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1.sz. Melléklet
Panaszkezelési szabalyzat



Bevezeto

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantadlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szililok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Balatonszarszo6i Szazszorszép Ovoda
és
Mini Bolcsode

foigazgatoja az érvényes jogszabalyok alapjan elkészitette

Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ), mely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
miikddésének legfontosabb alapelveit, a vezetd €s a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat ¢€s a kiils6 kapcsolattartds modjat
hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan
mikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonali 6vodai
nevelémunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositdsanak eldsegitése. Feladata
tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellenérzési-,
kapcsolodasi pontok, formak szabalyozédsa, az egyszemélyi felelés vezetés elvének

érvényesitése €s ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Id6beni hataly:



Ezen Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatdl hatdlyos. A hatalybalépéssel

egy idoben a korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

Tertileti hataly:
Kiterjed az 6voda, mini bolcsdde,és f6zOkonyha teriiletére, valamint az 6voda altal szervezett,

a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo dvodan kiviili programokra.

Személyi hataly:
A szabalyzat hatélya kiterjed:
e az intézmény vezetdire és az intézmény dolgozdira
e az intézményben miikddo testiiletekre, szervezetekre
e agyermekekre
e agyermekek sziileire, gondviseldire
e az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre, a kozottik,
illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

e az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyekre

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Torvények:

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl.

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol.

1995. évi XXVIII. torvény a nemzeti szabvanyositasrol.

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

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérdl
2003. évi LXI. térvény a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.

2011. évi CXC. torvénya nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyv

2023. évi LIL torvény A pedagodgusok 1j életpalydjarol

Kormanyrendeletek:



83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol
¢s az allam altal kotelezéen nyujtandd szolgaltatasokrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
44/2007.(X11.29) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol €s polgari védelem agazati
feladatairol

235/1997. (XII.17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok €és a személyes gondoskodast nyujtod szervek ¢€s
személyek altal kezelt személyes adatokrol.

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol.

259/2002.  (XIL.18.) Korményrendelet a  gyermekjoléti és  gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozas engedélyezésérol.

328/2011 (XI1.29.)A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol

363/2012.(X11.17.)az  Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarél sz6lo
korményrendelet

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartsi torvény végrehajtasarol (koltségvetési
intézmények esetén)

277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagogusok 1 életpalydjarol szolé 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet 2023. évi LII. térvény végrehajtasanak modositasarol

Miniszteri rendeletek:

63 /1997. (XII. 21.) NM rendelet a fert6z6 betegségek jelentési rendjérol.

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

18/1998. (VI.3.) NM rendelet a fert6z0 betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol.

20/2012 (VI1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai ill. személyi alkalmassadg orvosi
vizsgélatarol és véleményezésérol.

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasba vételérol.

9/2000. (VIIl. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol.



4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol.

62/2011. (VL 30.) VM rendelet a vendéglatod ipari termékek eldallitdsanak és forgalomba
hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl.

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

SZMSZ tartalmat szabalyzo egyéb dokumentumok és modszertani kiadvanyok, szakmai
segédletek jegyzékei:

« Balatonszarsz6 Szazszorszép Ovoda és Mini Bolcsédéje Alapitod Okirata

* Bolcsddei Modszertani Levelek:

o Korai fejlesztés a bolcsddében. Modszertani levél
Jaték a bolcsddében. Modszertani levél
Bolcsddei adaptacid. Modszertani levél
Folyamatos napirendi a bolcsédében Modszertani levél
Sziilécsoportos foglalkozas Mddszertani levél 1997.

o O O O

* Bolcsddei Nevelés- Gondozas Orszagos Alapprogramja

* A bolesddei nevelés — gondozas szakmai szabalyai

* Bolcesddei szakmai és szervezési utmutato BOMI, Bp. 1993

* A szakmai munka ellendrzésének szempontjai BOMI, Bp. 1991



I. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

A tobbcéli intézmény neve: Balatonszarszoéi Szazszorszép Ovoda és Mini Boleséde

A tobbcéla intézmény székhelye: Balatonszarszd, Radnoéti u. 10. 8624

A tobbcéla intézmény OM-azonositoja: 202120

A tobbcéla intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda és mini bolcsdde

A tobbcélu intézményalapité alapité okiratanak idopontja: 2017.10.26.M:2025.08.31.
A tobbcéla intézmény alapité szerve: Balatonszarszoi Ovodafenntart6 Tarsulas Tan4csa
A tobbcéla intézmény iranyito szerve: Balatonszarszéi Ovodafenntarté Tarsulas Tanacsa

A tobbcéli intézmény fenntartéja és miikodtetoje: Balatonszarszoi Ovodafenntartd
Tarsulas Tanacsa

A tobbcéla intézmény torzskonyvi azonosité szama: 765187

A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgaléo bankszamlaszam: 10700749-48405805-51100005
A tobbcéla intézmény adészama: 15765183-2-14

A tobbcélu intézmény alaptevékenysége: ovodai nevelés— iskolai életre valo felkészités
Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szdma Szakagazat megnevezése
1. 851020 6vodai nevelés
Szama Tevékenység megnevezése
1. 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 1091120 Sajatos igényli gyermekek Ovodai nevelésének, -ellatdsanak
szakmai feladatai
2.1091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
3. 1096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
4. 1 096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
5.1 107051 szocialis étkeztetés
6. | 104035 gyermekétkeztetés bolcsédében
7. | 104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés
8. | 104031 gyermekek bolcsddében és mini bolcsédében torténd ellatasa




A tobbcéli intézmény miikodési kore: Balatonszarszo Nagykozség Onkormanyzatanak és a
Tarsulasi Megallapodds szerinti kozségeknek: Kotcse, Teleki, Szolad, Nagycsepely,
Balaton0szdd teriiletére kiterjedd 6vodai és bolcsddei ellatas és étkeztetés.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszamok az érvényes Alapité OKkirat
alapjan:

Intézmények megnevezése Korcsoport Csopzortok Gyermeklétszam
szama
1. | Balatonszarszoi Szazszorszép Ovoda | 3-7 évesek 2 50
5 Balatonszarszoi Szazszorszép Mini | 20 h- 3 éves 2 15
" | Bolcsode

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény A nemzeti koznevelésrol szold

e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6

e 363/2012. (XIIL 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 32/2012. (X. 8) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérol

e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

e 2023. évi LIL torvény A pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagdgusok uj €életpalyajardl szo16 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
5. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

A f8igazgatd a fenntartd - Balatonszarszé Nagykdzség Onkormanyzata - koltségvetési
rendeletében jovahagyott, elsdsorban szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik,
amelyek felett kotelezettségvallalési, teljesitésigazolasi joggal és feleldsséggel bir. Jogkore a
Balatonszarszoi Ovodafenntarté Tarsulas altal jovahagyott elSiranyzat felhasznalasara, illetve
eldiranyzat modositas kezdeményezésére terjed ki.

A koltségvetés tervezésének elOkészitd fazisaban a realis sziikségleteket figyelembe véve, a
foigazgatd javaslatot tesz az elemi koltségvetés egyes tételeire. Dontési jogkore kizarolag a
fenntarté Balatonszarszéi Ovodafenntarté Tarsulasnak van.

Pénziigyi, gazdasagi tevékenységet intézményen beliil ellaté személyek: fOigazgato,
tagintézmény igazgato. Feladat €s hataskor tekintetében a munkakori leirdsban foglaltak az
iranyadok.

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




Il. Szervezeti felépités

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

Az 6voda és bolesdde szakmai tekintetben kiilon-kiilon 6nallo. Szervezetével és mitkodésével
kapcsolatban a féigazgaté minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban — jogszabalyokban meghatarozottak szerint -
részt vesznek a pedagdgusok, kisgyermekneveldk és a sziilok is.

A kotelez6en foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
alapjan lettek meghatarozva.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az irdnyitd szerv a
Balatonszarsz6i Ovodafenntart6 Tarsulas hatirozza meg.

A tobbcéld intézmény szervezeti struktiraja

A tobbcélu intézményt a magasabb vezetdi megbizassal ellatott Ovodavezetd —a foigazgato—
2023. évi LIL tv 73. §. (1) iranyitja, 6 a legfels6bb vezetd.

A szervezeti szinteknek
Szervezeti szintek megfeleld
vezeto beosztasok

Vezetoi beosztasok
székhelye

Balatonszarsz6i Szazszorszép

1. Magasabb vezetd Foigazgato Ovoda és Mini Boleséde

Balatonszarsz6i Szazszorszép
Ovoda és Mini Bolcsdde
F6z6konyha

3. Alsobb vezeto . , ,,
Elelmezésvezetd

A tobbcélu intézmény telephelyei:

1. Balatonszarszdi Szazszorszép Ovoda és Mini Bolcsdde
2. Balatonszarszo6i Szazszorszép Ovoda és Mini Bolcs6de Fézokonyha
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Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Ertekezletek, Téma Felelds Ideje
tanacskozasok
Nevel6testiileti  és | Informaciocsere, aktualis | Magda llona Havonta, illetve az
kisgyermek pedagodgiai és szervezési aktualitasnak megfeleléen
gondozoi feladatok megbeszélése.
megbeszélések
Vezet6i A pedagobgiai program, | Magda llona
latogatasok, ¢s szakmai terve%g célok, Hospital6 tagok Munkatervben megjelolt
tapasztalatok feladatok eredményes i , .
1% . 1s idépontokban és helyszineken
megbeszélése megvalosulasa.
Munkarend, munkaido-
Munkatdrsi peosztls, akwdlis &5 | Magda llona Aktualis feladatokhoz
értekezletek ZeIvezes igazodva
egyeztetese,
intézményfejlesztés.
Technikai Feladatok megbeszélése, | Magda llona Aktualis feladatokhoz
dolgozoi pontositasa, aktualis igazodva
megbeszélések teendok.

1. Az 6voda magasabb vezetidje és a vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1. A fodigazgato

A tobbcélu intézmény €lén a féigazgatd all. Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel
vezeti a toObbcélu intézményt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a
jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az intézményegységek vezetésével
kapcsolatos feladatokat.
A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkoreét elsddlegesen a nemzeti koznevelési €s a pedagdgusok 1y életpalydjarol szolo térvény
hatdrozza meg. A figazgatd egy személyben 6voda és bolcsdde vezetd is.

Az intézményvezet6 foigazgato— a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben

felelos:

e az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért
e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért
e tagintézmeénnyel vald szoros egylittmitkddesért
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konyhai munka szakszerti €s korszerti megvalosulasaért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti iinnepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért

az ovikréta rendszer intézményi szintli hasznalataért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabdlyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabdlyban, alapitdé okiratban, belsd szabéalyzatban foglaltaknak, az
irdnyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

A foigazgato feladata:

a nevelOtestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel €s a Sziil61 Szervezettel vald egylittmikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatédi és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

az intézmény mitkddésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji €rtesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (idéjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa
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e az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

A foigazgatd Kizardlagos hataskore a munkaltatoi, Kkotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

1.2. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az o6voda és mini bolcsdde zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok

folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
Foigazgatd 7.00-15.00
Elelmezésvezetd 7.00 -15.00

1.3. A féigazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A f6igazgatot Balatonszarszon tavolléte esetén a legmagasabb szolgélati idével rendelkezd

ovodapedagogus helyettesitheti.

e a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdri
leirasaban, illetve megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet,

e Az alkalmazottak egymas kozotti helyettesitése a foigazgatd elrendelése alapjan torténik.

1.4. A kiadmanyozas szabalyai

A tébbcélu intézmény kiadmanyozas joga a féigazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra a féigazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényl6 iigyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorol az Ovodafenntarto
Tarsulas elnoke.

Az intézményi bélyegzd hasznélatara a féigazgatd és megbizas alapjan a helyi 6nkormanyzat
gazdasagi vezetdje jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdérdl, annak lenyomatéarol nyilvantartas van
vezetve.

1.5. Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden. 2024. szeptemberétdl az ,,ovikréta” elektronikus rendszerrel boviilt a kételezéen
hasznaland6 feliilet a pedagogusoknak. A jelenlegi eléirasoknak megfelelden keriilnek
kinyomtatasra és érvényesitésre dokumentumok.
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A gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével van
nyilvantartva. Az itt elkésziilt dokumentum nyomtatott formaban is hitelesitésre keriil.

2. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas

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

e avezetdség

o az alkalmazotti k6zosség

e aneveldtestiilet

¢ akisgyermek neveldk

o a dajkak, technikai dolgozdk kozdssége

Az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy folyamatos kapcsolatot tart a
szervezeti egységekkel, szobeli egyeztetések, elektronikus levelezés utjan. Az intézmény
vezetdségét €s a szervezeti egység vezetdjét az intézmény érdekében kolcsonds egyeztetési,
egylittmiikodési kotelezettség terhel.

Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremitkddésével — a féigazgatd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszélések

forumok

elektronikus levelezdlista
telefonos megbeszélések

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorldo kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok
tartalmazzak (6.5 fejezet).

2.1. A vezet6ség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon {igyekben, amelyekben a fOigazgatd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

o fbigazgatd

o ¢lelmezésvezetd
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A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak teriiletik mikodésérdl, a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

2.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozOsségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési
jogviszonyban foglalkoztatott a tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat ¢€s
kotelességeiket a Munka torvénykonyve és a Koznevelési Torvény szabalyozza.

Bolcsédében pedig a kozalkalmazotti tdrvény szerinti foglalkoztatottak az alkalmazotti
kozosség.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az intézmény mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az 6voda — bolcséde minden alkalmazottja.

2.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozo és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

2.3.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 25. § (4)
70. §-a hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e a Hazirend elfogadasa

e anevelési év Munkatervének elfogadasa

e Tovabbképzési Program elfogadasa

e anevelGtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztisa

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tarthat. A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az intézmény igazgatoja hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége ¢és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

A f6igazgato rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol harom nappal eldbb torténd
kihirdetésével intézkedik.

15



A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

2.3.2. A neveloétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A féigazgatd a nevelltestiileti értekezletet a tényleges idopont eldtt legalabb nyolc nappal
kihirdeti a nevelGtestiilet tagjainak a témak megjeldlésével.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését a foigazgatd latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az
igazgatd egy neveldtestiileti tagot valaszt. A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak
tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti
el.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetdé jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesit nevét

a jelenlévok szdmat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

e ajelenlévdk hozzaszolasat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil elkészitésre keriil. A
jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és egy hitelesito irja ala.

2.3.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3. Sziiloi Szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziil6i
Szervezetet hozhatnak létre. A Sziiléi Szervezet sajat SZMSZ-érdl, tligyrendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat
maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabélyzatban
meghatarozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A Sziil61 Szervezet elnokével a fOigazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport Sziildi

Szervezetének képviseldivel az o6vodapedagogus, valamint az  6vodapedagdgus
kompetenciajat meghalado tigyekben szintén a féigazgato tart kapcsolatot.
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Az 6voda a Sziilé1 Szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a Sziiléi Szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely {igyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a Sziiléi Szervezet
részére véleményezési, tanadcskozoi jogot biztosit.

A féigazgatd a Sziil6i Szervezet képviseloit legalabb félévente tdjékoztatja az dvodaban folyd
neveldémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az ¢6vodapedagogus a csoport Sziildi Szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az o6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartdsdban, ¢érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol vald tajékoztatas a csoportos ovodapedagogus, adott esetben a fOigazgatd
feladata és kotelessége.

A Sziildi Szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
A fbigazgatondl az Osszes szakdokumentum megtaldlhatdé a vezetdi irodaban papir

formatumban — hitelesitett példanyokban —, valamint elektronikus formaban az intézmény
honlapjan a sziilék szamara folyamatosan hozzaférhetéen az www.oviszarszo.hu. weboldalon.

Ovodai Pedagogiai Program

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ),
Hazirend

Munkaterv

Bolcsddei szakmai program

Vezetdi Program

A Pedagogiai Program az 6voda honlapjan folyamatosan, masolati példanya pedig minden
csoportban is megtaldlhato, ami a sziilok szdmdra nyomtatott forméban barmikor
hozzaférhetd. Errdl a kiscsoportos gyerekek sziileinek tartott elsd sziildi értekezleten az dvoda
vezetdje vagy az altala megbizott személy atfog6 tajékoztatast ad.

A sziilok a féigazgatotdl és a csoport ovodapedagogusatdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokro6l. Ennek idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozds el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

4. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
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4.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntarto €s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd:foigazgatod

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az gyermekorvos felkérésére szakértoként kozremikodik, a gyermekek
egészségiigyi ellatasat és az egyéb Ovoda-egészségiigyi feladatokat az dvodavezetovel
egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XI1. 18.) NM rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

4.2. Pedagogiai szakszolgalat

Kapcsolattarto: a féigazgato és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Siofoki Tagintézménye a
gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint tanacsadas
nevelési kérdésében nyujt segitséget.

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

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
¢és 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3. Pedagogiai szakmai szolgaltato

Kapcsolattart6:féigazgato

A kapcsolat tartalma: a Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK) a pedagdgusok
szakmai ismereteinek frissitésében, bdévitésében, valamint szaktanacsadoi szakmai segités
adasaban kozremiikodik 2023-t6l pedig a bazisintézményi feladatok koordinalasaban ad
segitséget.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban €s gyakorisaggal

4.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamhatésag

Kapcsolattartd: féigazgato, és a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenléség biztositasa. Uj rendelet értelmében szocialis segitd munkéjanak beépitése a
mindenkori 6vodai életbe. A szocialis segitd kozvetlen kapcsolattartd az intézmény és a
Szocialis és Gyermekjoléti szolgalattal.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: rendszeres személyes kapcsolattartas,
esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.
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e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dévoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziilok tajékoztatasa az 0j szocialis segité munkajarol, igénybevételérdl (a Szocialis segitd
¢s Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése),
lehetové téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: szlikség szerint, ill. félévenkénti megbesz¢lt idépontokban

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozadsdt az oOvoda Pedagodgiai
Programja tartalmazza.

4.5. Altalanos iskola

Kapcsolattarto:féigazgato és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével iskolaldtogatdsok, kdlcsonds programokon valo részvétel és az
iskolaba késziilé csaladoknak informaciok tovabbitasa a sziiléknek

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel
Gyakorisag: az iskolai beiratkozas eldtt és az elsd félévet kovetden.

4.6. Fenntarto

Kapcsolattarto: féigazgatod
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak

valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete
A kapcsolattartds forméja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kozponti tinnepségeken valo
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo

4.7. Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: féigazgato €s a megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturélis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziiléknek

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 Munkatervben meghatarozva

4.8. Egyhazak

Kapcsolattartd:foigazgato

A kapcsolat tartalma: Az egyhazi jogi személy hit — és vallasoktatast az 6vodaban a sziilok
igénye szerint szervezhet.

Gyakorisag: Az egyhazak képviseldje és az intézményi igények alapjan
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I1l. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda ¢€s bolcsdde hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.

Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Balatonszarszo6i Szazszorszép Ovoda és Mini Bolcsode:

A nyitvatartasi id6: napi 10 ora, reggel 7.00 6ratol 17.00 oraig.

Az oOvodai csoportokban oOvodapedagogus, a bolcsddei részlegben kisgyermekneveld
feliigyelete biztositott a teljes nyitva tartas ideje alatt. Az 6voda a sziilék igénye alapjan,
foglalkozasi id6n kiviil pl.: népi tanc foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokat szerz6dés
alapjan kiils6 oktato végzi. Az dvoda a helyiséget biztositja.

Az ovodat és bolesodét reggel és délutan a sajat munkarend szerint érkez6 6vodapedagogus és
kisgyermekneveld nyitja és zarja. Az évoda nyitva tartdsdnak idejében 6 6rdban az igazgatd
bent tartozkodik.

Az alkalmazottak intézményben tartézkodasanak idejét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést a féigazgatd engedélyezi.

Az 6vodak iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény

e nydari zarva tartasdnak idépontjarol és a gyermekeket fogadd ovodarol legkésdbb februar
15-ig

o téli zarva tartas idépontjardl oktober 15-iga sziiloket tajékoztatja

Az tgyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a nyari zaras elétt 15 nappal az igazgatoknak kell
Osszegylijtenie €s tovabbitani egymas felé. Az ovodai nevelési év rendjét az &6vodai
Munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek modjarol és idopontjardl az elsd sziiloi
értekezleten tdjékoztatast kapnak a csaladok, mely késObb minden csoport faligjsagjan
kifliggesztésre keriil. Az 6voda évi 5 nevelés nélkiilli munkanapot tarthat, mely az éves
munkatervben rogzitésre keriil. A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart.

2. Ovodai felvétel, 6vodai csoportszervezés
2.1. Az 6vodai felvétel rendje

az ovodai felvétel jelentkezés utjan torténik

a felvételnél meghatarozo az Alapité Okiratban megallapitott fér6helyszam

a gyermeket elsdsorban az Ovodafenntarté Tarsulas megallapodasa szerint kell felvenni
az 6vodai jelentkezést, a hatarid6 elétt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra kell hozni

a felvételt az intézmény vezetdje végzi
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e minden jelentkezé gyermeket nyilvantartasba kell venni

e asziild gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatarain beliil

e a beiratashoz sziikséges a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, €és a sziilok személyi
igazolvanya

o felvételnél elsdbbséget nyer: tankdteles korba Iépett, 5. életévét betdltd gyermek

e cgyéb szocidlis okok miatt veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, vagy halmozottan
hatranyos helyzetli gyermek, amennyiben betdltotte 3. életévét

o cgyediilallo sziilok gyermeke

o akinek felvételérdl a gyamhatdsag dontott

A nyilvantartasba vett jelentkezOket - a dontéstél fiiggetleniil - az ovodai felvételrdl, ill.
elutasitasrol hatarozatban értesiteni kell.
A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziilé rendszeresen évodaba jaratni.

2.2. Csoportok szervezési elvei

A csoportok kialakitasat a gyermekek kora, fejlettségi szintje, illetve az adott koriilmények
hatdrozzak meg. Az igazgatd dont a csoportok kialakitasarol, 1étszamanak megallapitasarol a
sziiléi igények és az 6vodapedagdgusok kéréseinek figyelembevételével.

Az 6vodai csoportok atlaglétszama maximum 25 6.

A csoportok atmeneti, vagy tartdos ideig tOrténd Osszevondsa az igazgatd hataskore.
Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszdma erdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idoben
Ossze lehet vonni azokat:

e atanév sziineteiben — a miniszter altal meghatarozott idészak

e egyéb csoportlétszam csokkenés (betegség, munkanap athelyezés)

Az Osszevonas elvei:

a csoportlétszamok kialakitasa maximum 25 f6;

a nevelés folyamatossaganak megtartésa;
ciklusonként / hetente/ azonos neveld alkalmazéasa

3. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tdjékozddott, felvildgositast
kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotdol meg kell kérdezni, hogy milyen
tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az igazgat6 fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az igazgatd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzOk vagy més személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet
nem miikodhet.
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4, Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét s
modjat a Pedagogiai Program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo
éves Munkaterv hatarozza meg.

Az éves Munkatervben keriil kijelolésre a rendezvények ideje és az a pedagdgust, aki az adott
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

Unnepek
A gyermekek kdzosen tinnepelnek a sziilokkel — nyilvanos rendezvény

Adventi csaladi délutan - farsang —anyak napja— apak napja - - évzaro
Nemzeti identitas kialakuldsat eldsegité tinnepek, egyhazi vonatkozasu ¢és hagyomanyos
tinnepek az 6vodaban:
Magyar népmese napja-- Marton nap— Magyar kultira napja - Marcius 15. --
gyermeknap

mikulas --- karacsony --- husvét
Kornyezetvédelmi jeles napok tinnepei

Autémentes vilagnap- Allatok vilagnapja- Viz vilagnapja- Fold napja- Madarak és

Fak napja

Hagyomanyok

Adventi csaladi délutan - Karacsonyt megel6z6en adventi késziilodés a sziildkkel kdzosen.
Magyar népmese napja és a Magyar kultira napjan — Ovodapedagogusok népmesei
eléadas tartanak a gyermekeknek

Csaladi farsang — K6z0sségi térbe megszervezett vidam jatékos délutan

Fold Napjan — koz0os viragiiltetés az 6voda udvaran

Madarak és Fak napjan — egész napos 6vodai kirandulas szervezése

Megemlékezések

e Csoporton beliil k6z6s megemlékezés torténik a gyermek sziiletésnapjan

e Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése, lehetdség szerint helyszinen.
e Nemzeti tinnepek

Az Adventi csaladi délutan, a, farsang, az anyak napja, apak napja, és az évzar6 nyilvanos,
melyre sziilok és mas vendégek is hivhatok.

A felnétt kozosség hagyomanyai
e szakmai napok

hazi bemutatok

karacsonyi linnepség
pedagdgusnap

kirandulas
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Az iinnepek és hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

e Tajekoztato informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 1héttel.

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken egyen
pol6; nemzeti linnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

5. Intézményi védo, 6vo eloirasok
5.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd -eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vodapedagodgus feleldssége.

Az 6vodai életre vonatkozd szabédlyok a nem Ovodés testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az oOvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst attanulményozni és az alkalmazas soran
betartani.

Az 6voda kapui a gyermekek biztonsaga érdekében riglivel vannak felszerelve. A kaput és az
ajtok minden esetben be kell csukni. A gyermekek beérkezésének és tavozasanak szabalyai
részletesen a hazirendben vannak lefektetve.

Ovodaba 1épéskor a sziildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

o a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
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A kiilonb6z6 elektronikai berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne

férhessenek hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyak otthonrdl ne keriilhessenek az 6vodaba.

o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Hivjak fel a gyermekek ¢és a munkatarsak, vezetk figyelmét az esetleges
veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

5.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdo dvodapedagdgus
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatdrsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utdn tajékoztatni kell a féigazgatot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI 1. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkdnyv egy példanyat megkapja
a szllo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megérizni.

Balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzokonyv készitése
o bejelentési kotelezettség teljesitése

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

5.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
5.3.1. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

o iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
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e A csoport falijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
e 10 gyermekenként 2 6 felnott kisérd

Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

5.3.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

A HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

Etikus magatartas elvarasai szerinti munkavégzés — az Etikai kodex alapjan

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztésa tilos!

5.4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a foigazgatod
dont.

Rendkiviili esemény - jarvanyligyi helyzet -esetén az aktudlis jogszabalyoknak megfeleld
cselekvést, tliz,- bombariad6 és természeti katasztrofa esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a Tiizriado Terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kitiritését

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Jozsef Attila Altalanos
Iskolaban torténik.

Amennyiben az igazgaté nem tartdzkodik az épiiletben, a legmagasabb szolgalati idével
rendelkezd 6vodapedagdgus gondoskodik a bejelentésrdl €s a kilirités megszervezeésérol, majd
a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl a féigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot. A fentiek részletesen a Honvédelmi Intézkedési Terv — HIT tartalmazza.

6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgélata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
tertileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszeriisiteni,
illetve bdviteni.

Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
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e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa
e Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozés

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagbgiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
Onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

Fajtai:

e tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés
e spontan, alkalomszert ellenérzés

o a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

A pedagogiai munka éves ellendrzés ilitemtervét és annak megvaldsitasanak végrehajtasaért a
foigazgato felel.

Az ellendrzési terv az éves Munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét ¢&s iitemezését. Az ellendrzési tervet az
intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok
elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzés tapasztalatairol irasos feljegyzés késziil, azt az érintett 6vodapedagogussal,
illetve dolgozoval ismertetve, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

A fbigazgatd minden évben valamennyi 6vodapedagdégus és technikai dolgozd munkajat
értékeli legalabb egy alkalommal. Az értékelést az ovi KRETA TER informatikai feliileten
rogziti.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

7. Egyéb kérdések

7.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek
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A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a foigazgato,
vagy a fenntart6 jogosult.

e A koOzolt adatok szakszeriségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

7.2. Teljesitményértékelés

A féigazgato teljesitményértékelés eredményeit figyelembe véve javaslatot tesz, vagy konkrét
bérmegallapitast tesz az éves teljesitményértékelések utan a fenntartd felé minden év
augusztus 31-ig, melyet a fenntartdval egyeztetve rogzit a KIRA programban.

A teljesitmény értékelés lehetséges elemei:

e kiemelked6 folyamatos pedagdgiai tevékenység

palyazatiras

publikalas

bemutatok tartasa

belsé ellendrzések tapasztalatai

ovodapedagdgusi tevékenységével emeli €s erdsiti az 6voda elismertségét

palyakezddk szakmai segitése

A teljesitmény értékelés pontos folyamata és kritériumai a 2023. évi LII. torvényben
talalhatoak és a pedagdgusok uj életpalydjardl szold 2023. évi LII. torvény végre hajtasarol
sz016 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendeletben a pedagogusok teljesitményértékelésérdl. A
kitlizétt célok és eredmények az ovikréta rendszerben lesz rogzitve.

7.3. Munkakori leiras mintak
7.3.1. Ovodapedagogus
Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese:féigazgato, tagintézmény igazgato
Heti munkaideje 40 o6ra, ebbdl kdtelezd draszama 32

Fobb felelosségek és tevékenységek

e a pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfeleld munkavégzés.

e Dbetartja az 6voda etikai kddexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkoz6 — etikai normékat.

e a Pedagdgiai Program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyé pedagogiai munkat
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az ¢éves Munkatervnek megfelelden Onalldan és feleldsséggel fejleszti az egyént ¢és a
csoportot

felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat
nevelomunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat, az esélyegyenldséget

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagdgiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelez6 adminisztracios feladatokat
elektronikai feliileten (ovikréta) és papir alapon a Munkaterv alapjan

folyamatosan értékeli €s ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a sziilok tajékoztatdsara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadodrak megtartisara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéciok teljes kora
atadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben és Munkatervben rogzitett iinnepek és az 6vodai
hagyomanyokhoz kapcsol6do programok megilinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat

csoportjaban ¢€s az udvaron egyardnt gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben
tartasarol, esténkeént takaritdsra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

az informacidkat idoben és megfelelé mddon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok javitasara,
potlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi az 6vodavezet6-helyettesnek

naprakészen vezeti a jelenléti ivet

leltari feleldsséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért €s eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkdzokeért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel oOnalldan gazdalkodik iinnepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziilok, a dolgozdok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagbgiai tevékenységével segiti az oOvoda és a csalad egylittmiikddését (sziiloi
értekezlet, fogaddora, nyilt nap, kozds programok)

a gyermekekkel, a szlilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tantisit
megbecsiili kollégai munkajat
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Munkakoriilmények

e szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz
e szabad hozzaférés biztositott folyamatos internet hasznalathoz

e telefonhasznalat — korlatozottan, csakis az évodai élettel kapcsolatosan

7.3.2. Dajka

Munkakor megnevezése: dvodai dajka

Kozvetlen felettese: féigazgato, tagovoda igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

Délel6ttos miiszak: 8.00 — 16.00-ig

Délutanos miszak: 9.00 — 17.00-ig

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek
Nevelomunkat segito feladatok

1. Napi feladatok:

A oOvodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében ( a munkarend szerint bizonyos id6szakokban két csoportban)

— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében

— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a testnevelés-foglalkozasok eldkészitésében

— segitséget nyljt az 6ltozésnél

— az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el

rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61t6zojét, flirdészobajat

a flirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt

fogyasztasra, talalasra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket

gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

a munkarendnek megfelelden a fézokonyhardl atveszi a leszéllitott reggelit, ebédet és
uzsonnat

e minden étkezés utan elmosogat a talalo konyhaban

tisztan, higiénikusan tartja a tdlalokonyha 0sszes feliiletét

. Heti feladatok:
fertétleniti a fogmoso poharakat és féstiket
meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z0)
mossa, cseréli a torolkozoket

e o o [N

. Idészakos feladatok:
szlikség szerinti varrja, javitja a textilidkat
valtja a gyermekek agynemiiit/2 hetente
mossa, vasalja a csoport textilidit
fert6zd betegség esetén teljes fertdtlenitést végez
lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

e o o o o |
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sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6raban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.

. Napi feladatok:

[ ] o [

a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobdjat
(asztalok suroldsa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozé fiirddszobakat délben ¢és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, tiikkrok, zuhanyzotalcdk tisztan tartdsa, ferttlenitése)

délben felmossa a gyermekoltozot

délelott sziikség szerint és délben felmossa a folyosot

délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekoltdozoket, folyosot
kiliriti, tisztan tartja a szemeteseket

sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 6ltozdszekrények tetejét és a cipdtartokat

. Id6szakos feladatok:

e o o |

pokhalozas

szlikség szerint lemossa az ajtokat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritdsat (butorok elmozgatasa,
radidtorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok tisztitasa,
01toz6szekrények lemosdasa, ablakok tisztitdsa, fliggdny mosésa)

kozos feladatként a k6zos helyiségek (folyosd, 1épcséhaz, mosdkonyha, felndtt 61t6z0,
tornaterem, talalokonyha) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

hianyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi az igazgatonak

naprakészen vezeti a jelenléti ivet

a rabizott eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak megfelelden
hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat
az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés
e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére
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Bizalmas informaciok kezelése
o a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem ad

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész
magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat

7.3.3. Elelmezésvezeto
Munkakor megnevezése:élelmezés vezeto

Kozvetlen felettese:féigazgato
Heti munkaideje: 40 ora, reggel 7.00-15.00 oraig

Fobb feleldsségek és tevékenységek

e Gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak zavartalan ellatasarol,
Gondoskodik az ¢élelmezési anyagok beszerzésérdl, atvételérdl, tarolasarol,
nyilvantartasarol,

Legkésdbb a tdrgyhonapot megel6z6 hét kozepére elkésziti az étlapot, kifiliggeszti azt.
Kiadja az ¢lelmezéshez sziikséges nyersanyagokat.

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.

Elkésziti a konyhai dolgozok munkaidd beosztasat, szabadsagolési tervét,
Felfekteti az étkezOk nyilvantartasat, gondoskodik folyamatos vezetésérol.
Gondoskodik az élelmezési nyersanyag koltségek betartasarol.

Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl és feladasardl, kimutatast vezet a
hatralékosokrol.

Biztositja a gépek, berendezések, felszerelések karbantartasat, feltjitasat, cseréjét.
e Részt vesz a feltjitasi, korszertisitési, bovitési munkék elokészitésében.

e Figyelemmel kiséri a korcsoportoknak megfeleld tadpanyagtartalom és nyersanyag

biztositasat.
e Biztositja a taplalkozastudomany elvarasainak megfeleld korszerti, valtozatos
étkeztetést.

Gondoskodik az ételmaradékok mieldbbi eltavolitasarol, hasznositasarol.

Megrendeli, €s elkiilonitetten nyilvantartja a tisztitoszereket.

Elkésziti €s a pénziigyi ligyintézOnek leadja a ho végi élelmezési elszamolasokat.

A leltarozasi iitemtervnek megfelelden részt vesz a leltarozasban, elvégzi az ezzel

kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Negyedévente leadja a készletértékeket, és a hatralékok listajat.

e Részt vesz a sziikséges selejtezésben.

e Felelés —a HACCP eldirasainak megfeleléen — a konyhai tisztasdgaért a higiéniai
eldirasok betartasaért.

e Felel6s az élelmezés tigyviteléért (NEBIH) és a dokumentaciok pontos, naprakész
vezetéséeért.

e Felelds az intézmény tulajdondnak megorzéséért, védelméert.

e Felelds az ¢élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok, rendelkezések betartasaért.

e FElkésziti az ¢lelmezéssel kapcsolatos tajékoztatokat, beszamoldkat.
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e FElkésziti a konyhan alkalmazott szabalyzatokat.

Ellenorzési feladatai:
Ellendrzi az ételminta és annak megorzését.
Ellendrzi a kiadott élelmezési anyagok felhasznalasat.
Elvégzi a havi, negyedéves, alkalmankénti raktarellendrzéseket.
Ellendrzi az ételek mindségét, mennyiségét, technologiai betartasat.
Ellendrzi a helyben tarolas, felszolgalas rend;jét.
Ellendrzi a kiszallitasra keriild étel mindségét, szallitasi koriilményeit.
Ellendrzi a munka és véddruha hasznalatot.

Altalanos feladatai:
Irényitja a konyha munkajat.
Iranyitja a konyhai dolgozokat.
Iranyitja az élelmezéssel kapcsolatos panaszok kivizsgalasat, lezarasat

A munkakorhoz tartozo hataskorok:
A konvhai dolgozok kozvetlen felettese:

- Foszakacs, szakacsok
- konyhai kisegit6k

A feleldsségi kor meghatarozasa:

- amunkakorhoz tartozo operativ feladatok ellatasa, felelosségvallalas
- hozza beosztott dolgozok iranyitasa
- ellendrzési feladatok végrehajtasa, dokumentalasa

Kozvetlen kapcsolatot tart a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesitését a kijelolt szakacs latja el.

7.3.4. Szakacs

Munkakor megnevezése:szakacs

Kozvetlen felettese: élelmezés vezetod

Heti munkaideje: 40 ora, reggel 7.00-15.00 o6raig. A vezetd a feladatok fliggvényében a
munkarendr6l ettdl eltéré modon is rendelkezhet.

Fobb felelosségek és tevékenységek

e étlap, menii, napi ajanlat 6sszeallitasa

e meglévo készletek, készételek felmérése, nyersanyagok megrendelése

e a megrendelendd aruk listajanak Osszeallitasa, az igénylések kiadasa

e a nyersanyagok eldkészitése, feldolgozésa (parolasa, f6zése, siitése)

o ¢telek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa

e segédszemélyzet munkdjanak iranyitasa, 0sszehangolasa

e rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriil6 nyersanyagok mennyiségét €s mindségét, a
technologiai folyamatokat
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e clvégzi az elkésziilt ételek mindségi €s mennyiségi ellendrzését
e az Uj ¢telek bevezetéséhez probafozéseket kezdeményez.
o figyelemmel kiséri az tizem felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a karbantartas,

javitas sziikségességét. Gondoskodik a hulladéknak az élelmezési lizem teriiletérdl vald
mieldbbi eltavolitasarol

Kiilonleges felelossége

felelds az étel idOben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas idejének
betartasaért.

felelés - az ANTSZ el6irasainak megfeleléen - az élelmezési lizem tisztasagaért, a
személyi higiéné betartasaért és betartatasaért.

felelOs az ételminta szabalyos eltevéséért €s megdrzéséért.

felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

felelds higiénés és munkavédelmi eldirdsok betartasaért

koteles a munkaidd beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen iddben, tiszta
munkaruhdban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni

koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

koteles a munkabol vald tavolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével k6zolni!
rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni

A tevékenysége sordn szerzett informaciok a szolgélati, valamint az iizleti titok
targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem kdzolheti mas személlyel

koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a
vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallalo személyiségi jogait

7.3.5. Konyhai dolgozo

Munkakoér megnevezése:konyhai dolgozé

Kozvetlen felettese: élelmezés vezetd

Heti munkaideje: 40 ora, reggel 7.00-15.00 o6raig. A vezetd a feladatok fliggvényében a

munkarendr6l ettdl eltéré modon is rendelkezhet.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Segiti a szakdcs, f6szakacs munkajat

A f6z¢ési eldkésziiletekben aktivan részt vesz

Ugyel a személyi higiéniara

A munkdjahoz hasznalt eszkozoket tisztan tartja

Atveszi, ellenérzi az ételek mennyiségét és mindségét, ellendérzi a héfokot, az
eldirasoknak megfelelden a badellakbol az 6vodai edényekbe atteszi az ételeket. Az
étkezéseknek megfelelden szétosztja, elokésziti (megkeni, elvagja, stb.) az ételeket
Védoruhat, munkaruhat és hajhaldt hasznal

Az elbirt ételekbol ételmintat koteles eltenni, lezarva, felcimkézve 72 oran at.

A konyhat, annak butorait, csempét, ajtokat stb. tisztan tartja, naponta takarit, felmos
Negyedéves kisebb €s a nyari nagytakaritdsban részt vesz.

A HACKCEP eléirasait kotelez6en betartja
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Kiilonleges felelossége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi az 6vodavezets-helyettesnek

naprakészen vezeti a jelenléti ivet

kikiiszoboli vagy jelzi a baleseti veszélyforrasokat

a rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszertien €s a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik
gondoskodik a munkaeszkdzok biztonsdgos tarolasarol

e atliz- és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja

Tervezés
e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az évoda belsd ¢€letérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilokkel ¢és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész
magatartast tantsit

e megbecsiili kollégai munkajat

Mini Bolcsode Szervezeti és Miikodési szabalyzata

1. A bolesode altalanos jellemzoi

Tagintézmény neve, székhelye: Balatonszarsz6i Szazszorszép Ovoda Mini Bolcsédéje
Balatonszarszo, Radnoti u. 10.
Tagintézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. tv.41. § szerinti bolcsddei ellatas
TEAOR szam: 8891 bdlcsédei ellatas
Szakagazati besorolas: 889110
Tevékenységei: Gyermekek napkdzbeni ellatasa, bolcsddei ellatas, korai fejlesztés, gondozas

Alaptevékenysége:
889101 Bolcsddei ellatas
562917 Munkahelyi étkeztetés

Miikédési kore: Balatonszarszéi Ovodafenntarté Tarsuldas Tanacsanak megallapodasa
alapjan:
Nagycsepely, Szolad, Teleki, Balatondszod kozségek feladat ellatasa
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Agazati azonosit6: S0522661
Szolgaltatasi tevékenység kezd6 idépontja: 2018.03.01.
Engedélyezett féréhely szam: 146

Csoportok szama: 2 csoport
2. A bolcsodei ellatast nyujto intézmény miikodési rendje

A bolcséde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd- 20 hetestdl — 3
éves kort- gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri gondozasat €s nevelését végzo
intézmény. Ha a gyermek a 3. ¢életévét betoltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a
bolesdédében. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4.
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében.
Bolcsddébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozéi valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatast.

A bolesddei felvételnél elényben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket.

A gyermek bolcs6débe valo felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziild
hozzéjarulasaval kezdeményezheti a védond, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértoi és
rehabilitacios bizottsag, a szocidlis illetve csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgélat, tovabba a
gyamhatosag.

A gyermekvédelmi felelsi feladatokat a bolcsdde szakmai vezetdje latja el. A
kisgyermekneveldk odafigyelnek a gyermekek apr6 jelzéseire, magatartidsukban
bekovetkezett valtozasukra, rendszeres bolcsddébe jarasukra.
Segitségnyujtasi lehetdségek:

e Dbesz¢lgetések,

e aszild figyelmének felhivasa a gyermek fejléddésének sajatossagaira

e sziil6i értekezletek

e hirdetd tabla informacioi

e csaladlatogatasok.
Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani tmutatd a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelzorendszer mitkddése kapcsan
a gyermekek bantalmazdsanak felismerésére €s megsziintetésére iranyuld egységes elvek és
modszertan alapjan kell eljarni.

3. A bolcsddei ellatast nyujto intézmény felvételi rendje

A bolcesddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan torténik.

A bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:

- a sziilék lakcimének igazolasara vonatkoz¢ lakcimkartyat

- a sziil6k munkaviszonyéanak fennallasat igazoléo dokumentumokat,

- a gyermeket korabban otthon gondozo sziil6 esetén, a munkaltatd nyilatkozatat a tényleges
munkdéba 1épés napjarol,

- a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolcsddei ellatasahoz.
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A bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a
szabad féréhelyek megléte esetén.

Bolcsodei csoport szervezése:
A csoportok szervezésénél a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében
megfogalmazottakat kell figyelembe venni.

A bolcsodei ellatas megsziinik:

A bolcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte és dOvodaéretté valik.

Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az Ovodai érettséget, akkor a negyedik
¢letév betoltését kovetd augusztus 31-én.

Megszlinik annak a gyermeknek az ellatésa, aki a bolcs6de orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetdleg magatartdszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

Megsziinik a gyermek bolcsddei ellatdsa mennyiben a sziil6 vagy torvényes képviseld irdsban
kéri.

4. A gyermekek fogadasa: nyitva tartas

A bolcs6de heti 5 napos munkarenddel napi 10 o6raban biztositja a bolcsddei ellatast.

Napi nyitva tartds: 7.00 6ratol — 17.00 oraig tart.

A bolcsddét reggel a munkarend szerint érkez6 bolesddei dajka nyitja, 7.00 o6ratol 6 fogadja a
gyermekeket. Kisgyermeknevelok 8-16 oraig vannak a sajat csoportjaba tartozo
gyermekekkel.

Az tnnepekkel 0sszefliggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével — a
sziilok egy héttel eldre errdl értesitést kapnak.

A bolcséde nyari zarasa:

A nyéari zarva tartds idOpontjardl a sziilok legkésdbb az adott év februar 15-ig értesitést
kapnak.

A bolcséde kozegészségligyi okokhoz kapcsolhatd munkalatait és az aktualis karbantartasi,
felujitasi munkakat ezen id6szak alatt végezziik el.

A munkdkat ugy kell iitemezni, hogy a nyitast kdvetden biztositott legyen a zavartalan
gondoz6 — neveld munka. Zarva tartas idejére az irasbeli megallapodds szerinti
Balatonszemesi Nyitnikék Ovoda és Mini Bolcséde véllalja az igénylé gyermekek ellatasat.

5. A kisgyermeknevelok munkarendje
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A kisgyermeknevelok napi munkarendjét, helyettesitési rendet a bdlcséde vezetdje — jelen
esetben intézményvezetd- allapitja meg. A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre,
munkara kész allapotban megjelenni.

A kisgyermeknevelének a munkabol valdé tavolmaraddsat eldzetesen jeleznie kell,
amennyiben varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésébb 8
oraig jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermeknevel6t hianyzasa esetén szakszeriien Kkell helyettesiteni 15/1998.(1V.30.) NM
rendelet 51.§ (3)-(4) alapjan.

A dolgozok munkaidd beosztasaért és a munkaidd pontos betartasaért elsdsorban a bolcsdde
vezetdje a felelds.

A kisgyermekneveldk heti 35 6éra munkaideje a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasbol
all, a 40 o6rabol fennmaraddé idoben a gondozd — nevelémunkaval Osszefiiggd egyéb
feladatokat 1at el bolcsddén beliil és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracios
munkdk stb.)A 257/2000. (XI1.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaiddben csak a gondozd — neveldmunkaval dsszefliggd tevékenység végezhetd.

6. A vezeto intézményben valo benntartéozkodasi rendje

A bolcsdde ¢lén a bolesdde szakmai vezetdje all, aki az intézmény vezetdje,- a gondozasi —
nevelési, feladatok ellatasaért, a zavartalan mikodés biztositasaért feleldsséggel tartozik. A
bolcsdde szakmai vezetdje napi 6 oraban tartozkodik a tobbeélu intézményben. (Lsd.: 13.0.)
Tavollétében a helyettesitési rendben (6vodai rész) szerepld legnagyobb szolgélati iddvel
rendelkezd megbizott 6vodapedagdgus.

A helyettesitéssel megbizott kisgyermekneveld feladata a biztonsdgos miikddéssel, a
gyermekek azonnali ellatasaval 6sszefliggd feladatokra terjed ki.

7. A bolcsode szakmai vezetdjének feladatai

A boleséde szakmai vezetGje, egyben a tobbceélil intézmény foigazgatdja dont az intézmény
miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jelen SZMSZ ¢és a hatélyos
jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

A gyermekek védelmérdl ¢és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
eldirasainak megfelelden elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

e nyilvantartasok elkészitése, ellendrzése, vezetése,

e abolcsddés gyermekek felvétele

e felvételi napld/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

e gondoskodik a gondoz6 — nevel6 munka feltételeirdl,

e tervezi, szervezi a kisgyermekneveldk folyamatos tovabbképzését,

e kisgyermekneveldi és munkatérsi értekezleteket hiv dssze igény szerint

e kapcsolatot tart

37



e tanulményozza és értékeli a sziilok véleményét a bolcsdde miikddésérol,

o cllatja a bolcsdde gyermekvédelmi feladatait,

e gondoskodik a gyermeki jogok bdlcsddén beliil vald érvényesiilésének feltételeirdl,

e nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyéb étkezési
téritési dij kedvezményben részesiiléo gyermekekrol,

e kiilondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.

Elkeésziti
e ahazirendet,
e amunkarendeket,
e a munkakori leirasokat/ munkaltatoi tajékoztatasokat,
e az intézmény munkatervét, szakmai programjat,
e a munkaidd beosztast,
e akisgyermeknevel6kkel kozosen a gyermekek napirendjét.

Az intézményi miikodéssel osszefiiggo tovabbi feladatai:
e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, az intézmény miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa,
o jelentések készitése,
e vagyonkezelés,
o gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,
e informacidk szolgaltatasa,
e belso ellendrzési feladatok.

8. A bolcsode baleset-, munka- és egészségvédelemmel Kkapcsolatos
szabalyai

A bolcs6dés gyermekek egészségvédelme:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bolcsédébe.

Amennyiben a betegség gyantja a nap soran mertil fel a kisgyermeknevel6 jelzi a bolcsdde
orvosanak, aki indokolt esetben eltanacsolja a gyermeket a kdzosség védelmében. Ha az orvos
nem érhetd el, akkor a kisgyermekneveld gondoskodik arrél, hogy a sziilé minél hamarabb
elvigye a gyermekét. A bolcsédében minden esetben Un. siirgdsségi ellatas (lazesillapitas,
elsddleges sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata.
Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast vinni a bolcsédébe, melyet a
kisgyermekneveld a bolcsddei gyermek — egészségligyi torzslapon dokumental.

A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges, hogy a
bolesdde naponta biztositsa:

e amegfeleld iddtartalmu szabad levegdn tartozkodast, jaték formajaban,
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e a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlodéshez sziikséges
anyagok bevitelét,
e Heti valtasba tiszta agynemiit

e Heti valtasba tiszta torolkozot, vagy igény szerinti cserét

Jarvanyiigyi eldirasok:

A véddoltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Az ¢életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok beadasarol a kisgyermekneveld koteles a sziil6tol
igazolast kérni, és ezt a gyermek — egészségiigyi torzslapjan jelezni.

A bolcsdde orvosanak a fert6zd betegeket, ill. erre gyanusakat a bejelentésrdl és
nyilvantartasrol szolo szabalyzatnak megfelelden be kell jelentenie, és a bolcsddének nyilvan
kell tartania.

A bolcsédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

A bolesdde jarvanyligyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kel forditani a
dolgozok egészségére és annak védelmére. Az intézményben csak olyan dolgozdt szabad
alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban eldirt egészségiigyi konyvvel és abban a
fertdzomentességét €s alkalmassagat igazolo érvényes bejegyzések hidnytalanul megvannak.
A dolgozo koteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkaba allas elott, idészakos
vizsgalaton — az alkalmassag 0jboli véleményezése végett -, soron kiviili vizsgalaton — ha a
jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozodjanak ismerni kell a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyzataban rogzitetteket. Evenként valamint az 4j dolgozé munkaba allasa el6tt, oktatést
kell résziikre tartani, melyen valo részvételiket €s az abban foglaltak tudomasulvételét
alairasukkal igazoljék.

Takaritas:

A belsd felszerelési és berendezési targyak kdnnyen tisztithato és fertdtlenithetdek legyenek.
A takaritdshoz szilikséges eszk6zok, szerek alkalmazasat, taroldsat a takaritds menetét
rendszerességét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszallitani a mosodaba. Minden gyermek tisztdba
tétele utan fertStleniteni kell a pelenkazot. A fert6tlenitd oldatot a pelenkazo mellett kell
elhelyezni.

A gyermekek ruhait, agynemdit, torolkozoit, asztalteritdit, és a dolgozok védoruhait
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfeleld moséstechnikat kell
alkalmazni. A kimosott textiliat szennyezddés és fert6zddés mentes koriilmények kozott kell
tarolni.
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9. Elelmezés

A bolcsddei ¢lelmezés soran a korszerli csecsemd — ¢€s kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni, gy hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes Osszetételi,

e Dbiztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

o megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett legyen

Csecsemotaplalas:

A bolcsdde orvosanak feladata, hogy nyomon kovesse, értékelje a gyermek fejlodését és
taplalasat. A csecsemdtaplalas soran az Orszagos CsecsemoO- €s Gyermekegészségligy Intézet
47.sz. Mobdszertani levelében: ,,Az egészséges csecsemd taplaldsanak iranyelvei” cimen
leirtakat kell kdvetni.

Kisgyermektaplalas:

A bolcsdde vezetdje az élelmezésvezetovel kozosen allitja dssze, legalabb 2 hétre az étlapot.
Az étlap Osszeallitasanal be kell tartani az ide vonatkozoé jogszabalyokat és a modszertani
levelekben megfogalmazott irdnyelveket.

Az étkeztetés kozegészségiigyi szabalyait részletesen a HACCP kézikonyv tartalmazza.

Téritési dijak

A bolcsodében személyi téritési dijfizetési kotelezettsége nincs a sziilének, vagy toérvényes
képviseldjének. Onkormdanyzati hatirozat alapjan 10/2022.(V1.28) megsziintetésre keriilt
személyi (nevelés-gondozas) téritési dij.

Az étkezési téritési dij gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. térvény az alabbi étkezési téritési dij kedvezmény jogosultsagokat allapitja meg:

1. a bolcsddés, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek
utan az intézményi téritési dij 100 %-anak,

2. harom- vagy tobbgyermekes csaladoknal gyermekenként az intézményi téritési
dij 100 %- anak,

3. amennyiben a bolcs6dés gyermek csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek a gyermek intézményi téritési dij 100%-anak,

4, amennyiben az ellatott gyermek csaladjaban az egy fore esé nettd jovedelem

nem haladja meg a mindenkori minimalbér 130%-at az intézményi téritési dij
100%-anak kedvezményre vald jogosultsaga érvényesithetd.

5. amennyiben a bolcsddés gyermek nevelésbe vételét a gyamhatdsag elrendelte a
gyermek intézményi téritési dij 100 %-nak kedvezményre vald jogosultsaga
érvényesithetd.

Az étkezési téritési dij havi Gsszegét a sziilok— minden honapban elére kihirdetett idépontban
¢s helyszinen — f6z6konyhankon fizethetik be, ill. utaljak at
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10. A nevel6 — gondozo munkaval osszefiiggo feladatok

Bolcsodénk a bolesddei nevelés-gondozas orszagos szakmai alapprogramja, ,,A bolcsddek
mikodéséhez sziikséges szakmai kovetelményekrol”- alapjan  kidolgozott szakmai
programmal mitkodik.

A bolcsdde minden dolgozojanak feladata a gondozasi — nevelési célkitlizések szinvonalas
megvaldsitasaért torténd egyiittmikodés, a szakmai programban megfogalmazott elvek
megvaldsitasa.

Munkaértekezletek megtartasanak rendje:

A neveld—gondoz6é munka és egyéb feladatok megfogalmazasa €s az informacids csatornak
mikddtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti
megbeszélések mellett értekezletek megtartdsa is. Kisgyermeknevelok munkatarsi
értekezletek 0sszehivasa rendszeres idokozonként, de legalabb havonta egyszer torténik.

Az értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy feljegyzést kell késziteni.

Unnepek, hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok:

Unnepek a hétkdznapok kozott 6romet nydjtanak, s a legtdbb iinnep kozosségi kapcsolatok
erdsitését is szolgalja. A 0-3 éves koru gyermek atveszi az iinnepekre valo késziilodés érzelmi
hangulatat, 0j szavakat, kifejezéseket ismer meg, oromforrds, valtozatossadg, az én tudat
kozosségi érzés fejlesztésének eszkoze.

A szakdolgozok tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodast végzd személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A bolcséde szakmai vezetdjének feladata évenként tovabbképzési terv készitése, illetve a
targyévet kovetd év februar 28-ig a nyilvantartonak a nyilvantartasba vett dolgozokra
vonatkozoan az adott évben teljesitett tovabbképzeésekrdl jelentést kiildeni.

11.Létesitmények, helyiségek hasznalatinak rendje

A bolcsdde helyiségeinek hasznaldi, tovabba a boleséde minden dolgozoja felelds:
- abolcsdde tulajdonanak megovasaért,
- abolcsdde rendjének, tisztasaganak megdvasaért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben ¢és egyéb belsd szabalyzatokban
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A hivatalos ligyintézés a bolcsdde szakmai vezetdjének helyiségében torténik.

A boélcsdde dolgozodi, tovabba {ligynokok, lizletszerzOk, vagy mas személyek a bolcsdde
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
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A bolcsdde teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédé szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai tevékenység nem folytathato.

A boles6de miikddésében rendkiviili események kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatdo eseményt, amely a gondozo-neveld munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
bolcsdde gyermekeinek ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Egyéb szabalyok
A sajat mobiltelefon hasznélata csak az arra kijelolt helyen nyilik lehet6ség. Tilos telefondlni
a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartdzkodik a dolgozo.

12.RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- természeti katasztrofa (villamesapds, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- tliz,

- robbandssal torténd fenyegetés,

- jarvanyiigyi helyzet
A bolcséde minden dolgozoja kdoteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a vezetének
jelenteni.
A bolcsédevezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartojat,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt a bolcsddevezetd sziikségesnek tartja,

A rendkiviili esemény észlelése utana bolcs6de szakmai vezetéje vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgozd utasitdsdra az épiiletben tartdozkodd személyeket értesiteni kell
valamint, haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett épiiletrész kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportoknak a tlizriado terv alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell:
- az épiiletbd]l minden gyermeknek tavoznia kell,
- a kilirités sordn a mozgéasban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,
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a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a csoportban dolgozé kisgyermekneveld
hagyja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl nem maradt-e esetlegesen
gyermek az épiiletben,

a gyermekeket az ¢éplilet elhagyasa utan a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a kisgyermekneveldnek meg kell szamolni,

a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén a kdrnyezo hazakba,

A bolesddevezetonek, ill. az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol,

Az épiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét a bolcsode szakmai
vezetdjének, vagy az altala megbizott dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épililetben talalhato veszélyes anyagokrol,

a kozmii (viz, gdz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

az épililetben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol,

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
ill. katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kdteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasit a , Tiizriadé terv”
tartalmazza. Az épiilet kitiritéséért a tiizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a bolcséde szakmai
vezetdje a felelOs.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A fentiek részletesen a Honvédelmi Intézkedési Terv — HIT tartalmazza.

13. A bolcsode szolgaltatasat igénybe vevok jogai és kotelességei

A s7iil6 joga, hogy:

megismerhesse a gyermekcsoport életét,
megismerje a gondozasi-nevelési elveket,
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e tanacsot, tajékoztatast kérjen €s kapjon a kisgyermeknevel6tol,
e abolcsdéde miikddését illetden mondjon véleményt és tegyen javaslatot,
e megismerje gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat,

A sziil6 kotelessége, hogy:
e a gyermeke elldtdsdban kozremiikddd személyekkel ¢és intézményekkel
egylittmiik6djon,
e az intézmény hazirendjét betartsa,

14. A bolcsode kozosségei

A bolcsédei alkalmazottak kozossége
Az alkalmazotti kozosséget a bolcs6de nevelOtestiilete és a bolcsddénél kozalkalmazotti

jogviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

A bolcsddei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint a bolcsédén beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykdnyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény), illetve az ehhez kapcsolodo rendeletek,
rogzitik. A teljes alkalmazotti kozosséget a bolcs6de szakmai vezetéje hivja dssze minden
esetben, amikor ezt jogszabdly eldirja vagy a bolcs6de miikodését érintd kérdések
targyaldsara keriil sor. Az értekezleteken a bolcsddevezetd tajékoztatja a dolgozokat a
bolesddei munkardl €s ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a jegyz6konyvvezetd - adminisztrator vezet.

A bolcsdde neveldtestiilete
A nevelGtestiilet tagja a bolcs6de valamennyi kisgyermekneveldé munkakort betdltd

alkalmazottja.

A bolesdde neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, a bolcsddei intézmény miikdodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

e aBolcsddei Szakmai Program és modositasainak elfogadasarol,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasainak elfogadasarol,

e abolesdde éves munkatervének elfogadasaral,

e abolcséde munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e ahdazirend elfogadasarol,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasarol

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A bolcséde neveldtestiiletét a bolcsdde szakmai vezetdje vezeti. A neveldtestiilet feladatainak
koordinalasat, elvégzését az intézményvezetd folyamatosan ellendrzi, értékeli.

A neveldtestiilet értekezleteit a bolcséde szakmai vezetdje hivja Ossze, az érintettekkel valo
egyeztetést kovetden, a vonatkozd jogszabalyi kotelezettségek figyelembevételével.

Sziil6i munkakozosség:
Intézményiinkben Sziil61i munkakozosség mikodik. A sziiléi munkakozosség a bolcsdde

valamennyi sziildjének képviseletében jar el. A delegalt sziilot a csoportba tartozo sziilok nyilt
szavazassal valasztjdk meg. Az sziléi munkakézosségbe delegalt tagoknak megbizasa
visszavonasig, illetve lj gondozasi év kezdetéig érvényes.

Dontési jogkore van:
o képviseletében eljard személyek megvalasztasdban,
e a sziiloi korben tarsadalmi munka szervezésére,
e a gyermekek jogainak érvényesitésére,

Egyetértési joga van:
e az SZMSZ, és a hazirend elfogadasaban.

Véleményezo6i jogkort gyakorolhat:
e az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e abolcsddei munkarend, nyitva tartds megallapitasaban,
e amiikodési szabalyzat a sziiloket is érintd rendelkezéseinek meghatarozasaban,
e asziilok tobbségét is érintd anyagi ligyekben,

e sziildi értekezletek témainak meghatarozasaban,

Javaslattevd jogkore van:
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
15.Kapcsolattartas a tarsadalmi kornyezettel

Az intézmény a feladata ellatdsa, a gyermekek gondozdsa — nevelése, egészségiigyi-,
gyermekvédelmi- és szocidlis ellatdsa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel. A vezetd rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetdivel.
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A kapcsolattartas formai és modja:
e szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
e intézményi rendezvények latogatasa,
e napi szakmai tdjékozdodas személyesen ¢€s telefonon,

e napi beszélgetések,
e csaladlatogatasok,(lehetdségekhez képest, a beszoktatast megeldzden)
o sziil6i értekezletek, (évente két — harom alkalommal)

A bolcsodde intézménye kapcsolatban all:
e a fenntartoval,
o a gyermekek egészségiigyi ellatdsarol gondoskodo tarsintézményekkel,
e a gyermekjoléti szolgalattal
e hatosagokkal
e asziilokkel,
e az 6vodakkal
e szakmai szervezetekkel.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga:

Hazirend:

A hazirendet a kisgyermeknevelok kozossége jovahagyasat kovetden nyilvanossagra lett
hozva. Kifliggesztésre keriilt a faliGjsagra, és a sziild szamara is nyitva allo helyiségekben.
Online megtalalhat6 az oviszarszo.hu weboldalon.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:
Az elfogadott SZMSZ-t a sziilok altal is hozzaférhetd -elektronikus formaban az
WWW.oViszarszo.hu weboldalon.

Szakmai Program:
A szllok szaméra hozzéférhetd az intézményvezetdi iroddban nyomtatott formaban, €s
elektronikusan a www.oviszarszo.hu weboldalon.

16.A nevel6 — gondozo munka belso ellendrzésének rendje

A bolcsdde ellendrzési rendje atfogja a bolcsddei gondozo- neveldmunka és a miikodés teljes
egészét. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikodésért a bolcsdde
szakmai vezetdje a felelOs.
Az intézményi belso ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa a bolcsdde jogszerti miikodését,

e segitse el az intézményben folyd munka eredményességét,

e az intézményvezetd szamara megfeleld informacioval szolgaljon az ott folyd

munkarol,
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e hatdsagok
e a fenntartd belsd ellenér munkatérsa
e Somogy Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala

Kiemelt szempontok az ellendrzések soran:
e adolgozok munkafegyelme,
e kisgyermekneveld- neveldmunka tartalma,
e a bolcs6dei gondozds — nevelés szakmai alapprogramjdban és a helyi szakmai
programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,
e aneveldmunkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga,
e kisgyermekneveldk és a gyermekek kapcsolata,
o kisgyermekneveldk és a sziil6k kapcsolata,
e kisgyermekneveldi munka szinvonala,
e a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
e az intézmény tisztasaga,
e agyermekek étlapjanak mindségi és mennyiségi ellendrzése,
e a HACCP-ben eléirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracié ellendrzése

Az ellendrzés tipusai:
e tervszerd, elére megbeszélt,
e spontan alkalomszert,

Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatdrozza meg. Az ellendrzés tapasztalatairol a
vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatarssal. Az intézmény
részletes ellendrzési szabalyozasat a belsdellendrzési szabalyzat rogziti.

17.Munkakori leiras mintak

Kisgyermeknevel6

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld
Kozvetlen felettese: Bolcsédevezetd
Heti munkaideje: 40 6ra

Fobb feleldsségek és tevékenységek

e Munk3jaban figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a bolcsddei szakemberek
utmutatasait.

o Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére és értekelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi, és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitds , a kreativitas ¢€s az 6nallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényen levé moddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsédei gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan elokészitd tevékenységre is.

47



Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

Felel6s a bolcsdde higiénikus tisztasagaért. Biztositja a tiszta kdrnyezetet.

Adminisztrativ feladatai

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként /csecsemdkorban
havonta/ elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A
csoportnaploét naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az ilizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoéan
ujat tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti
hidnyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell és fej korfogatanak viszonyat.
A testi fejlédésr6l a percentilt haszndlja, az értelmi és szocialis fejlodés
dokumentéaldsahoz pedig a fejlédési tablat. Munkdja befejezésekor pedig szdban
és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitet jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosagara és egyértelmii
vezetésére /szabad- és pihendnapok eltérd szinii jelolése, felvétel és megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jeldlése.

Kapcsolattartas

A sziil6kkel és munkatarsaival egylittmiikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfeleldbb modon megvaldsitja — a modszertani levél utmutatasa
alapjan.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

Altalanos feladatai

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az wudvari ¢€let
megszervezesérol. A napirendbe az évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Csak orkanszerii szélben, er6s kodben, -5 Celsius alatt, valamint
kanikuldsban mellézhetd a szabadlevegdn tartozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a
gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetonek.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A gyermekek érdekeit szem el6tt tartva idOziti a pihend idejét (20 perc); ezt az
iddszakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.

A munkakezdésre /miiszak kezdeti idépontja/ atoltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Bolcsodei dajka
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Munkakdr megnevezése: bolcsddei dajka

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

A vezeté a munkarendrdl ettdl eltérd moddon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Altalanos feladatok:

Intézményekben vagy csalddoknal segiti a kisgyermeknevel6t, a gyermekek ellatdsaban,
nevelésében, az 6nallo életvitelre valo felkészitésben, kornyezetiik rendjének, tisztasdganak
megteremtésében.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

e meghatarozott napirend, illetve utasitas szerint végzi a gyermekek és fiatalok gondozasat

o cldkésziti a gyerekek fogadasat (szelldztetés, higiéniai eszk6zok bekészitése)

e cllendrzi és biztositja az intézmény, az illemhely, a csoportszoba tisztasagat, fertGtleniti,

tisztitja a gyermekek eszkozeit, jatékait

érkezéskor fogadja, tdvozaskor kikiséri a gyerekeket

sziikség szerint segitséget nyujt a vetkdzés és az 61t6zkddés soran (az 61t6zkodés tanitdsa)

kezeli a szllotél vald elszakadas kovetkeztében fellépd lelki-testi tiineteket

(egyénreszabott lelki gondozas)

o segiti a beilleszkedést, a konfliktushelyzetek kezelését a gyermek-gyermek és a felndtt-
gyermek kapcsolatokban a csoporton beliil és kiviil kisgyermekneveld koordinalasaval

o gyermekfeliigyeletet 14t el, iranyitas mellett gondozza a gyerekeket

e kozremiikodik a nevelési és gondozéasi tevékenységek szervezésében, a specidlis
sziikségletli gyermekek ellatasaban

o segit a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban, az egészségi, higiéniai szokasok kialakitasaban és
fejlesztésében, sziikség esetén tisztaba teszi a gyereket

o ¢tkeztetési feladatokat végez (a helyes étkezési szokasok kialakulasanak eldsegitése,
ételosztas, edények Osszegylijtése, elmosogatasa), sziikség esetén eteti a gyereket

o biztositta a nyugodt pihenés feltételeit (pl. agyak, dagynemik eldkészitésével,
agynemiicserével, csoport kiszelldztetése, padld portalanitasa)

o rendezvényeken, linnepélyeken aktivan kozremiikddik a szervezésben, lebonyolitdsban
(kezeli a technikai berendezéseket, dekoraciot készit)

o szabadtéri programok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot figyelve a baleseti
veszélyforrasokra

o figyeli a gyerekek egészségi allapotat, folyadék utanpdtlasat, napkdzben apolja, fertézo

betegség esetén elkiiloniti a gyereket, amig a sziilé érte nem jon

o sziikség helyzetet, vészhelyzetet kezel, kisebb baleseteknél elsésegélyt nytjt

o baleset-megeldzési teenddket 1at el, hazirendet és egyéb szabalyokat betartat

o avaratlan eseményekrdl, balesetekrdl értesiti az illetékes szerveket és személyeket

o kapcsolatot tart a sziil6kkel, gondviseldkkel, pedagdgusokkal, gyermekintézményekkel

o adminisztral: nyilvantartast vezet (munkaid6, ételminta, étel szallitasi lapok)

IV. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése
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Jelen szabdlyzat a fenntarté elfogadasat kovetd napon 1ép hatdlyba. A hatalybalépéssel
egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 221/2023 sz. hatarozattal jovahagyott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

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

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Jelen SZMSZ az alabbi valtozasok miatt médosult:

e Jogszabalyok aktualizalasa
e Tagintézmény kivalasa intézményi rendszerbdl

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: a foigazgatd hataskore

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

Alapit6 Okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott koérben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Balatonszarszo, 2025 év 08.honap 29.. nap

1 .sz. Melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
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Jelen belsé szabalyzat a Balatonszarszéi Szazszorszép Ovoda és Mini Bolesode
miikodésével, tevékenységével kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak
és a panasz orvoslasanak eljarasi rendjét irja le.

Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgaltatds nyujtisa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja az ovodank Pedagogiai Programja, A bolcsddei nevelés-gondozas
alapprogramja és a Mini Bolcsédénk Szakmai Programja alapjan.

Intézménylink nagy hangsutlyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznaloinak elégedettségére.
Ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd €s a felmeriilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgaldsa segitheti, hogy az intézkedések magas foku hatékonysaggal, a
tovabb gylrizé problémdk megakadalyozasaval, ¢és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmertilt problémak, vitak legkorabbi id6pontban, a legmegfelelébb szinten
keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner, stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban 4llo személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatdsi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatdssal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolodd bejelentés,
reklamaci6, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogdsolja az eljarast, és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmi igényét.
Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.
Panasz tehat az, amikor a partner Ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozoi nem a tdliik
elvarhat6 elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.
Panasz felvétele
Az intézmény dolgozdinak - elsOsorban a konduktoroknak, pedagdgusoknak - a sziiloi
értekezleteket, fogadd ordkat kdvetden minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és at
kell adni az intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.
A partner panaszat a kdvetkez6 modon teheti meg:

- Szoban, személyesen

- Irasban (postai, vagy elektronikus modon)
A panaszt fogadhatja:

- szocidlis segitd

- 6vodapedagogus

- kisgyermekneveld

- intézményvezetd

A panasz Kkezelés helyi rendje

1. A panaszos probléméjaval az érintetthez fordul.

2. A panaszt felvevd személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elhéritasara, a
probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikertil
elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tdjékoztatni kell az intézmény vezetését.

3. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért felelos
vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.
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4. A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivaltd problémaénak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — konduktorokat, pedagogusokat, dajkat,
sziiloket - be kell vonni.

5. Az eljaras az ¢érintett felek kozOs helyzetelemzésére, Onértékelésére épilil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsd szerepldt a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.
6. A kivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre all6 informéciok alapjan a valdsagos
tényallast megallapitja.

7. Amennyiben a panaszrél megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozdlnie kell a panaszt tevével oly modon, hogy a valaszadasaval parhuzamosan
a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyujtani.

8. Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérdl, és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

9. A panasz kivizsgalasdnak id6tartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

10. Panasz elutasitasa esetén a partner tdjékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik.
11. Jogos panasz rendezését és a partner tdjékoztatasat 30 napon belill le kell zarni.
Amennyiben a fenti id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost a bejelentés beérkezést6l szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy iigye
folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhaté idépontjarol. A valaszban a panaszos
altal felvetett valamennyi kérdésre teljes kort valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott
dontésrél, az indokok megjelolésével értesiti a panasztevot.

12. A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérol, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetdségekrol.

13. A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult
bevonni.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa
e A szodbeli, helyben rendezett panaszokrdl nem kell jegyzOkonyvet felvenni.

e Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl emlékeztetot
kell felvenni. (Problémaleiras)

e A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

e A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

e Megoldott probléma esetén annak jegyzokonyvben torténd rogzitése

e Panasszal kapcsolatos iratok megorzésére az altalanos szabalyok iranyadoéak.

A panaszkezelés 1épcsofokai
e Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat.

e Intézményvezetd kivizsgalja, kezeli a problémat.

e Fenntartd bevonasa, panasz jelentése

e Probléma, ill. panasz megoldasi Gitvonalainak felkinalasa
e Konszenzus

Konkrét 1épések a helyesbitésre
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e Amennyiben a panasz helytallo, azonnali 1€péseket kell tenni a helyesbitésre.

e A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok iranyadoak.

e A panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok, informacidok az érintetek
részére torténd eljuttatasa.

e A panaszok kapcsan tapasztalt hidanyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozé
javaslatok megtétele, ezek megvalodsitasara iranyuld tevékenységek koordinalasa.

e A panaszkezelést kdvetden az érintett elégedettsége valtozott-e.

Z.aro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Panaszkezelési szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg. A szabalyzat a fenntartod
jovéahagyasat kovetden valik hatdlyossa.

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

53



Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirésa:

neve:

Panasz fogado

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztev6 tdjékoztatasanak idopontja:

SZMSZ zaro rendelkezései
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A Balatonszarszoi Szazszorszép Ovoda és Mini Boleséde intézménynek Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata a fenntart6d jovahagyasaval elfogadasra kertilt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzata évenként feliilvizsgalasa és kiértékelése szabalyzat
szerint kell megvalosuljon.

Balatonszarszo, 2025. 09.01.

Fekete Janos Magda llona
Ovodatarsulas elndke Intézményvezetd
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