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Az 6vodai intézményegységre vonatkozo Kiilon szabalyok

Az intézményegység szervezeti felépitese:

Az 6vodai intézményegység €lén az intézményegységvezeté all. Kozvetlen iranyitdja az

igazgatd. Feladatai végrehajtasaban intézményegységvezet6 - helyettesek segitik munkajat.

Feladataik:

- Az intézményegységvezetS és helyettese koordindlja, szervezi és segiti a szakmai
munkako6zosségek munkajat, elvégzi az alapfeladatellatassal 6sszefiiggd feladatokat.

- azigazgatd utasitdsainak végrehajtisa az intézményegységben,

- avégrehajtds megszervezése, irdnyitasa, jarulékos adminisztracidjanak elkészitése,

- apedagbégusok adminisztrativ munkdjanak segitése, irdnyitdsa, koordindlasa, ellenérzése

- a nevelési év csoportbeosztdsa tervezetének elkészitése , a tervezet elkészitése eldtti
egyeztetések lebonyolitdsa

- amunkarend tervezetének elkészitése

- az 6voda éves munkatervének el6készitése és elbterjesztése

- atovabbképzések koordinacidja

- az alapfeladattal 6sszefiiggd szervezési munkdk elvégzése

- rendezvények, linnepélyek el6készitése, megszervezése

- azigazgatd intézményegységet érintd dontéseinek magas szinvonalu el6készitése,

- amindségfejlesztési program vezetSjének segitése, tdjékoztatisa

- A pedagbdgusok szabadsagolasi tervének elkészitése

Napi, azaz ismétl6dd szervezési feladatok teriiletén / helyettesitések, munkarend,
tigyeleti munkarend megszervezése, kiirdsa, dokumentumok ellendrzése, tilorak figyelemmel
kisérése €s elszdmoldsa, ellendrzési feladatok megszervezése / a pedagégusok kozvetlen
iranyitoi.

Az 6vodai intézményegység vezeto testiillete a szakmai munkakozosség-vezetokbol, az
igazgatobol, az intézményegységevezetobdl és intézményegysévezetGhelyettesekbdl allo
kozosség.

A szakmai munkakozosség-vezetdk értekezletét havonta legaldbb egyszer 0ssze kell hivni az

el6z6 id6szak értékelésének és a kovetkezd 1dGszak tervezésének céljabol. A szakmai
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munkakozOsség-vezetok értekezletét az intézményegységvezetd késziti eld és vezeti le. Az
értekezletrdl irasos beszamolot készit, amelyet az irattarban helyez el.

A szakmai munkakozosség-vezetok az 6vonsk kozvetlen szakmai irdnyitoi.

A szakmai munkakdzosség-vezetok éves munkatervet készitenek, mely alapja az
intézményegység éves munkatervének. Az éves munkatervek havi bontdsban a programok
idejének, feleldseinek megnevezésével €s a honapok koltségigényének megtervezésével
késziil.

A szakmai munkakozosségek havonta legalabb egyszer értekezletet tartanak az el6z8
1ddszak értékelésének €s a kovetkezd 1d6szak megszervezésének céljaval. A munkakdzosség-

vezetdk az értekezletrdl jegyzOkonyvet készitenek, amelyet az irattarban helyeznek el.

A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok:

A gyermek tdvolmaraddsat a sziilének be kell jelentenie az 6voddban. Ha a gyermek az iskolai
életmodra felkészité foglalkozdsokrol egy nevelési évben hét napndl tobbet hidnyzik

igazolatlanul, az igazgaté értesiti a lakohely szerint illetékes jegyz6t.

Az 6voda egészségvedelmi szabalyai:

Az 6voda miikodése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabdlyokat szigoruan be kell

tartani / fertdtlenités, takaritas /.

Az 6vodai nevelésben val6 részvétel megkezdéséhez az aldbbi igazoldsok sziikségesek:

- ahaziorvos altal kidllitott egészségiigyi torzskonyv, mely igazolja az egészségiigyi
allapotot

- abeiratkozast kovetd 6vodaba érkezéskor hdrom napndl nem régebbi ANTSZ 4ltal
kiallitott fert6zésmentes igazolas

- hdrom napndl nem régebbi orvosi igazolds arrdl, hogy a gyermek egészséges, kozosségbe
mehet

- az 6voddban megbetegedd gyermeket a sziilonek az értesitést6l szamitott legrovidebb 1d6
alatt haza kell vinnie, az 6vénd addig gondoskodik elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol,
ha sziikséges, orvosi ellatasarol

- agyermek betegség utan csak orvosi igazoldssal johet 6voddba

7

- fert6z6 betegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell
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fert6z6 megbetegedéseket az 6vondk jelentik az igazgatonak, a jelentés tartalmazza a
gyermek nevét, korat , lakcimét, a betegség megnevezését, a betegség megnevezEését, a
betegség kezdetét, majd a befejez6 datumot

a titkar jelenti az ANTSZ-nek az eléfordul6 fert6z6 megbetegedést és értesiti az 6voda
orvosat

A fert6z6 megbetegedésekrdl a titkdr nyilvantartast vezet a fenti informéciétartalommal
Az orvosi igazoldsokat az 6vondk gytjtik €s a nevelési év végén a napldval egyiitt az
irratarba helyezik

Az 6voda konyhai helyiségeibe csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy 1éphet

be

Csoportszobdban sziilo csak az 6vond altal engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat

A sziil6kkel valo kapcsolattartas szabalyai:

Az 6vodaban minden csoportban harom f6s sziil6i szervezet miikodik

A csoport 6vondi évente legalabb két alkalommal sziil6i értekezletet tartanak, ahol
tdjékoztatjak sziiloket a csoport €letérdl, aktualis problémairdl

Az 6vond a sziilovel egyeztetett idSpontban barmelyik fél kezdeményezésére fogaddorat
tart.

A csoport életének eseményeit, fontosabb szervezési tudnivaldkat a csoport falidjsagjan ki
kell fiiggeszteni

A sziil§ kérésére az 6vond érdemi tdjékoztatast ad

Az 6vodaba tjonnan beiratkozott gyermekeknél az 6vond csalddlatogatast tesz

A csoportba tijonnan beiratkozott gyermekeknél az 6voné csalddlatogatdst tesz

A beiratkozast kovetden az intézményegységvezetd az 6vondkkel kdzos sziilbi

értekezletet tart, ahol az 6vondk tdjékoztatjdk a sziiléket az dvodai életnek megfeleld

elvarasokrol.

A gyermekek étkeztetésével kapcsolatos szabalyok
Az intézményegységvezetd gondoskodik arrdl hogy a csoport hirdetési helyén heti bontdsban

ki legyenek fiiggesztve az egyes étkezési adagok normdi tomeg és darabszam megjeloléssel.

Etkezési lemondas rendszere:

Az étkezési lemondasokkal megbizott intézményi dolgoz6 kozli a konyhai dolgozékkal az

aznapra vonatkozo étkezési lemonddsok szamat csoportonként, név szerint.
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A lemondast k6z16 dolgozé a lemondasokrdl napi nyilvéntartast vezet.

A konyhai dolgozdk a lemondés kozlésének alapjan a konyhédn csoportonként lemondési
naplét vezetnek.

A lemondas kozlésének érdekében 8.30-8.40 id6kozben a telefonvonalat mas célra

hasznalni nem lehet, kivéve rendkiviili esemény bekodvetkezése esetén.

Munkarend:

1.

Altalanos munkarend

A nevelési év szeptember 1-t0l a kovetkezd naptari év augusztus 31-ig tart. Az 6vodai
telephely 5 hétig tart zarva a nyar folyaman, melynek id6pontjardl a sziil6k minden év
februar 15-ig hirdetmény form4jaban értesitést kapnak.

A nevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 14 nappal a zarva tartdst megel6z6en a
sziiloket tdjékoztatni kell. A nevelés nélkiili munkanapokon a sziil6k igényeinek felmérése
alapjan iigyeletet biztositunk. Intézményiinkben egy nevelési év folyaman négy nevelés
nélkiili munkanapot hasznélunk fel.

Az 6voda nyitva tartdsa a sziil6k jogos igényeinek figyelembevételével évente keriil
feliilvizsgdlatra.

Az intézményegységvezeto és intézményegységvezeto-helyettes munkaidejét nevelési
évenként az igazgaté hatarozza meg.

A Szovogyar utcai telephelyen a konyhai dolgozék munkaideje 8.00 — 16.00 oraig
tart.

munkakorben dolgozo technikai dolgozéinak munkaideje két miiszakban valésul
meg, a miiszakok 6.00-14.00 és 10.00-18.00 oras idétartamokra szervezhetok.

Az 6vodapedagogusok munkarendje 1épcsozetes munkakezdéssel valosul meg az
alabbiak szerint és a feladatellatassal 6sszhangban:

6.00-13.00 reggeli iigyelettel egyiitt

7.00-13.30

7.30-14.00 ill.

10.30-17.00

11.00-18.00 délutani iigyelettel egyiitt
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Az 6voda nyitasatol a gyerekeket 6vodapedagogus fogadja, és foglalkozik veliik egy
csoportban. A délutani idészakban 1 6vond foglalkozik a gyerekekkel 17.00 ératol.
A gyerekek napirendjét csoportnapldban kell rogziteni.
A csoportok napirendjét a nevelGtestiilet hagyja jova.
Az 6vodapedagusok, a nevel§-oktaté munkat segit6k munkaid-beosztdsanak tervezetét
az intézményegységvezetd késziti el és az igazgatd hagyja jova. A munkaid6-beosztés
évenként keriil meghatdrozésra.
A helyettesitések rendszere
Az igazgaté a feladatellatas feltételeinek megfelel6en minden nevelési évben kiadja a
helyettesitési €s az tigyeleti rendet.
Téavolmaradas esetén minden alkalmazott kdteles munkakezdés el6tt jelezni a
tdvolmaradast, ha lehet&ség van ra, gondoskodik helyettesitésrdl.
A helyettesités sordn a gyermekek érdekeinek messzemend figyelembevétele kell , hogy
érvényesiiljon. A helyettesitést az intézményegységvezetd ill. az intézményegységvezets-
helyettes szervezi meg és tartja nyilvan.

2. Csoportok heti megheszélése és éves munkaterve
A csoportban dolgoz6 évodapedagdgusok és a dajka részvételével hetente egyszer
megbeszélést tartanak az elmult hét értékelése és a kovetkezd hét tervezése céljaval.
A csoportban dolgozé 6vondk éves tervei:
- Eves oktatsi terv
- Napirend / egész évre elore /
- Hetirend / egész évre eldre /
- Nevelési terv / félévre el6re /
- Utemterv / hetente /
A gyerekekrdl fejlédési lapot kell vezetni. Hidnyzasi napld vezetése.

3. A szakmai munkakozosségek munkaterve
A szakmai munkakozosségek munkaterve a csoportok éves oktatdsi €s nevelési tervei, az
Ovodai program bevalas vizsgalatanak feladatai alapjan késziil el, az ott szerepld
foglalkozdsok terveire épit.

4. Az 6voda éves munkaterve
Az intézményegység éves munkaterve szakmai szempontbdl a munkakozosségek
munkatervére épiil és tartalmazza az aldbbiakat:
személyi feltételek, targyi feltételek, kiemelt 6vodai nevelési feladatok, gyermekvédelmi

feladatok, konyvtari feladatok, programterv hataridékkel és felel6sokkel, feleldsi rendszer,
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tovabbképzési terv, eseménynaptar.
Az éves munkatervet az intézményegységvezetd késziti el és a nevelStestiilet véleménye

alapjan az igazgat6 hagyja jova.
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