
3. Az igazolt hidnyzas ideje -t6l | -ig

A fenti id6szakra, **hazirendben meghatdrozottak szerint engedélyt adok a tdvolmaradasra, a
hidnyzast igazoltnak tekintem.

7

Ovodavezet6 alairdsa

*20/2012 (VI1.31.) EMMI rendelet 51. § (2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél, a tanulé a tanitasi 6rarél és egyéb foglalkozasrél, valamint
a kollégiumi foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanulé-gyermek, kiskort tanulé esetén a sziil6 irasbeli kérésére- a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

b) a gyermek, a tanul6 beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

c) a gyermek, a tanulé hatosagi intézkedés vagy egyéb indok miatt nem tudott kotelezettségeinek eleget tenni.



SZULOI IGAZOLAS

............ N « To SO o F: 3o} - 1 D PPPIPRPPRN 11§ £} 1

Zahony, ........... EV.oirrinns ho.......... nap
Sziil6 alairasa

SZULOI IGAZOLAS

Alulirott ... (sziild/gondviseld neve) igazolom, hogy
Lo 8 10 T) S o
............ €V.eovoeohhonimaptdl L6y hOL L napig
........................................................................ miatt hidnyzott az 6vodabol.
Zahony, ........... EV.oivrinns ho.......... nap

Sziilo alairasa

(A betegség miatti hidnyzast az 6voda csak akkor veszi igazoltnak, ha a gyermekkel ténylegesen
megjelentek a gyermekorvosnal, és ott gydgykezelés alatt all.)



31. sz. melléklet

1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASANAK SPECIALIS
ELJARASRENDIJE

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatds érdekében oOvodankban 1 f6 pedagdgiai asszisztens rendelkezik Diaped.
tanusitvannyal. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezte meg.
A képzés soran elsajatitotta a vércukorszint mérést €és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi el6iras szerint végzi.

A gyermek szakszerli ellatdsan tal a szilé a 328/2011. kormdnyrendelet szerint
igényelheti a diétds étrend biztositdsat, illetve a diétds étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata
alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a
hiités, a melegités és a fogyasztdas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
el6irasok betartasaval.

Az 1-es tipust diabétesszel €10 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

szil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint
az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa
megfeleld, eldiras szerinti iddben torténd étkezeés biztositasa
kapcsolattartas, egytittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet
e ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzd tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség, ¢hségérzet,
szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulint
adott maganak véletleniil, kimeritd testmozgést végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az inzulint,
ahonnan gyorsabban szivodik fel.

e ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)
Jellemz6 tiinetek: acetonszagt lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrdl a masikra kovetkezik be, tehat, ha az
elején beavatkozunk, a beteg nem kertil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését
kovetden elsd feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.



Hipoglikémids enyhe tlinetek esetén széldcukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos
el6irja, a sziild rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerii tarolasa az intézmény feladata.)

A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszerii
tarolasa az intézmény feladata, eléirds szerinti adagoldsat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszer(i kezelését kdvetden értesitsiik a
mentdket és egyidében a sziil6t is.



32. sz. melléklet

A TARTOS GYOGYKEZELES ALATT ALLO GYERMEKEK, TANULOK
KOZNEVELESI ELLATASANAK IRANYELVE

Amennyiben a tanul6 tartdos gyogykezelése az 6vodaba jarast nem teszi lehetévé, a gyermek
sziil6je, gondviseldje kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy az a gyermeket az

ovodaba jarési kotelezettsége alol felmentse.

Az Nkt. értelmében (Nkt. 8. § (1) bekezdés), a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik ¢életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy oraban
ovodai foglalkozdson vesz részt, azaz tankotelessé valik. A sziild kérelme alapjan( altalanos
esetben a targyév aprilis 15. napjaig kell benyujtani) a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti,
kiilonos méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan annak-az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az o6todik életévét betdlti a felmentést engedélyezd szerv
felmentheti az 6vodai foglalkozéson vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell bevonni, akkor tartés gyogykezelés
alatt allo6 gyermek esetében az Elitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az
Eiitv. 91. §-a szerinti altaldnos fekvobeteg-szakellatdsban részt vevd szakorvos rendelhetd ki.
Fontos, hogy a tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15.
napja utan is benyujthatd. Abban az esetben, ha a tartdos gyogykezelés alatt allo6 gyermeket
a felmentést engedélyezd szerv az dvodai foglalkozason vald részvétel alol felmentette, az 6voda
a szlld részére tanacsadast, konzulticiot biztosit, tovabba terdpids vagy mads kezelés
szlikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgédlathoz vagy mas szakellatast

biztosité intézményhez (Nkt. 75.§ (4) bekezdés).

A jogszabdly értelmezése alapjan megallapithatd, hogy tartos gydgykezelés alatt 4llo gyermek
esetén a hatalyos torvények az ovodaba jaras alol felmentés lehetoségét biztositjak.

Az adatkezeléssel Osszefiiggésben valtozast jelent, hogy mar a csoportnaploba is feltélthetok a
gyermek tartos gyogykezelésére vonatkozo, tovabba a gyermek specialis koznevelési ellatdsdhoz
elengedhetetleniil sziikséges szakértéi vélemények, fejlesztési és rehabilitacids tervek,
pedagogiai vélemények, feljegyzések, szakorvosi és iskolaorvosi diagnoézisok (Nkt. 102.§ (4)

bekezdés).



Az intézmény kiilsé kapcsolati rendszere a pedagogiai szakszolgéalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatds mellett a
tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatdasat biztosito egészségiigyi

szolgaltatoval valo kapcsolattartast is (Nkt. 4. § (1) bekezdés.
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