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3. ALTALANOS RENDELKEZESEK
3.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,
az intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény mini bolcsddei szakmai
cél ¢és feladatrendszer racionalis ¢és hatékony megvaldsitasat szabalyozza. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy meghatarozza a Szddi
Csupafiil Ovoda, Mini Bolcséde tagintézményének miikodési szabalyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetéleg rendelkezzen azokban a kérdésekben, amelyekrdl
nem rendeznek jogszabalyok. Az SZMSZ a Szddi Csupafiil 6voda és Mini Bolcséde
vezetésének ¢és miikodésének, a tagintézmény jellegének megfelelé szabalyokat
tartalmazza, igy kiilonosen:

- az Intézményre és miikodésére jellemzd, részben hosszabb iddre érvényes adatokat,
alapvetd elveket és eldirasokat, az Intézmény tevékenységi korét,

- az Intézmény irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikddési
rendelkezéseit, belsd szabdlyait,

- a fbigazgatd ¢és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa és betartatasa az intézmény tagjainak, vezetdinek és dolgozodinak
elsérendil kotelezettsége.

A mini bdlcsddében a neveld munka kozalkalmazotti jogviszonyban teljes vagy
részmunkaidds, hatdrozott vagy hatarozatlan idejlii kdzalkalmazotti jogviszonyban lathato
el.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban: Gyvt.)

- A személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998 (1V.30)
NM rendelet (tovabbiakban: NM rendelet)

- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatosagi nyilvantartasarél és ellendrzésérél szolé 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet
(tovabbiakban:369/2013 Korm. rendelet)

- A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatdo bizonyitékokrol szolo
328/2011.(X11.29.) Kormanyrendelet (tovabbiakban:328/2011 Korm. rendelet)

- Az allamhaztartasr6l sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet (tovabbiakban:368/2011 Korm. rendelet)

- Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (2017.01.01.)
- Szervezeti és miikddési szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tizvédelmi szabalyzat



- Felvételi szabalyzat

- Erdekképviseleti Forum szabalyzata

- Selejtezési és leltdrozasi szabalyzat

- Belso ellendrzési szabalyzat

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

- 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
nyilvantartasarol

- Gyakornoki szabalyzat

- Az Eurépai Parlament és a TANACS 2016/679 rendelete (2016. 04. 16.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérodl és az ilyen
adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet)

Moddszertani kiadvanyok, szakmai segédletek

-A bolesédei gondozds-nevelés minimumfeltételei és a szakmai munka részletes
szempontjai modszertani levél 1999

-A bolcesdde kertje, az épiilet kiilsé kapcsolatai — BOMI 1986

- Nevelési, oktatasi épitmények, bolcsddék. Tervezési elbirasok. MSZ 04-205/2-87 —
EVM 1987

- Bolcsddei adaptacio — Modszertani levél 1984

- Folyamatos napirend — Mddszertani levél 1982

- Jatéktevékenység a bolcsddében — Modszertani levél 1997

1.3 Szervezeti feltételek:

Az alapité okiratban foglaltak részletezése:2131-2/2025
- A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Sz6di Csupafiil Ovoda és Mini Bélcsde
- A koltségvetési szerv székhelye: 2134 Szod Dozsa Gyorgy ut 19
- A koltségvetési intézmény tagintézményének cime: 2134 Sz6d Sz6di HOsok tere 1
- A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2021.07.02.
- A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Sz6d Kozség Onkormanyzata székhelye: 2134 Szdd Dozsa gydrgy 1t
100.
- A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése: Szod Kozség Onkorményzat
Képviseld-testiilete székhelye: 2134 Sz6d Dézsa Gyorgy ut 100.
- A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése: Szé6d Kozség Onkormanyzata
székhelye: 2134 Sz6d Dozsa Gyorgy ut 100.
Az intézmény tobbcélu intézmény, 6voda mini bdlcsdde.
A Koltségvetési szerv kozfeladata: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény alapjan bolcsddei ellatas biztositasa.
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. torvény 42. § (1)
bekezdése, a személyes gondoskodast nyajtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.)
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NM rendelet szerint mini bolcsddei ellatds keretében a harom éven aluli gyermekek
napkozbeni elldtdsa, gondozasa folyik. A koznevelési intézmény gyermekétkeztetési
feladatokat is ellat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkciéo megnevezése
funkcioszam
1. | 104031 gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd
ellatasa
2. |104035 gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szod Kozség kozigazgatasi teriilete.
Targyi és személyi feltételek megléte esetén mas telepiilésen allando lakohellyel rendelkezd
bolcsddés kortak ellatasat is biztositja.

A Koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya: kozalkalmazotti
jogviszony, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. térvénynek megfelelden;

Gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok: a gazdasagi, pénziigyi, munkatiigyi feladatokat
a Sz6di Polgarmesteri Hivatal (2134, Sz6d Doézsa Gyodrgy ut 100.) latja el, gazdalkodassal
Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil az intézmény nem vallalhat.

Az intézmény neve: Sz6di Csupafiil 6voda és Mini Bolcséde, Mini Bolcsddei Tagintézménye
Az intézmény székhelye és cime: Szdd, 2134 Sz6di Hosok tere 1
Elérhetéségek:
- Mini Bélcséde kozponti telefon: 06301493807
- Email: bolcsi@szod.hu
- Féigazgato telefon: 06301849087
- Foigazgato email: szodovoda@szod.hu
- Honlap: Szédi Csupafiil Ovoda
Az intézmény csoportjainak szama: 4 csoport, 30 féréhellyel
Az intézmény alapitéja: Sz8d Kozség Onkormanyzata
A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek tanulélétszam: Mini Bolcsdde
tagintézménye: 30 6

Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmény az éves kdoltségvetésében meghatarozza:
- személyi juttatasokat
- munkaadot terheld jarulékokat
- dologi jellegii kiadasokat

az ellatottak juttatasait

felhalmozasi kiadasokat

- milkodési bevételeket




- tamogatas ¢ves 0sszeget
- az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitdsahoz a fenntartd altal meghatarozott szempontok szerint, az
intézmény adatot szolgaltat a fenntarto részére.

1.4 Az intézmény foigazgatojanak megbizasi rendje

A foigazgatd megbizas feltétele, hogy rendelkezzen az adott nevelési-oktatasi intézményben
pedagogus-munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettséggel, pedagdogus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettséggel, legalabb négy év pedagdgus-munkakorben,
vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartasara vonatkozo6 6raadoi megbizas ellatasa soran
szerzett szakmai gyakorlattal, a nevelési-oktatasi intézményben pedagodgus-munkakdrben
fennalld, hatarozatlan iddre, teljes munkaiddre szol6 kinevezéssel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban.

A f8igazgatét Széd Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete bizza meg hatarozott idére, 5
évre, a munkaltatdi jogkort a telepiilés polgarmestere gyakorolja a féigazgat6 felett.

Az intézményben a foigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a
munkaszerz0dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb  juttatdsai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési intézményen
beliil a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

1.5 Kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény kiadmanyozasi joga a féigazgatot illeti meg, az intézmény nevében aldirdsra a
féigazgato jogosult.

Akadalyoztatisa esetén — az azonnali intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozdan — alairasi
jogot gyakorolhat az SZMSZ helyettesitési rendje szerint helyettesitésre megbizott szakmai
vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld.

Az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan kapja a megbizott kisgyermekneveld.

A megbizast a féigazgato, akadalyoztatasa esetén az intézmény fenntartdja adhat.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas elott a foigazgatot tajékoztatnia kell.

1.6 Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Felirat Bélyegz6 Nyomata

Hossza bélyegzo:

Korbélyegzo:




Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- fbigazgatd
- foigazgato-helyettes
- amini bolcsdde szakmai vezetdje
A bélyegzOk elzarva tartasa kotelezd! A kezelésiikre vonatkozd eldirasokat a bélyegzo
hasznalati szabalyzat tartalmazza.

1.7 A bolesode feladata

A 15/1998. (IV. 30) NM. Rendelet alapjan, a bélesdde olyan szolgaltatd intézmény, amely
a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil elldtja a csalddban nevelked6, a sziilok
munkavégzése, betegsége vagy egyeb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali felligyeletét.
A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa — nevelése, harmonikus
testi — szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéb sajatossagok
figyelembevételével. Bolcs6débe a gyermek 20 honapos kortdl harmadik életévének,
illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik
¢letévét betolti. Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az Ovodai nevelésre és Ovodai nevelését a
bolcsdde orvosa nem javasolja, bolcsddében gondozhatd negyedik é€letévének betdltését
kovetd augusztus 31-ig.

11. AMUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES NYILVANOSSAGUK
11.1. Az intézmény torvényes miitkodését biztosito alapvetd dokumentumok
- Alapit6 okirat
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- Hézirend

Bolcsddei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja
Mini Bolcséde Szakmai Programja

Tovabbképzési program.
Tlizvédelmi Szabalyzat
- Munkavédelmi Szabalyzat

Az alapit6 okirat: Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
alairdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény,
alapito okiratat a fenntarto késziti el, illetve — szilikség esetén — modositja.

Hazirend
Az intézmény hazirendje tartalmazza:
- agyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozoé eldirasokat,
- atéritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezéseket,
- a szllék véleménynyilvanitdsanak, a sziilok rendszeres tdjékoztatdsanak rendjét és
formait,



A Hazirendet a kozalkalmazotti kozosség fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. A mini bolcséde Hazirendje megtekinthetd az intézmény hirdetétablajan.

2.2 Mini bolesédei dokumentumok

A mini bdlcs6de dokumentumait a féigazgatd késziti el, szakmai kérdésekben a mini
bolcsdde szakmai vezetdjének véleményének kikérésével. A dokumentumot ismerteti a mini
bolcsdde sziildi kozosségével.

A mini bolcséde szakmai programja: ,,A bolcsddei nevelés orszadgos alapprogramja
alapjan késziil el.

A sziilok javaslatait, ha az jogszabalyba nem iitkozik, beépiti a dokumentumokba, majd
elfogadésra javasolja azt. Az értekezletrdl jelenléti iv, jegyzokonyv késziil.

A dokumentumok elfogadasanal a sziilok 51 %-nak jelen kell lennie. Ezutan a féigazgato az
aktualis dokumentumot jovahagyas céljabol megkiildi a fenntartd részére.

2.3 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagiaval kapcsolatos rendelkezés, a
tajékoztatas rendje

Az intézmény alapvetd dokumentumait, a Szervezeti ¢s mitkddési szabalyzatot, a Hazirendet
¢s a Szakmai programot minden érintettnek rendelkezésére kell bocsatani. Az érdekléddk a
mini bolcséde irodaban megtekinthetik. A Sz3di Csupafiil Ovoda honlapjan a dokumentumok
megtalalhatoak. A Hazirend az intézmény bejaratanal is kifiiggesztésre kertiil.

A sziiléket minden szeptemberben tdjékoztatni kell az alapveté dokumentumokrol, azok
nyilvanossagarol. A gyermek felvételekor a mini bolcsddei hdzirend egy példanyat a sziilonek
at kell adni, vagy emailben meg kell kiildeni. Az atvételt alairassal igazolja A mini bolcséde
dolgozdi élnek az informacidatadas szobeli, digitalis és papir alapt eszkozeivel. A sziildk a
féigazgatotol vagy a szakmai vezetéi feladatok ellatdsdval megbizott kérhetnek szobeli
tdjékoztatast a dokumentumokrol. Erre a sziilovel torténd eldzetes megallapodas alapjan
keriilhet sor. Az intézmény hirdetétabldjan koézolni kell a dokumentumok elhelyezését,
valamint a tajékoztatds lehetdségét. A mini bolcsddei beiratasok eldtt a sziilok tajékoztatasara
a féigazgat6 intézkedése szerint szervezett formaban is sor keriilhet.

12. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény két szervezeti egységbdl (6voda, mini bolcsdde) all, melyet a féigazgatd
egyszemélyi felelosként vezet. A bolcséde szakmai munkdjanak koordinalasat a mini
bolcsdde szakmai vezetdjére ruhazza at.

A mini bolcsddei és 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalldak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan
latjak el.

SZODI CSUPAFUL OVODA ES MINI BOLCSODE

OVODA MINI BOLCSODE




FENNTARTO

I

/ FOIGAZGATO
FOIGAZGATO- MINI BOLCSODEI
HIIELYETTES SZAKMAI VEZETO
OVODAPEDAGOGUS
OK \ , , ELEMEZESVEZETO,
l OVODATITKAR KONYHAI DOLGOZOK
A
PEDAGOGIAI KISGYERMEKNEVELOK
ASSZISZTENSEK
l Il BOLCSODEI DAJKAK

OVODAI DAJKAK

3.1 Az intézmény vezetési szerkezete

Lehetséges szervezeti A szervezeti szintnek A Kkonkrét vezetoi
szintek megfeleld lehetséges vezetd | beosztasok megnevezése
beosztasok
1. Legfelsébb vezetdi | intézményvezetd féigazgatd
szint
2. Vezet6i szint: intézményvezetd -helyettes | foigazgato-helyettes
3. vezetli szint mini  bodlcséde  szakmai | mini  bodlcsdde  szakmai
vezetd vezeto

3.2 Feladatok és hataskorok

A foigazgaté feladat-és hataskore Az intézmény ¢€lén a féigazgato all, aki a munkaltatoi
feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint



végzi. Kapcsolatot tart mini bolcséde szervezeteivel, kozosségeivel az SzMSz-ben
szabalyozott modon. Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort a fenntartd késziti el. A
féigazgato a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik a fenntarto felé,
az alapito okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalataba adott
fenntartdi vagyonnal vald rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok
betartasaért. A foigazgatd az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg. Hataskorébe
tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

A foigazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:
- aszakmai munka irdnyitédsa,

- munkaltatoi dontések meghozatala,

- akotelezettségvallalas,

- akiadmanyozési jogkor gyakorlasa,

- fenntart6 el6tti képviselet,

- Dbesorolas, atsorolas, visszasorolas,

- munkaviszony létesitése, megsziintetése

A foigazgato feladata

- Iranyitja, 0Osszehangolja és ellendérzi a mini bolcsddei egység munkdjat és
egylittmikodeését.

Figyelemmel kiséri, értékeli a Mini Bolcsdde ellatottsagi és miikddési mutatoit,
elemzi szakmai hatékonysagat. (Javaslatot tesz férdhelyek fejlesztésére,

sziineteltetésére, illetve megsziintetésére.

- Gondoskodik a munkaltatdi jogkorébe tartozd dolgozok oktatasi és tovabbképzési
tervének elkészitésérdl €s végrehajtasardl. Szervezi az intézmény szakembereinek
elméleti és gyakorlati tovabbképzését.

- Elkésziti a munkaltatoi jogkorébe tartozo dolgozok munkakori leirdsat.

- Iranyitja, ellendrzi, Osszehangolja az intézmény gazdasagi, szakmai munkdjat €s
egylittmiikodését.

- Kapcsolatot tart a fenntartd6 Onkormdnyzattal, az egészségiigyi szolgalattal, a
tarsintézményekkel.

- Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a tarsszervek a tarsadalmi
szervezetek ¢€s a sajto iranyaban.

- FElkésziti az intézmény szervezeti €¢s miikddési szabalyzatat és egyéb szabalyzatait
Ellendrzi a szabalyzatokban foglaltak betartasat, végrehajtasat, sziikség esetén
gondoskodik modositasukrol.

- Elkésziti az intézmény miikddésével kapcsolatos beszamoldkat.

- Hataskore és jogkore kiterjed az intézmény valamennyi dolgozodjara. Hataskorét
kozvetleniil, illetve megbizott utjan gyakorolja.

- A belso ellendrzést (szakmai, egészségiigyi, miszaki) éves litemterv alapjan végzi.
Meghatédrozza az intézmény szervezetét és mitkodését, ellendrzési rendszerét.

- Gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort.
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Meghatarozza a személyzeti feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat.

Ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van az intézmény minden teriiletén.

Tavolléte esetén az altala megbizott altalanos helyettese jogosult az intézmény
képviseletére vagy a vezetd helyettesitésére.

Mini Bolcsddei egységet érintd kérdésben a szakmai vezetd segitségét kéri.

Elkésziti Mini Bolcsdde éves koltségvetésének tervezését.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok ¢&s teljesitések alakuldsat, a
maradvany elszamolast.

A miikddéssel kapcsolatos beszerzéseket €s szamlakat utalvanyozéasra tovabbitja a
Sz8d Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi és Pénziigyi Irodaja
fele.

Ellatja az intézmény munkaerdmozgassal, 1étszamnyilvantartassal és bérvaltozassal
kapcsolatos feladatait.

Az ellatottakrol, dolgozokrol kiilonbozd statisztikakat készit a KSH felé.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

Figyelemmel kiséri, ellendrzi a havi, esetenkénti statisztikai ¢és egyéb
nyilvantartdsokat

Figyelemmel kiséri €s ellendrzi a szabadsag nyilvantartdsokat

Kozponti normativa igényléséhez és elszdmolasdhoz adatot szolgaltat, és egyéb
igyviteli feladatokat végez.

Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat, ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat vezeti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Biztositja a gondozasi munka szakmai és a technikai feltételeit.

Ellendrzi és biztositja a szakmai és a technikai munkafolyamatok szakszeriiségét és a
higiénés szabalyok betartasat.

Szoros kapcsolatot tart a sziildkkel, értékeli a szakmai munkaval kapcsolatos
¢észrevételeket. Intézkedik a panaszok orvoslasarol.

Egészségnevelési munkat végez €s segiti, ellendrzi az ilyen jellegili tevékenységet.
Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket és segiti a sziiloi értekezleteket.
Kozremiikodik a feltjitasi és karbantartasi munkak el6készitésében.

Ellendrzi a kisgyermeknevelOk altal vezetett dokumentéciot, segiti azok szakszerii
vezetését.

Hasznélja az irdnyitasa alatt all6 intézmény bélyegzdjét.

Joga van az elvégzendd feladatoktol fiiggben a dolgozok munkahelyen beliili
atcsoportositasara.

Elkésziti az éves szabadsdgolas Tltemtervét, engedélyezi a tavollétet, errdl
nyilvantartast vezet.

Elkésziti az intézmény éves munkatervét.Felelds az intézmény szakszer(i miikodéséért.
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Felel6s a szakmai és gazdasagi vonatkozast intézkedések idoben torténd meglétéért.

Felelos a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Felel6s a szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.

Felelés az intézményekben 1évO vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, az
Alapité Okiratban eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

Feleldsségének megallapitasara a munkaltatdi jogkdr gyakorldja jogosult.

A feladatoknak megfeleléen meghatdrozza a foglalkoztatotti 1étszamot, ennek
figyelembevételével engedélyez belsd helyettesitést vagy kiilsd helyettes alkalmazésat
a bérkeret szigora betartasaval.

Iranyitja és ellendrzi valamennyi dolgoz6 munkajat.

Elkésziti a munkatarsak munkakori leirasat, ellendrzi annak betartasat.

Ellatja az intézmény mikodésével kapcsolatos panaszok kivizsgalasat a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Rendelkezési jogkdre van a valamennyi az intézményben dolgozé beosztott ligyében.
Elkésziti az intézmény Hézirend;jét, ellendrzi annak betartasat.

Felelds azért, hogy gondozds-nevelés szinvonaldnak emelése érdekében minden
lehetséges intézkedést megtegyen.

Gondoskodik az intézmény kezelésében ¢és hasznalatdban 1évé vagyontargyak
védelmérdl, a rendeltetésszerli és gazdasagos felhasznalasrol.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi feladataira vonatkozo
jogszabdlyok, bels¢ szabalyzatok ¢és eldirasok érvényesitésérdl, ellendrzi
végrehajtasukat

Egyiittm{ikddik Sz6d Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi és
Pénziigyi Iroddjaval a Szddi Csupafiil 6voda és Mini Bolcsdde koltsegvetésének
elkészitésében a jogszabalyok és tervezési eldirasok figyelembevételével.

Iranyitja a bér- és munkaerd gazdalkodast, a szocidlis ellatas feladatait, ellendrzi a bér
¢s munkaligyi. szabalyok betartasat.

Felel6s a vezetdi ellendrzés soran tapasztalt hianyossagok megsziintetéséért,
kezdeményezi a mulasztok feleldsségre vonasat.

Felelds a munkafolyamatokba épitett ellendrzés érvényestiléséért.

Hidnyzasa esetén az daltala megbizott munkatars/munkatarsak helyettesitik a
feladatkorok ismeretében.

A mini bolcsddei felvételek, beiratas lebonyolitasa
Mini bolcsddei felvételekkel kapcsolatban az alabbi dokumentumok vezetése:

o Sziiléi kérelmek, nyilatkozatok
o Téjékoztatas

Felvételi értesités
FElutasitasi értesités

Megallapodas

A mini bolcséde miikodésével, a kisgyermekgondozokkal, a dajkakkal és
munkajukkal, a gyermek fejlettségével, egészségiigyi, csaladi koriilményeivel
kapcsolatos informaciot koteles megdrizni, hivatali titokként kezelni.

12



Az intézményi iratkezelés megszervezése (itja pontosan kovethetd, ellendrizhetd
legyen)

Az iratok épségének, hasznalhatdsaganak biztositasa

Az iratkezelés targyi és személyi feltételeinek biztositdsa

Az intézményben hasznélt dokumentumok:

e mini bdlcsédei gondozo-neveld munkaval kapcsolatosak

e apedagdgiai munkaval kapcsolatosak

e humadnpolitikdval kapcsolatosak

e taniigyigazgatassal kapcsolatosak

gazdalkodassal kapcsolatosak

A féigazgato a mini bolecsode szakmai vezetore ruhazza at:
a mini bolcs6de szakmai feladatainak koordinalasa,
a mini bolcsddével kapcsolatos statisztikai feladatok ellatasa

3.3 Mini bolcsode szakmai vezet6 feladat-és hataskore

A féigazgatd akadalyoztatdsa esetén segiti fOigazgatd-helyettest a mini bolcsddei
egységgel kapcsolatos halaszthatatlan feladatok ellatasaban.

Az egység szakmai munkdjanak szervezése, iranyitasa és ellendrzése

A fdigazgatd utasitdsanak megfelelden részvétel az egység szakmai programjanak
megfogalmazasaban és annak véleményezése.

Rendszeres beszamolo az egység szakmai tevékenységérdl a foigazgatdjanak.

A fbigazgato személyzeti feladatainak segitése, az ebben a korben rabizott feladatok
ellatasa.

Kisgyermekneveld tarsdnak ¢és a mini bdlcsdéder dajkanak a szabadsagigényét
egyezteti a fOigazgatdval €s a szabadsagolasi tervben rogziti.

A csoportban dolgozé kisgyermekneveld tarsat segiti a helyes gondozasi sorrend, a
folyamatos ¢és rugalmas napirend kialakitdsdban, a gondozéasi miiveletek ¢és a
pedagdgiai munka megszervezésének aktualizaldsaban.

Jelzi a csoportban dolgozo kisgyermekneveldnek a sziikséges modositasi pontokat,
tajékoztatja foigazgatojat az elért eredményekrol.

A féigazgatojanak tavollétében elvégzi azokat a feladatokat, melyeket a féigazgato
sajat feladatai koziil atruhaz.

Dontési joga korlatozott, munkajaval kapcsolatban beszamolasi kotelezettsége van.

A mini boleséde szakmai vezetojének felelossége

Tevékenységét a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

A gondozasi nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a mini bolcsddei dolgozok munké;jat.

Felelos:

- mini bolcsdde szakmai munkajanak megszervezéséért

- hazi szakmai tovabbképzések megszervezéséért
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- a nem dohanyzok védelmérdl szold torvénybdl kovetkezd feladatok folyamatos
figyelemmel kiséréséért

A fOigazgaté ¢és a mini bolcsdde szakmai vezetdje rendszeresen a hét elsé napjan
megbesz¢Elést tartanak, a felmeriilé azonnali ligyeket pedig napi kapcsolattartasuk soran
rendezik.

A mini bolcséde szakmai vezetdje altal vezetett dokumentumok

- mini bolcsddei tajékoztatd

- mini bolcsddei napi jelenlét kimutatasa korcsoportonként

- kérelem a mini bdlcsddei felvételhez

- munkaltatdi igazolas mini bdlcsddei felvételhez

- hatarozat gyermekvédelmi kedvezményrol

- felvételi konyv

- megallapodas (a gyermek napkdzbeni ellatdsa/ mini bolcsddei ellatas igénybevételéhez)

3.4 A megbizas visszavonasa

A f6igazgato-helyettes, mini bolcsdde szakmai vezetd megbizasa visszavonhato, ha;
- a fligazgatoval vald egylittmiikddés hidnyzik;

a torvényi és szakmai eléirdsok megszegése soran;

ellendrzesi kotelezettség elmulasztasa utan;

ugyviteli, dokumentécids feladatok vezetésének problémai soran;

adatvédelmi torvény megsértése esetén.

3.5 A vezetdok heti ellaitand6 6raszamai, munkarendje

A féigazgatd heti kotelezd oraszdma: 10 oOra, a fennmaradd idében végzi a vezetési és
egyéb feladatait. A foglalkozasok szdma feletti idoben, heti 40 ora erejéig koteles ellatni a
foigazgatoi feladatokat. Munkarendje kotetlen. A fenntartdo a fdigazgatd jogszabalyban
eldirt kotelezd foglalkozasainak szamat csokkentheti.

A fbigazgato-helyettes heti kotelezé oraszama: 24 oOra, a fennmaradé idoben végzi a
vezetési €és egyeb feladatait. A foglalkozasok szadma feletti id6ben, heti 40 oOra erejéig
koteles ellatni a foigazgato-helyettesi feladatokat.

A mini bolcsédei szakmai vezetd heti kotelezd foglalkozasainak szama 33 ora. A
foglalkozasok szama feletti id6ben, heti 40 o6ra erejéig koteles ellatni a mini bdlcsdde
szakmai vezetdi feladatokat.

3.6 A vezetok helyettesitésének rendje

A foigazgaté akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a foigazgato-helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Mini bolcsddei feladatok megoldasaban a szakmai vezetd segiti a féigazgato-helyettest. A
féigazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, azt a féigazgato-helyettes latja
el. Tartos tavollétnek mindsiil 1 honap idétartam. A fdigazgatd és helyettese egyidejii
tavolléte esetén a helyettesités a foigazgato altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.
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Az irasban adott megbizas hidnyaban a fOigazgatdt szakmai munkakozosség vezetdje,
tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével, hatarozatlan iddre Kinevezett
o6vodapedagogus helyettesithetik.

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetonek kell tartozkodnia az intézményben.

3.7 A foigazgato és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A fOigazgatd személyesen, telefonon, e-mailben tart napi kapcsolatot az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egységekkel.

Az intézmény vezetosége:

- A fbéigazgatd feladatait a foigazgatd- helyettessel, mini bolcsdéde esetében a mini
bolesddei vezetovel osztja meg, bizonyos dontések eldtt kikéri a véleményiiket. Sziikség
esetén megbeszélést tartanak.

Kibdvitett vezetoség:

- A vezetOség munkajat a kibdvitett vezetdség tagjai segitik. Véleményezi, javaslattételi
jogkorrel rendelkezik.

A kibdvitett vezetdség tagjai:

- foigazgato

- foigazgato -helyettes

- mini bdlcséde szakmai vezetd

- szakmai munkak6zosség-vezetd

3.8 Szakmai feladatot megvalésito kisgyermeknevelok feladat - és hataskorei

Kiemelt feladata:

- Gondoskodik a rabizott kisgyermekekrol.

- Ismeri a 0-3 éves koru kisgyermekek testi és lelki fejlodését, az atlagos fejlédési

szinvonaltdl valod esetleges eltérések jelentdségét és a kiilonféle betegségek tiineteit.

- Ismeri a csecsemdk ¢és kisgyermekek korszerli taplalkozasanak alapelveit €s a

taplalékok elkészitésének modjat.

- A kiilonféle gondozasi feladatokat szakszertien, pontosan, lelkiismeretesen €és gyors

munkatempdban végez el.

- Megfeleld pedagogiai, pszicholdgiai ismeretek birtokdban, a tudatossadg kontrolljaval

végezzek a munkat.

Feladata

- A 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével

- A korszeri gondozasi; nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi-szintjét
figyelembe véve alkalmazza.

- Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilokkel, gondviselokkel, az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

- Tevékenységiikket a vonatkozd gyermeki és sziiléi jogok és kotelességek
figyelembevételével végzik.

- Hianyzésa esetén a gondozasi egység kisgyermekneveldje helyettesiti.

- Elvégzi a kisgyermekneveldk altal vezetendd adminisztracios feladatokat.

crer
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Felkésziil azokra a programokra, melyek a gondozasi év folyaman keriilnek
megrendezésre a mini bolcsédében.

Részt vesz a kotelezd szakmai tovabbképzéseken, belsd szakmai képzéseken,
munkatarsi értekezleteken.

Gondoskodik a csoport pedagodgiai anyaganak rendben tartasardl, az eszkozok
rendelkezésre allasarol.

Munkakori  leirasanak  megfeleléen gondoskodik a csoport jatékkészletérol
(jatékmosas, jaték-karbantartas)

A Jelzérendszer tagjaként értesiti felettesét, ha gyermek elhanyagolasanak,
bantalmazasanak gyanuja felmertil.

Figyelemmel kiséri valamennyi, a csoportba jar6 gyermek fejlodését, mentalis
allapotat. Abban az esetben, ha eltér6 fejlodésmenetet tapasztal, haladéktalanul értesiti
felettesét.

Folyamatosan kapcsolatot tart a mini bolcsdde orvosaval, jelzi, ha a gondozottnak
egészségligyi problémaja, fejlddésbeli eltérése van.

Betartja és betartatja a Hazirendet.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek. A csoportszobat otthonosséd alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplot. A
csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan
Ujat tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti
hidnyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlédését, mell- és fej korfogatanak viszonyat.
A testi fejlédésr6l a  percentilt hasznalja, az értelmi és  szocialis
fejlddésdokumentalashoz pedig a fejlédési tablat. Munkdja befejezésekor szdban
¢s/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti, a valésagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétrl készitett dokumentacio atlathatdsadgara és egyértelmii
vezetésére (Szabad- és pihendnapok eltéré szini jelolése, felvétel és megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jeldlése).

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csalddlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb mdédon megvalositja.

Részt vesz, a sziiloi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez, €s
tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari ¢élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegdén
tartozkodast. Csak orkanszer(i szélben, er6s kodben, -5C alatt, valamint kanikulaban
mellézheti a szabadlevegén tartdozkodds. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az
iddjarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve.

Betartja és betartatja a higiénés kovetelményeket.
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- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a szakmai vezetdnek, megmutatja a bolcsdde
orvosanak.

- Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statusz
vizsgalatokndl. Egyéni gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

- Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

- A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmikodik a bolcsdde minden
dolgozdjaval, €s messzemenden segiti a vezetés ilyen iranya tevékenységét

A kisgyermeknevelOk csoportban (munkahelyen) eltdltendd munkaideje napi 7 oOra,
helyettesités esetén 8 ora. A Kjt.-ben meghatarozott munkaideje heti 40 6ra. A fennmaradd
egy Oraban végzi az adminisztracidés feladatait, csaladlatogatast, sziilovel torténd
vesz a sziil6i értekezleteken, a mini bolcséde rendezvényein, részt vesz SzO0d kozosségi
alkalmain, szakmai tovabbképzéseken, munkatérsi értekezleteken, felkésziil a csoportjaban
zajlo pedagogiai munkdra. A nem csoportban elt6ltdtt napi egy ora munkaidd letoltését a
foigazgatd igazolja. Mindenben a munkakdri leirdsanak megfeleléen jar el, munkajaval
kapcsolatban beszamolasi kotelezettsége van a vezetd felé. Etkezésekkel kapcsolatos
munkdja soran betartja a HACCP iranyelveket

A kisgyermeknevel6 a megbizatasukkal jaro feladataikat a munkakori leirasuk, valamint az
SZMSZ ide vonatkozo része tartalmazza. Személyileg felelnek a rajuk bizott feladatokért. A
munkavégzeés teljesitése a foigazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€vo
szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A
dolgozé koteles a munkakOrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6é munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak
¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni. Amennyiben, adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az
intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomaséara jutott hivatali titkot mindaddig
megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

3.9 Mini bolcsédei dajka feladat-és hataskore

A csoportba beosztott dajkak kozvetlen vezetdje a kisgyermekneveld, de munkajukat a
foigazgatd-helyettes is ellendrizheti.

A dajka iranyitas szempontjabdl kozvetleniil a féigazgatohoz tartozik.

- A mini bolcsddei dajka 20 hetes — (illetve 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén
4, sajatos nevelési igényli gyermek esetén 6) éves kor kozotti gyermekek nevelését,
gondozasat ellatdé intézményben (bolcs6de, mini bodlcséde) a kisgyermekneveld
segitotarsaként végzi feladatat.
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A 20/2017.(1X.18.) EMMI rendelet 1. melléklet A) részében foglalt tematika szerinti
képzést elvégzi a 100 oras (75 ora elméleti és 25 ora gyakorlati képzésbol allo)
tanfolyamot.

Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Megteremti a gondozas feltételeit.

A kisgyermekneveld irdnymutatdsa alapjan kozremiikodik a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési
teendoket, baleseteknél elsOsegélyt nyujt.

Munkgjat a gyerek mini bolcsddei napirendjéhez ¢€s a kisgyermekneveld
munkarendjéhez igazodva végzi.

A mini bolcsodei dajka munkavégzése soran eléfordulé legfontosabb feladatcsoportok
és feladatok Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

munkaidd, munkarend, a gyermekek napirendjének betartésa;

a balesetvédelem biztositasa;

elsdsegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok;
eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellendrzése;
tisztitoszerek biztonsagos taroldsa - a kémiai biztonsag betartasa;
kornyezet kialakitasaban, sz€pitésében valo aktiv részvétel.

A bolcsodei dajka feladatai

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait

A folyosokat felsopri, felmossa, szobanovényeket apolja. Ha a bolcsédében rovart
talal, azonnal jelenti a féigazgatonak.

A csoportszobékba az ételt beviszi, az étkezékocsikat a konyhahoz kitolja. Agyakat,
agybetéteket, matracokat elokésziti, alvas utan a helyére rakja. A csoportszobaban
csak e feladatok elvégzésének idején tartozkodhat.

A bolesddei dajka sziikség esetén a gyermekek feliigyeletével is megbizhato, illetve
szlikség szerint gondozasi miiveletet végezhet

Munkakori feladata az ételmintak ANTSZ elSirds szerinti tarolasa. A HACCP
rendszer eldirdsait betartja a konyhaban.

A mosogatast a kozegészségiligyi eldirasoknak megfeleléen végzi.

Az 4gynemil cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a
mosodaban leadja

A sziil6ket nem t4jékoztathatja a napi eseményekrol.

A munkak6zi szlinetét (miszakonként 20 perc) , ezt az iddszakot pihenésre és
regeneralddésra hasznélhatja.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertStlenitd vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- €s ablakkeretek, radiatorok,
falak portalanitasat elvégzi Negyedévenként butorok, szonyegek, padld vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Textilidk mosasarol gondoskodik. A takaritds mindig nedves
fertétlenitd ruhdval torténjen.

A nyari zarés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkakat is.
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A kisgyermekneveld altal kikészitett jatékokat lemossa, fertétleniti. A lemoshato

jatékokat sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.

- Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertdtleniteni kell. A fertStlenitett jatékokat
foly6 vizzel alaposan le kell obliteni.

- A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elott
vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkozben, ahol
gyermekek nem tartozkodnak. A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

- A szobakat étkezés utan rendbe teszi, az ételmaradékot eltavolitja.

- Kiilon takaritdéeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) haszndl a csoportszobdkban,
fiirdoszobaban, WC-ben. A takaritdeszkozOket hasznalat utan kimossa ¢S a
tisztitoszerekkel egylitt elzarja az erre a célra kijeldlt helyre.

- A tisztitdé és fertétlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni €s tarolni.

- Munkakdri tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
foigazgatoval és munkatéraival torténd egyeztetés hatdrozza meg.

- A vélogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technoldgiai
elbirasok figyelembevételével a mosogépbe rakja.

- A mosand¢ textilia el6készitése, a tilszennyezett textilia aztatasa.

- Az eldirt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitdsa, a mosogép feliigyelete a
mosasi ciklus alatt.

- Rendellenes miitkodés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibdk kozlése a
foigazgato felé.

- A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa

- A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet.

- Technolédgiai, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok szigora betartasa.

- A textilia szakszer(i vasalasa, gondos 0sszehajtogatésa, elrakasa

- A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitsa, kikapcsolasa.

- A moso helyiségben hetente a csempézett falfeliiletet fertGtlenitd vizzel lemosasa,
gépet, berendezések tisztitasa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak
portalanitasa. Negyedévenként vegyszeres tisztitasa.

- Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.

- Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védéruhat cserél.

Kiemelt takaritasi feladatok:
- amini bolesdde helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasa;
- a gyermekek altal hasznalt butorok, eszk6zok tisztan tartdsa, fertotlenitése.

Etkezéssel kapcsolatos kiemelt feladatok:
- kozremukodés az étkezési feladatok ellatasaban;
- gyermekek étkeztetési feltételeinek biztositasa.

Szervezési feladatok:
- egyiittmiikodés a kisgyermekneveldkkel - munkarend kialakitasa;
- atakaritasi feladatok helye, ideje, mddja - a higiénikus koérnyezet megteremtése;
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- acsoportszobai és udvari feltételek biztositasa;
- fokozott figyelem a balesetek megel6zésére.

Mindenben a munkakéri leirasanak megfeleléen jar el, munkajat illetéen beszamolasi
kotelezettsége van a vezetd felé. Hidnyzésa esetén a kisgyermekneveld helyettesiti.

3.10. Jogok és Kkotelezettségek

- A gyermekek jogait és kotelezettségeit a Gyvt. 6-8. §-ai, és a 1 O. §-a tartalmazza. A
gyermeki jogok védelmét minden bolcséde koteles szem el6tt tartani, a biztositott ellatast
ennek szellemében nyujtani.

- A sziil6i jogokat és kotelességeket az Gyvt. 12. §-a tartalmazza.

- A gyermekvédelemben dolgozok érdekvédelme

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti az a jog,
hogy személyiiket megbecsiiljék, emberi méltdsagukat és személyiségi jogaikat tiszteletben
tartsak, a tevékenységiiket értékeljék és elismerjék.

A gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott csecsemd ¢€s kisgyermekneveld, féigazgato
a gyermek gondozisa-nevelése, a gyermek gondozasanak és nevelésének ellendrzése, a
gyermek torvényes képviseldjének adott tanicsadds sordn hivatalbol jar el és e
tevékenységével kapcsolatban a biintetéjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd
személynek mindsiil.

A gyermekvédelmi rendszerben a kiilon jogszabalyban meghatarozott munkakorokben nem
foglalkoztathaté az a személy, aki ellen a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV.
torvényben biintetni rendelt, a gyermek sérelmére elkdvetett szdndékos bilincselekmény
miatt eljaras folyik, vagy akit jogerds biroi itélettel ilyen bilincselekmény miatt itéltek el.
Nem foglalkoztathaté az a személy sem, akinek sziil6i feliigyeleti jogat a birdsdg jogerds
itéletével megsziintette, valamint - kiilon jogszabalyban meghatarozott kivételekkel - az,
akinek sziil6i feliigyeleti joga a gyermek adtmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel.

3.11 Munkavédelmi és tlizvédelmi felel6s

A foglalkoztatottak oktatasat kiils6s cég latja el.
Ezen kiviil feladatuk:

A munkavédelmi el6irdsok ismertetése.

Az esetleges dolgozoi balesetek ligyében intézkedés.
A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.
A tlizriad¢ terv elkészitése, kifiiggesztése.

Tlizriado6 proba tartdsa torvényi eldirasoknak megfelelden.

13. A MUKODES RENDJE

Az intézmény hétfétol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel miikodik.

Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti felujitdsa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idejének tajékoztatasi modja: minden évben februar 15-ig torténik meg,
az intézményi hirdetétablakon kifiiggesztve. Az intézmény zarva tart az allami linnepeken,
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az azokhoz kapcsolddod munkasziineti és pihendnapok. Az un. ,,ledolgozos” szombatokon a
szil6i igények eldzetes irdsbeli felmérésének fiiggvényében 0Osszevont csoportokat
lizemeltet, de a szolgaltatast igénybe venni kivanok 1étszdmahoz igazitottan, a
gazdasagossag szempontjait is figyelembe véve dont a nyitvatartasrol.

Az tinnepekkel Osszefliggd, jogszabalyban elrendelt munkanapvéltozasokhoz kapcsoléddan
az intézmény nyitvatartasanak alakulasarol a sziiloket legkésobb 6t nappal eldbb tajékoztatni
kell. Az intézmény nyitvatartasi rendje: a fenntart6 altal meghatarozott.

Az intézmény nyitvatartasat a fenntartdé hatdrozza meg a fOigazgatd véleményének,
javaslatanak figyelembevételével.

Az intézménybe jard gyermekek sziilei irdsban kérvényezhetik a nyitva tartds modositasat.
A sziilok legalabb 70%-a kell, hogy alairasaval jelezze, igazolja a modositas iranti kérelmét.
Az irasos kérvényt a Sz8d Kozség Onkormanyzatanak jegyzéjéhez kell benyujtani, aki a
benyujtast kovetd elsé képviseldtestiileti iilésre eldterjeszti a vezetdi véleménnyel egyiitt. A
modositasi javaslat iranti kérelem eredményérdl a jegyzd irdsban tdjékoztatja a sziiloket a
helyben szok4sos modon.

4.1 Mini bolcsddei intézményegység miikodési rendje

A mini bolesdéde nyitvatartdsa, az érkezés-tavozas rendje, tovabbi informaciok, értékek
védelme - A mini bolcséde hétfotél-péntekig, 7.00-17.00-ig van nyitva.

- Egy gyermek napi gondozasi ideje a tiz 6rat nem haladhatja meg.

- A gyermeket 7.00-t61 a kisgyermekneveld fogadja a sajat csoportjaban.

- A mini bolcsddében aprilis 21-e, vagy ha az heti pihend vagy munkasziineti napra esik, az
azt kovetd legkozelebbi munkanap minden évben nevelés-gondozéas nélkiili munkanap.
Ennek a napnak a célja a mini bolcsédében dolgozok szakmai fejlesztése.

- Az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain (5 nap/gondozasi év) a mini bolcsédei ellatas
szilinetel sziil6i igények felmérése alapjan.

- Az intézmény bejarati ajtajat érkezéskor-tavozaskor is csukjak be maguk utan.

- Az 4tadoban otthonrol hozott enni vald és inni valod tarolasara és behozataldra nincs
sziikség €s nincs maod.

Bolcsddénk nyitott a sziildk eldtt, a szakmai tartds mellett betekintést enged a mindennapi
munkaba. Bevonasuk a bolcsddei életbe a gyerekek bolcsddével vald ismerkedésétdl kezdve
folyamatosan torténik. A sziil6 kezdetektdl fogva érdeklddik arrdl, hogy gyermeke szamara
a bolcsdde mit tud nyujtani. A beszoktatas hatékonyan alapozza meg a gyermekek bdlcsddei
¢letének mindségét. Fontos szadmunkra a magas szinvonali gondozo-nevelémunka
biztositasa.

4.2 Felvétel, atvétel rendje

A mini bolesdédei csoportba felvehetd gyermekek szama miikodési engedély alapjan 30 6.
A gyermek mini bolcsddei felvételét kérheti

- aszlld (torvényes képviseld)

- a sziil6 hozzajarulasaval:

o tertileti védond
. hazi gyermekorvos, vagy haziorvos
o a szocialis, illetve csaladgondozo
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o gyermekjoléti szolgalat
o a gyamhatosag

A sziilok felvételi igényiiket a fOigazgatonak jelzik. Tuljelentkezés esetén az intézmény
vezetdsége €s a fenntartd kozosen dont a gyermek felvételérdl.

Biztositani kell az ellatast azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, neveldi, gondozoi:

- munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegité programban, képzésben valo
részvételiilk, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatdsukrél nem tudnak
gondoskodni, kiilondsen:

- akiknek fejlédése érdekében allando napkozbeni ellatasra van sziiksége

- akit egyediilallo sziil6 nevel

- akinek sziildje, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.

A mini bolesddei felvétel sordan eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziildje, vagy més torvényes képviseldje igazolja,
hogy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban A4ll.
Védelembevétel esetén a teleplilési Onkormanyzat jegyzdje kotelezi a szilét, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermek napkozbeni ellatasat. A telepiilési dnkormanyzat
altal fenntartott intézmények ellatadsi teriilete a telepiilés lakossagara, valamint
vonzaskorzetére terjed ki.

A sziilének, torvényes képviselonek a gyermek mini bdlcsddei jelentkezéséhez csatolni kell
a héziorvos igazolasat arrol, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan mini bdlcsddében
gondozhato.

Fert6z0 betegségben szenvedd gyermek kozosségben nem gondozhatdo addig, mig a
haziorvos igazolasa alapjan gydgyultnak nem mindsiil.

A beirataskor a kovetkezd iratokat kell hozni:

- felvételi kérelem lap

- agyermek anyakdnyvi kivonata

- agyermek és a sziilok lakcimét igazolé okmanyok

- TAJ kértya

- a felvétel elotti orvosi vizsgidlat eredménye, mely igazolja, hogy a gyermek
egészséges, mini bélcsddében nevelhetd

- eldzetes munkaltatdi igazolast

- ha sziikséges, iskolalatogatasi igazolast

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd hatdrozatot

- asziilok elérhetdségét biztosito telefonszamot

- aszild tanuldi jogviszonya esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi
igazolast,

- munkaerd-piaciképzésen vald részvétel esetén az illetékes munkaiigyi kozpont
igazolasat a képzés idejérol,

- aszilo betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,

- agyermek betegsége esetén az ellatas indokoltsagat igazold gyermekorvosi igazolast,
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- egyediilalld sziil6 esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat emelt csaladi potlék
folydsitasarol,

- a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskort gyermek esetén a Magyar Allamkincstar
igazolasat emelt csalddi potlék  folyositadsarol  (amennyiben — rendszeres
gyermekvédelmi tAmogatas nem keriilt megallapitasra),

- minden olyan egyéb igazolast, mely alapjan a gyermek, a felvétel soran eldnyt
¢lvezhet.

A kérelmekrdl, illetve a felvételrdl, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével, a
foigazgato, a sziikséges dokumentumok teljes korii benyujtasatol szamitott, 15 munkanapon
beliil dont, aminek eredményérdl haladéktalanul irdsban értesiti a sziilot/torvényes
képviseldt. A foigazgatd dontése ellen — annak kézhezvételétdl szamitott 5 munkanapon
beliil — kifogassal lehet élni, melyet Sz6d Kozség Polgarmesteréhez cimezve, a
foigazgatohoz kell benyujtani. A Polgarmester a kifogasrdl hatarozattal dont. Amennyiben a
felvételi kérelmet féréhelyhidny miatt nem lehet teljesiteni, Gigy a gyermeket vardlistara kell
venni. A gyermekek a varolistara sem jelentkezési, hanem a megallapitott szempontok
szerinti sorrendben keriilnek fel. Varolistdra is csak az a gyermek vehetd fel, aki mar
megsziiletett. Uresedés esetén, a listin szerepld gyermek tdrvényes képvisel8jét
haladéktalanul értesiteni kell. A bolcsddei ellatdas megkezdésekor a foigazgatd a térvényes
képviseldvel megallapodast kot

- az ellatas varhat6 id6tartamarol,

- a fizetendd étkezeési téritési dij mértékérdl, a fizetésre vonatkozo szabalyokrol,

- a nyujtott szolgaltatasok formajarol, modjarol,

- a torvényes képviseld kotelezettségeirdl.

A gyermek felvételénél a Mini Bolcsdde felvételi szabalyzata szolgéal alapul, melyben
elsékorben a raszorultsdg a mérvadd, tovabba a munkdba allas tamogatdsa, melyet
munkaltatoi igazoldssal igazolnak a helyi lakcimmel rendelkezdk.

4. 3 A mini bolcsédei ellatas megsziinése

- A bolcsdde jogutod nélkiili megsziinésével.

- Ha a gyermeket gondoz¢ sziild kéri az elhelyezés megsziintetését.

- Ha a mini bolcsdde vezetdje kezdeményezi a mini bolcsddei elhelyezés megsziintetését:
a.) ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten at a mini bdlcs6débdl tavol
marad,
b.) ha a gyermeket évkdzben dvodaba felvették,
c.) ha a sziild a bolcsddébe felvett gyermek utan gyermekgondozasi segélyben részesiil,
kivétel, ha a sziil6 GYES mellett munkat vallal (heti 30 6rdban), felsdfoku oktatasi
intézményben tanul, szocialisan raszorul
d.) ha a mini bolcséde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a b mini 6lcs6dében
vald tartézkodds soran rosszabbodna, illetéleg a gyermek mini bolcsddei gondozasra
alkalmatlan.
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4.4 Mini bolcséde csoportjai, gyermek létszam adatok

8 16

8 6

4.5 A gyermek érkezésének és tavozasanak rendje:

- A mini bolcsédei napirend a gyermekek egészséges fejlodésének része, amely a
biztonsagérzetiiket is szolgalja. Ennek érdekében a reggeli érkezés 8.30-ig torténjen meg,
mert a mini bolcsédei bejaratot 8.30-t61 9.00-ig zarva tartjuk a reggeli étkezés miatt.
Amennyiben nem sikeriil 8.30-ig beérkezni 9.00-t6l 9.30-ig wjra kinyitjuk a bejaratot, de
ebben az esetben a gyermek mar megreggelizve érkezzen a mini bolcsddébe.

- Ebéd utan 12.00-t6l 12.15-ig, délutan pedig 15.15-t61 lehet a gyermekeket elvinni. Eddig
az 1d6pontig a mini bolcsdde ajtajat zarva tartjuk.

- Amennyiben a gyermek 17.00 utan is a mini bolcs6dében marad akkor erre az esetre
rendszeresitett dokumentalé naploban rogzitjiik, aldirassal igazoltatjuk, és 3x eléfordulas
esetén ezt a tényt a mini bdlcsdde jelenti a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalatnak.

- A boles6débdl a gyermeket, csak a sziilé/torvényes képviseld vagy az altala irasban is
megnevezett személy viheti el, 14 éven aluli gyermek ezzel a feladattal nem bizhaté meg.
Valofélben 1€vo sziilok esetében a sziildi feliigyeleti jog hivatalos korlatozéasaig mindkét fél
jogosult a gyermek elvitelére.

4.6 A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendeletek

Ha a gyermek az bolcsddei elldtdsban nem vesz részt, a sziildnek a mulasztast igazolnia kell.
Ha a sziild a hidnyzast megel6z6 munkanapon, 8 oOraig tdjékoztatja a bolcsddét, hogy a
gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcsddébe hozni, akkor a kdvetkezd napi téritési
dijat nem kell kifizetni. A be nem jelentett hianyzds esetén a sziild a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt. Szintén az el6z6 munkanapon 8 oraig kell jelezni, ha
hidnyzés utan a gyermek a bolcsédébe visszajon.
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4.7 Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron a kovetkezd szabalyok
érvényesek:

- a kozosségi tulajdont védeni kell

- a targyakat, berendezéseket rendeltetésszertien kell hasznalni

- lgyelni kell az intézmény rendjére, tisztasagara

- az energiaval, egyéb anyagokkal takarékosan kell banni

- a tliz és balesetvédelmi eldirasokat be kell tartani és tartatni

- a munka és egészségvédelmi szabalyokat be kell tartani és tartatni!

Betorés észlelése esetén értesiteni kell a renddrséget, a fOigazgatot. A rendOrség
megérkezéséig senki nem mehet be az épiiletbe.

4.8 Az épiilet hasznalati rendje

- Az épiilet allaganak 6véasa valamennyi alkalmazott feladata.

- Az intézmény helyiségeinek haszndlatakor tigyelni kell, hogy a nevelési-gondozasi

folyamatot, egyéb tevékenységet ne zavarjon.

- A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak felndtt feliigyelete mellett

hasznalhatjak.

- A csoportszobaban a gyermekek egész nap folyaman csak a kisgyermekneveldvel vagy mini

bolcsddei dajkaval tartozkodhatnak.

- A kisgyermekneveld és valamennyi alkalmazott a mobiltelefonjat munkéaba érkezéskor

lenémitott allapotban helyezi el, munkaidd alatt nem hasznalja — siirgds esetben a bolcsdde

telefonjan kereshetik a csaladtagjaik- munkaidd végéig.

- Az audio-vizualis eszkozoket csak feln6tt hasznalhatja.

- Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

- A konyhaban csak a munkakori leirasuk alapjan meghatarozott személyek tartozkodhatnak.
Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény udvardn a gyermekek csak a kisgyermekneveld vagy mini bolcsddei dajka

jelenlétével tartézkodhatnak, a jatékokat, eszkdzoket csak az 6 segitségével hasznalhatjak.

4.9 Napirend
Tavaszi napirend

NAPIREND
IDOTARTAM TEVEKENYSEG
7.00-8.15 Erkezés, szabadjaték
8.15-8.30 Gondozasi tevékenység
8.30-8.50 Reggeli
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8.50-9.15

Gondozasi tevékenység

9.15-9.45 Szabadjaték tevékenység
9.45-10.15 Tizorai
10.15-11.15 Udvari szabadjaték
11.15- 11.40 Udvarrol bejovetel, gondozasi tevékenység
11.40-12.00 Ebéd
12.00-14.45 Pihend id6
14.45-15.00 Gondozasi tevékenység
15.00-15.30 Uzsonna
15.30-17.00 Szabadjaték, hazamenetel
Nyari napirend
IDOTARTAM TEVEKENYSEG
7.00 - 8.15 Erkezés, szabadjaték
8.15.- 8.30 Gondozasi tevékenység
8.30-8.50 Reggeli
8.50-9.15 Gondozasi tevekénység: Pelenkavaltas, WC-
hasznalat, jaték a
szobaban, késziilodés az udvarra
9.15-9.45 Szabad jaték udvaron
9.45-10.15 Tizorai
10.15-11.15 Udvari szabadjaték
11.15-11.40 Udvarrol bejovetel, gondozasi tevékenység
11.40-12.00 Ebéd
12.00-14.45 Pihend id6
14.45-15.00 Gondozasi tevékenység
15.00-15.30 Uzsonna
15.30-17.00 Szabadjaték, hazamenetel

Oszi napirend

NAPIREND
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IDOTARTAM TEVEKENYSEG
7.00-8.15 Erkezés, szabadjaték
8.15-8.30 Gondozasi tevékenység
8.30-8.50 Reggeli
8.50 -9.15 Gondozasi tevékenység
9.15-9.45 Szabadjaték tevékenység
9.45-10.15 Tizorai

10.15-11.15 Udvari szabadjaték
11.15-11.40 Udvarrdl bejovetel, gondozasi tevékenység
11.40-12.00 Ebéd
12.00-14.45 Pihend id6
14.45-15.00 Gondozasi tevékenység
15.00-15.30 Uzsonna
15.30-17.00 Szabadjaték, hazamenetel
Téli napirend
NAPIREND
IDOTARTAM TEVEKENYSEG
7.00-8.15 Erkezés, szabadjaték
8.15-8.30 Gondozasi tevékenység
8.30-8.50 Reggeli
8.50-9.15 Gondozasi tevékenység
9.15-9.45 Szabadjaték tevékenység
9.45-10.15 Tizorai
10.15-11.15 Udvari szabadjaték
11.15- 11.40 Udvarrdl bejovetel, gondozési tevékenység
11.40-12.00 Ebéd
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12.00-14.45 Pihend id6
14.45-15.00 Gondozasi tevékenység
15.00-15.30 Uzsonna
15.30-17.00 Szabadjaték, hazamenetel

4.10 A mini bdlcséde higiéniai szabalyai
Kovetelmények:
- amini bolcsdde kdzvetlen kdrnyezetének esztétikaja, tisztasaga
- ajatszéudvar, kert, homokozo esztétikdja, tisztasaga
- a szemetet, az ételhulladékot zarhat6 edényben kell tarolni és gondoskodni kell a
mieldbbi elszallitasarol
- amini bolcséde helyiségeit naponta fertétlenitészeres meleg vizzel fert6tleniteni kell
- ajatékokat hetenként, sziikség esetén azonnal fertétleniteni sziikséges
- akonyhat, mosddkat évente, a tobbi helyiséget 2 évenként meszelni, 3 évente mazolni
kell.
A gyermekek ruhazat:
- A gyermek valtocipdi egészség megdrzd, mozgasra alkalmas labbelik legyenek.
- Tisztantartasukért a sziild felel.
- A mini bdlcsédei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk
tarolasara. Kérjik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert
a mini bolcsdédében hagyott, illetve a gyermekek behozott személyes targyaiért
felelosséget vallalni nem tudunk.

4.11 Mini bolcsédei étkezések rendje

- 8:30 — 9.00 Reggeli

- 9:30 — 9:45 Tizérai (nyari, tavaszi idészakban)

- 9:45 — 10:15 Tizorai (téli, 6szi idészakban)

- 11:40 — 12:00 Ebédido (csecsemd, tipegd korosztaly)

- 15:00 — 15:30 Uzsonna Folyadék poétlasa minden étkezésnél igény szerint torténik.
Csoportban kancso viz, jellel ellatott pohar all rendelkezésre a gyermekeknek. Reggelente
heti 2x tejes folyadék vagy tea, tobbi étkezésnél viz van a gyermekeknek. Gyiimolcs
fogyasztasa tizérainal van.

4.12 A téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyok

Sziilok tajékoztatasa

Téritési dijak egy napra jutd Osszegérdl a sziiloket a hirdettablan elhelyezett értesitéssel kell
tajékoztatni.

A személyi téritési dijat a személyre sz616 megallapodas tartalmazza. Téritési dij fizetési
kedvezmények mértékét és igénybevételiik modjat Széd kozség Onkormanyzata rendeletben
szabalyozza ¢és annak tartalmarol megfelel6 modon t4jékoztatja a sziiloket.

4.13.Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodasa
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A gyermekeket kisérd sziilok kivételével a mini bolcsddével jogviszonyban nem 4alld
személyek a foigazgatonak vagy a szakmai vezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben
jelentek meg az intézményben. Az ajtd zarasat kdvetden a csengetésre ajtot nyitd dajka a
belépdket a féigazgatohoz, szakmai vezetohoz kiséri. A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi
és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatoval vald egyeztetés szerint torténik. A mini
bolcsddei csoportok, €s foglalkozasok latogatasdt mas személyek részére a foigazgatd
engedélyezheti.

4.14 A szakmai munka belsé ellenérzésének a rendje

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
foigazgatdja a felelds. A belsd ellenérzés legfontosabb feladata a mini bdlcsddében folyd
tevékenység hatékonysaganak a mérése.

Az ellendrzési tervet a foigazgatd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:

- teriileteit

- modszerét

- Utemezését.

Az ellendrzési terv az intézmény munkatervében megjelenik. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a féigazgatd dont.

A fOigazgatd minden kisgyermekneveld6 munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

- a foigazgato-helyettest.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett kisgyermekneveldvel ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

Az ellenérzés elvei:
- feddhetetlenség

- egyiittmiikddés

- atervszerlség

- a folyamatossag
- a kovetkezetesség
- szakszerliség

Az ellen6rzo személy feladata:

- a torvény eldirasainak megfelelden jar el
hataskore a megbizasig tart

ellendrzo tevékenységét tervezetten végzi

a tervet elemzés el6zi meg

az ellendrzésrdl targyszerli, valosagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az ellen6rzo
¢s az ellendrzott személy is ellat kézjegyével

- a korrekt tajékoztatas az ellendrzés megkezdésérdl

- rendelkezik a tovabbi intézkedésrol az ellendrzés eredményétdl fiiggden
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- az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak

- az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatja

- amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyantija mertl fel,
az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a vezetonek atvételi
elismervény ellenében atadja.

- az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat ¢s a munkarendet figyelembe veszi

- a tudomadsara jutott informacidkat titoktartasi kotelezettség megtartdsaval kezeli Az
ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités €s a vezetdi szintek hatdrozzak meg.

A belsd ellenérzési folyamat legfobb elemei:

- a bels6ellendrzés tervezés elokészitése, elemzése

- a belsdellendrzés tervezése

- az ellendrzésre valod felkésziilés

- az ellendrzés végrehajtasa

- a belséellendrzés dokumentumanak elkészitése

- az ellendrzési megallapitasok hasznositdsa, intézkedések elrendelése

- utdvizsgalat Az ellen6rzés mindig a jobbitas szdndékaval torténik.

Segiti a feltart problémak megoldasat, ut a realis onértékeléshez, s allanddan fejleszti az
onellendrzés képességét.

4.15 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
A Dboleséder megemlékezések, linnepek iddpontjat, modjat és az ezzel kapcsolatos

feladatokat a munkaterv tartalmazza. Az anydk napi és a farsangi linnepség nyilvanos,
ezekre meghivhatok a sziil6k és mas vendégek is. A dolgozdk és a sziilok kezdeményezésére
mas iinnepélyek, megemlékezések és hagyomanyapold rendezvények is nyilvanossa tehetok.

A bolcsddében iinnepelt jeles események:

Sziiret

Mikulas

Luca nap

Karacsony

Farsang

Viz vildgnapja

Husveét

Fold napja

Madarak fak napja

Gyereknap

Anyak napja €s apak napja

Valamint a sziiletésnapok megtartasa.

Fontos, hogy a kisgyermekek megismerjék hagyomanyinkat {innepeinket, mert minden
ember kultardjabol és hagyomanyabol merit erdt; igy szocializaloik elészor a csaladba,
késoébb a faluba vagy varosba és igy valik a tarsadalom részévé.
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Az tinnepélyek elokészitéséért, lebonyolitasaért a kijelolt kisgyermekneveld a felelOs.
Részleteit az éves munkaterv tartalmazza. Gondoskodni kell a népi hagyomanyok apolasarol
¢s a bolcsddei hagyomanyok kialakitasarol, apolasarol.

A kapcsolatok rendszere, formaja és modja

- A bolesodék kapcesolata a bolcsodei halozaton beliil
A bolcsddék fontos intézményei, szakmai kozpontjai a regiondlis modszertani bolcsddék,
melyeknek feladata az egyes bolcsddék szakmai muikodésének segitése és folyamatos
figyelemmel kisérése.

- Bolcséde és ovoda kapcsolata
A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kolcsonds
érdeklodés révén lehetové teszi egymds munkdjanak, céljainak megismerését, megértését,
ezaltal a gyermekek szamdra az atmenet is zokkend mentesebbé valhat.

- A bolcsode és a sziilok kozotti kapcsolat
A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabélyzatban
meghatarozott eseteken tul a hdzirend szabélyozza

- Egyéb kapcsolatok
Az intézmény fbéigazgatdja és szakmai vezetdje kozremiikodik a bolesddés gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében, a segitd egyesiiletekkel,
szervekkel, intézményekkel. A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartasaval
kooperativ kapcsolatokat alakitunk ki mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok
kapcsolatba keriilnek / kertilhetnek (tobbek kozott: Védondi Szolgalat, Haziorvosi Szolgalat,
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatdsag. Az intézményvezetd kapcsolatot tart
a minden egyéb szocidlis, illetve a szakmai szolgaltatdsok ellatasara létrehozott
intézményekkel, szakértéi bizottsdgokkal, szocialis el6addkkal, a Szocialis Bizottsaggal, a
Tanulédsi Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal, az egészségiigyi
ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval.

14. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az orvos 3 havonta latogatja a mini bdlcs6dét, a védénd év elején, illetve sziikség esetén
latogat el az intézménybe. A fdigazgatd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védonodi)
munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges kisgyermekneveldi feliigyeletrdl és sziikség
szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitéseérol.

A mini bolecsédeorvos fobb feladatai

- A mini Bolcséde orvosi feladatait megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott gyermekorvos
latja el. Az orvos sziikség szerint telefonon elérhetd, illetve siirgdsségi ellatas esetén
azonnal athivhato.

- A mini bolcsdde orvosa feladatat a szerzddésben foglalt beosztas szerint végzi

15. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A féigazgatd feladata a gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd
nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa, a
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balesetek veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése, a balesetveszélyes eszk6zok
megjavittatdsa, az eszkozok rendeltetésszerti hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld
tarolasanak ellendrzése.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodok kotelesek:

- az mini bolcsdde tulajdonat dvni és védeni,

- az intézmény rendjét €s tisztasagat megdrizni,

- a berendezéseket rendeltetés-szertien hasznalni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

6.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések

Minden dolgozo6 feladatat képezi:

- arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzése

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd kisgyermekneveld kotelessége az
elsdsegélynyujtas.

Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszély-
forrasra pedig, a féigazgatd ill. szakmai vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni €s le kell fektetni. Sziikség
esetén a beteg vagy megsériilt gyermeket azonnal orvoshoz kell vinni.

Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérdl.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A Dbalesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellato
kisgyermekneveld feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl
gondoskodott. A gyermek felligyeletét ellatd felndttnek a sériilt gyermeket elsdsegélyben
kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivni. E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset
szinhelyén jelen 1évd tobbi felndttnek is részt kell vennie. Minden gyermekbalesetet,
rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményben tartézkodo felelds vezetdnek.

Teendok:

- A balesetet, sériilést, rosszullétet okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
szlintetni.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa.

Tajékoztatni kell a féigazgatot.

Ertesiteni kell a sziil6t, gondvisel6t.

Amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor az orvost is.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivaltod és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
gondokat. Ezekrdl a balesetekrdl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon a munka-

¢s balesetvédelmi felelds jegyzOkonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezését kovetden legkésdbb 8 napon beliill megkiildi a fenntartonak, valamint a
gyermek sziildjének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a

32



hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyzokonyvben rogziteni kell. Stlyos baleset
esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével az onkormanyzat jegyzdjének. Az eset kivizsgalasahoz legalabb kozépfoki
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

- jegyzokonyv készitése

- bejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

- azonnali jelentés a fenntartonak

- legaldbb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasdba

- a baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy:

- gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

- az intézmény minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

6.2 A dolgozokra vonatkozo6 védd, 6vo eldirasok

A dolgozdkra vonatkoz6 védd, 6vo eldirasokat Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza részletesen.

A dolgozok egészségligyi ellatasa: A dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl és
ellatasardl, a foglalkozas-egészségligyi orvos gondoskodik.

6.3 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.
A f6igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:
- haladéktalanul értesiti:
e az ¢rintett hatosagokat,

a fenntartot,

a sziiloket;
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgalja.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atliz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egy¢éb veszélyes helyzet,
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- illetve a nevel6-gondoz6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitdé koriilmény:
e ¢g¢sz napos gazsziinet
e az ¢piilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény
e az cllatottak ¢és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho)
e jarvany.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Az épiilet kitiritésének iddtartamarol, a
gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsdg informacidja alapjan a
foigazgatd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. A
bombariadérol és a hozott intézkedésekrol a foigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot. Az épiilet kitiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az
intézkedést vezetd hatdsdg informacidja alapjan a féigazgatd, akadalyoztatdsa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

J6 1d6 esetén a kornyezd jatszotérre vissziik a gyermekeket. A tiz oltdsdban mindenki
koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét latjak el. Rendkiviili
eseményt, bombariadét a féigazgatd a sziikséges és elengedhetetlen intézkedések
megtétele utan a fenntarté felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utdn a
féigazgato irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirdsat, a
megtett intézkedéseket, az elharitdss modjat ¢€s idOtartamat és az esetleges
kovetkezményeket.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- A fenntartot.

- Tiliz esetén a tlizoltosagot.

Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget.

- Személyi sériilés esetén a mentdket.

- Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerveket, ha azt a féigazgato sziikségesnek tartja.

A rendvédelmi és katasztrofaelharito szervek felé torténd jelzés targya kiterjed:

- A pontos helyre (kdzség, utca, hazszam, 6voda megnevezése).

- A veszély okéra (mit észlelt).

- A veszélyt jelzd neve, honnan beszél, telefonszdma.

A rendkiviili esemény észlelése utdn a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. Haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez a ,,Kiiiritési terv’” alapjan.

16. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK MUNKAIDO BEOSZTASA

FELADATKORUK

A mini bolcséde alkalmazottai felett az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd
gyakorolja. A kisgyermeknevel6 részben kétetlen munkarendben a kotott munkaidd feletti
munkaid6-részt maga oszthatja be. A kisgyermeknevelok heti munkaideje: 40 o6ra, az
intézményben eltoltott munkaideje heti 35 6ra. A 257/2000. (XII1.26.) Kormanyrendelet 7.§.
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(1) bekezdés alapjan kotelez6 oOraszamuk napi 7 ora, a fennmaradd idGben végzi az
adminisztracios és egyéb feladataikat:

- dokumentaljak a gyermekek fejlodését,

- csoportnaplét vezetnek

- bolesddei programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon

gyermekvédelmi feladatokat latnak el,

sziil6i értekezleteket, sziildcsoportos megbeszéléseket tartanak,

részt vesznek értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken,
dekoraciot készitenek

csaladlatogatason vesznek részt.

7.1 Kisgyermeknevelo altal vezetett dokumentumok:
csoportnapld

mini bolcsddei torzslap

napirend

iizeno flizet

fejlédési naplo

7.2 A mini bolcséde kisgyermekneveldinek munkavégzésével kapcsolatos eléirasok

A mini bolesddei  kisgyermeknevelok munkakori kotelezettségének teljesitése A
munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabalyok ¢és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik. A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6é munkajat az arra vonatkozé
szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni. Amennyiben, adott esetben, jogszabalyban eloirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositds azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az
intézmény valamennyi dolgozo6ja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7.3 A mini bolcsddei dajka munkavégzésével kapcsolatos eléirasok

A mini bolcsédében a kisgyermeknevel6k munkajat, mini bolcsddei dajka segiti. A mini
bolcsédében mini bolesddei dajka munkakorben az alkalmazhatd, aki eredményesen
elvégezte a bolcsddei dajka képesitési eldirasait meghatarozd miniszteri rendeletben eldirt
tanfolyamot. Mini Bdlcs6dében a mini bolesddei dajka munkavégzését a nyitvatartasi idén
beliil nyolcéras munkarendben kell megszervezni.

Heti munkaideje: 40 ora, melyet munkakori leirasanak megfeleléen koteles a mini
bdlcsddében tdlteni.
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A mini bolcsddei dajka munkakezdés elétt 10 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.
Munkabol valod rendkiviili tdvolmaradasat, illetéleg annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott napon 8 oraig kotelesek jelenteni a féigazgatonak, aki a helyettesitésrol
intézkedik.

7.4 Helyettesités rendje
Dajka dajkat helyettesit.
A kisgyermeknevel6 kisgyermekneveldt, bolcsddei dajkat helyettesit.

7.5 A mini bolcsédében dolgozo személyekre vonatkozéo dokumentumok:
- jelenléti iv
- munkarend

Jelenlét, tavollét, ligyelet

Jelenléti iv alairasara a munkajuk megkezdése el6tt keriil sor, melyet a féigazgato-helyettes
havonta 0sszesit.

A munkdbdl valé rendkiviili tavollét bejelentési kotelezettséggel jar, melyet elssorban a
foigazgatoval, vagy masodsorban annak helyettesével kozdlni kotelezd a munkaidd
megkezdése elott. A kozlésnek tartalmaznia kell a tdvolmaradas tényét és okat.

Az eldre tervezett tdivolmaradast a munkaidé megkezdése el6tt minimum 24 6réval koteles a
kérvényezd bejelenteni €s engedélyeztetni.

A kérvényezés a szabadséagolasi rend alapjan torténik.

Az ligyeleti beosztast, a munkarend beosztas feliilvizsgalatdval a munkarend beosztasaért
felelds féigazgato helyettes késziti el a munkakdri leirds alapjan.

Az intézmény ligyeleti rendszerében az tligyelet ellatasaban résztvevd pedagogusok feladata
a gyermekek biztonsdgos fogadasa és hazaadasa.

Az tigyeleti 1d6 befejezése utan az intézményben maradt gyermekek ellatasat az tigyeletes
vezetOi utasitdsban megfogalmazottak alapjan koteles eljarni.

7.6 Dolgozok megbizasanak és kijelolési elveinek rendje:
- Az intézmény zavartalan feladatellatésa.
- A dolgozok egyenletes terhelése.
- A ratermettség és alkalmassag.
- A sziikséges szakmai felkésziiltség.

7.7 Nevelési-gondozasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az alkalmazott, aki:

- agyermeket a sziil6t jogainak gyakorlasaban szandékosan akadéalyozza,

- atevékenységét a munkaterv rendjétdl eltéréen szervezi meg,

- a gyermekbaleset megeldzésére vonatkozo eldirdsokat szandékosan megszegi,

- a bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast
nem teljesiti,

- a jogszabalyban meghatarozott kotelez6 dokumentumokat nem vezeti, aki a
gyermeket szandékosan hatranyosan megkiilonbozteti.
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17. EGYEB SZABALYOK

8.1 A dohanyzas rendje
A nem dohéanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabdlyairdl sz6lo 1999. évi XLII. torvény modositasa szabdlyozza az intézményen beliili
dohanyzéast. A nem dohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l szolo 1999. évi XLII torvény 36.§, 37.§, 38.§, 39. §,
40.§. A 36.§ értelmében nem lehet dohanyz6 helyet kijeldlni abban az intézményben, ahol 6
évesnél fiatalabb gyermekeket nevelnek. A 2.§ (2) bekezdése kimondja, hogy
gyermekintézményben nem jelolhetd ki dohanyzo hely. A 40.§ értelmében a tilalmak ¢és a
korlatozasok megszegése pénzbirsagot von maga utan. Az intézményben a hatésagokon
kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult: a mindenkori vezetéi jogkorrel felruhazott
személyek (foigazgato, foigazgatd- helyettes).

8.2 Fegyelmi vétség
Fegyelmi vétséget kovet el az alkalmazott, ha koézalkalmazotti jogviszonybol eredd
kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkovetd kozalkalmazotti jogviszonyban alloval szemben kiszabhato
fegyelmi biintetések:
- megrovas,
- vezetdi megbizas visszavondasa,
- elbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel ardnyosan kell kiszabni. A
munkaltatdé megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint. Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanuja
esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja — ha a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a
jogszabalyban meghatarozott modon koteles az eljarast meginditani

8.3 Lobogozas szabalyai
A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allanddan kitiizve
kell tartani.”
A korményrendelet a kdzépiiletek fellobogdzasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szdmara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a lobogdzas szabalyait.
A 7z4sz16 4lland6 mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

8.4 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére, hivatali titkok megérzése
A tomegtdjékoztatdo eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenilik: A televizid, a radid €s az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemii felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil. A felvildgosités-
adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:
- az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a foigazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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- Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.

- A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

- A nyilatkozatok megtételekor, minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevOonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje.

- Kérheti az 10jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az O szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a féigazgato
engedélyével adhato.

8.5 A szabadsag mérteke és kiadasa
A munkavallalok az éves szabadsag kivételéhez szabadsagolasi iitemtervet készitenek. A
szabadsagok tervezésénél szem el6tt kell tartani az intézmények zavartalan mitkodésének
folyamatos biztositasat. A dolgozdk éves szabadsaganak meértékét a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvényben, valamint a vonatkoz6 szakmai
rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani és errdl a munkavallalot irasban értesiteni
kell.
Kjt. 57.§ (3)256 A bdlcs6dékben, mini bolcsddékben, a nevelési-oktatasi és a pedagogiai
szakszolgalati intézményekben, a felséfokt oktatds keretében, valamint az egészségiigyi
agazatban a neveld, neveld-oktato, oktato munkat, pedagogiai szakszolgalati tevékenységet
végz0 kozalkalmazottakat évi huszondt munkanap potszabadsag illeti meg, amelybdl
legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltaté neveld, neveld-oktatd, oktato, illetleg a
neveléssel, oktatassal, pedagogiai szakszolgalati tevékenységgel Osszefiiggd munkara
igénybe vehet. Az oktatassal és neveléssel kapcsolatos munkéak korét végrehajtasi rendelet
allapitja meg.
A kozalkalmazottak szabadsdga 20 munkanap alapszabadsagbol és a fizetési osztalytol és
beosztastol fliggd podtszabadsagokbol all. A kozalkalmazottak szabadsagdnak mértéke a
bértabla szerinti fizetési osztalytdl fligg, az alsobb fizetési osztalyokban 20, a felsébbekben
21 munkanap az alapszabadsdg. Emellett a fizetési fokozat és a munkakdr alapjan
poOtszabadsag is megilleti a kdzalkalmazottakat.
Alapszabadsag:
20 munkanap: Az "A", "B", "C" és "D" fizetési osztalyba sorolt kozalkalmazottaknak.
21 munkanap: Az "E", "F", "G", "H", "I" és "J" fizetési osztalyba sorolt.

Bolcsodei kisgyermeknevelok:
A Dbolcsodei kisgyermekneveldkre a pedagégusokra vonatkozo szabalyok vonatkoznak,
amennyiben felséfoku végzettséggel rendelkeznek. Ha nincs fels6fokt végzettségiik, akkor a
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kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint szdmoljak a szabadsaguk mértékét, vagyis 21
nap alapszabadsdg ¢és 25 nap poétszabadsdg jar az oktatd neveld munkat végzd
kisgyermekneveldk szdmara.

A bolcesodei dajkak szabadsaganak szama
Alapszabadsag: Mt szabalyozasa szerint 20 munkanap
Potszabadsag: Mt szabalyozasa szerinti potszabadsag jar Mt 116. § Az alapszabadsag
mértéke husz munkanap. 117. § (1)
A munkavallalénak
a) huszono6todik életévétdl egy,
b) huszonnyolcadik életévétdl ketto,
c¢) harmincegyedik életévétol harom,
d) harmincharmadik életévétdl négy,
e) harmincotodik életévétol ot,
f) harminchetedik életévétol hat,
g) harminckilencedik életévétdl hét,
h) negyvenegyedik ¢életévétdl nyolc,
1) negyvenharmadik életévétdl kilenc,
J) negyvenotodik életévétdl tiz munkanap potszabadsag jar

A szabadsag kiadasa

A szabadsagot természetben kell kiadni. A szabadsagot a munkaltato elsdsorban az iskolai
szlinetben, illetve nydron adja ki. A munkaltatd évente hét munkanap szabadsigot a
kozalkalmazott, legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld iddpontban
koteles kiadni. A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében
kell kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele az esedékesség ¢Evében
megkezdddik és a szabadsdg kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t
munkanapot. A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé Oraszamatol
fliggetlentil — a munkaid6-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell
nyilvantartani. A mini bolcsddei dolgozok esetén a Kjt szabalyozasa szerint kell a
szabadsagot biztositani.

8.6 Az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozdk dijazasa
A munka dijazésdra vonatkoz6 megallapoddsokat a kinevezési okiratban vagy a
munkaszerzddésben kell rogziteni. A kdzalkalmazotti bértabla alapjan torténik.

8.7 Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat €s elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes koézponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani. Sajat gépkocsi hasznalata csak indokolt esetben, a féigazgatd engedélyével
lehetséges.

8.8 A kisgyermeknevel6k tovabbképzése
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A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgarol szolod
9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végz0 szakdolgozd folyamatos szakmai tovabbképzésen koteles részt venni.
A vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld feladata évenként tovabbképzési terv
készitése, melynek tartalmaznia kell a rendelet 15.§ - ban megfogalmazott kdvetelményeket
A mini bolcsédében féallasban dolgozd, rendeletben eldirt szakképesitéssel rendelkezd
kisgyermekneveld adatait muikodési nyilvantartasba kell venni. A kisgyermekneveld
szakmai fejlodését biztositja, hogy folyamatos szakmai tovabbképzésben koteles részt venni.
A tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovabbképzéseken vald részvétellel teljesithetd. A
tovabbképzés tovabbképzési iddszakokban torténik. A tovabbképzési iddszak iddtartama
négy év. Amennyiben a munkavallalo a tovabbképzési kotelezettségének eleget tett és a
miikodési nyilvantartasbol valo torlésre okot add koriilmény nem mertilt fel, a tovabbképzési
idészak elteltével a nyilvantartd 0j igazolast allit ki. Célunk, hogy az unids forrasokat
kihaszndlva, az intézményi prioritasokat és egyéni fejlodési igényeket kielégitve tAmogatott
képzésekre nytjtsuk be palyazatunkat. Fontos az ezzel kapcsolatos szervezési, koordinacios
feladatok megtervezése, hogy mindenki eleget tudjon tenni a rendelet eldirasainak. Ez
torténhet akkreditacidos képzésen valod részvétellel vagy magasabb szintli szakképzettség
megszerzésével. 2018. januar 1-t6l pedig, a vezetOképzés keretében a vezetdi megbizas
kezdetétdl szamitott egy éven beliil alapozd képzés teljesitésére, tovabba az alapozo képzés
teljesitésének idOpontjatol szamitott két éven beliil, majd ezt kovetden két évenkeént
megujitod képzés teljesitésére koteles minden vezeto.

rrrrr

Palyakezdd kollégandink szakmai fejlédését gyakornoki rendszerben biztositjuk és segitjiik.
A Kjt. szerint a gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba tartozd6 munkakdrben 2 év. 2016.
januar 1-t6la pedagogus életpalya modell kiterjesztése a fels6foku végzetséggel rendelkezd
kisgyermekneveldkre elinditotta a pedagogus gyakornoki rendszert a bolcsédékben, mely
szintén két év. A palyakezdd kisgyermekneveld munkajat a szakmai segitdje iranyitja a
mentor kisgyermekneveld segitségével. A mentor kisgyermekneveld a gyakornoki id6 alatt a
gyakornok kozvetlen €s allando segitdje a munkakor 6nallo ellatdsahoz szlikséges ismeretek
megszerzésében. A gyakornoki rendszer segiti az elméleti ismeretek gyakorlatba torténd
alkalmazasat, timogatja a szakmai személyiségfejlodést.

Gyakornoki idészak

A pedagogus- €letpalya elsé szakasza a mindenki szdmara kotelezd, mentor altal timogatott
gyakornoki i1ddszak, amely mindsitOvizsgaval zarul. A pélyakezdd szakasz 2 évig tart, és
legfeljebb két évvel hosszabbithatd meg. A mindsités kritériumrendszerét a Pedagogus 1.
sztenderdben leirt pedagoguskompetencidk hatdrozzak meg. Aki megfelel a vizsgan,
pedagbégusi kinevezést kap, és tovabb 1ép az életpadlya Pedagogus I. szakaszaba. Aki
masodszorra sem felel meg a mindsitdvizsgan, nem nevezhetd ki. Ha a gyakornoki idészak
végén a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kap, jogviszonya az adott intézményben a
torvény erejénél fogva megsziinik.

Pedagogus 1.

A gyakornok a sikeres mindsitdvizsgat kovetden Pedagogus 1. fokozatba 1ép. A vonatkozo
rendelet szerint a Pedagdégus I. fokozatban 1évé pedagoéguskdvetkezd mindsitésének
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legkorabban a fokozatban toltott 6. évet kovetden, de legkésdbb a 9. év soran kell
megtorténnie.

Pedagogus 11

A Pedagbgus II. fokozatba 1épés feltétele a legalabb 8 éves pedagodgusi gyakorlat és a
pedagdgus kompetencidinak meghatarozott szintli fejlettségét elismerd mindsités. Figyelmet
kell forditani arra, hogy a 326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendeletben megjelolt idoponttol a
pedagoguspalyan maradés feltétele a Pedagogus II. fokozat megszerzése, ugyanakkor
palyaja végéig maradhat ebben a fokozatban. Ha a pedagdgus szeretne tovabb Iépni egy
magasabb fokozatba, annak is megvan a lehetésége mind a Mesterpedagdgus, mind a Kutatd
tanarfokozat elérésével.

Utmutatd a pedagégusok mindsitési rendszeréhez Mit mindsit a mindsitévizsga és a
mindsitési eljaras? Az emberi eréforrasok minisztere altal 2013. november 19-én elfogadott
altalanos tajékoztatd anyag masodik, javitott valtozata.

Mesterpedagigus

A mesterpedagogusi fokozatot legkevesebb 14 év szakmai gyakorlat utdn lehet elérni. A
mesterpedagogusi fokozatba keriilés tovabbi feltétele a pedagogus-szakvizsga €és a masodik
mindsités megszerzése. A mesterpedagdogusi és a kutatdtanari fokozatokba vald tovabblépés
tehat nem kotelezd, de vannak olyan munkakorok (pl. szakértéi, szaktanacsadoi,
vezetdtanari, mentori megbizas), amelyek betoltését a jogszabalyok a mesterpedagdgusi
besorolashoz kotik. A mindsités alapjat a pedagogus altalanos pedagdgusi kompetenciainak
megfeleld szintli fejlettsége mellett a pedagogus altal meghatarozott specidlis szakmai
feladatokhoz  kapcsolodd  kompetencidk ¢és az e téren végzett tevékenység
eredményességének igazolasa képezi.

Kutatotanar

Kutatétanar fokozatba keriilhet a Pedagogus I1. vagy Mesterpedagogus fokozatba besorolt
pedagogus, aki a munkakore ellatasahoz sziikséges végzettséghez és szakképzettséghez
kapcsolddo szakteriileten szerzett tudomanyos fokozattal, valamint doktori cselekmény
alapjan szerzett doktori cimmel rendelkezik, rendszeres szakmai publikacios tevékenységet
folytat. A fokozat elérésének tovabbi feltétele a legalabb 14 éves szakmai gyakorlat. A
mindsitési eljaras soran kiemelt szerepet kapnak a tudomanyos munka elvégzésére és a
kutatasi eredmények felhaszndlasara vonatkoz6 dokumentumok.

Az életpalya befejezo szakasza

A mindenkori nyugdijkorhatar elérését megelézé 6todik évtdl a pedagogusok donthetnek
ugy, hogy alacsonyabb oraszamban tanitanak, vagy csokkentett munkaidében dolgoznak,
fizetésiik pedig csak az draszadmcsokkentés mértékének 50 szazalékaval csokkenhet. (Az
oraszamcsOkkentést valasztdo pedagodgus nem vallalhat talorat. Ezt a kedvezményt csak azok
valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar elérése el6tti 6todik évet megeldzden legalabb 20 év
szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagdégus-munkakdérben vagy o6vodai dajkaként. A
kedvezményes befejez0 szakaszvalasztason alapul, a munkaltato nem kotelezheti ra a
dolgozot)

A gyakornoki rendszer

Részletes kidolgozéasa a Szddi Csupafiil 6voda és Mini Bolcs6de Mini Bolcsddei gyakornoki
szabalyzataban.
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8.10 Telefonhasznalat
A kisgyermeknevel6 munkaideje alatt a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb
digitalis, infokommunikaciés eszkdzt a neveléssel-gondozassal 0Osszefiiggd célokra
hasznalhatja csak, kivétel ez alol akkor van; -
- ha sajat vagy mas ¢€letét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd €s mas
moédon el nem harithatd veszély elharitdsa, szabdlysértés vagy blincselekmény
elkdvetésének elharitdsa vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében kell, hogy hasznalja
a telefonjat.
- A telefonhaszndlati szabalyzat megszegése minden esetben feleldsségre vonassal jar:

o Egy alkalom utan szébeli figyelmeztetés
o Kettd- négy alkalom utan irasbeli figyelmeztetés
o Az irasbeli figyelmeztetés utan bekovetkezd szabalysértés fegyelmi eljarast, és

munkaviszony megsziintetést eredményezhet.

8.11 Kulcs -és kédhasznalat

Az intézményben riaszto rendszer miikodik.

Az intézmény alkalmazottai a jogviszony létesitésekor kap:

- 1 db kapukulcsot

- 1 db bejarati ajto kulcsot

- 1 db titkos beléptetd kodot.

A kulcsokért és a kodért teljes felelosséggel tartozik. Reggeli nyitads és a délutani zaras
esetén a kod segitségével végzi el a riasztast. Nyitvatartasi 1d6tol eltérd idében csak a
foigazgatd engedélyével van lehetdség belépni és az intézményben tartdozkodni. H6 végén az
0rz6-védo/biztonsagért felelds cég nyilvantartasa alapjan ellendrzésre keriilhet a ,,sajat
koddal” vald nyitas-zaras. Az engedé€lytdl valo eltérés feleldsségre vonast eredményez.

8.12Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges. 1

8.13Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak a
foigazgato engedélyével torténhet.

8.14Internet hasznalata
Az intézményben csak a mini bolcsddei €lettel kapcsolatos ligyek intézésére, és a kotelezd
foglalkozasokon tul haszndlhaté az internet. (pl.: palyazatok irdsédval kapcsolatos
dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre stb.). Magancélu levelezések, képek, egyéb
informécio letdltése nem engedélyezett.

8.15 A kozalkalmazotti jogviszonyban allé kartéritési felelossége
A jogviszonybol szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato. Szdndékos
vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni. Nem kell
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megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt eldrelathato,
vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy
a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

8.16 Megorzési felelosség

A jogviszonyban all6 koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi
vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén,
amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel. Mentesiil a felelosség
alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld. A jogviszonyban alld
a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy elismervény alapjan, alairasaval
igazoltan vette at. A jogviszonyban all6 karfelelosségének alapja és mértéke. A kart a
jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem allapithatdé meg, kozrehatasuk
aranyaban viselik. A kart a jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség
vagy a kozrehatds ardnyat nem lehet megéllapitani.

8.17Leltarfelelosség

A leltarhianyért a kozalkalmazotti jogviszonyban allo vétkességére tekintet nélkiil felel. A
leltarhidnyért valo feleldsség feltétele

a leltari készlet szabalyszer(i atadasa ¢€s atvétele,
a leltarhidnynak a leltarozéasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

legalabb a leltariddszak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.
A munkaltatd a leltdrhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését
kovetd hatvannapos jogvesztd hatarid6 alatt érvényesitheti. Biintetdeljaras esetén e hataridd
harminc nap és a nyomoz6 hatdsag vagy a birdsag jogerds hatarozatdnak kozlését kovetd
napon kezdddik.
A munkaltatd és a kozalkalmazotti jogviszonyban all6 4ltal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

8.18A panaszkezelés rendje
A Sz3di Csupafiil Ovoda és Mini Bélesdde intézmény az egységes szabalyok szerint torténd,
atlathato, hatékony panaszkezelés érdekében rendelkezik panaszkezelési szabalyzattal. A
szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz tartozd, de kiilonallo szabéalyzat.

8.19 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz6l6 egészséges
¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi tevekenységgel fiigg Ossze. A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag a
foigazgatd adhat engedélyt.
Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztondz.
A tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra ¢s a kornyezet védelmére neveléssel
Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenységet hirdetd anyagokra.
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8.20 Kommunikaciés és informaciés rend
Intézményen beliil:
Szobeli: foigazgato, helyettese folyamatosan
frasban: beszamolok készitése
A fenntartd ¢és az intézmény kozott: fOigazgatdé megbeszElés, egyeztetés €s irdsos
beszamol6 formajaban.

8.21 Adatkezelés, adatkeérés
Az intézmény, a gyermekek és az intézmény dolgozoi adatat, az adatkezelési szabalyzat
szerint kezeli. Ha a sziil6 vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszdmat nem adja meg az intézménynek, akkor a

koznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi tigyben eljard hatdsagtol szerzi
be.

8.22 Munkaruha juttatas
Az intézmény évente pénzosszeggel hozzdjarul a munkavallalok munkaruhazatdhoz. A
pénzbeli juttatds Osszege évente a koltségvetésben keriil meghatirozasra. Felhasznalhatosag,
elszamolas részleteit a kiilonallé munkaruha szabdlyzat tartalmazza.

8.23 Munkahelyi étkezés

A munkahelyi étkeztetést minden dolgoz6 szamara a fenntartd tamogatja.

A munkahelyi étkeztetést a gyerekekkel kapcsolatos déli teenddk elvégzése utan, a
gyerekek pihenési ideje alatt étkezhetnek az erre kijeldlt helyen. Az erre kijelolt hely az
ebédlé. Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet. Az étkezést igénybe nem vevd
dolgozok részére mindennemii kozétkeztetésbdl szarmazo étel fogyasztasa szigortian tilos.
Etelhulladékot az arra szerzdéssel rendelkezd személy a mindenkori hulladékra vonatkozé
szabalyok betartdsaval, zarhatdé és rendszeresen fertOtlenitett edényben szallithat ki. Az
étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan. A fenti szabalyzat a
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat mellékleteként a visszavonasig érvényes.

8.24 Gyakorlati hely
Az Intézmény fontosnak tartja a kisgyermekneveld, a pedagogiai- és csaladsegitd
munkatars, illetve dajka képzéseken résztvevé hallgatok szdmara gyakorlati hely
biztositasat. Ez részben az Intézmény jo hirnevét oregbiti, részben pedig 0sztonzdleg hat az
intézmény munkatarsai szamara. A gyakorlaton részt vevd hallgatoknak mindenben a Képz6
Intézmény és a Sz6di Csupafil Ovoda és Mini Bolesdde kozotti megallapodasoknak,
szakmai és etikai irdnyelveknek megfelelden kell eljarniuk.

18. ZARO RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a féigazgatd készti el neveldtestiilet bevonasaval.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény korabbi .................... -t6l
hatéalyos szervezeti é¢s miikodési szabalyzata.
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19.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.

Moédositasa: a foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség a jogszabalyi kotelezettség alapjan.

A szabalyzat hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:
e Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden kozalkalmazotti jogviszonyban, és
munkaviszonyban all6 alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzOkre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvalositasdban.
e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
e Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo -
intézményen kiviili programokra.
Az SZMSZ. nyilvanossaga:
e A  hatidlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrodl a sziiloket is tajékoztatni kell.
¢ A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

LEGITIMACIO
Ezen Szervezeti ¢s Miikddési Szabdlyzatot a féigazgatd eldterjesztése alapjdn a bolcsddei
alkalmazottak nevében Nagyné Ny¢ki Klara2025.08.10 napjan véleményezte.

Szdd, 2025. 08. 11. Koncse Antalné
féigazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiléi Szervezet jogszabalyban

meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt.

Széd, 2025. 08. 11. Hetényiné Ivanics Anita Barbara
Sziil6i Szervezet vezetdje

A Sz6di Csupafiil Ovoda és Mini Boleséde Mini Bolesddei tagintézményének Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat Szod Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 60/2025(V111.14)
sz. hatarozataval jovahagyja.

Sz6d, 2025.08.14 Hertel Laszlo
Polgarmester
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19.

A szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatélya kiterjed:
e Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden kozalkalmazotti jogviszonyban, és
munkaviszonyban allo alkalmazottia.
» Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalsitasdban.
o A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
e Az intézmény 4ltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsol6do -
intézményen kiviili programokra.

Az SZMSZ nyilvanossaga:
o A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatdrozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziil6ket is tajékoztatni kell.
o A hozzaférhetdség biztositdsat jelen Szabalyzat tartalmazza.

LEGITIMACIO
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a féigazgatd elbterjesztése alapjan a bolesodei
alkalmazottak nevében Nagyné Nyéki Klara2025.08.10 napjan véleményezte.

Szdéd, 2025. 08. 11. Koncse Antalné
foigazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziil6i Szervezet jogszabalyban

meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt.

Széd, 2025. 08. 11. Hetényiné Ivanics Anita Barbara
Sziil6i Szervezet vezetdje

A Szbdi Csupafiil Ovoda és Mini Bolcséde Mini Bolesédei tagintézményének Szervezeti és

Miikddési Szabalyzatat Sz6d Kozség Onkorményzat Képvisels-testiilete aé//mﬂ////’/// /
sz. hatarozataval jovahagyja.

Sz6d, 2025, awee AN
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Mellékletek
1. sz. melléklet

Gyakornoki szabalyzat
Mini Bolcs6dei intézményegység
Az E fizetési osztalyba sorolt kisgyermek nevel6k gyakornoki szabalyzata

A Szd8di Csupafiil 6voda és Mini Bolcsdde a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIIL.
torvény, 22.§-anak (9) bekezdését, valamint a térvény gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol szolo 25°7/2000.(XI1.26.) kormanyrendelet 2/B. (1 )
bekezdését figyelembe véve elkészitette a gyermekek napkozbeni ellatdsat biztosito,
intézményére vonatkozo6 gyakornoki szabalyzatot.

Az E fizetési osztalyba sorolt kisgyermek nevelok gyakornoki szabalyzatanak célja:

A szabalyzat célja az E fizetési osztalyba sorolt gyakomokok felkészitésének, beilleszkedésiik
segitésének megalapozasa, a foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy
segitse a gyakornokok tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze
az elkotelezettségiiket a szocidlis ellatds agazati céljaival és az intézményi célokkal valo
azonosulast. A gyakornoki szabalyzat meghatarozza a bolcsddei alaptevékenység szakszeriibb
¢s hatékonyabb ellatasa érdekében a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és a
teljesitmény mérésével, értékelésével dsszefliggd eljarasrendet.

Fogalom meghatarozas:

Gyakornok: az E fizetési osztalyba sorolt kozalkalmazott, aki az intézménnyel hatarozatlan
iddre sz610 foglalkoztatasi jogviszonyban all, és nem rendelkezik a munkakoréhez sziikséges
iddtartalmu szakmai gyakorlattal.

Gyakornoki program: olyan folyamat, amelynek soran a ,péalyakezd6” megismeri a
munkahely belsd értékeit, szervezeti kultirajat, meghatarozott mddszertan alapjan tdmogatéast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez. Szakmai segito: a foigazgatd/bdlecsddel intézményegység vezetd altal kijelolt
kisgyermekneveld, aki rendelkezik legalabb tizéves gyakorlattal, legalabb Ot éve az
intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalo képviseldje. A szakmai segité munkakori
leirasaban jelolni kell a szakmai segitd megbizast. Kozvetlen felettes: az intézmény szervezeti
¢s miikddési szabalyzatdban, valamint a kisgyermekneveld munkakdri leirasaban kozvetlen
felettesként megjeldlt személy.

A szabalyzat intézményi, személyi hatalya: Jelen szabélyzat a Szédi Csupafiil Ovoda és
Mini Boélcsdde bolcsddéi tagintézményében alkalmazand6. A bolcsddei intézményegység
»Gyakornok™ osztdlyba tartoz6, a bolcsddei intézményegység alaptevékenységének
ellatasaval 6sszefliggd munkakorbe, hatarozatlan idore kin nevezett kdzalkalmazottjaira terjed
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ki, valamint a foigazgato/bdlcsddel intézményegység vezetd altal szakmai segitdi feladatok
ellatasaval megbizott kozalkalmazottjaira, a gyakornok felettesére és a foigazgatora.

A szabalyzat modositasa: A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat
érintd jogszabalyvaltozas kovetkezik be.
A gyakornok felkészitésének szakaszai: A gyakornoki id6t a kinevezésben kell kikotni. A
gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba sorolt kdzalkalmazott esetén két év. A gyakornokok
felkészitésének lehetséges szakaszolasa:

A gyakornokok felkészitésének lehetséges szakaszoldsa:

Iddszak Szakasz Elvaras
megnevezése
O-3ho ,,kezd6” - helyi szabalyok megismerése, kdvetése

- ismerkedés az intézményben folyd szakmai
munkaval

ismerkedés a  gyermekcsoporttal (sajat
kisgyermekneveldi rendszerrel)

gyakorlati tudds megalapozasa

4-7ho ,,haladd” - elméleti tudas alkalmazasa

gyakorlati munka megalapozésa
onallo feladatvégzés
a dokumentaci6 folyamatos atvétele, elkészitése

8-24ho ,befejezo - 0ndllo csoportvezetés - tudatossag (figyelemmel

szakasz” kiséri ¢és elOsegiti a gyermekek, testi, lelki
fejlodését)

- gondozasi  feladatok, egyéni  sziikségletek
kielégitése

- tervszerliség (napirend, csaladlatogatas,
beszoktatés, nevelési terv)

- Onallo szabad jaték biztositasa, készségek

fejlesztése

- Fokozott figyelmet fordit a csalad-bolcsode
kapcsolatanak  elmélyitésére, a  csaladok
tamogatasara.

prioritasok felallitasa

Altalanos kovetelmények:
A gyakornok ismerje meg: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1993.
évi XXXI. torvényt, kiilonosen tekintettel az alabbiakra:
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rendszer felépitése

a személyes gondoskodas formai, ellatasi modok
miikddés altalanos szabalyai

miikédés rendje

A 15/1998. (IV.) NM- rendeletet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mukodésiik
feltételeirdl, kiillonosen:

e A Dbolcsode miikodésére vonatkozo rendelkezéseket.

e A sajatos nevelési igényl gyermek ellatasanak modjat.
e Abolcsddei felvétel kritériumat.

e A mikodéshez eloirt 1étszamot.

o K¢épesitési eldirasokat.

Az intézmény szakmai programjat, ezen beliil kiillonosen:

e Az intézmény mindségpolitikajat, misszidjat.

e Az intézmény céljat, a bolcsddei neveld-gondozd munka alapelveit.
e Az intézményben folyo neveld-gondozé munka feladatait, eszkdzeit.
e A bdlcsddei nevelés-gondozas fobb helyzeteit

o Azegészséges fejlddéssel kapcsolatos neveldi feladatokat.

e A csaladokkal valo kapcsolattartas formait.

e A csaladok tAmogatasanak modszereit és lehetdségeit.

e A beszoktatds folyamatat.

e A gyermekek fejlddését nyomon kovetd dokumentaciot.

e Az intézmény egészségneveléssel, kornyezeti neveléssel kapcsolatos elveit,
programjat.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilondsen:

A gyermekek fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetdknek a nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodasanak rendjét.

A kisgyermekneveldi munka bels6 ellendrzési rendjét.

A kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint a véd6ndi haldzattal és az Ovodai ellatast biztosito
intézményekkel valo kapcsolattartast.

Az linnepélyek, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az intézményi védo, 6vo eldirasokat.

A rendkiviili esemény, pl. tlizriado stb. esetén sziikséges teenddket.

Az intézmény Hézirendjét, kiilondsen:

A bolcsdde helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és a bolcsddéhez tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,

A gyermek reggeli érkezésével és a délutani tdvozasaval kapcsolatos rendelkezéseket.
A gyogyszer beadéssal kapcsolatos eldirasokat.
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A gyermek tdvolmaraddsanak igazoldsara vonatkozo6 rendelkezéseket.

Az intézményi érdek-képviseleti szervek miikodését, dokumentumait, tisztségviseldit.
Az intézményi képviseleti szervek miitkodését, dokumentumait, tisztségviseloit.

Az intézmény éves munkatervét.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat.
Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A munkakorhéz kapcsolodo specialis kovetelmények: A kovetelményeknek biztositaniuk

kell, hogy a gyakornok megismerje:

e a munkakorére vonatkozé foglalkoztatasi alapelveket, melyeket kisgyermekneveldk

esetén a I 5/1 998. (IV.30.) NM rendelet 10. szamu melléklete ,,A bolcsddei
nevelésgondozéas Orszagos alapprogramja” tartalmaz, valamint a teriiletre érvényes
modszertani ajanlasokat.

Az alapelvek érvényesiilését a gondozd-nevelé munkaban.

A szervezés gyakorlati feladatait.

A nevelt -gondozott korosztaly életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejlddése teriiletén.

A gyermeki kompetenciak fejlesztése teriiletén.

A gyakornok fejlessze képességeit a kovetkez6 teriileteken:

Szocialis tanulas.

Kommunikacié a gyermekekkel, sziilékkel, munkatarsakkal.
Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése.
Idégazdalkodas, tervezés, tudatossag.

A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai:
A gyakornok heti teljes munkaideje: 40 o6ra. A gyakornok munkarendjét ugy kell
meghatarozni, hogy tudjon csoportot latogatni, legalabb a hét egy napjan konzultilni a

szakmai segitdjével, szlikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Csoport latogatasa: Legalabb heti egy 6ra (a szakmai segitd csoportjaban).

A latogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie a kisgyermekneveldvel.

A csoportlatogatasrol a gyakornok a feljegyzést késziti a Gyakornoki napléba.

A latogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitovel, a
csoportban dolgozo kisgyermekneveldvel egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei:

Szakasz Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
megnevezése
,,kezdo szakasz” - A szakmai segitovel egyeztetve |- Csoportlatogatasokrol
litemezi ¢s elkésziti a gyakornoki feljegyzést készit.
programot. - Tanulmanyozza az
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- Csoportlatogatas. intézmény miikodéséhez

- Konzultacié a szakmai segitovel a gyermekek ellatasahoz

- Konzultacio az sziikséges
intézményvezetovel. dokumentaciot.

,halado szakasz” - Csoportlatogatas. -Onalld  szabad  jaték
-A csoportban tapasztaltak |  biztositasa, készségek

megbeszélése. fejlesztése. fejlesztése.
- Konzultacid a szakmai segitével. - Napirend tervezése.
- Konzultaci6  intézményvezetdvel. Gondozasi sorrend
megfigyelése. kialakitasa. A gyakornok
- Részvétel team munkaban. altal végzett gondozasi
- Sziildi értekezlet - latogatasa. feladatok  megfigyelése.
Csoportnaplo
tanulmanyozasa,
megfigyelések rogzitése.
Fejlodési naplo
tanulmanyozasa,
megfigyelések rogzitése.
A gyermekcsoport havi
nevelési tervének
elkészitése.

,oefejezd szakasz” | - Csoportlatogatas tapasztalatok | - Onallé csoportvezetés.

- megbeszélése. biztositasa, készségek | - Onalld6  szabad  jaték
- Konzultaci6 a szakmai segitével. biztositasa, készségek
- Konzultacio mas fejlesztése.

kisgyermekneveldvel. - Gondozasi feladatok,
- Konzultéacio6 az intézményvezetdvel. egyéni szlikségletek
- Részvétel team munkaban. kielégitése.
- Csaladlatogatas mas | -A  gyermekek  kozott
kisgyermekneveldvel egyiitt. kialakult kiilsé
beavatkozast 1génylo
konfliktus megoldasanak
kivitelezése.
- Sziilécsoportos

megbeszElés egy részének

megtartasa elore
megbeszElt témaban.

Az  intézmény  éves
munkatervében

meghatarozott, intézményi

szint program
szervezésében valo
részvétel.
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-A gyakornok
teljesitményének mérése,
munkdajanak  folyamatos
megfigyelésével torténik.

A szakmai segité kijelolése, feladata: A szakmai segit6t, mentort az intézmény vezetdje

jeloli ki az intézményben legalabb két éve alkalmazott, legaldbb tizéves gyakorlattal
rendelkezd kisgyermekneveldi koziil.

Fontos, hogy hasonld legyen az érdeklodési koriik, hasonld elveket valljanak a
kisgyermekneveldi hivatasrol, nevelésrol.

Ha van lehetdség tobb mentor koziil valasztani, akkor ligyelni kell arra, hogy
ugyanazzal a korosztallyal foglalkozzon a mentor, mint a gyakornok.

A mentornak a kezdd kisgyermekneveldt, mint leendd professzionalis kollégat kell
kezelnie, engednie kell kibontakozni.

A kezd6 kisgyermekneveldnek sziiksége van a gyakorlatra és a tor6dd utmutatésra.
Kételez6 oran tuli tobbletmunka csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szamara, ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segitd munkakori leirdsdban jelolni kell a két évre sz6l6 szakmai segitoi
feladattal vald6 megbizast (a munkakori leirds modositadsa csak kozds megegyezéssel
torténhet).

A csoportlatogatast a Gyakornoki naploban alairasaval jeloli.

A szakmai segito feladata:

A gyakornokkal egyeztetve iitemezi és elkésziti a gyakomoki programot.

A fdigazgatdval jovahagytatja a gyakornoki programot.

Felkésziti, segiti a gyakornokot az aldbbiakban:

Az  altalanos  kovetelményekben meghatarozott jogszabdlyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend, Munkaterv,) megismerésére,
értelmezésére.

A boleséde Szakmai Programjaban a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok
értelmezésére €s szakszerli alkalmazasara.

A gyermekek neveléséhez, -gondozasahoz sziikséges eszkozok, alkalmazott
pedagogiai modszereknek megvalasztasara.

A gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara.
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Sziikség szerint negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal hospital a
gyakornok csoportjaban.
e Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.
e folyamatosan ellendrzi a teljesitését.
e F¢lévente, €és az intézményi mindsitd vizsgara jelentkezés elott szovegesen, irasban
értékeli a gyakornok teljesitményét.
e Az ¢értékelésbe bevonja mindazokat a kisgyermekneveldket, akik adott idészakban
részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.
o FErtékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok Onértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatirozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait,
a fejlesztési iranyokat.
e Segiti a gyakornokot az intézményi mindsit6 vizsgara valo felkésziilésében.
A gyakornok értékelése, mindsitése: A gyakornok félévente a bolcsdde vezetdje és a
mentora jelenlétében, gyakorlatban szamot ad szakmai ismereteirdl, gyakorlati készségérol.

Az értékelo megbeszélés 1épései:

A gyakornok onértékelése.

A szakmai segit6 értékelése.

Az eltér6 vélemények megbeszélése.

A problémak feltarasa, megbeszélése.

A kovetkezd 1d6szak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa.

ok~

A résztvevok feladatainak meghatdrozasa

7. Az értékeldlap kitoltése, alairasa.
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd és a gyakornok vesz részt. Az értékeldlapot a
szakmai segitd és a gyakornok irja ala.

A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeldlapon
rogzitse. Az értékeldlap egy aldirt példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékel6lapot a
szakmai segitd Orzi a gyakornoki id6 leteltéig, majd a mindsités utan elhelyezésre kertil a
gyakornok személyi anyagaba.

Az intézményi mindsité vizsga részei: A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a
kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben eld kell irnia azt az idépontot, ameddig a
gyakornok intézményi mindsitd vizsgat koteles tenni. A mindsités eredményeként
»~megfelelt” vagy ,,nem megfelelt” mindsités adhato. A kdzalkalmazotti jogviszony a térvény
erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok ,nem megfelelt” mindsitést kap. A mindsitd
lapon a ,nem megfelelt” mindsités esetén indokolni kell, az indoklasnak, valdsnak,
okszertinek kell lenni. A mindsitd lapot az intézményvezetd, a szakmai segitd és a
gyakornok irja ald. A mindsitd lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyaganak.

e A gyakornoknak a mindsitd vizsga el6tt el kell készitenie egy szakmai dolgozatot, a
munkakoréhez szorosan kapcsolddo témakorben.
e A gyakornok megfigyelésére iranyuld latogatas.
A minosito vizsga értékelésének részei:
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e Szakmai dolgozat elbiralésa.

e A gyakornok helyszini tevékenységének értékelése.

e A gyakornok onértékelésének elbiralasa.

A mindsitd vizsga soran a harom tagbdl allo mindsitd bizottsdg a gyakornok szakmai
dolgozata, a helyszini szakmai tevékenysége és a gyakornok altal készitett onértékelés
alapjan elkésziti az 0sszegz0 értékelést. A mindsitésnél a 8-bol 4 teriilet ,,nem megfelelt”
mindsitése a gyakornok ,,nem megfelelt” mindsitését vonja maga utdn. A gyakornok
értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,
valamint a munkavégzés sordn tanusitott magatartas.

A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai: A gyakorlati vizsga napjan a
vizsgabizottsadg tagjai megfigyelik a gyakornok déleldtti munkdjat, majd ez alapjan értékelik
gyakorlati felkésziiltségét.

A megfigyelés szempontjai:

e asziilékkel valo kapcsolattartas

e a gyakornok kommunikécioja, metakommunikécioja

e anapirend megszervezése,

e hangulat a csoportban

e nevelés-gondozas iranti elkotelezettség,

e agondozasi feladatok végzése,

e szervezési feladatok értékelése,

e atars kisgyermekneveldvel valo egylittmiikodés,

e acsoport targyi feltételeinek biztositasa,

e adminisztracidés munkajanak értékelése,

e az 0ndlld szabad jatéktevékenység alatti események észlelése, képesség a
gyermekektdl érkezd jelzések megértésére.

e ¢rzékenység a kapcsolatteremtés irant.

o tisztelet a gyermekek irdnt.

Zaro rendelkezések: A gyakornoki szabdlyzat a testiilet véleményének kikérése utan kertilt
kiadasra. A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek
hidnyaban a helyben szokasos médon kozz¢é kell tenni.

Az E fizetési fokozatba sorolt kisgyermeknevelok gyakornoki szabalyzatat a testiilet
2025.augusztsu 22-én megismerte és véleményezte.

Sz6d, 2025. 07. 24.
Koncse Antalné
Féigazgatod
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Mellékletek:

1. melléklet: A szabalyzathoz késziilt egyéb segédanyagok:

- A gyakornok onértékelésének szempontjai, A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb
témakorei (a szakmai segitd szamara)

- A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei (a szakmai segitd szamara)

- A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei (a szakmai segitd szamara)

- A gyakornoki programban szereplok feladatai

2.
3.
4.
5.

melléklet: A mentor kijelolése
melléklet: Ertékel6lap
melléklet: Mindsito lap
melléklet Mindsités teriiletei

1 melléklet: A szabdlyzathoz késziilt egyéb segédanyagok

1. A gyakornok onértékelésének szempontjai: A gyakornoki szabalyzatban megjelolt
kiemelt szempontokon felill az aldbbiak szerint késziilhet fel a gyakornok az

Onértékelésre:

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kitliz6tt célokat megvalositania?

Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvalositasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?
Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné
jobban hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérol?
Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok, értékeld megbeszélésre vald felkésziilését segitheti az alabbi Onismereti
kérdoiv is:

Hényszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridvel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tAmasztott kdvetelményeket, elvardsokat?

Ha hibazott, kiben, miben kereste az okokat? Magéban, kollégakban, tanuldkban,
sziilokben, egyéb kiils6 koriillményekben?

Megfeleldnek tartja-e az idével valé gazdalkodasat?

A feladatok megoldésa sordn kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?
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Felméri-e elore a megvaldsitas lehetdségeit?

o K¢épes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

e  Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?

e Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eléirasokat?

e Inkabb a szabalyok, szakmai el6irdsok mell6zésével szeretné végezni a munkéjat?

e Amioéta befejezte tanulményait, megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

e On szerint milyen kép alakult ki Onrdél a vezetdiben, szakmai segitdjében,
munkatarsaiban, gyermekekben, sziilékben?

e Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

e Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

e Vallalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

e Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus

megoldasahoz?

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei (a szakmai segité szamara)

A szervezeti kultira megismerése:

A kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatds, munka, palya megismerése.

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a
megismereése.

Az intézményi miikodést szabalyoz6 dokumentumok megismerése.

Az intézmény irott és iratlan szabalyai.

A szervezeti kulturajellemzdinek, belsd értékeknek a megismerése.

A pedagogusetika, viselkedés szabalyainak megismerése.

A vezetokkel, munkatarsakkal, gyermekekkel, sziilokkel szembeni viselkedés
szabalyai.

A kommunikacié szabalyai vezetOkkel, munkatdrsakkal, gyermekekkel, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

A szervezet megismertetése:

A kozoktatasi rendszer felépitése.
e Szervezeti struktura.
e Kinevezés,

munkakor, -

a szolgalati Ut. (a gyakornoki szabédlyzatban meghatarozott jogszabalyok,
intézményi alapdokumentumok alapjan)

Kompetenciak fejlesztése:

Erdsségek, gyengeségek,

kompetenciak,

képességleltar,

célok, ambiciok,

sajat fejlodési terliletek meghatarozasa,

szerepek a csoportban,
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e gazdalkodas az id6vel
e  kommunikacio,

e konfliktuskezelés,

o egylittmikddés.

A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetojének feladatai

A szakmai segito feladatai

- A belépési adminisztracio
megszervezese.
- A megismerendd dokumentumok

rendelkezésre bocsatésa.
- Szakmai segitd kijelolése.
- Munkatérsak tajékoztatasa.

- Gyakornok bemutatésa.

- Csoport kijeldlése.

- A gyakornok tajékoztatasa
munkafeladatair6l, a munkakori

kovetelményekrél, a munkarendrdl, a
lehetséges szocialis  ellatasokrol, a
a gyakornoki
rendszerrdl, a gyakornok értékelésének,

szervezet felépitésérol,

mindsitésének specialis szabalyairdl, az
egyéni  ambiciok
lehetdségeirdl, a

megvalosuldsanak
tovabbképzési
rendszerr6l, az etikai kodexrdl, a
munkavédelmi  ismeretekrol
kijelolt felelds is végezheti).
- A szakmai segitd altal elkészitett

beilleszkedési program jovahagyasa.

(ezt a

- Rendelkezésre allas sziikség szerint a
problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta, hetente
célszerd fix 1d6t kijeldlni).

- A gyakornoki program nyomon kovetése
(a szakmai segitd beszamoltatasa).

- A gyakornok mindsitdvizsgaja.

- Onfejlesztés, a szakmai segitd szerep
ellatasara.

- A gyakornoki program elkészitése.

- Az feltételeinek
egyeztetése.

- Az elvarasok rogzitése.

- Konzultaciokra felkésziilés.

egylittmiikodés

- Konzultaciok.

- Foglalkozas, tevékenység latogatasok.

- Folyamatos rendelkezésre allas sziikség
szerint a problémdk megbeszéléséhez, a
kérdések megvalaszolasahoz (havonta,
hetente célszerli fix idot kijeldlni).

- Beszamolas az intézményvezetOnek a
gyakornoki ~ program  menetérél  a
szakaszok végén.

- A gyakornok értékelése.

- Részvétel a gyakornok vizsgajan.

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

- Egylittmiikodés a szakmai segitével a
gyakornoki program végrehajtasaban.

- A gyakornok tamogatasa, foglalkozasok
latogatasanak lehetové tétele.
szerint a

- Lehetdség gyakornok

A jogszabalyok, dokumentécid

attanulmanyozésa, értelmezése a szakmai
segitdvel. latogatasanak lehetové tétele.

A szervezet miikédési rendjének
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foglalkozasainak latogatasa. megismerése. Szolgalati it megismerése.
- A gyakornok tajékoztatasa a kiulonleges , . i
’g:y , J s g" Elvarasok megismerése.
banasmodot igényld gyermekekrol,
problémaik hatterérol. Viselkedési szabalyok megismerése,

- A ,j6 gyakorlat” tasa.
JO gyakotiat Thegosztasa betartdsa.  Foglalkozasok  latogatasanak

- A gyakornok segitése szakmai anyagokkal. .
&y & Yag iitemezése (havi iitemterv).

- A szakmai segité kérésére a gyakornok
munkdjarol, teljesitményérél vélemény | A gyakornoki  program  feladatainak
formalasa  (szilkség szerint irasban | végrehajtasa.
véleményezeEs).

yezes) A program altal meghatarozott
adminisztracid vezetése.

Onértékelés.

Sajat fejlodeési teriiletek meghatarozasa.

Problémak jelzése, kérdések feltevése.

Szempontok a szakmai segitd/segit6k kivalasztasahoz

e Fontos, hogy hasonlo legyen az érdeklddési koriik, hasonlod elveket valljanak a
hivatasrol, nevelésrol, fejlesztésrol.

Ha van lehetdség tobb mentor koziil valasztani, akkor tligyelni kell arra, hogy
ugyanazzal a korosztallyal foglalkozzon a mentor, mint a gyakornok.
e A jo6 mentor elfogadja a kezdd kisgyermeknevel6t.

e A mentornak a kisgyermeknevel6t, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni.
e Akezd6 kisgyermekneveldnek sziiksége van a gyakorlatra és a tor6dd ttmutatésra.

2. melléklet: Mentor kijelolése
Gyakornoki megallapodas

A megallapodas 1étrejott
[§315370 T U (sztiletési hely ¢és
110 )
B 1014 = 8 177 T
(TAKIK) e e e
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kozalkalmazott, a tovabbiakban mentor kisgyermekneveld, és a Sz6di Csupafiil Ovoda és
Mini Bélesdde foigazgatoja, tovabbiakban munkaltatd kozott a kovetkezo feltételekkel:

1. A gyakornok szamara eldirt gyakornoki idGtartama:

A gyakornok munkakOre: ..........oooiiiii e

A gyakornok a munkakorhoz tartozo tevékenységet a részére atadott munkakori leirds
tartalmazza. A f6bb munkakari feladatok:

- A munkakor 6nallo ellatasahoz sziikséges ismeretek elsajatitasanak ‘“‘szakaszait” a
Szabalyzat rogziti.

- A gyakornoki munka értékelésének fobb szempontjai, megegyeznek a 257/2000.
(XII. 26.) Korm. rendeketben meghatarozott mindsités szempontjaival, melyek egyben
a kovetelmény teriileteket is jelentik a kovetkezdk szerint:

a) altalanos kovetelmények:

- az ellatassal kapcsolatos szakmai és jogszabalyi ismeretek,

- az ellatottakkal végzett szakmai. gyakorlati munka,

- az ellatottakkal torténd kapcsolatteremtd képesség, problémafelismerd képesség,

- aszakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség és a konfliktus kezelése,
feloldasa,

- amunkavégzéssel kapcsolatos pontossag, feleldsség és hivatastudat,

- amunkavégzéssel kapcsolatos szorgalom, igyekezet.

3. A munkaltaté a gyakornok szakmai vezet6jeként a fentnevezett személyt jeloli ki. A
szakmai vezet0 a kijeldlést elfogadja, és tudoméasul veszi.

4. A gyakornok tudomasul veszi, hogy joga van ahhoz, hogy az ismeretszerzéshez
sziikséges targyi €s személyi feltételeket, koriilményeket részére biztositsak, hogy a
gyakornoki tevékenysége kapcsan elkészitett értékeléseket megismerje, azzal
kapcsolatban észrevételt tegyen.

5. A munkaltaté a gyakornok sikeres szakmai eldrehaladasa érdekében gondoskodik a
Gyakornoki Szabalyzat szerinti feladatok ellatasarol.

6. A szakmai vezetd a kozalkalmazott gyakornoki ideje alatt koteles ellatni a Gyakornoki
Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

7. A jelen lévOk megallapodnak abban, hogy a megallapoddsban nem szabalyozott
kérdésekben a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény, illetve a
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet eldirasait kell figyelembe venni.
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A jelenlévok a megallapodast kozosen értelmezték, s azt, mint akaratukkal megegyezot,
jovahagyolag irjak ala.

Kelt: SzOd, 20.....covii

Munkaltatéd Mentor Gyakornok

3.melléklet Ertékelélap
Munkaltaté6 megnevezése:

Az értékelt személyi adatai:

Név:

Sziiletési hely:

Sziiletési 1d0o:

Az értékelés
iddépontja:
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Az értékelés

megallapitésai:

Fejleszthetd
teriiletek:

Javasolt
feladatok:

célok,
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Az értékelés soran
az alabbi kollégak
nyilvanitottak
véleményt:

Az értékelt
észrevételei:

Az értékelést végzd szakmai segito: Az értékelt gyakornok:

Datum:

4.melléklet: Mindsito lap
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Munkaltaté megnevezése:

Az értékelt személyi adatai:

Név:

Sziiletési hely:

Sziiletési 1do:

Ertékelés
idépontja:

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazisa

Modszertani tudas

Empatia

Kommunikacid

Felel6sségtudat

Probléma megoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittmiik6dés

A mindsito osszegzo értékelése:

megfelelt

nem felelt meg

Indoklas

Nem felelt meg esetén részletes indoklas.

A kozalkalmazott tajékoztatasa az esetleges jogvita kezdeményezésérdl megtortént.
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A minosités észrevételei:

A mindsitést elfogadom:

A mindsitésben
foglaltakra az
alabbi észrevételt
teszem:

Kelt:

Foigazgat6

Tagintézményegység
vezeto

Kisgyermekneveld
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SZOD KOZSEG

ONKORMANYZATA
H-2134. SZOD Dézsa Gydrgy 1t 100,
Telefon: 06 30 1571680, 0630 1571750

HATAROZAT KIVONAT

Sz8d Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének, 2025. augusztus 14. napjan megtartott
rendkiviili tilésén késziilt jegyz8konyvbél:

SZOD KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
61/2025.(VIIL.14.) SZAMU HATAROZATA

Sz6d Kozség Képviselo-testiilete a Szdédi Csupafiil Ovoda és Mini Béleséde Mini
Bolcesdde tagintézmény Szervezeti és Miikiodési Szabalyzatit a mellékeltben foglaltak
szerint elfogadja.

Hataridé: azonnal

Hertel Liaszlo sk. dr. Bojtayné Benedek Gabriella sk.
polgarmester jegyzo

Sz6d, 2025, augusztus 15.

A hatérozat kivonat hiteles masolat: Volentic s Tiborné
vez. f{”)iﬁ?néCSOS.

B.
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