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A Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Téti Kisfaludy Karoly Ovoda-béles6de

intézmény bolcs6déjének iranyitasara, miikodésére vonatkozd szabalyok 6sszessége.

1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatdlya
Az Bolcs6dei SZMSZ megalkotédsanak célja, hogy meghatarozza Téti Kisfaludy Karoly Ovoda-
boleséde intézmény bolesédéjének jogallasat, szervezeti felépitését, a vezetS, a munkatdrsak
feladatait, egymashoz val6 viszonyat, miikédési rendjét, szervezeti felépitését, kiilsé kapcsolatainak
fenntartasanak és fejlesztésének szabdlyait.
A Bolcs6dei SZMSZ személyi hatélya kiterjed a Téti Kisfaludy Karoly Ovoda-bolesbde bolesddei
egységére, a bolcs6débe jard gyermekek kozosségére a gyermekek sziileinek, illetve torvényes
képviseldinek kdzOsségére, az alkalmazottak korére.

2. Téti Kisfaludy Kiroly Ovoda-bélcséde miikiodése
Bolcsédénk alapvetd kotelessége, a gyermeki, jogok érvényesiilésének elésegitése, a sziilok,

gyermekek, pedagbgusok és a gondozdnbk koézotti kapesolat erfsitése, az intézményi miikddés
demokratikus rendjének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok

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

e 259/2002. (XII. 18.) Korminyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekveédelmi
vallalkozas engedélyezésérol

e 235/1997. (XII. 17.) Kormany rendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvedelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgilatok és a személyes gondoskodést nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

e 133/1997. (VIL 29) Korményrendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti
alapellatisok és szakelldtisok téritési dijairol és igénylésikhoz felhasznalhat6
bizonyitékokrol.

e 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet mddositasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol.

e 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIIII. Térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvedelmi
agazatban torténé végrehajtasarol.

e 8/2000. (VIIL 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek adatinak
miikédési nyilvantartasba vételérdl.
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e 9/2000. (VIIL4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskoddst végz6 személyek
tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgardl.

e 328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nydjté gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

9/1985.  (X.23) Eum-BkM. Egyiittes rendelete az  étkezéssel  kapcsolatos
Kozegészségiigyi szabalyokrol.

INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve: Téti Kisfaludy Kéroly Ovoda-béleséde
Székhelye: 9100 Tét, Debrecen u. 1.

Elérhettsége: 96/461-278

e-mail cim: ovitet.kisfaludy@gmail.com

Az intézmény fenntartéja: Tét Varos Onkormanyzata

Cime: 9100 Tét, Debrecen u. 1.

Feliigyeleti szervek:
*  Gy6r- Moson- Sopron Megyei Korméanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi FSosztalya
e Magyar Bolcsddék Egyesiilete

Gazdalkodassal Gsszefliggd jogositvanyok: Az intézmény gazdalkodasat a Téti K6zos

Onkormanyzati Hivatal latja el.

Az intézmény vezetdje: Csécs Karoly Istvanné

Bolcs6de szakmai vezet6je: Siiléné Sklanicz Adél

Intézmény adoszama: 15370880-2-08

OM azonosito: 202837

Engedélyezett fér6helyek szama: 24 £6

A bdlcsbde lizemeltetését tekintve napos bélcsdde.

Az ellatottak kore: Tét varos, Gy6rszemere, Kisbabot, Rdbaszentmihaly, Rabacsécsény és Mérges
kozségek kozigazgatasi terilete.

Intézmény alaptevékenységei:

. gyermekjoléti ellatds - bolesdde biztositasa
. 6vodai nevelés
. a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet SNI gyermekek dvodai nevelése

. pedagogiai szakszolgalati feladat
Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjellése:

091110 Ovodai nevelés, ell4tis szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés bolesédében

098021 Pedagodgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai
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II.
A BOLCSODE TEVEKENYSEGI KORE, MUKODESI FELTETELEL

Alapfeladat:
e A3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasanak biztositasa
e Ha a gyermek betdltdtte a 3. életévét, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, és Gvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, a 4. évének
betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bélesddében.

A bolcsodei nevelés alapelvei:

A csalad rendszer szemléletli megkdzelitése

A koragyermekkori intervencios szemlélet befogaddsa
A csaladi nevelés elsGdleges tisztelete

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozé szerepe
A biztonsag és a stabilitds megteremtése
Fokozatossag megvaldsitasa

Az egyéni banasmod érvényesitése

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentésége

A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

Ellatando tevékenység:

az érzelmi biztonsagot nyjté kapcsolat kialakitasa a kisgyermekekkel

a kérnyezethez valé alkalmazkodas, az alapvetd kulturhigiénés szokasok és viselkedési szabalyok
megtanulasanak segitése

a személyiség kibontakozasanak és onédllosulasanak tamogatésa

a bolcsddébe keriiléssel jaré nehézségek lehetség szerinti megel6zése, csokkentése

egészséges, korszerd taplalkozas biztositasa

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

104031 A csalddban nevelkedd — 20 hetes- 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, szakszer(
nevelése és gondozasa, egészséges testi fejlédés elbsegitése
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I11.
AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

Az intézmény két szervezeti egységbdl all 6voda — bolcsdde. Az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat az intézményvezetd latja el. (bolcséde és dvodavezetd egy személyben)

A bolesddei dolgozdk szakmai munkajanak ellendrzése, iranyitasa a szakmai vezetd feladata.

A bolesédei €s ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontb6l 6nalldak,
tevékenységiiket a rdjuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan latjak el.
Koézalkalmazotti kozosség tagjainak feladatait a munkakoéri leirasuk tartalmazza.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények
és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Munkakorok

Intézményvezeto:

Az intézmény vezetdjét a koézalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIIL térvény
20/A. § és a 20/B. § alapjan nyilvanos péalyazat Utjan Tét Véaros Onkormanyzatanak Képvisels
testiilete bizza meg hatarozott idére, és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

Munkakéréhez tartozo eseti feladatok, hataskorok:

e segiti és Osszehangolja a bolcs6de szakmai munkajat

o folyamatos figyelemmel kiséri a gyermekek élelmezését és az élelmezési normék betartasat

o biztositja a zavartalan munkavégzéshez sziikséges koriilményeket

o feliigyeli a gyermekek egészségi allapotat, testi és szellemi fejlédését befolydsold tényezbk
alakulasat

o gyakorolja az intézmény dolgozdi felett a munkaltatoi jogokat, kivéve statusz létrehozasat,
illetve megsziintetését

o elkésziti az egyes dolgozdk munkakoéri leirasat

e meghatirozza az intézmény munkarendjét

e irdnyitja az intézmény lgyviteli és adminisztrativ tevékenységét

o Lképviseli az intézményt mas szervek felé

o képviseleti és alairdsi jogat esetenként vagy meghatarozott idGre atruhazhatja

e gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tliz- és vagyonvédelmi el6irdsok
betartasarol

e ajelzdrendszer tagjaként kapcsolatot tart gyermekvédelmi szakemberekkel

e biztositja az intézményen beliili folyamatos informaci6 dramlast

Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza

]
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Szakmai vezeto
Képesitési eldiras: kisgyermekneveldi képestés a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerint

Feladatai:

felelos csoportja zavartalan mikodéséért, rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségiigyi
szabalyok betartasaért;

felelGs a csoportjaba tartozé gyermekek megfelelé gondozasaért, neveléséért;
figyelemmel kiséri a gyermekek helyes taplalasat, a gyermekek altalanos allapotaban
torténd valtozasokat, azokrdl az orvost és a vezet6t tdjékoztatja;

figyelemmel kiséri a gyermekek hdémérsékletnek megfeleld oltoztetését, csoportja
textilkészletét, megfelel allapotat;

gondoskodik a betegségre gyanuis gyermekek elkiilonitésér6l a  szilé  haladéktalan
értesitésérdl, a rendszeres, valamint a soron kivili fertStlenitésrél;

gondoskodik a gyermekek stlymérésérdl, az eléirt dokumenticios munkéak naprakész,
pontos vezetésérdl,

sziildi értekezletekre felkésziil, tajékoztatdt tart a sziiléknek gyermekeik fejlédésérdl, a
csoportjaban folyé gondozdé-neveld munkérdl;

felelGs a csoportjaba tartoz6 leltari targyak mennyiségéért és allapotaért;

megszervezi csoportjdban a munkarendet, napirendet és a kisegitd dolgozok

tevékenységét

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Kisgyermeknevelo:
Képesitési eldiras: kozépfoku szakiranyi képesités a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet szerint.

Feladatai:

e a beiratott gyermekek szakszerli gondozdsa, nevelése, testi és szellemi fejlédésének

elosegitése.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Technikai kisegito dolgozo (takarito):

Képesitési eloiras: 8 altalanos.

Feladatai:

e abolcséde egész teriiletén a takaritasi feladatok elvégzése.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
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IV.

A BOLCSODE MUKODES RENDJE

A koltségvetési szerv a fenntarté rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel iizemel (hétf6tol
péntekig).

3.1. Nyitvatartasi rend

A BOLCSODE nyitva tartasi ideje: 7,00 6ratél 16,30 oraig — napi 9,30 dra. /Az intézmény nyitva
tartasi ideje: 6,00 dratél -15,00 6rdig, ha igény van rd, bolcs6dések is kihasznélhatjédk a reggeli és
déluténi Osszevont gylilekezét, ehhez alakitjuk a kisgyermeknevel6k munkaidd beosztésat.)

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,30 drara érkez6 gondozén§ és dajka nyitja.

A gyermekek fogadasa és a gyermekekkel valo foglalatossidg gondozond jelenlétében 6,30 6ratdl
17,00 6raig torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Szabadsag:
Az éves szabadsag kivételéhez éves szabadsigolasi tervet készitenek az alkalmazottak. Lehetéség

van rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag igénylésére, az intézményvezetd engedélyével.

A dolgozdk szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szold, valamint a Munka
Torvénykonyveben foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani. A kisgyermeknevelSk évi 25 nap
poOtszabadsaggal rendelkeznek, melybdl legfeljebb 15 napot a munkaltaté igénybe vehet, de csak
nevelési-gondozasi illetve a neveléssel-gondozassal dsszefiiggd munkara.

A dolgozokat megilleté szabadsagrol nyilvantartist kell vezetni. A szabadsig —nyilvantartds
vezetéséért a bolcséde vezetdje a felelds. A bolecsGdében a szabadsagot elsésorban a nyari, téli
sziinetek ideje alatt kell kiadni

A bolcsddei nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek: Nyari nagytakaritasi sziinet — idétartama 3-4 hét, a sziil6k tajékoztatasa februar
15.-ig megtorténik. A bdlcséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntart6 hagyja jova.

A nyéri sziinet idejére a szillé kérésére gondoskodunk a gyermekek intézményi gondozésanak
megszervezésérdl, intézményi ligyeletet tartunk ezalatt az id6 alatt.

Téeli sziinet — felmerést készitiink a sziilék korében, hogy milyen ardnyban igénylik ez id6 alatt a
bolcs6dei ellatast. A decemberi linnepek kozotti idében sziil6i igények fiiggvényében, fenntartdi
jovahagyassal a bolcs6de zarva tarthat.

A csecsemd és kisgyermekgondozok munkarendje

A kisgyermeknevel6k munkaideje heti 40 ora, amely kételez6 orakbol és a nevelémunkaval
valamint a gyermekekkel a szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal Osszefliggd feladatok
ellataséhoz sziikséges idobal 4ll. A kisgyermeknevelGk a csoportban kételez6en napi 7 6rat téltenek
el, kétmiliszakos munkarendet alkalmazunk. Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megfelel6 részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd
névre sz616 munkakori leirasban kapja meg.

A munkarend a biztonsagos miikodés érdekében év kdzben is valtoztathato.

e_— e, ey
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A neveld-gondozo munkit segito alkalmazott munkarendje

A takaritd munkarendjét - a munka térvénykonyve és a Kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel
Osszhangban - az intézményvezet6 és a bolcs6éde szakmai vezetSje allapitja meg, a bolcsde
zavartalan mikodésének az érdekeit figyelembe véve.

Az alkalmazottak tavolmaraddsanak az igazoldsa

Az alkalmazottaknak a munkabol valé tdvolmaradasat és annak okat, a lehet6 legkorabban,
el6zetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerd

helyettesitésrol.

Tovibbképzés:

A 9/2000. (VIIL4. ) SZCSM rendelet alapjan a szocialis, gyermek;joléti tevékenységet végzo
személyek folyamatos szakmai tovabbképzésben kotelesek részt venni. A tovabbképzési idészak 6
éves képzési id6szakban torténik. melyet a bdlcsdde vezetdje altal készitett Tovabbképzési terv

tartalmaz.
Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezet$ gyakorolja a munkaltatéi jogokat, ez a jogkdr nem atruhéazhato. O jogosult a
fegyelmi jogkdr gyakorlasara is.

Helyettesités

Szakdolgozdk — kisgyermeknevelSk, bolcs6dei dajkak korében betegség vagy egyéb ok miatt
atmenetileg ellatatlan feladatokat kiilsé vagy belsd helyettesitéssel lehet megoldani.

Kiilsé helyettesités: Munkaviszonyban nem 4all6 dolgozé alkalmazéisaval.

Belsé helyettesités: Sajat foglalkoztatast dolgozdval, egyénileg vagy csoportosan. Helyettesitésre

az intézmény valamennyi dolgozdja kotelezhetd.
Belsd helyettesitést az intézményvezet6 rendelhet el. Tartos tavollét esetén /GYES/ kiils6 helyettest

kell alkalmazni.
Az intézmény vezetd tavolléte esetén a feladatokat az dvodavezetd helyettes latja el.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személyek

A 2007. évi CLIL torvény alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személyek kore:
e intézményvezetd

A BOLCSODE UGYVITELE

Gondozasi ugyvitel: Bolcs6dében a gyermekek gondozésaval kapcsolatban az aldbbi
nyilvantartasokat kell vezetni:

o Felvételi kényv (b6lcséde szakmai vezetd vezet, 2 évig megbrzendd)
A folyamatosan gondozottakat a kdvetkezdé évben 1jbdl be kell jegyezni.
e Bolcsddei gyermek-egészségligyi torzslap: (5 évig megbrzendd)
A fejlédési lapon a gondozond rogziti a gyermek testi, szellemi, értelmi fejlettségét.

—_—eer e e e e e
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e Csoportnapld
A kisgyermeknevel$ bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tértént lényeges
eseményeket, esetleg beadott gyogyszereket, valamint az 6t valto
kisgyermeknevel6 szamara kozléseit.

o Uzend fiizet:
A szil6 altal beszerzett flizet, amelyet a gyermek elsé bolcsGdébe vitelekor az
anyaga gyermek kisgyermekneveldjének ad at.
A sziilé bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos k6zolni valdit, a kisgyermeknevel§ a
nap folyamén torténteket. A fiizet erdsiti a sziil6 és a bolcsGde kapcsolatat, kizéarja a
szobeli kozlésbol adddo félreértéseket.

A GYERMEK FELVETELE

Bolcsddei felvétel

Boles6dénkbe felveheté gyermeklétszamot a miikodési engedélyiink 24 gondozottban maximalja.

Gyermek bolcsddei felvételét kérheti :

e sziil6,(térvényes képviseld)

o 57iil6 hozz4jarulasaval
- kérzeti véd6nd
- gyermekorvos vagy haziorvos
- szocialis ill. csaladgondozo
- gyermekjoléti szolgalat
- gyamhatosag

Sziildk a felvételi kérelmet az intézmény vezetSjének jelzik.
Tuljelentkezés esetén a Fenntartdé és az intézmény vezetje kozdsen dontenek a gyermekek

felvétele feldl.

Felvehet6 az a gyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozéi munkavégzésiik, munkaeré piaci
részvételt elGsegité programban, képzésben vald részvételilk, betegségilk, vagy egyéb ok miatt
napkdzbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermekek szamara biztositjuk:
a. akinek fejlédése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége
b. akit egyediilalld, vagy idOskoru személy nevel, vagy akivel egyiitt a csalddban hirom
vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi
dijban részesiil
c. akinek sziilgje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrdl nem tud gondoskodni.
d. Jegyzo elrendeli

A sziilének, (torvényes képviselének) a gyermek bolcsédei jelentkezéséhez csatolni kell a hazi
e e, i 4 i i” i e i i e
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gyermekorvos vagy a haziorvos igazoladsat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
boles6dében gondozhato.

Nem gondozhat6 béles6dében a fert6z6 beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos vagy
a haziorvos igazoléasa szerint ez az éallapota fennall.

A bolcsédei ellatds megsziinik:

o boles6dei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik életévét
betdltotte

e Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és jelentkezését a bolcs6de orvosa nem
javasolja, b6lcs6dében gondozhatéd negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-
ig.

e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a boélcs6de orvosénak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bdlcsédében nem gondozhatd, illetbleg
magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

o Szil6 kérésére (koltozés, egyéb okok miatt)

Bélcsddei felvételi sorrendiség

Munkavégzés miatt kéri a sziilé a gyermeke felvételét

Gyamhatosag, gyermekjoléti szolgélat, hazi gyermekorvos, védond, jegyzé kérelmére a gyermek
veszélyeztetettsége vagy szocidlis rszorultsdga miatt

Egyediil neveld sziil6 kéri a gyermeke felvételét

Iskolai tanulméanyok miatt kéri a sziil6 gyermeke felvételét.

A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztisinak igazolasara vonatkoz6 rendelkezések

A gyermek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelentenie. Lezajlott betegsé€g utan a sziilé koteles
orvosi igazolast bemutatni. A harom napnél hosszabb (utazés, szabadsag stb.) hidnyzis utén a
gyermekek sziil6i igazolassal johetnek kozosségbe.

_— e e
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V.

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

o  Csaldd-bolcside kapcsolata

A bolesédének és csaladnak kozos kotelessége és kozos feleléssége a bolesédébe felvett
gyermekek gondozédsa és nevelése. Egymas munkajat nem nélkiilozheti, mert karba vész a
legjobb nevelémunka is, ha nincs meg az 6sszhang a csalad és a bolcs6de munkaja kdzott.

E cél érdekében bolcsdédénkben sziildcsoportos kozosség miikodik. Az intézményi sziildi
szervezet munkéjaban részt vesznek a bdlcsddei sziildi szervezet tagjai is.

A sziilé - kisgyermekneveld kapcsolatot erfsitik a csaladlatogatisok, napi talalkozasok,
fogadoorak, nyilt napok, sziil6i értekezletek, sziilGcsoportos beszélgetések, amelyek teret adnak
az egészségiigyi felvilagositd munkénak, a gondozas és nevelés kérdéseinek egyeztetésének.

©  Munkatdarsi kapcsolatok

A bolcs6dei munka feltétlen csoportos tevékenység. A gondozasi és nevelési feladatok csak j6
munkatarsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi légk6rben valésithatok meg. A bolesddei ellatas
terilletén minden munkafolyamat szorosan kapcsolddik, egyetlen munkafolyamat sem
nélkiilézhetd. A sajat munkateriiletén minden dolgozdénak szakmailag, emberileg a maximumot
kell nyujtania.

Fontos szabaly, egyméas munkajanak megbecsiilése, tiszteletben tartdsa, segitése, emberi-
szakmai nézeteltérések egyeztetése, tisztazasa, humanus megoldasa.

Kisgyermeknevel§ — Ovond kapcsolat erésodik az 4tszoktats, beszoktatds folyamataban,
kozos értekezleteken, kozos rendezvényeken.

o Ertekezletek

Sziilék — bolcséde évente, programozott — altalanos kérdések, sziilé csoportos negyedévenként
— személyes jellegli kérdések, egyedi problémak, megoldasok.

Munkatarsi: Ovoda — bolcséde évente, és szitkség szerint.

Bolcséde valamennyi dolgozdjanak negyedévenként és sziikség szerint.

Egyéni munka megbeszélés — sziikség szerint.

Ovoda és bélcséde kapcsolata a kozos elhelyezésbSl adédéan szoros sokoldali: szakmai —
munkatarsi — ligyviteli — gazdasagi

© A kiilso kapcsolattartds

Intézményilink szoros kapcsolatot tart a kiillonb6z8 szakmai szervezetekkel, igy a helyi
Gyermekjoléti €s Szocidlis Intézménnyel, a Jarasi Szocidlis és Gyamhivatallal, Védén6i
szolgalattal.

K&zds programokat szerveziink a telepiilésiinkoén miikodd civil szervezetekkel — Eletet az éveknek
nyugdijas klub, Egyiitt Egymasért Nyugdijas klub, Onkéntes Tiizolték, Téti Fuvoszenekar
Egyesiilet. Ezaltal a kisgyermekek megtapasztaljdk a killonb6z8 korosztilyok kozds
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munkalkodasat, egyiittlétét, ismerkednek a kozvetlen és tagabb kdmyezetiink lakdval.

VI.

AZ INTEZMENY HIGIENIAI SZABALYOZASAI

A bélcsode higiénéje
A bolesdde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat és higiénés készségre vald
szoktatasat biztositsa.

Legfontosabb kdvetelmények:

o A bolcséde kozvetlen kérnyezetének tisztantartasa.

e A jatszbudvar, kert, homokozdé rendben tartésa.

e A szemét, ételhulladék zarhaté edényben tarolasa, mielébbi elszallitasa.

e A bdlcséde minden helyiségét naponta portalanitani €és nedves, meleg-fertGtlenitGszert
tartalmaz6 vizzel kitakaritani ugy, hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja.

e A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fertGtlenitGszert tartalmazé meleg
vizzel le kell mosni.

e A helyiségek folyamatos tisztantartisa mellett a talalokonyhat, évente, a tobbi helyiséget
két-harom évente kell meszelni, hat évente mazolni.

A ruhazat higiénéje:

A gyermekek dgynemiijét két hetente, ha beszennyez6dott azonnal valtani kell.

A toriilk6z6t a gyermek sajat jelével ellatott torillkozétarton kell elhelyezni, és hetenként valtani.

A szennyes ruhat e célra rendszeresitett millanyag szennyes tartoban Osszegyljtve, a
moséhelységébe kell szallitani, ahol a ruhazat mosasa, szaritdsa vasalasa torténik.

Az étkezés higiénéje:

Az étkeztetés sajat fézOkonyharol torténik, elére Osszeallitott étrend és l1étszam alapjan. Az étel
szallitasa és talalasa az elGirasok szerint zajlik, tovabba jol zarhatd, ivegdugds edénybe ételmintat
kell venni, ragasztdszalaggal lezarni és azt 48 ordig hutdszekrényben meglrizni. A zar6 cédulan
rogziteni kell a datumot, az étel megnevezését, az eltevl nevét.

A reggeli és uzsonna nyersanyagait a felhasznalasig hit6szekrényben kell tarolni. A tejet,
tejterméket, hust feliratozott hiitében taroljuk.

A talaldshoz, étkezéshez haszndlt edények, evSeszkozok higiénikusak, esztétikusak. Etkezés utan
gyermekszobabdl az étkezéshez hasznalt edényeket és az ételmaradékot a technikai dolgozd
zsurkocsin eltavolitja, kitolja a konyhéra. Az étkezés helyét feltakaritja.

Az edények mosogatasat a konyhan a a konyhai alkalmazottak végzik.
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A bolcsédei dolgozok higiénéje

Bolcsédében csak olyan dolgozé alkalmazhato, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik és abban a
fertézésmentességet és alkalmassagot igazolo érvényes bejegyzések hianytalanul megvannak.

A dolgozdk €vente az intézmény lizemorvosénal kételes alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

A dolgozék egészségligyi kdnyvét a munkaado kételes tarolni, 6rizni.

Kételezden eldirt ismétlédo vizsgalatok: tiidGszilirés, alkalmassagi vizsgalat évente.

Kotelezd székletvizsgalat annal a dolgozonal,
e akinél nem tisztazott eredetli, hasmenéssel jaré megbetegedés 1ép fel,
e akinek a kérnyezetében dizentéria, salmonella, coli v sigella fordul elé.

A dolgozéknak a gyermekkdzdsség megvédése érdekében, sajat személyére vonatkozéan a
személyi higiéne kévetelményeit a legmesszebbmenden szem el6tt kell tartania.

A kisgyermeknevelok munkaruhdt viselnek, a ruha szinben, szabdsban vald valtozatossiga,
tisztasaga, a gyermekek esztétikai és higiénés nevelését is eldsegiti.
A technikai dolgoz6 munkaruhdban végzi segitd, takarito tevékenységét.

Fert6z0 betegségek gyanuja vagy fennforgasa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos érvényben
1év0 rendelkezések, minisztériumi utasitasok szerint kell eljarni.

VIIL.

A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Altaldnos szabdlyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek:

o AkOzosségi tulajdont védeni

e Aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

e Az intézmény rendjét és tisztasagat meg6rizni

e Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni
o A tliz-és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni

e A munka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendGrséget €s az intézmény vezetSjét. A
renddrség megerkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

_— e ————————
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Az épiiletek haszndlati rendje

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és oly moddon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak az
ellatasat.

Az intézmény helyiségeinek a haszndlatdara vonatkozo szabadlyok

A gyermekek az intézmény helyiségeit és létesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Az egyes csoportszobak miikddési idejét az éves munkaterv hatarozza meg.

A csoportszobdban a gyermekek gondozondi feliigyelettel tartdzkodhatnak. A csoportszobdban a
mobiltelefont lenémitott allapotban tarthatja maganal a gondoz6nd, csak nagyon indokolt esetben
hasznalhatja munkaid6 alatt.. Az audio — vizualis eszkdzoket csak felnétt hasznalhatja.

Az intézmény f6zdkonyhajaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés.
A konyhaban csak a munkakori leirasuk alapjan meghatarozott személyek tartézkodhatnak.
Dohanyozni az egész intézmény teriiletén tilos!

A sziil6kre vonatkozé intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza. (A szil6k gyermekiket a
gondozondnek kell atadjak, illetve a gondozond tudtaval vihetik el.)

Az udvar hasznadlati rendje

Az intézmény udvaran a gyermekek csak gondozondi felligyelettel tartézkodhatnak, az ott 1évo
jatékokat, létesitményeket csak gondozondi feliigyelettel hasznalhatjak. A technikai dolgozd csak a
legsziikségesebb esetben feliigyelhet a gyermekekre.

VIIL

OVO-VEDS RENDELKEZESEK

Bélcsode orvos feladatai

A bolcs6débe torténé beszoktatds utdn részletes orvosi vizsgalat és az el6zményi

(anamnézis) adatok Osszegytijtés

e Abéles6débe jaré gyermekek idGszakos orvosi vizsgélata soran — csecsemd esetén havi, egy
év felett negyedévenkénti gyakorisagban — a gyermek fizikai, érzelmi allapotanak, illetve
szocializaciojanak ellen6rzése, amelyhez felhasznélja a sajat és a gondozdéndi
dokumentaciot.

o A feltart egészségiigyi problémak gondozondvel, sziilbvel, a gyermek haziorvosaval térténd
megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés.

o Baleset, betegség esetén elsGsegélynyuijtas, illetve a siirgds terapia megkezdése a

haziorvoshoz kertiléséig.
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e Harom hoénapnédl hosszabb hidnyzds utdn a bolcsédébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi igazolas).

e AkozOsség védelme érdekében a védoltasok figyelemmel kisérése.

o Jarvanyveszély esetén az érvényben 1év0 rendelkezéseknek megfelelé intézkedések
megtétele.

e A kisgyermeknevelSkkel gondozéndkkel és a bolcsdde szakmai vezetGjével a gondozési-
nevelési munka soran felmeriilt Gsszes egészségiigyi probléma megbeszélése €s a megoldasi
lehetségek keresése.

e A gondozonOk szamara egészségiigyl tovabbképz6, a szlil6k szdmadra ismeretterjesztd
eléadasok tartésa.

Az intézmény dolgozéinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabélyzatban rogzitetteknek megfelelSen kell
elintézni. Minden csecsem6-és kisgyermek gondozénd felelés a csoportjdba jaré gyermekek
egeszségének és testi épségének megdvasaért.

Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél
veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, a gyermekvédelmi felelds, intézményvezets
kozremiikodésével kotelesek jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A nevelési-gondozasi év legelsé sziildi értekezletén a kisgyermeknevel6k z intézményvezetd
informalja a sziil6ket a bélcsédében folyd gyermekvédelmi munkardl, és a gyermekvédelmi szervek
utolérhet6ségérol.

IX.
BOMBARIADO ESETERE MEGHATAROZOTT SZABALYOK

Az intézményben a tlizvédelmi szabélyzatban meghatarozottak szerinti, menekiil ttvonalakat
allandéan akadalymentesen kell hagyni. A vératlan eseményekre valé szakszerll intézkedés és
viselkedés érdekében a menekiilést az intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell
gyakorolni. Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyants idegen targy észlelése esetén az intézmény
épiiletét minden bent tartézkoddnak azonnal el kell hagynia. A bombariaddval kapcsolatos
teenddket a helyszinen tartozkodé vezet6 koteles iranyitani.

A bombariadét az intézményvezets a rendSrségnek az aldbbi adatok kozlésével jelenti:
e az intézmény neve, pontos cime
e emberélet van-e veszélyben
e avélt bomba 4ltal veszélyeztetett épiiletek,
e abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idGpontja.
A bombariad6rol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
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X.

AZ IRATKEZELES SZABALYAI

A beérkezd iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az intézményvezetd iroddjaban kell leadni az intézmény
vezet$jének. Az irat atvételérol kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetdje, jogosult. A beérkezd postat
mindenkor az intézményvezetd bontja és szortirozza. Minden névre sz6l6 postai kiildemény az
illetékesnek keriil atadasra felbontas nélkiil. A feladd nélkill érkezett kiildeményeket felbontés
nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelGs vezetdje elolvassa, iktatja és rendelkezik az
ligyintézés személyérdl és hataridejérdl, melyet az ligyiraton minden esetben fel kell tiintetni.

A folyéiratokat az intézmény vezetSje nézi at els6ként, majd azokat az arra kijeldlt polcon kell

tarolni.
Iktatds, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelés vezetGje irja ala és latja el
korbélyegzével. Az intézményvezetd A4ltal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelel6en
iktatérendszerben iktatoszammal latja el. Az iktatdszdm sorszambodl, alszdmbdl és évszambdl all. Az
azonos ligyhdz tartozd lgyiratok azonos sorszdm és beérkezésik alapjan emelkedé alszdmmal
szerepelnek az iktatokonyvben.

A hivatalos iratok irattarazasat és selejtezését a hatalyos jogszabélyoknak, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelSen kell elvégezni.

e S
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XI.

EGYER RENDELKEZESEK

A reklamtevékenység szabdlyai:

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeir6l és egyes
korlatairdl. Altaldnos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7.§ (1),(4) bekezdés

(1)Tilos az olyan rekldm, amely er8szakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonségot veszélyeztetd
magatartasra §sztondz.

(4)Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatdst nyijté intézményben, Ovodaban,
altalanos iskoldban és altalanos iskolai tanuldkat fogad6 kollégiumban tilos a reklamtevékenység.
E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmoddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel Gsszefliggd,
tovabba a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatdsi tevékenység
rekldmjéra, valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezé vagy annak
megvaldsuldsdhoz barmilyen formadban hozz4jarulast nyujtd véllalkozas nevének, négjegyének vagy
egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil Gsszefiiggd
megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek szolo egészséges
életmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturilis,
oktatasi tevékenységgel fliigg ssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére az intézményvezeté adhat engedélyt

Egyéb szabdlyok:

A sajat mobiltelefon hasznélata csak az arra kijel6lt helyen (gondozondi szoba) nyilik lehetGség.
Tilos telefonalni a csoportban, udvaron stb., amikor a gyermekek kozétt tartézkodik a dolgozd.
Telefonhasznalat: Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra intézményvezet6i,
intézményvezetO helyettesi engedéllyel lehet hasznélni.

A nevelSk sajat mobiltelefonjaikat a gyerekek kozott nem hasznélhatjak, a sziil6k keriiljék az
ovodapedagogusok €s a gondozoéndk mobiltelefonon torténd hivasat.

Dokumentumok kiaddsinak szabdlyai: Az intézményi dokumentumok (személyi anyag,
szabalyzatok stb.) kiadasa csak a bolcsédevezetd engedélyével torténik.

Fegyelmi felelOsségre vonas:

A kozalkalmazottakkal szemben felel6sségre vonast kell alkalmazni a kézalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL torvény (tovabbiakban Kjt.) 45-43. §-a értelmében.

A fegyelmi vétség megvalosulisinak feltétele:

A koézalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes
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megszegese:
o Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, €és nem tudja tavollétét igazolni.
e Nem munkara képes allapotban jelenik meg.
e Megszegi a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat.
e Nem miikddik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat.
Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt.
o Illetéktelenekkel kozol olyan informaciokat, amelyek munkdja sordn tudomaésara jutottak.
e Megszegi az intézmény belsd szabalyainak rendelkezéseit.
e Nem megengedett nevelési modszereket alkalmaz.

e Sziilékkel és més kiils6 partnerrel szemben intézményhez méltatlan magatartast tanusit.

Koézalkalmazotti jogviszonybdl ered kotelezettség-szegés lehet pl. a munkakéri leirdsban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltat6 utasitdsainak megtagadasa (ha arra
egyébként nincs joga a kdzalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérd szolé 1992. évi XXII.
torvény (tovabbiakban Mt.) 104. §-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyrol stb.

A véthkesség formdja lehet:

e Szandékos (amikor a kiézalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztisa kovetkezményét,
és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a
kovetkezményekbe), valamit,

e Gondatlansagbol ered6 (amikor a kozalkalmazott latja wugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradéséban, vagy azért nem latta el6re a
kovetkezményeket, mert elmulasztotta a t6le elvarhato figyelmet, koriltekintést).

A felelésségre vonas mértéke az elkvetett mulasztds nagysagatdl és az addigi munkavégzés

mindségétol is fligg.

A panaszkezelés rendje:

A boles6de munkéajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése torténhet
irdsban, illetve lehetséges széban elmondva. Ez utobbi esetben jegyzOkonyvet kell a bolcsdde
vezetbjének, vagy a bolcséde szakmai vezet§jének felvenni, melyet a panasszal él§ nagykort
feln6ttnek kell ellenjegyeznie. A panasz kivizsgaldsat az bolcséde vezetbje, vagy az altala felkért
személy, a bolesédei Erdekképviseleti Férum 7 munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliil
lezarja vizsgalatat, jelentést dtadva megbiz6janak. A panasztevo 30 napon belill, irasban kap vélaszt

a beadvanyara, szobeli panaszara.
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Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgal ki.

Utasitasok
Az utasitadsok formai tartalmi kdvetelményei
Az intézményen beliil meghatérozott feladatokat és azok végrehajtasi mddjat utasitisok hatdrozzak
meg.
Az utasitasoknak — kiadasi formdjuktol fliggetleniil — az alabbi kovetelményeknek kell, hogy
megfeleljenek:
e Szabatosan és pontosan kell meghatarozni a feladatokat, a felel6soket, a hataridéket és
az ellendrzés modjat.
e Az utasitidsoknak Osszhangban kell lenni a jogszabalyokkal és az altalanos érvényi
belsé utasitasokkal.
e Pontosan meg kell hatdrozni, hogy az utasitds végrehajtéjanak milyen dontési
kompetencidkat biztosit az utasitast kiadé vezetd.
e Meg kell hatdrozni az utasitds teljesitéséhez kapcsolddd jelentési és informécids,
valamint a koordinacioval Gsszefiiggb kotelezettségeket.
e Az utasitas kiaddja koteles biztositani az utasitas végrehajtasdhoz szitkséges gazdasagi,

személyi és szervezeti feltételeket.

Az utasitasok fajtai:

e A munkakori leirds: a munkakéri leirds egy adott munkakor feladatait és az ahhoz
kapcsolodo jogokat, kotelezettségeket és hataskoroket hatdrozza meg. A munkakéri lefrast
kozvetlen a bolcs6devezetd késziti el. A munkakori leirdsok tartalmazzdk a folyamatba
epitett ellendrzések dolgozokra harulé feladatait.

e Szabalyzatok. A kotelezd jelleggel kiadni rendelt szabalyzatok.

e Munkatervek, a cselekvési programok, intézkedési tervek.

e Szbbeli operativ utasitasok.

Ellenorzés
Az ellendrzes rendszere:
o vezetoi ellenOrzés
o munkafolyamatba épitett ellenorzés

e [kiilsé ellen6rzés

_—_— —_—_—_— .-
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A pondozd és neveldmunka bels ellendrzésének rendje:

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az bolcsédében folyd gondozasi tevékenység ellendrzése.
Bolcsédében a gondozod - neveldmunka mindségének, és eredményeinek objektiv szamba vétele.
A gondozoi-nevel6i munka belsé ellenérzése az intézmény valamennyi gondozéasi és nevelési

tevékenységére kiterjed.

A belsd ellenGrzés célja:

Az esetlegesen el6forduldo hibdk mielSbbi feltardsa, a feltarast koveté helyes gyakorlat
megteremtése, a gondozasi munka hatékonysaganak fokozésa.
Az ellendrzés formai:

e agondozd és a neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése

e beszamoltatés

e irasbeli dokumentaciok ellenbrzése

e specialis felmérések, vizsgalatok.

Az eredményesen végzett munka elismerése:
Az erkdlcsi €s anyagi elismerésre vonatkozé dontést - a szakmai vezet6 €s az érdekvédelmi

szervezet képviselGjének javaslata figyelembevételével — az intézményvezetd hozza meg.

Erkolesi, anyagi elismerés lehet: szobeli dicséret, kitlintetés, tovabbképzéseken vald jutalom

részvétel, pénzjutalom, illetmény varakozasi id6 csdkkentése, jutalomszabadsag.

Kitiintetésre, jutalmazésra javasolhatd az a kozalkalmazott, aki:
o folyamatosan kiemelkedé magas szinvonalt szakmai nevelémunkat végez
e ¢lén jar az onképzésben,
e nyertes palyazatot ir,

e az intézmény targyi feltételeinek javitasaért tobbletmunkat végez.
A bolcsddében torténé dohdnyzas szabalyozisa:
1999. évi XLII. torvény 2.§(1)térvény értelmében a bolcsédében nem jeldlhetd ki

dohanyzoéhely, illetve az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas! A dohanyzasi tiltas

megszegése fegyelmi felelosséggel jar.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SzMSz j6vahagvasa

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabélyzat érvényességéhez a fenntartd szerv

jovahagyasa szikséges.

Az SzMSz. kihirdetése
Az SzMSz. a jovahagyast kovetd napon kihirdetéssel 1ép hatalyba. A kihirdetés a

bolcséde vezetdje altal torténik oly mddon, hogy a szabalyzatot az érintett kdzalkalmazottakkal
megismerteti, majd elhelyezi a kdzalkalmazottak és az intézményi ellatasban részesiilé gyermekek
torvényes képviseldi altal hozzaférhetd helyen.

Az SzMSz.-ben foglalt rendelkezések megtartdsa a bolcs6de valamennyi alkalmazottjara, a

sziil6kre, és barminemil munkavégzést folytaté személy szamara kotelez6.
A boleséde vezetbje koteles a szabdlyzatot ismertetni a szervezet dolgozbival. A Szervezeti és

Miikédési Szabalyzatot évente fellil kell vizsgilni az id6k6zben bekovetkezett valtozdsoknak

megfelelden. A feliilvizsgalat tényét a felligyeleti szerv vezetGje hagyja jova.

Kelt: Tét, 2017. aprilis 30.

=00 D - e o ——— - -
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X1I.
ZARADEK

Késziilt: 2017. aprilis 10.
Helye: Tét, Debrecen u. 1.
Targy: a bolcs6dei SZMSZ elfogadasa

Téti Kisfaludy Karoly Ovoda-bolcséde BolesGde Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit a
Kisgyermeknevel6i  kozosség, Sziléi Munkakdzdsség megtargyalta, és elfogadta a benne
foglaltakkal egyet ért.

ASFALUG

Tét, 2017. prilis 13/~ ﬁgﬁa‘f%‘p%

Sl Hfaa. Med

Csécs Karoly ‘fé” 3 Siiléné Sklanicz Adél
. v r N . rr
intézményvezet® szakmai vezet6

e e, ““.“sﬁéuggﬁQgiﬁaf .....

Thasz Katalin BeddJanosné
Szilil6i Szervezet vezetoje kisgyermeknevel6

s - % % ¥ [
Sedcrecue Yocsss Beata Koo Dopu

Szdczeiné Kocsis Beéta Kocsis Dominika
kisgyermeknevel kisgyermeknevel

Tét Véros Onkormanyzatanak Képvisel6 Testiilete a Téti Kisfaludy Karoly Ovoda-boleséde
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat a 82/2017. (V.3.) hatarozataval fogadta el.

Tét, 2017. majus 04.

e %
‘T%Zgg Polgarmestere
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XII1.
MELLEKLETEK

N\ o Fdy Ky
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Sziiléi Erdekképviseleti Férum

M(kodési Szabdlyzata

OM azonosito: 202837

2016.
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Altalanos rész

Intézmény elnevezése: Téti Kisfaludy Kdroly Ovoda-bélcséde

Székhelye: 9100 Tét, Debrecen utca 1.

Fenntartd szerv: Tét Vdros Onkormdnyzata

Székhelye: 9100 Tét, F6 utca 88.

Feliigyeleti szerv: Gydr-Moson-Sopron Megyei Kormdnyhivatal Gydmiigyi és
Igazsdgiigyi Fosztdly Szocidlis és Gydmiigyi Osztdly

9022 Gyér, Tiirr Istvdn (t 1.

Miikodési Illetekességi teriilet:

Tét vdros, Gydrszemere, Kisbabot, Rdbacsécsény, Rdbaszentmihdly és Mérges
kozségek kozigazgatdsi teriilete. A Székhelyintézmény és tagintézménye szabad
kapacitds esetén a Téti jards kozigazgatdsi teriiletén lakéhellyel vagy tartézkoddsi

hellyel rendelkezé személyek szdmdra is nyljthat bolcsédei és dvodai elldtdst.

A bolcsédei elldtdsban részesiilék érdekeinek védelmére ,Erdekképviseleti Férumot”

kell étrehozni.

Az 1997. évi XXXI. torvény (a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrél szolé

35.8) szabdlyozza.

Az Erdekképviseleti Férum tagjai:

o 215 - az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei, vagy mas torvényes képviseldi
o 1 f6- bolesddei dolgozd

o 118 - az intézményt fenntartd szerv képviseldje

_mm————————————————ee—esss e e
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Az érdekképviseleﬂ Férum tagjainak megvdlasztdsa:

Az Erdekképviseleti Forum tagjait 1 évre valasztjuk. A férum testiiletként mikodik. A
megvalasztott, illetve megbizott tagok maguk koziil valasztjak meg a vezetdjét. A megvalasztott,
illetve megbizott tagok maguk koziil valasztjdk meg a vezet6jét. Az Erdekképviseleti Forum tagjait
sziil6i értekezleten, az intézmény dolgozodinak képviseldjét munkaértekezleten valasztjdk meg,
egyszerl szavazati tObbséggel.

Fenntarto szerv képvisel§jét Tét Varos polgarmestere jeldli ki.

Az Erdekképviseleti Férum tagja lemondésat irdsban tovébbitja az FErdekképviseleti Férum
elndkeének. A tag visszahivdsa a megvélasztisra vonatkozo eljards szabalyai szerint indoklassal,
egyszerli szavazati tGbbséggel torténik. A tagsdg megsziinése esetén az Frdekképviseleti Férum
elndke kezdeményezi Uj tag megvélasztisat. Amennyiben az elndki tisztet betolts tagsig sziinik

meg, Ugy az intézmény vezetdje kezdeményezi az eljaras lefolytatasat a vélasztas szabalyai szerint.

Az 'rdekképvisele‘ri Tagsdg megsziinik:

> az intézményi jogviszony megsziinésével
> dolgozd esetén, a munkaviszony megsziinésével

> lemonddssal

Az Erdekképviseleti Férum miikodése:

Az Erdekképviseleti Férum iiléseit a bolcsédében tartja. Sziikség szerint, de évente legaldbb kétszer
ilésezik. A gyermek, gyermek sziil6je vagy més tOrvényes képviselSje, tovabba a gyermekek
vedelmet ellatd érdek-képviseleti és szakmai szervek az intézmény vezet6jénél vagy az
Erdekképviseleti Forum barmely tagjanal panasszal élhetnek:

o az elldtdst érinté kifogdsok

e agyermeki jogok sérelme

 az intézmény dolgozdinak kitelezettségszegése esetén
Az Erdekképviseleti Férum mandatuma 1 évre sz6l — nevelési évhez kototten, barmely tagjanak
kivélasa esetén helyette — 30 napon beliil 4j tagot kell valasztani.
Az Erdekképviseleti Férum hatdrozatképes, ha a tagok 50%-a + 1 f6 jelen van. A dontéseket
egyszerl szotObbséggel hozza. SzavazategyenlGség esetén az elndk szavazata dont.

Az Erdekképviseleti Forum névtelen bejelentéssel, panasszal nem foglalkozik.

M
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Az Erdekképviseleti Forum iiléseir8l jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek 1-1 példanyét az

érintetteknek, a tagoknak, és az intézmény vezet6jének meg kell kiildeni.

Az Erdekképviseleti Férum feladatai:

> megvizsgdlja az elé terjesztett panaszokat

» dont a hatdskorébe tartozo iigyekben

v

intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténdl, az intézmény szakmai

ellendrzését elldaté hivatalndl, illetve mds hataskerrel rendelkezé szerveknél

N

véleményt nyilvdnithat az intézmény vezetd jénél a gyermeket érinté ligyekben
> javaslatot tehet a bolcséde alaptevékenységével oOsszhangban végzett

szolgdltatdsok tervezésérdl

Az elnok feladata:

a napirend osszedllitdsa és a tagok részére torténd kiaddsa

az llések levezetése

gondoskodik a Férum iiléseird| jegyzékonyv készitésérdl

az Erdekképviseleti Férum képviselete

A tagok feladata:

> az Erdekképviseleti Férum iilésein valé aktiv részvétel

> a panaszok dsszegylijtése és sziikség szerinti eléaddsa

Az Erdekképviseleti Férum milkédéséhez sziikséges feltételek:

o a bolcséde biztositja a Sziilsi Férum mikodéséhez sziikséges tdrgyi
feltételeket: az iilésekhez megfeleld irodai elhelyezést, adminisztrdcids
tevékenységet, a bolcsdde technikai eszkozeinek szilkséges mértéki

hasznalatat

m
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Az Erdekképviseleti Férum tagjainak névsordt és elérhetdségét a balcsédében, jél
lathaté helyen kell kifiiggeszteni.
Az érdekképviseleﬂ Férum dontéseit a bolcsdde hirdetétdbldjdan kell kozolni az

elldtdst igénybe vevd gyermekek torvényes képviseldivel.

Az Erdekképviseleti Férum mikodése jelen szabdlyzat szerint torténik.

Ezen szabdlyzat 2016. szeptember 1-t61 [ép hatdlyba, visszavondsig érvényes.

Kelt: Tét, 2016. szeptember 1.

................................................................

Csécs Kdroly Istvdnné

Intézményvezetd

“
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Bélcsddei Szervezeti és Mikédési Szabdlyzat 27



SO O] X O Qo

§ Téti Kisfaludy Kdroly Ovoda - Bolcsode ’; ;ll“

- ng 9100 ¥ét, Debr!cen utca 1. Q '
Tel.: 06-96-461-278; 06-20-779-05-32 E-mall:

Gydrszemerei tagovoda: 9121 Gyérszemere, Fo u. 25, Tel.: +36-96-378-148
Ribacsécsényi telephely: 9136 Ridbacsécsény, Sibrik M. u. 5. Tel.: +36-20-771-6886
Ribaszentmihdlyi telephely: 9135 Ribaszentmihdly, Kossuth u. 13.

I. MEGALLAPODAS bélcsédei ellatasra

Létrejott egyrészrdl a Téti Kisfaludy Kdroly Ovoda-boleséde (képviseli: Csécs Karoly Istvanné intézményvezet)
az alabbi gyermek vonatkozasédban:
TEN corvunvvsis vrs s v v b v s S e S Y 0 0 0 O A A S o b oA Y S A 5 S S SR S
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masrészrél a gyermek sziilGje, vagy térvényes képviseldje:
IS sicuvononssomsusision easies sensasvossen s s s sa o e 35 3 SR T F 850 88 KA D S A 5 oS SR04 e
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kozott a gyermek bolcsddei ellatasara.
A bolcsdei ellatas kezdetének idGpontjai........oivciiinimiiinmnnvnie e
Varhat6 id6tartama: hatdrozatlan az alabbiak figyelembevételével:
o Legkésdbb annak a bolcsddei nevelési évnek a végéig tart (augusztus 31.), amelyben a gyermek a 3. életévét
betdltotte.
e Ha a gyermek betSltdtte a 3. életévét, de testi szellemi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre,
a 4. évének betdltését kovets augusztus 31-ig nevelhet és gondozhat6 a boles6dében.
s Az ellatds automatikusan megsziinik a gyermek évodéba lépésekor
A bolesodei ellitds keretében az intézmény biztositja a gyermek szimdra:
A bblcsddei ellatas alapelveire épiil szakszerli gondozést, nevelést
A sziilk kdzremiikddésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét
Napi négyszeri étkezést, nyugodt alvast, pihenést
Megfeleld id6t a szabadban vald tartézkodashoz
Korcsoportnak megfeleld jatékeszkdzoket, a gyermek fejlettségének megfeleld készségfejlesztés biztositasat
allandosagot (sajat gondozdénd rendszer), egyéni bandsmodot
egészségvédelmet, egészségnevelést, kulturhigiénés szokéasok kialakulasanak segitését
évodai életre valo felkészitést

bélcséde orvosi ellatast
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B %:i Téti Kisfaludy Kdroly Ovoda - Bolcséde j’jﬁ%%

9100 Tét, Debrecen utca 1.
Tel.: 06-96-461-278; 06-20-779-05-32 E-mail: ovitet.kisfalud mail.com

Gydrszemerei tagévoda: 9121 Gydrszemere, F6 u. 25. Tel.: +36-96-378-14B
Rdbacsécsényi telephely: 9136 Ribacsécsény, Slbrik M. u. 5. Tel.: +36-20-771-6886
Rébaszentmihdlyi telephely: 9135 Ribaszentmihdly, Kossuth u. 13.

A bolesdde a sziilé szimdra biztositja:
e. ahazirend megismerését
f. adapticidhoz sziikséges id6t, feltételeket
g. szakmai program megismerését
h. tajékoztatast a gyermekével napkdzben tdriént eseményekrsl

tandcsot, tdjékoztatast kérjen, kapjon

-

j-  betekintést a gondozond altal vezetett egyéni dokumentacidba
k. sziil6i értekezlet, egyéni beszélgetést (gondozénbvel, vezetével)
Az elldtas idtartama:

r

BOBIeSOAENK VAIIALIA ..ottt re st e s a et e e e e e et e e e e eanseen e TGV
gyermek napkézbeni ellatdsat, boles6dei alapellatds formajaban, hétkdznapokon 7.00-16.30 éra kdzotti idStartamban,
(Amennyiben a sziil6/térvényes képviseld igényli, 6.00-t6] van lehetdség a gyermekek fogadasara a jelzett napokon)
A bolesddei ellitds megsziinik:
e A sziil6/torvényes képviseld bejelentése alapjan
* Ha a gyermek a 3. életévét betSltotte és a bolesédei gondozasinevelési év a végéhez ért, vagy a 4. életév
betdltését kovetd augusztus 31-e utin
®  Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatésat, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint egészségi
allapota miatt nem gondozhaté
Gondozisi dij:
Intézményiinkben a bolcsddei ellatdsért gondozasi dijat nem kell fizetni,
Etkezési téritési dij megallapitasa: A bolesédei étkezés napi négy étkezést foglal magiba. Az étkezésért téritési dijat kell
fizetni. Az intézményi étkezési téritési dijat a fenntart6 4llapitja meg. A sziilék a mindenkori jogszabalyok figyelembe
vételével normativ kedvezményeket vehetnek igénybe. A jogosultsdgot évente érvényesiteni kell.
Mentességet kap, aki a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
b) tartdsan beteg vagy fogyatékos,
c) csaladjaban tartbsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
d) csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy
f) csaladjaban az egy fre jutd havi jévedelem nem haladja meg a kételez6 legkisebb munkabér személyi
Jovedelemadoval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csdkkentett, azaz nettd Gsszegének 130%-4t.
Bssnmmnnnamy -es nevelési évben a ........ccoevveennen. Ft-ot].
A téritési dijak befizetése a tirgykdvetd honap elején, a bejaratoknél 1évé hirdetd tablakon jelzett idépontokban torténik.

Helye: 9100 Tét, F8 utca 88. - Téti Koz6s Onkorményzati Hivatal (Gazdaségi iroda)

“
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Gyérszemerel tagévoda: 9121 Gydrszemere, Fé u, 25. Tel.: +36-96-378-148
Ribacsécsényl telephely: 9136 Ribacsécsény, Sibrik M. u. 5. Tel.: +36-20-771-6886
Ribaszentmihdlyi telephely: 9135 Rébaszentmihdly, Kossuth u, 13,

A gyermekek napkozbeni ellatdsat kiilonésen az olyan gyermek sziméra kell biztositani,

e akinek fejlédése érdekében alland6 napkozbeni ellatisra van sziiksége

e akit egyediilallé vagy id8s kori személy nevel

e akirendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult

e haajegyzd a védelembe vétel soran elrendeli

e akinek sziil§je/térvényes képvisel6je igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban all

A panaszjog gyakorldsinak médja: a gyermek szildje/torvényes képvisel6je panasszal élhetnek az

e Intézmény vezetdjénél, vagy a gyermekek érdekeinek védelmét ellato érdek-képviseleti forumnal,

o az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi
kotelezettségszegése esetén. Az intézmény vezetdje, illetve az érdek-képviseleti forum a panaszt kivizsgalja és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak lehetséges modjarol.

e Az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6h6z, ha 15 napon beliill nem kap értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A bolcséde a csaladdal egyiitt, azt kiegészitve végzi a felvett gyermek nevelését-gondozasat. Az egyiittnevelés
érdekében a sziilé vallalja, hogy gyermeke bdlcsédei ellatasdnak ideje alatt:

e  aktivan kbzremiik6dik a csaladlatogatas eredményességében

e  részt vesz a sziil6i értekezleteken

e A gyermek és csaladjaban tortént barmely eseményr8l/véltozésrol tajékoztatja a gondozondt

e Reagil a gondozdné lizend fiizetbe torténd bejegyzéseire, észrevételeire

Az ellatdsra jogosult gyermek térvényes képviseléje nyilatkozom, hogy a Gyvt. 33.§ (2) bekezdésében
meghatdrozott tdjékoztatdst megkaptam: az ellatds tartalmardl és feltételeirdl, az intézmény altal vezetett ra
vonatkoz6 nyilvantartasokrol, az érték- és vagyonmegbrzés modjardl, a béleséde hazirendjérdl, panaszjog
gyakorlasinak modjardl, a fizetendd téritési dijrol, bolcsbdei érdek-képviseleti forumrél.

Tudomasul veszem, hogy a gyermekvédelmi térvény alapjan vezetett intézményi nyilvantartdsokhoz koteles vagyok
adatot szolgaltatni. Nyilatkoznom kell a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyi azonosité adatokban beallt

valtozasokrol.

Jelen Megéallapodés a gyermek ellatasanak megsziinésével automatikusan hatalyat veszti,

Az ellatast igényl8 kijelentem, hogy a megallapodasban foglaltakat megismertem, megértettem és alairdsommal

egyidejlileg egy példanyat atvettem.

Kelt: oot

sziilé/tdrvényes képviseld bélesddevezetd
AMEGALLAPODAS 1 PEIAANYAt ALVEEINI ... ..veeveveeiaiesiiieteereer e e e e e e s
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III. Munkakori leirasok
MUNKAKORI LEIRAS — SZAKMAI VEZSTO KISGYERMEKNEVELO

MUNKALTATO

TETI KISFALUDY KAROLY OVODA-BOLCSODE

Intézmény megnevezése:

Munkaltatéi jogok intézményvezetd - Csées Karoly Istvanné

gyakorldja:

MUNKAVALLALO

Neve:

Lakcime:

Egyéb juttatdsok térvényi szabalyozés, a fenntartd ltal biztositott lehetdségek szerint

MUNKAKOR

Munkakér megnevezése: szakmai vezet6 - kisgyermekneveld
Felel6s szakmai vezet6ként tervezi, irdnyitja, ellendrzi a bolcsédei
alkalmazottak munk4jat,

Célja A mindenkori térvényi szabalyozasnak és szakmai el8irasoknak,

elvarasoknak megfelel nyitott, csalddbarat nevelési 1égkor
megteremtése, amelyben a bdles6dés kord gyermek optimalis testi-lelki
fejlédése a lehet legjobban biztosithaté.

Kézvetlen felettese bolesédevezetd (intézményvezets)

MUNKAVEGZES

Helye: 9100 Tét, Debrecen utca 1.

P vkl Heti 40 6ra, csoportban eltdltendd id6: napi 7 6ra

Munkaidd beosztés nevelési évenként a munkaterv szerint

Helyettesités Téappénzes allomény, egybefiiggd szabadsag idejére a helyettesitésrél a

bdlesdde vezeté gondoskodik.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkévetelmény egészségligyi alkalmasség, biintetlen el6élet

kisgyermekgondozo, -nevelé (OKJ),
(bdlcsbdei szakgondozd (OKJ), - csecsemd- és kisgyermekgondozd

Uknlat yegzetiscg, (OK1), - csecsemd- és kisgyermeknevel6-gondozé (OKJ), - csecsemd- és

SRk pEaiES gyermeknevel6-gondozd (OKJ),
- csecsemd- és gyermekgondozd (OKJ) )
o Korszer(i szakmai ismeretek, munkaiigyi, belsd szabalyozasi rendszer
Elvart ismeretek

ismeret.

Elhivatottsag, kiegyensilyozottsag, hatirozottsag, j6 kapcsolatteremtd és

SZEDASSMINAOnsIBOK | oo flitemspeliolei kipessén, kuMimealisha,

KOTELESSEGEK
Szakmai vezetéssel kapcsolatos feladatai:

> Megtervezi és elkésziti a béles6de éves szabadsagtervét és nyomon koveti azt.

> A bélesédében dolgozé gondozéndk beosztdsit heti periddusban az eldre lathaté hidnyzésok
figyelembevételével eldre elkésziti

> Figyelemmel kiséri a napirend és a hozza kapcsol6dé munkarend folyamatossagat, sziikség esetén

“
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valtoztatast javasol.

Munkatarsai kdrében megbeszéléseket kezdeményez.

Uj gondozéné beilleszkedését eldsegiti, betanitdsat figyelemmel kiséri.

A bdlesddei csoportok munkatervét a tarsgondozondkkel egyiitt megtervezi, a tervezettek
megvaldsulasat nyomon koveti.

VVYV

>
Feladatkor részletesen:

> A bélesbdevezetd iranyitasaval dolgozik, munkéjaban figyelembe veszi a bolestde
orvos, a gyogypedagdgus, a (pszichologus, dvodapedagdgus) szakmai Utmutatdsait, az érvényben
lévE szakmai trendeket, modszertani iranyelveket.

> Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elbsegitésére, kdvetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitds €s az Onalldsag
alakulasat.

» Szakszerlien, az érvényben 1év6 mddszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket.

» Gondoskodik réla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének €s a biztonsdganak
megfelelSek legyenek.

» Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegéztetésérdl, a biztonsdgos és a gyermekek igényét
kielégité udvari jaték feltételeirol.

» Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az id&jardsnak és a nemiiknek megfelelen legyenek
feloltoztetve.

> Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bdlcs6devezetének és megmutatja a

boleséde orvosanak. Az orvos utasitisa szerint jar el. Segédkezik az orvosi vizsgélatokndl, illetve az

orvosi beavatkozasoknal.

Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a speciélis ellatast igényl6 gyermekekrol vald gondoskodasra.

Sériilt kisgyermek gondozésa esetén kiveti a gydgypedagdgus utasitasait.

Munkéja befejeztével szoban vagy irdsban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

Uj csoport inditdsakor, ill. évszak valtozasakor a kollégandjével kozosen dsszedllitja a gondozdndk

munkarendjét és a gyermekek napirendjét, hangsulyozottan gondot fordit a ,sajat” gyermekeire

vonatkozd részre.

» A szilékkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

> A sziil6kkel, és a kollégandjével egyiittmiikddve csaladlatogatéasi €s beszoktatasi tervet készit, az
litemezésnek megfelel6en megvalositja azt.

» Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovébbképzéseken. Tudését,
ismereteit ontevékeny mddon is gyarapitja.

> Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

> Betartja a munka- és tlizvédelmi elSirasokat, az évenkénti oktatédsokon részt vesz

» Munkéjaban a szakma etikai el6irasai irAnyadok, kilonds tekintettel a gyermekek és sziil6k jogaira,
valamint a titoktartisra, adatvédelemre vonatkozdan.

» Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat.

> Segit a csoport éves munkatervének az elkészitésében, annak megvaldsitisaban aktivan részt vesz.

Y VV YV

» Adminisztracios feladatai:

Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor folétt 3 havonta): vezeti a ,Bolcsédei
gyermekegészségiigyi torzslap” gondozondi bejegyzés rovatat. E rovatban szerepel a csaladlatogatés,
beszoktatés, ill. a gyermekek viselkedés- és fejlédésmenetének roviditett, 1ényegre tord, kivonatos
forméaja, amelyet kiegészit a fejlédési tdbla és a percentilis lap vezetése.

e e e e e e e Y s e e e )
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A csaladi fiizetben a sziil6k szamara informaci6t nytjt gyermekiik fejlédésérél, bolesGdei életérdl,
bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, a beszoktatds periédusaban naponta régziti az eseményeket.
Naponta: vezeti a csoportnaplé ra vonatkozé részét attol fiiggben, hogy délel6ttds, vagy déluténos
miiszakban dolgozik-e.

> Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

® A HACCP rendszer idevonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai el6irasokat betartja.

= Talalaskor az ételt megkostolja és meggy6z3dik réla, hogy fogyasztasra megfeleld.

= Az ¢lelmezéssel kapesolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetének, bolesbdevezetének

» Kornyezetvédelmi feladatai:

= gondoskodik a meglévé kdrnyezeti értékek védelmérdl és megbrzésérdl, a helyi
kozosségek hosszi tAvil egészséges kdmyezetének biztositasardl

= gondoskodik az épiilet, tertilet 4llagmegbvéasarol

= alehetségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrsl

= aveszélyes anyagok és hulladékok tarolaséra és kezelésére vonatkoztatva eldirds szerint
jérel

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK:

v' Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni. A személyi
jogokat €rint6, iratkezelés és adatvédelem ald esG informacidkkal a torvény szellemében jér el.

v" Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartst, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkéltatoja jo hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére

v" Munkakdriilmények javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél
javaslatot tesz.

v' Kdoteles a munkaid§ beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen id8ben, tiszta munkaruhdban,
apoltan megjelenni!

v" Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magincélbél esak az
épiiletben 1évd vezeté engedélyével hagyhatja el! (Vonatkozik ez a munkaid§ vége el6tti
elmenetelre is!)

v" Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat jelezze vezetdjének,

kollégéjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd.

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat a munkateriiletén betartani, illetve betartatni!

A munkavallalé kételes a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az

sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi el6irasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!

v' A munkakdri leirdsban foglaltakon feliil kételes mindazon tevékenységeket elvégezni, amellyel az
intézményvezetd megbizza, kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi el6irdsokat,
vagy a munkavallalé személyiségi jogait!

V' Az el6irasnak megfelel8en kételes vezetni a jelenléti ivet!

LK

KAPCSOLATAI

o Felette az dltalanos munkaéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori lefrasat,
munkarendjét, helyettesités rendjét, szabadsagolasi tervét az az intézményvezetd késziti el.

e Tevekenységet az intézményvezetd, illetve a Kézalkalmazotti Hazirendben foglaltaknak megfelelSen
végzi.

o Az intézmény vezetésével és boles6de dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara

e Napi munkdjédban rendszeresen egyiittmiikodik az intézményvezetéssel, a kisgyermeknevelékkel,
bolcsbdei technikai alkalmazottal, 6vodapedagdgusokkal, a konyhai alkalmazottakkal.

m
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e Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik:
a tarsintézmények alkalmazottaival: véd6énéi szolgélat, bolcsédeorvos, csalddsegité munkatarsa,
6vodai gydgypedagbgus.

e A munkéjanak végzéséhez kapcsolddd szakmai forumokon, munkatarsi értekezleteken részt vesz, a
munkakdréhez tartozd informécidkat beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

FELELOSSEGE:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékemységére, a bolcséde egész teriiletén tortént
eseményekre, felelésségre vonhato:
o munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért
a vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért
a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért
a tliz-, munka— és balesetvédelmi eléirasok betartdséért
a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznélataért
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetésért
a rabizott anyagokkal valo takarékos gazdalkodasért

ELLENORZESI TEVEKENYSEG:

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai 4ltal megfogalmazott célkittizések, a mitkodési
rend, a vezet6i utasitasok betartdsa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti
az illetékes vezetot.

O 00 0O0O0

Ellendrzésére jogosultak:

v az intézményvezetd
v' kiilsds hivatalos szerv képviseldje

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabédlyok és az intézményi dokumentumok &ltal
biztositott jogokat.

= azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére

= javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban

= joga van a munkakoérével és a munkahelyével kapcsolatban teljeskorti tajékoztatast kémni és kapni,

kiilonds tekintettel a munkaltatd foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire

= joga van a szOlasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez

= érvényesitheti a munkahoz val6 jogot

= képzéshez, tovabbképzéshez vald jog

MUNKAKORULMENYEK:

Munk4jat az intézményvezetd 4ltal meghatérozott munkabeosztds, a mindenkor hatélyos
jogszabalyok, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, a Kozalkalmazotti Hazirend, a
Kozalkalmazotti Szabdlyzat, alapjan végzi.

ZARADEK

Ezen munkakéri leirds 2016. december 1-t6] 1ép életbe.
A munkakoéri leirds médositdsanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

_ e
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A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

..............................................

munkavallal6

MUNKAKORI LEIRAS - KISGYERMEKNEVELO

MUNKALTATO

Intézmény megnevezése: | TETIKISFALUDY KAROLY OVODA-BOLCSODE

Munkaltat6i jogok intézményvezetd - Csécs Kéroly Istvanné
gyakorldja:
MUNKAVALLALO

Neve:

Lakcime:

Besorolisa Kozalkalmazotti bértdbla szerint

Egyéb juttatasok torvényi szabéalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR

Munkakér megnevezése: kisgyermekneveld

A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai el6irasoknak,
elvarédsoknak megfelel6 nyitott, csaladbarat nevelési légkdr
megteremtése, amelyben a bélcsédés kort gyermek optimalis testi-lelki
fejlédése a lehet legjobban biztosithato.

bolesddevezets (intézményvezets)

Célja

Kozvetlen felettese

MUNKAVEGZES

Helye: 9100 Tét, Debrecen utca 1.

Hatl il Heti 40 6ra, csoportban eltdltendd id6: napi 7 6ra

Munkaidé beosztas nevelési évenként a munkaterv szerint

Helyettesités Téppénzes allomany, egybefiiggd szabadsdg idejére a helyettesitésrél a

bblcséde vezetd gondoskodik.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkdvetelmény egészségiigyi alkalmasséag, biintetlen eléélet

kisgyermekgondozé, -nevelé (OKJ)

(csecsemd- és gyermekgondozond szak (kdzépiskolai érettségi

bolcsddei szakgondozd (OKJ) csecsemé- és kisgyermekgondozé (OKY), -
csecsemd- és kisgyermeknevel6-gondozd (OKJ), - csecsemd- és
gyermeknevel§-gondozé (OKJ), csecsemd- és gyermekgondozd (OKJ))

Iskolai végzettség,
szakképesités

Neveldi, gondozdi alkalmassag, kiiléndsen: jé kapcsolatteremtd

Elvart ismeretek . ; s ; iz i 211 »
képesség, empdtia, kedves nyilt személyiség, jo szervezéképesség.

. . ’ Elhivatottsag, kiegyensilyozottsag, hatarozottsag, j6 kapcsolatteremtd és
Szemelyes Wladonsagol | 4 o eitimenaloldd képessén, kulualise,

m
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KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

> A bolcs6devezets iranyitdsdval dolgozik, munkdjéban figyelembe veszi a szakmai
vezeto, a bolcséde orvos, a gydgypedagogus, a (pszichologus, dvodapedagdgus) szakmai

r_ou

utmutatasait, az érvényben 1év6 szakmai trendeket, modszertani irdanyelveket.

> Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének el6segitésére, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei
birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitds és az Onéllosag
alakulasat.

» Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket.

» Gondoskodik rdla, hogy a bitorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének €s a biztonsagénak
megfeleldek legyenek.

» Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegOztetésérSl, a biztonsdgos és a gyermekek igényét
kielégit6 udvari jaték feltételeirdl.

» Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jardsnak és megfelelSen legyenek feldltoztetve.

> Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bélcs6devezetének és megmutatja a
béleséde orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint jar el. Segédkezik az orvosi vizsgélatokndl, illetve az
orvosi beavatkozasoknal.

» Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igénylé gyermekekrél valé gondoskodasra.

» Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartdsarél. A csoportjdban rendet tart, a
napkozbeni takaritds r4 vonatkozo részét elvégzi (asztalok torlése étkezés utdn, dgynemi athhzas,
szekrények rendben tartdsa, jatékok rendszeres lemosasa, ill. takaritondi jelenlét hidnyaban étkezések
utani felséprés, kiborult étel feltdrlése).

» Sériilt kisgyermek gondozésa esetén koveti a gydgypedagdgus utasitésait.

Munkdja befejeztével szoban vagy irdsban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

Uj csoport inditasakor, ill. évszak valtozdsakor a kollégandjével kozésen 6sszeallitja a gondozéndk

munkarendjét és a gyermekek napirendjét, hangsulyozottan gondot fordit a ,sajat” gyermekeire

vonatkozo részre.

» A sziil6kkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

> A sziil6kkel, és a kollégandjével egyiittmiikkodve csaladlatogatasi és beszoktatési tervet készit, az
itemezésnek megfelelden megvalositja azt.

> Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszélésecken és tovabbképzéseken. Tudasat,
ismereteit ontevékeny modon is gyarapitja.

» Munkdjéban a szakma etikai el6irasai iranyadodk, kiilonos tekintettel a gyermekek és sziil6k jogaira,
valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

> Segit a csoport éves munkatervének az elkészitésében, annak megvalésitasaban aktivan részt vesz.

Y VYV

» Adminisztracios feladatai:

Id6szakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor folott 3 havonta): vezeti a ,Bolcsédei
gyermekegészségligyi torzslap” gondozéndi bejegyzés rovatét. E rovatban szerepel a csalddlatogatas,
beszoktatés, ill. a gyermekek viselkedés- és fejlédésmenetének roviditett, lényegre tord, kivonatos
forméja, amelyet kiegészit a fejlédési tabla és a percentilis lap vezetése.
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A csaladi fuzetben a sziil6k szdmara informaciét nyujt gyermekiik fejlédésérél, bélesédei életérdl,
bejegyzi a csalddlatogatés tapasztalatait, a beszoktatas periédusaban naponta rogziti az esemeényeket.
Naponta: vezeti a csoportnaplé r4 vonatkozo részét attdl fiigg8en, hogy délel6ttds, vagy délutanos
miuiszakban dolgozik-e.

» FElelmezéssel kapcsolatos feladatai:

= A HACCP rendszer idevonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai el6irdsokat betartja.

= Talaldskor az ételt megkostolja és meggy6z6dik réla, hogy fogyasztasra megfeleld.

= Az é¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a szakmai vezetének.

» Kornyezetvédelmi feladatai:

Lo 5t

= gondoskodik a meglév6 komyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi
kézdsségek hosszl tavi egészséges kornyezetének biztositasardl

= gondoskodik az épiilet, teriilet 4dllagmegdvasardl

= alehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésrol

= avesz€lyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eléiras szerint
jarel

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK:

v Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megOrizni. A személyi
jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esd informaciokkal a térvény szellemében jar el.

v" Munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartst, amely kézvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo himevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére

v" Munkakériilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésehez a koltségvetés tervezésénél
javaslatot tesz.

v' Koteles a munkaid§ beosztésnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében, tiszta munkaruhaban,
&poltan megjelenni!

v" Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magincélbol csak az

épiiletben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el! (Vonatkozik ez a munkaid8 vége elétti

elmenetelre is!)

Ha munkdjat betegség, vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasit jelezze vezetdjének,

kollégajanak, hogy helyettesitésérd! id6ben gondoskodhassanak.

Rendkiviili munkavégzésre a t6rvényes mértékig kotelezhets.

Kételes a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat a munkateriiletén betartani!

A munkavallalé koteles a kdzvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az

sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eléirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!

A munkakdri lefrasban foglaltakon feliil kételes mindazon tevékenységeket elvégezni, amellyel az

intézményvezetd megbizza, kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi eléirasokat,

vagy a munkavallald személyiségi jogait!

v' Az el6irasnak megfelelSen kételes vezetni a jelenléti ivet!

L% K
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KAPCSOLATAI

o Felette az altalanos munkéltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakdri leirasat,
munkarendjét, helyettesités rendjét, szabadsagolési tervét az az intézményvezet§ Gtmutatésa alapjan
a szakmai vezetd késziti el.

* Tevékenysegét az intézményvezetd, illetve a Kozalkalmazotti Hazirendben foglaltaknak megfelelGen
végzi.

° Az intézmény vezetésével, a bolcséde szakmai vezetSjével, dolgozdival Gsszhangban szervezi
munkdjét, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara

e Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikddik az intézményvezetéssel, a kisgyermeknevelSkkel,

“
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bolesddei technikai alkalmazottal, 6vodapedagbgusokkal, a konyhai alkalmazottakkal.

e Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik:
a tarsintézmények alkalmazottaival: védoéndi szolgalat, bdlcsédeorvos, csaladsegité munkatarsa,
6vodai gydgypedagodgus.

e A munkéjdnak végzéséhez kapcsol6do szakmai férumokon, munkatarsi értekezleteken részt vesz, a
munkakdréhez tartozé informaciokat beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

FELELOSSEGE:

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a bélcsode egész teriiletén tortént
eseményekre, feleldsségre vonhato:
o munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért
a tliz-, munka— és balesetvédelmi el6irasok betartasaért
a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetésért
a rabizott anyagokkal valo takarékos gazdalkodasért
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG:

Munkéjét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési
rend, a vezetdi utasitasok betartdsa alapjan végzi. Ha barmely tertileten hidnyosségot tapasztal, errdl értesiti
az illetékes vezet6t.

Ellendrzésére jogosultak:

v’ az intézményvezetd
v boleséde szakmai vezetbje
v' kiils6s hivatalos szerv képviselGje

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdz0sség tagjanak a jogszabéalyok és az intézményi dokumentumok 4ltal
biztositott jogokat.

= azonnali beavatkoz4si jog a biztonsagi intézkedések megtételére

= javaslattételi jog a bolcséde szakmai feladataival kapcsolatban

= joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljeskor tdjékoztatast kérni és kapni,

kiilénds tekintettel a munkéltaté foglalkoztatassal jaré kotelezettségeire

= joga van a szolasszabadsighoz, az esélyegyenléséghez

= érvényesitheti a munkdhoz valo jogot

= képzéshez, tovabbképzéshez vald jog

MUNKAKORULMENYEK:

Munk4jat az intézményvezetd Aaltal meghatirozott munkabeosztds, a mindenkor hatélyos
jogszabdlyok, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, a Kozalkalmazotti Hazirend, a
Kozalkalmazotti Szabilyzat, alapjan végzi.

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2016. december 1-t61 1ép életbe.
A munkakéri lefrds modositasdnak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatdi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.
Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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