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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapjai

e 2023. évi LIIL torvény a pedagdgusok 11 életpalyajarol (Puétv)

e 40/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok j €letpalyajarol szol6 2023. évi LII.
sz0l6 torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2014. ¢évi CV. torvény a nemzeti koznevelésrdél szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

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

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

e 1993. évi XCIIIL. térvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem éagazati
feladatairol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2018.évi torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv)
e Fenntartoi rendeletek, hatarozatok
e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata



l. A szervezeti és milkodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az
6voda kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly
nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorbe.
A koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
értelmében az SZMSZ célja:

e az intézmény jogszerli, demokratikus és zavartalan mikddésének biztositasa

miuko6désének biztositasa,
e a gyermekek torvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesiilése,
e asziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat szabalyozasa, erdsitése,
e azintézmény belsd és kiilsd kapcsolatainak szabalyozasa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére
szOl. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az el6z0, a fenntarté altal jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az igazgatd hataskore.

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén tartdozkodokra,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

Az 6voda teriiletére.
Az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan
kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.



e Az ovoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtdsahoz kapcsolodo - 6vodan
kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

II. AZINTEZMENY AZONOSITO ADATAI

A koltségvetési szerv neve: Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda

Székhelye: 2347 Bugyi, Sport u. 1. Tel.: 70/5042488
Telephelyei: 2347 Bugyi, Jokai u. 11. Tel.: 70/5042484
2347 Bugyi, Széchenyi tér 14. Tel.: 70/504-2478

Az alapitas éve: 1951.

A koltségvetési szerv iranyito szerve: Bugyi Nagykdzségi Onkormanyzat képviseld-testiilete
2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartdja: Bugyi Nagykozség Onkormanyzata
2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

A koltségvetési szerv tipusa: ovoda
Csoportok szdma: 8
Maximadlis gyermeklétszam: 200 6

Alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

Kormadnyzati funkcio Kormanyzati funkcio megnevezése

851020 Ovodai nevelés
Szakdgazat szama Szakagazat megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény ad6szdma: 16797721-2-13
OM azonosito: 032988

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

Foglalkoztatési jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

2023. ¢évi LII. torvény a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol (Puétv)

NKkt.,

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

munkaviszony

megbizasos jogviszony a Polgari torvénykonyvrol szolo tv.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok
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A munkaltatoi jogkort, valamint az ehhez kapcsolddo 1étszam- €s bérgazdalkodasi jogkort az
igazgato latja el.

A gazdasagi feladatokat ellatod szerv megnevezése:

Bugyi Polgarmesteri Hivatal Pénziligyi Osztalya

2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

I1l. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

[11.1. A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikoddik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra, reggel 6:00-t6l 16:30 oraig.

A napi nyitvatartdsi rend a sziildk igényének figyelembevételével évenként Kkeriil
meghatarozasra az éves munkatervben.

Az 6voda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré iddben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd 6ra) is nyitva tart az 6voda.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 o6rara érkezd dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

Az 6voda iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt szilinetel.
A zarva tartés alatt torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, a nagytakaritas.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig,

e zarva tartasanak téli iddpontjardl november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkoz6 sziili igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - kell 6sszegylijteni €s tovabbitani az 6voda igazgatdja
fele.
Nevelési év rendje: szeptember 1.- augusztus 31.
Szorgalmi idészak: szeptember 1.- majus 31.
Nyari élet: junius 1.- augusztus 31.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 8-13 6rdig a hivatalos
igyek intézésére tligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato ¢és az igazgato-helyettes
késziti el.

Munkaszervezési okokbol indokolt esetben barmelyik dolgoz6 - nevelési év kozben is-
atiranyithato a székhely és a telephelyek kozott egyarant.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentdlasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

A nevelési év rendjét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ alapjan az intézményvezeto altal
készitett, a sziilok altal véleményezett és a neveldtestiilet altal elfogadott 6vodai munkaterv
hatarozza meg.



Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat és felhasznalasat;

a sziinetek id6tartamat;

a nemzeti és dvodai iinnepek megiinneplésének idOpontjat;

az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat;

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célii dvodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni, valamint
az Ovoda honlapjan, és a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A

megvalosulés ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felelds.

[11.2. Az intézményben vald tartdézkodas

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje, és a munkavégzés
dltalanos szabdlyai
A hivatalos nyitvatartas és munkaidd betartaséért és biztositasaért az 6vodakban az igazgato-

helyettes €s a megbizott felelds felel. A munkarend véltozhat, melyet az igazgatd illetve az
igazgato-helyettes engedélyez az alabbi esetekben:

szorgalmi id6ben: - hianyzéasok,
- tovabbképzésen valo részvétel,
- tovabbtanulas miatt,
nyari szabadsagolas ideje alatt,
munkanap athelyezéskor,
iskolai tavaszi, 6szi, téli sziinet idején, ha a gyermeklétszdm lecsokken.

A munkakori leirdasok tartalmazzédk azokat a feladatokat, amelyeket az intézményben, és
amelyeket az intézményen kiviil kell ellatni.

A pedagogus havonta koteles nyilvantartani a ktelezod intézményben eltdltendd 6rdjan
feliili munkadrait az 6voda belsé hasznalatara készitett nyomtatvanyan.

Az 6voda alkalmazottai a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7.00 oraig koteles
jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.
Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen silirgds esetekben igazgatoi
vagy igazgato helyettesi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. Ezt tdvozasi flizetben
rogzitik. Az igazgatd a tdvollétrél nyilvantartast vezet.

A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak
a kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhaszndlasu munkaid6 tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést. Ez az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) vonatkozik.



o Atfedési idonek mindsiil az az idtatam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast
valto OVODAPEDAGOGUSOK az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat latjak el.

Az ovodapedagogusok munkarendje

. A pedagdgus munkaidé-beosztasat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

e Az 6vodapedagogus munkaideje heti 40 6ra. Az dvodapedagogusok kétheti valtasban
dolgoznak. A munkaidébeosztast a vezetdség tagjai készitik el, az igazgato hagyja jova.

o Az 6vodapedagdgus gyermekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasokra forditott, csoportban letdltendd munkaideje heti 32 o6ra (kotott
munkaido).

e Az igazgatd-helyettes kotott munkaideje heti 24 ora, a gyakornokok heti kotott
munkaideje heti 26 6ra. Az igazgato-helyettes €s a gyakornok az érakedvezménye idejét
kotelesek az intézményben tolteni.

e Ha az Ovodapedagogus az atfedési idére esO neveléssel- oktatassal lekotott
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

Egyéb tekintetben az Mt., a Puétv, az Nkt, és az 6voda miikodését meghatarozé intézményi

dokumentumok az iranyadoak.

IV. AZ OVODA VEZETESE, SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA

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
miukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az intézmény igazgatdja iranyitja. Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes.
Feladatait az igazgato-helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakdri leirdsat a fenntartd
késziti.

Az oOvoda alkalmazotti kozOsségét valamennyi koznevelési foglalkoztatott és
munkaviszonyban foglalkoztatott alkotja. Az 6voda nevelGtestiiletét az d6vodapedagogusok és
az 6vodapedagogiai asszisztensek alkotjak.

Intézményen beliil megtalalhato:
e alad - és folérendeltségi viszony,
e azonos szinten beliil mellérendeltségi viszony.

Az ovodan beliil ald- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetok,
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o illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.
Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kdlesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama:

Pedagogusok: 18 16

A nevelémunkat kozvetlentil segit6 alkalmazottak: 12 f6

Technikai dolgozo6: 4 6

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LIIL. torvény 1-2. szamua melléklete,
valamint az aktudlis €és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az 6vodaban
foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu timogatiasa jogcim a szamitott 1étszam alapjan-
kell meghatarozni A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az iranyitd szerv altal
jovahagyott koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra. A foglalkoztatottak jogviszonyara
a 2023. évi LII. torvény A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvényt és annak a 401/2023.
(VIIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

IV.1. Az egyes munkako6rokhoz tartozd feladatok és hataskorok

IV.1.1. A munkaltatdi jogok gyakorldsa: az intézmény igazgatdja és
feladatkore

A féigazgatod felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
Az 6voda élén az igazgatod all. Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje. Az
igazgatonak az intézményvezetésben fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét az
Nkt.69. §-a allapitja meg.
Ellatja tovabba az igazgatd hataskorébe utalt- és at nem ruhazott feladatokat.
Kizarolagos jogkorébe tartozik:
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
e dont az intézménymiikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézménypedagodgiai programjat,
e képviseli az intézményt.
Az 6voda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok:
A tanitds €s tanulas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.
A valtozasok stratégiai vezetése €s irdnyitasa.
Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.
Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmény jovoképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilso és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1év0 és varhatd valtozasokat.

e Szervezze meg ¢és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi- tanitasi folyamatokba épiilését.
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e A pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba az igazgat6i palyazataban
megfogalmazott jovoképpel.
e Reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a véltozasokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.
Az intézmény igazgatd gondoskodik rdla, hogy az intézmény minden dolgozoja, gyermeke és
a kiils6 6vodahasznalok megismerjék és betartsak a balesetvédelmi, a munka- és tlizvédelmi,
valamint a vagyonvédelmi eldirasokat.
Hataskorét esetenként, vagy az SZMSZ-ben meghatarozott korben az igazgato-helyettesre
atruhéazhatja.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal
felel:
+ azintézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
+ az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,
» a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
 a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozdsi, adatszolgéltatasi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,
+ az intézményi szdmviteli rendért,
» abelso ellenérzés megszervezéséért €s mikodéséért.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri leirasait a
személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak. (melléklet)
A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig méas munkakorok esetében
a helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

e a munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését;

a munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat;

a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét;

az alkalmazottra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat;

a munkakore szerinti ellenOrzését;

a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat;

a helyettesités rendjét,

az onértékelési, mindsitési, valamint teljesitményértékelési kotelezettségét;

specialis, személyes megbizatésait.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott vagy
hatarozatlan idejli megbizas mellett.
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IV.2. A vezetb6k kozotti feladatmegosztas, a vezet8k és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartds rendje

IV.2.1. A vezet@ség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetOségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifel¢ iranyuld funkciok megvalositdsaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai a jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil
elkiilontlt feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek.

A vezetOség tagjai:

e igazgato,

e igazgato- helyettes,

o telephely miikodésének iranyitasat segité megbizott pedagogus.
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekro6l, a szerzett informaciokrol kolesondsen tajékoztatjadk egymast. A vezetok

kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e azaranyos terhelés,
e a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkak®ori leirasban.
e A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezet0i értekezlet feladata:

e tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarol,

e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és

konkrét tennivaloinak attekintése,

e Onalldan, tevékenyen és kezdeményezden fejlesztésekre torténd javaslattétel,

e képviseleti demokraciaval az igazgatd-helyetteseken keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az igazgato késziti eld és vezeti. A fontosabb megbeszelésekrol feljegyzés
késziil. A vezetOk a havonta, vagy rendkiviili esetben tartando megbeszéléseken beszamolnak
a vezetésiik ala tartozo intézményegységen beliili feladatok elvégzésérdl, illetve tovabbitjak az
informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrél az iranyitdsuk alatt 1évo
alkalmazottaknak.
Az oOvoda vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az 6voda vezetdsége véleményezi €s értékeli
+ az intézményt érintd szervezeti és egyéb mitkodési feltételeket,
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* az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,
* mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség felé terjesztenek.

A kibdévitett vezetdség az 6vodai élet egészre kiterjedd irdnyito, tervezo, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkel, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kibdvitett vezetdség tagjai:

e igazgato,

e igazgato-helyettes,

e telephely miikodésének iranyitasat segitd megbizott pedagogus,

e szakmai munkak6zdsség vezetok,

e Onértékelési csoportvezeto.
Az ovoda kibdvitett vezetésége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja 6ssze. Az 6voda kibdvitett vezetOségi iilésein

tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.
egymast.

IV.2.2. Az igazgatd

Az intézmény ¢élén az dvodaigazgatd all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.
Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyit6 szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Az igazgatd6 munkakdri
leirasat a polgarmester késziti el

Az intézmény igazgatoja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében
fennalld feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az igazgato feladat- és hataskore

e A neveldtestiilet vezetése.

e A neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése.

e Biztositja az intézmény szakszerli és torvényes miikodését, gazdalkodasat, a miikodéshez
sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

e Gyakorolja a munkaltatoi, taniigy-igazgatasi és a gazdalkodasi jogokat.

e Gyakorolja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort, az igazgatd-helyettest értékeli,

e Eljar a dontési jogkorébe utalt tigyekben.

o FElkésziti és kiadja az intézmény belsd szabalyzatait, gondoskodik azok hatalyossagarol, az
egyetértési jogok gyakorlasarol, a jovahagyas rendjéhez tartozo jogok érvényesitésérol és a
szabalyzatokban foglaltak betartatasarol.

e Iranyitja és ellendrzi a pedagogiai feladatok szakszerii végrehajtasat.

e Iranyitja a pedagdgiai program fejlesztését, modositasat.
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Gondoskodik a nevelGtestiilet, a teljes alkalmazotti testiilet, a sziilok, az egyéb
érdekvédelmi csoportok jogkorébe tartozd dontések elOkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeésérol €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a gyermekvédelmi- feladatok megszervezésérdl, ellatasarol, iranyitasarol,
biztositja a gyermekek esélyegyenldsségét.

Biztositja az egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a munka-,
tliz- és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

Elemzések, tapasztalatok, beszamolok alapjan értékeli a nevel6testiilet, valamint a
szakmai munkak6zosség munkajat, hatékonysagat.

Tamogatja az intézmény szakmai programjat gazdagitd palyazatok megirasat, segiti annak
gyakorlati megvaldsulasat.

Gondoskodik a tovabbképzések, Onképzések Osztonzésérdl, szakmai tapasztalatcserék
feltételeinek biztositasarol.

Ellatja a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasat az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdésekben.

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly,
alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a munkatarsakat.

Kiadja a munkakdri leirdsokat.

Ellendrzi, értékeli a munkakdri feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazésat.

Meghatarozza az ellendrzési szinteket, dont az ellenérzésre jogosult személyek feladatair6l.
Elkészitteti a taniigyi nyilvantartdsokat, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

Dont a gyermekek felvételérdl.

Gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi jogkort. Felel az 6nalld
bérgazdalkodassal jaro feladatok jogszerliségéért.

Jovahagyja az ligykoroket, biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézeését, az irattar rendjét,
vezetését.

Irdnyitja az intézmény {igyviteli munkdjat, ellenérzi az intézmény nyilvantartasi
rendszerének rendjét, szakszerli vezetését, a sziikség szerinti iratselejtezést.

Gondoskodik a feladatok végrehajtasaért felelds munkatarsak beszamoltatasarol.
Osszeallitja, és hataridére benytjtja a Fenntartd részére az intézmény koltségvetés
tervezetét.

Képviseli az intézményt, e jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott csoportjara
nézve atruhazhatja.

Elrendeli a rendkiviili sziinetet — a Fenntart6 egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt, annak miikodtetése nem lehetséges (iddjards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok).

Egyiittmiikodik a sziiléi kozosséggel, a Fenntartoval és a partnerszervezetekkel, és a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Részt vesz az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével, az intézmény értékelésével kapcsolatos feladatokban.
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Reagél az intézményt érintd kihivasokra, figyelemmel kiséri azokat, hatékonyan tervezi,
szervezi €s végrehajtja.

Az igazgaté kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi és a kotelezettség vallalasi
jogkor.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatdsok az intézmény egész miikodésére:
gazdasagi, taniigyi, miikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére, tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete.

Az intézmény igazgatojanak felelossége

A koznevelési intézmény igazgatdja a 2011. évi CXC térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon
tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért

az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

a  tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,  adatszolgaltatidsi,  beszadmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢és
hitelességéért - az intézményi szamviteli rendért

a belso ellendrzés megszervezéséért ¢s mitkodéséért

az 6voda szakszer(, torvényes miikddtetéséért

az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket biztositasaért - az
intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzeéséért

az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasardl

az 6voda neveldtestiiletének irdnyitasaért

1gazgato-helyettes irdnyitasaert

a pedagdgiai munka irdnyitdsaért, ellenérzési, mérési, Onértékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatéarozottak alapjan

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért,
az igazgatd-helyettes bevonasaval, a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan

a nevelOtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséeért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkodtetéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében
a Sziléi vdalasztmannyal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmiikodéséért,

az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

anemzeti és Ovodai tinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltdo megszervezésének biztositasaért az igazgatd-helyettesekkel egyiitt

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellendrzéséért
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e rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idéjarés, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
értesiteni kell)

e azintézmény, kiilsé szervek eldtti, képviseletéért

e a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt — és nem atruhazhaté — feladatok
ellatasaért

e a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

e a pedagdgus mindsitd vizsga ¢és mindsitési eljards jelentkezésének rogzitéséért - az
intézményi, a vezetdi és a pedagogusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak
mikdodtetéséért

e a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért

e a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalositasaért

o kockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

e a kozoktatédsi intézmények informdacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

e az alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok

r rr

megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséert;

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéseert, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznédlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

e az intézmény gazdilkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

o felelds az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikddtetéséert;

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

Az igazgatd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
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Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezOk szerint:
e Az igazgato-helyettes a helyettesitési szabalyok szerint jarhat el az intézmény
képviseldjeként.
e Azigazgat6 egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az igazgatd-helyettes €s a munkacsoportok vezetdi a fenntartd eldtt az adott tertiletiik
iigyében jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
Az oOvoda igazgatoja egyszemélyi feleldsségének éErvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhédzza at:
A munkéltatdi jogkorébdl a neveldomunkat kozvetleniil segitdé és az egyéb feladatot ellato
alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgato-
helyettesre.

IV.2.3. Az igazgato-helyettes

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgato-helyettes munkakori leirdsat az
igazgato késziti el. Feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.

Az igazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd 4altal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetlenill szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, a
munkajat.
Az igazgaté-helyettes felelds:

e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellenorzéséért és értékeléséért,

e apedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért,

e asziildi szervezet miikodésének segitéséért,

o a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

e a pedagogus ¢és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért,

e szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,

e a HACCP rendszer mikodtetéséért,

e az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Az igazgaté—helyettes feladatai:

e az 6voda pedagdgiai programjanak figyelembevételével az igazgatd altal készitett éves
munkaterv alapjdn a nevelGtestiilet pedagdgiai munkajanak, irdnyitasa, ellendrzése,
értékelése
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a neveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerti
szervezése, ellendrzése

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szolo konzultacidkon.

Az otévenkénti kiils6 intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitéséhez javaslattétel - a gyermekek
fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valdo gondoskodas,
az 6voda igazgatojaval torténd egyeztetés alapjan

a feladatellatasi helyi gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsa - az dvodan
beliili munkak6zosség miikodésének tdmogatasa

pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében —

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az ilinnepek, jeles napok méltdé szervezése a
pedagdgiai program alapjan

a helyi dontések elokészitésében egyiittmiikodés a munkavallaléi érdekképviselettel

az igazgatoval valo egyeztetés alapjan egylittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel,
pedagbgiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti
onkorményzati képviseldvel

az igazgatoval egyeztetve a foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatdrozésa,
ellendrzése, koordinalasa

a munkatérsaival kapcsolatban javaslatot tesz, véleményt formal az 6voda igazgatdjanak
) munkatars felvételére, jutalmazésra, sziikség szerinti feleldsségre vonasra, illetve
értekelés eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés tekintetében az
intézkedési terv tartalmara

a sziil6i szervezettel vald egylittmiikddés

a taniigy igazgatasi feladatainak ellatasa informacios kotelezettség betartasa az 6voda
igazgatoja felé

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt

a nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése

a neveldtestiiletben dolgoz6é pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében,
értekelésében valo aktiv részvétel

a helyettesitési beosztas elkészitése,

a pedagogus ¢és neveldmunkdt kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetése, elszamolasa az igazgat6 felé

a szabadsagok ilitemezése €s naprakész nyilvantartdsa az igazgatoval valo egyeztetése

a feladatellatasi helyen a HACCP rendszer miikodtetése

a mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok eldkészitése,

a kiilso tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsitése elvégzésében valo szakmai kozremiikodés
a teljesitményértékelésben valo szakmai kdzremiikodés

kapcsolattartas a szocialis segitovel
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e az 6voda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagodgiai munka tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése - a gyermekek
fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valdo gondoskodas,
az 6vodai igazgatojaval torténd egyeztetés alapjan

e a taniligy igazgatasi feladatok ellatdsa informécios kotelezettség betartdsa az dvoda
igazgatdja felé

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg. Felelossége kiterjed a munkakori
leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén kiterjed:

e a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara - a belsd ellendrzések

tapasztalataira

e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizéasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek eldtt.
Kiadményozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

IV.2.4. A telephelyek szakmai irdnyitasaval megbizott pedagdgus

A telephelyek szakmai iranyitasaval megbizott pedagogus a Bugyi Nagykodzségi
Napkéziotthonos Ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkéjat a munkakori leiras alapjan az
intézmény igazgatoja alatt végzi. Az igazgatd felé az atruhdzott feladatok tekintetében
beszamolési kotelezettsége van. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja. A munkakdri leirdsat az igazgat6 késziti el.

Feladatai:

a telephelyi 6voda szakmai muikodtetésével kapcsolatos feladatok segitése,
sziilokkel val6 egyiittmiikodés,

a telephelyi neveldtestiilet vezetése, a pedagdgiai munka iranyitasa,

a belso helyettesitések megszervezése,

HACCP rendszer miikodtetése,

a napi munkafolyamatok szervezése,

karbantartési feladatok jelzése,

gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

e gondoskodik az épiilet llagdnak megdvasarodl, az eszkdzok, felszerelések biztositasarodl.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,

e az atruhazott hatdskdrben megvalositott feladataira.
Ellendrzési feladatai:

e FEllendrzi a taniigyigazgatasi dokumentumok vezetését.

e FEllendrzi a nevelési évre megbizott feleldsok munké;jat.

e Ellendrzi az intézményi szabalyzatokban €s a munkakori leirdsban foglalt eldirasoknak

megfeleld munkavégzést.
e Ellentérzi a HACCP eldirasoknak megfelelé6 munkavégzést.
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e Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhat6 feladatkorre.
Feladat- és hataskorében eljarva felelds:
e A taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért.
e Adatszolgaltatasi kotelezettség betartasaért.
e A hiteles adatszolgaltatasért.
e A Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda miikddésére vonatkozé szabalyzatok,
utasitasok betartasaért, betartatasaért.
e Az 6voda kulcsaiért.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megdvasaval Osszefliggd, azonnali dontést
igényld6 tigyekre terjed ki.

Az igazgatd-helyettes és a telephelyek iranyitdsanak segitéséért felelds pedagogusok
tevékenységliket az igazgatd irdnyitasa mellett, egymadssal egyiittmiikodve latjak el.

IV.2.5. A szakmai munkakdzdsség-vezetdk

Az intézmény pedagogusai két szakmai munkakdzosséget hoztak létre. A munkakozosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyo
nevel6-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenOrzéséhez, értékeléséhez.

Mindkét munkakozosség tagjai kozil a nevelbtestiilet évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
Ot évre — aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos
megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden végzik. Allasfoglalasaik, javaslataik
el6tt kotelesek meghallgatni a munkakozdsség tagjait.

Szakmai munkakozosség-vezetok feladata:

e aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése,

e a munkakdzosség milkodési tervének elkészitése,

e amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet Gsszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

e az ) modszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjdnak iranyitdsdban valdo részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében,

e apedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai segitése,

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndlasa a gyakorlati
munka korszerl segitéséhez,

e irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajarol a nevelési év végén, beszdmolo a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,
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a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival,
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

Szakmai munkakozosség-vezeto jogai:

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elorehaladast
¢s az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasara,
e amunkakdzdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére.

Képviseleti joga:

e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozOsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

Kapcsolattartas rendje és egyiittmiikodés:

Eves munkaterv szerint szervezi a munkak6zosség foglalkozéasait és programjait.
Tervezési, szervezési, €s egyeb munkalatai soran egyiittmikodik vezetdtarsaival.
Felkésziilten vesz részt az intézményi munkatervben rogzitett vezetdségi értekezletein.
A munkakdzdsség eredményeirdl évente beszamolot készit.

Felhatalmazottként képviselheti az 6vodat az intézmény partnerintézeteinél.

IV.2.6. A belsé 6nértékelési csoport vezetdje

A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre- aki felelds a teljes folyamat koordinalasaért.

Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékeles
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.

A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:
- azigazgatdval egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
- ahelyi csoportok munkéjanak ellendrzése,
- abelso ellendrzésben valo részvétel.
Felel6ssége: felelos a teljes folyamat koordindlasaért, a dokumentumok elkésziiléséert.

Az

onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel

kapcsolatos hivatalok, szervek — Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH), POK, Fenntarto — felé,
és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.
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irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

a bels6 ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

az OH informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
Kapesolattartas rendje: a belsd ellenérzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési
programja részletesen tartalmazza.

IV.3. Az igazgatd vagy igazgatdhelyettes akaddlyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti, az azonnali dontést nem igénylo, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek
kivételével.
Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy hdnapnal
hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes igazgatoi jogkor gyakorldsdra vonatkozd megbizés a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).
Az igazgat6 ¢€s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményigazgato altal
irasban adott megbizas alapjan torténik.
Az irdsban adott megbizas hidnyaban igazgatd tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagogus helyettesitheti.
Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds esetén az
egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen
idészakban nem oldhat6 meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

— igazgatoi,

— igazgatohelyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda igazgatoja a sziikséges vezeti intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az igazgatoi feladatokat az
1gazgato-helyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgato helyettese a sziikséges, igazgatd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az intézmény igazgatd-helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd
kozalkalmazottnak kell ellatni.

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
igazgato altal irasban felkért kozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikdodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités
sordn torténd ellatdsira a munkakori leirdsdban, illetve irasbeli megbizasdban
felhatalmazast kapott,
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- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
Az igazgatd helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében
munkat végzé oOvodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

IV.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselOk segitségével — az intézmény igazgatoja fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylittmiikddést: értekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények

e koremail

¢ online lehetdségek felhasznaldsa (zart kozosségi €s levelezd csoportok)

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell régziteni.

IV.4.1. A bels6 kapcsolattartds altalanos rendje és formai

Valamennyi csoportban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetéek a kovetkezd
dokumentumok:

— éves munkaterv,

— egyéeb fontos informaciokat tartalmazo adathordozok.

A vezetdség tagjainak tdjékoztatdsi kotelezettségei:

e avezetdségi iilések utan tdjékoztatjak az irdnyitasuk alé tartozé pedagogusokat,

e valamint a nevelést-oktatdst segité dolgozdkat az iilés Oket érintd dontéseirdl,
hatarozatairo6l;

e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
1gazgatd €s a vezetdség tobbi tagja felé;

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A belsd kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselé6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd nevel6testiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A napi
szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol — kiilon folynak az egyes 6vodaépiiletekben.
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IV.5. Az intézmény k6zodsségei és kapcsolattartasok rendje

IV.5.2. Alkalmazotti k6zOsség

Az intézmény dolgozoi alkalmazotti kozosséget alkotnak.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozo a neveld-
oktatd munkét kozvetleniil segité munkatars: pedagodgiai asszisztens, oOvodatitkar, dajka,
kertész, konyhai dolgozo.

Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+1{6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje Az intézmény kiilonb6zd kozdsségeinek
tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az
intézmény igazgatdja fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgélja az egyiittmiikodést:
értekezletek, megbeszélések, forumok.

A teljes alkalmazotti kozdsség gytilését az intézmény igazgatdja akkor hivja 0ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

IV.5.3. A nevel8testllet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, megbizasos jogviszony keretében pedagodgus-munkakorben, valamint a felséfoka
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végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a Puétv és végrehajtasi rendeletei szabalyozzak.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo daltalanos szabdlyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményez6 ¢€s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadasa,

e szakmai munkak6zosség 1étrehozasa,

e Onértekelési program elfogadasa

e tanfeliigyeleti intézményi ellendrzes alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

IV.5.4. A nevelbtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelGtestiileti  értekezlet hivhaté 0Ossze az oOvoda Iényeges problémdainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, vagy a sziiléi szervezet, illetve az
ovoda igazgatdja sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozési
1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Az 6voda rendes nevelbtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az intézmény igazgatoja hivja dssze. Eldre nem lathatd okok miatt a
tervezett értekezletek idOpontjai valtozhatnak.
A nevel6testiileti értekezletet az intézményigazgatd késziti eld. A nevelOtestiilet irasos
elOterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program, SZMSZ munkaterv és beszamold véleményezésével,

e a hazirend elfogadaséval,

e az ovodai munkara iranyulo atfogo elemzéssel kapcsolatos napirendi pontokat.
Az igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt atadja a
neveldtestiilet tagjainak. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatdsa
esetén a helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot
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valaszt. Ha a neveldtestiilet egyszerti szo6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd €s hitelesitok nevét;

e ajelenlévok nevét, szamat;

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét;

e ameghivottak nevét;

e ajelenlévik hozzaszolasat;

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat;

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi ardnyat.

A jegyzOkonyvet az intézményigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil
két hitelesitd irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet aldirdk hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelOtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az iligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

e A megbizést az 6voda igazgatdja a feladat ellatasara, annak idétartaméra, hatarozott
1dore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolito bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
® a bizottsag feladatat,
® a bizottsag hataskorét,
® anevelOtestiilet elvarasat,
e abeszamolas formajat,
e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat,
Ilyen bizottsag lehet pl.
e palyazatfigyeld és készitd bizottsag,
e panaszt kivizsgald bizottsag,
e program bevalast vizsgald bizottsag,
o felvételi bizottsag,
e sth.
A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
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IV.5.5. Nevel6 munkat segité alkalmazottak

Pedagogiai asszisztensek:

e apedagdgiai asszisztensek feladatait, hataskorét munkakori leirasuk tartalmazza

A munkakor célja: pedagdgiai asszisztensi munka meghatarozott feladatok elvégzésére az

ovodapedagdgusok neveld — oktatd munkdjanak segitése. A gyermekek gondozasa,

feliigyelete.

Feladata:

e segiti az 6vodapedagdgus munkajat,

e munkaidejének egy részét 35 orat kizaréan a gyerekek kozott tolti. Ezen id6 alatt
feladata a rabizott gyermekek testi-lelki gondozasa,

o felelds arabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében a csoportot
egyetlen pillanatra sem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e a fennmarado 5 oOraban az igazgatd illetve az igazgatd-helyettes altal megbizott
feladatokat latja el.

e Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas stb) Baleset esetén a hazirend ¢és az SZMSZ eldirasainak
megfelelden jar el. Kozvetlen napi munkakapcsolatban vannak a csoportjukban 1évo
o6vodapedagogusokkal.

e Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagodgiai asszisztens munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.(401/2023.(VIIL.30.)Vhr.9.(5) A mi intézményiinkben az emlitett idészakban
is fejlesztd és iskola el6készitd foglalkozas zajlik. Ha az 6vodapedagogus meghirdetett
palyazatra nincs jelentkezd, abban az esetben latja el tartésan az dvodapedagogus
helyettesitését.

Napi munkajukat az igazgatd-helyettes iranyitja, szervezi.

Dajkak:

e A dakak feladatait, hataskorét munkakori leirdsuk tartalmazza (kozremiikodik a
gyerekek nevelésében, gondozasiban, a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében, a balesetvédelemben, az ételek eldkészitésében és a gyermekek
tevékenységének aktiv segitésében).

e Ellenérzésiiket, munkajuk iranyitasat az Eves Munkaterv tartalmazza.

e Feladatukat a jarvanyiigyi készenlét idején a munkakori leirdsukhoz tartoz6 takaritasi
protokoll tartalmazza, melynek betartasa mindenki szamara kotelezo.

Kapcsolattartas:

Kozvetlen napi munkakapcsolatban vannak a csoportjukban 1év6é 6vodapedagdgusokkal.
Napi munkéjukat az igazgatd-helyettesek iranyitjak, szervezik. Bizonyos feladatok
ellatasara feladatokat, ¢s feleldsséget kapnak az igazgatotdl pl: tisztitdszerek
kiadmanyozasa, konyhaval vald kapcsolattartas stb.) Munkdjuk optimalis szervezését az
6vodai csoportok munkajanak maximalis figyelembevételével kel szervezni.
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Ovodatitkar

e Konkrét feladatat a munkakori leirasa tartalmazza.

e Az Ovoda gazdasagi, adminisztracids, tigyviteli feladatit latja el, heti 40 oOraban.
Munkaltatdja az 6voda igazgatoja, feladatait az dvoda igazgatdja hatarozza meg.

e Jarvanyligyi helyzet idején az 6voda igazgatdjanak Gtmutatdsa alapjan vesz részt az
online feladatvégzésben.

Koznevelési dolgozo
Konkrét feladatat a munkakori leirasa tartalmazza.

Munkaltatdja az 6voda igazgatoja, feladatait az 6voda igazgatdja hatarozza meg. Az 6voda
kiilso és belsé altalanos karbantartasi feladatat latja el elsddlegesen, mely az intézmény
biztonsagos mitkodéséhez elengedhetetlen.

4.6. Az 6voda telephelyével valé kapcsolattartas rendje

A telephelyekkel val6 kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a szakmai
¢s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositdsa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemzd.

A székhelyre ill. a telephelyre vonatkozé feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel
torténik az adott egység vezetdjével. Az 6vodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen
végeznek el.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszéElés, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,
irasos tajékoztatas,
értekezlet,
koremail, korlevél,

zart k6z0sségi csoport
e a telephelyek ellendrzése stb.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozddnak a masik egységben zajlo pedagogiai
munkarol.
Az 6vodai dokumentumokat kdzosen hozzak létre.
Az értekezletek koziil a székhely és a telephelyek pedagogusainak kozos értekezlete az éves
munkatervben megfogalmazott értekezlet.
Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.
A munkaértekezleteken mindharom egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a
vezetd, igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a neveldtestiilet tagjai a masik egységben folyd
munkarol.
Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephelyek, illetve

annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
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e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
telephelyeken az oktatdo-neveld6 munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden zajlédjon.

Az igazgato-helyettes koteles minden fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az
igazgatonak.
Egy¢éb kapcsolattartasi formak: kdzos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

IV.7. A kiadmanyozas eljarasrendje

A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda igazgatdja.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén aldirasi jogot
gyakorolhat az igazgato-helyettes. Rendkiviili esetben az alairasi jogkort, irasos felhatalmazas
alapjan megbizott pedagogus is gyakorolhatja. Az atruhdzott jogkor gyakorlojanak az alairas
elott az igazgatot tajékoztatni kell!

Az igazgato kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:

e az 6voda mikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldirdnyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytlési képviselOk megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az igazgato-helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat az igazgat6 nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast,

e jelenléti- és munkaiddnyilvantartési ivet,

e dolgozé szabadsagengedélyét,
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e ¢ves szabadsagok ilitemezését,

e (Ovodai munkarend kialakitasat,

e szamléak igazolasat,

o eszkozok atvételét.
Az igazgatd helyettes a pedagogiai programban meghatarozott tarsintézményekkel folytathat
kiilso levelezést, de kotelezettséget nem vallalhat, egytittmiitkodési megallapodast nem kéothet.

Az ovodatitkar kiadmanyozza:

e a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos megrendelések, lerendelések.

V. A vezetok és az oOvodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

A sziilok az dvodaban jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak 1étre.

Az 6vodai sziildi szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.

A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak
¢s programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkozo
formakat és szabalyokat a Pedagdgiai program és a Hazirend rogziti.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjadk. Minden csoportban kiilon sziil6i szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai
Sziiléi Szervezetet (valasztmanyt), élén a megvalasztott elndkkel.

Az 6vodai szintl sziil6i szervezet az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az oOvodapedagogus teriiletét
meghalado ligyekben az igazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgat6 tart kapcsolatot.

V.1. Az 6vodai Szul8i Szervezet

A sziléi munkakozosség tagjai a csoportok kozossége altal megvalasztott képviseldk,
csoportonként 2 f6. Az dvodai csoportok sziildi szervezeteit (kozdsségeit) az egy csoportba jard
gyermekek sziilei alkotjak. Minden csoportban kiilon sziildi szervezet mitkddik, melynek tagjai
alkotjak az 6vodai Sziil6i Szervezetet (valasztmanyt), élén a megvalasztott elnokkel.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérol- 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasaval- az
igazgatd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal
korabbi ataddsaval torténik.

Az ovodai Sziil6i Szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleten. Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetk feladata, hogy az 6vodai
Sziilé1 Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges informdcios bazist, a sziikséges
dokumentumokat biztositsak.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit (kozdsségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziil6i szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai
Sziil6i Szervezetet (valasztmanyt), élén a megvalasztott elnokkel.
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A sziil61 szervezet képviseloi minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten, lehetdség szerint a zart online csoportban beszdmolni a mindenkit érintd
informaciokrol.

V.2. Csaléddokkal valé kapcsolat

Ovodank nyitott a csaladok felé.
A sziiloknek betekintést engediink az 6voda mindennapi €letébe, elore egyeztetett idopontban.

Egyéni beszélgetésre fogaddora keretén beliill van lehetdség, ahol az 6vodapedagdgusok
tajékoztatast adnak a gyermek fejlodésérol, amit a sziilok alairasukkal elfogadottnak tekintenek.
Sziildi értekezleteket az éves munkatervben rogzitett iddpontokban €s témakban szerveziink a
sziilok szamara.

Intézményiink honlapjan is rendszeresen megjelentetjiik az aktualis informécidkat.

A valtozatos 6vodai rendezvényeinket a munkatervben meghatarozott nyilt vagy zart formaban
tartjuk.

V.3. Online fellileten to6rténé tajékoztatas

Hivatalos, személyre sz6ld6 kommunikacid elektronikus uton is biztositott a sziilok
hozzéjarulasaval, az altaluk megadott email cimek hasznalataval.
A kozosségi feliileteken (honlap, zart facebook csoport) 1étrehozott informacids oldalon a teljes
szll61 kozosséget érintd kérdésekben tesziink kozz¢ kdzleményeket az dvodaval é€s a telepiilési
eseményekkel, hirekkel kapcsolatban.
Az egyes csoportok életérdl sz6lo informacidk az adott csoport zart online feliiletén is kdzz¢
tehetok (GDPR betartasaval). Ezen csoportok hasznalata a sziilok és a pedagogusok szamara
valaszthatd kommunikécids forma, hasznédloi szdmdara a csoportkommunikacié szabalyainak
betartasa kotelezd:

e a csoportban elhangzottak tovabb nem oszthatd, nyilvanossa nem tehetdk,

o fényképeket csak az érintette torvényes képviseldk irasbeli beleegyezése alapjan

tolthetnek a feliiletre,

e csak a csoport életével kapcsolatos kommunikacié timogatasara hasznalhato,

e probléma esetén a személyes beszélgetés az elvart magatartas,

e akozosségi oldalakon mas gyermekét is abrazolo fényképek megosztasa tilos!

VI. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, az iskolaba 1épés érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

VI.1. Altaldnos iskoladk

Az 6voda igazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskoldk
igazgatoival, pedagodgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmitkddés kialakitasa.

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
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A kapcsolat formaja: latogatas, rendezvényeken valo részvétel
Gyakorisag: nevelési évenként 2-3 alkalommal, az dévoda biztositja, hogy az informaciot a
szllok felé tovabbitja.

VI.2. B6lcséde

A kapcsolattartds célja az Ovodaba 1épé gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja és pedagogusai

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése az bolcséde-6voda
atmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat formdja: rendezvényeken vald részvétel, sziiloi értekezlet, kozos felvételi bizottsag
létrehozasa.

Gyakorisag: nevelési évenként az dvodai €és bolcsddei beiratkozas elott, illetve nevelési
évenként az elso félévet kovetden.

V1.3. Védénébvel, gyermekfogaszat

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A Kkapcsolat tartalma:

A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzo
szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a preventiv munkat. A
védonok a feladatkoriikbe tartozo feladatok elvégzése érdekében egyeztetnek az igazgatoval.
Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét
képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formija: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultécio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkéba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalés az
igazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

VI.4. Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat tagintézményei

Sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizarolag a szakértdi €s rehabilitacios
bizottsagok allapitjdk meg, komplex — orvosi, pedagogiai, gyogypedagodgiai, pszichologiai
vizsgalat alapjan.
Feladata:

o a fogyatékossag sziirése, vizsgalat alapjan javaslatot tenni a gyermek kiilonleges

gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, forméjara és helyére,

o javaslatot tenni az ellatashoz kapcsolodo pedagogiai szakszolgalatra.
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
o6vodapedagogus.
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat forméja: Pedagdgiai Szakszolgélatndl torténd fejlesztésre vizsgalat kérése,
kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, sziildi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formédja elsdsorban eseti, mely kiterjedhet

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére;

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara;

e a gyerckek Pedagdgiai Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara;

e az igazgatd, az 6vodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

VI.5. A gyogypedagdgus, logopédus, pszicholdégus és a
fejlesztépedagdgusok kapcsolata az 6vodaval

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja és az csoportos 6vodapedagdogusok.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszElés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az ingyenes logopédiai szolgéltatast a fenntartd altal megallapitott 6raszdmban biztositjuk. A
foglalkozasok az dvodai épiiletekben torténnek.

Az ovodai képességfejlesztést szakképzett fejlesztépedagogus és gyogypedagogusok latjak el.
A fenntarto altal biztositott pszicholdgus az intézmény és a sziilok kérésének megfelelden latja
el a gondozast.

Gyakorisag: A gybégypedagogus, logopédus, a fejlesztopedagogusok és a pszichologus
rendszeres kapcsolatot tartanak az 6vodapedagdgusokkal.

VI1.6. Gyermekjéléti- és Csaladsegit8 Szolgalat, Gyamugyi Hivatal

Kapcsolattartd: az igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgéalat értesitése - ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

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

e csetmegbeszél€s - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének ¢&s telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 4 alkalommal, illetve sziikség szerint.
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A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

VI.7. Fenntartéval

Kapcsolattartd: igazgato, igazgato-helyettes,
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény mitkddésével, mikodtetésével dsszefliggo feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
e azintézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
A kapcsolattartas formai

e szbbeli tajékoztatas,
e beszamolok, jelentések,
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel,
o a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
e specidlis informécid szolgaltatdas az intézmény miikodéséhez, gazdalkoddsihoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolddoan,
o statisztikai adatszolgaltatas,
e az intézmény miikodésének és tartalmi munk4ajanak értékelése.
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

VI1.8. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel,
szolgdltatdkkal

Kapcsolattartd: az igazgatoja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formadja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa

a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

V1.9. Egyhazak és évoda kapcsolata

Kapcsolattarto: igazgato-helyettes
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az

alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja

a valléasi neveléshez sziikséges helyet.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet
véleményét.

Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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VI1.10. Az intézményt tamogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatod megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl;

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elonyeirdl;

e az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatdo legyen a tamogatds felhaszndlasanak modja,
célszeriisége, valamint a tdmogatd ilyen iranyt informécidigénye kielégithetd legyen.

Az igazgatd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

VIl. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése €s ott tartdzkodasa a kovetkezdok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges.
e« A gyermek tavozasakor: a gyermek 6von6tél vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Rendkiviili helyzetben az intézménybe 1épés feltételei valtozhatnak, melyet jogszabalyok és a
fenntart6 szabalyoznak.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
o agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kérni. Csak az dltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziilonek, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illet6t az 6vodatitkari szobédba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az oOvodatitkar a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiils6 személyeket a
igazgatonak jelenti be.
o A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valo
egyeztetés szerint torténik.
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e Az dvodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
o Belépésiiket kdtelezd modon jelezni kell az igazgatdnak.
o Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az ovodai jatszonapokon,
e iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az ovoda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...).
A benntartozkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

Az ovoda helyiségeinek, létesitményének haszndlati rendje

Az 6voda minden dolgozdja felelds a kdzosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak,
felszerelések atlaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és
munkavédelemi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi felligyelet mellett
hasznélhatjadk. Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznalhato; a
tavaszi, nyari, 6szi idészakokban a foglalkozasok levezetése.

A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalataért, elrakéasaért az 6vodapedagogus felel.
Utcai cipdvel a csoportszobdkba és a mosddkba belépni nem szabad!

A sziil6k gyermekeikkel a folyosokon elhelyezett 6ltozobe johetnek be, az 6voda egyéb
helyiségeit nem hasznalhatjak!

A fejlesztd szobdban szakemberek, gyogypedagogus-, logopédus-, pszichologus dolgozik.
Egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagogusai is igénybe vehetik.

VIII. Intézményi védo, 6vo eléirasok

VIII.1. Rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas rendje

e Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az igazgatd biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Az o6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
korzetes védond latja el.

o Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

e A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.
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e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi vizsgélatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

Az 1997. évi XXXI. tv. 6/A. §-anak a figyelembevétele mellett az Nkt. 9/A. § (1) bekezdése
alapjan az ovoda sajat, pedagégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az
intézmény-egészségligyi szolgalatot ellatdé szakemberen, valamint az &6vodéaval kotott
egylittmiikodési megallapodéassal rendelkezé allami szerven kiviil, mas személy, vagy
szervezet, a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexualis kulturaval, nemi élettel,
nemi irdnyultsaggal, szexualis fejloddéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a
tovabbiakban: felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette.

VIII.2. 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa

Az NKT. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziild irdsbeli kérelmére fogadjuk az 6voda
ellatasi korzetében €16 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekeket.

Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, az OH éaltal eldirt képzést elvégzett,
erre felkért munkatarsak kapcsolodhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek ellatadsaval kapcsolatos feladatokat az 6voda Eljdardsrend diabéteszes
gyermekek ellatdsdra szabdlyzata tartalmazza.

Az ellatasban résztvevé munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Az NKkt. 62. § (1¢)
bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatirozott
feladatot latja el, a Puétv 3. B) mellékletben meghatarozott 10 %-os diabétesz ellatasi potlékra
jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja — a feladatot ellatd foglalkoztatott besorolasatol
fiiggetleniil — a Gyakornok fokozathoz tartozd havi illetménydsszeghez kapcsolodo
illetményalap.

VIII.3. A gvermekbalesetek megel6zése érdekében elldtandd
feladatok

Minden 6vodapedagdgus jogszabalyban eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6don, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden évodapedagogus feladata:
o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartisa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.
o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
o Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
e A védo, 0vo eléirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
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o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszko6zokon vald utazashoz,
valamint minden o6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentdlja és a hazirendben
szabalyozza).

e Gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni még rovid idére sem szabad!

e Mindennapos tevékenysége soran az oOvodapedagogus fokozottan iigyeljen az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 elektromos
berendezések tarolasanal gondoskodjon arrél, hogy azokhoz a gyerekek ne férjenek
hozza.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, a jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds
és a tlizriado terv rendelkezéseit.
A munkakoronként kialakitott altalanos €s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo
oktatdson val6 részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartézkodnak,

e hakiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... ),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e acsoportban balesetveszélyes eszkozt hasznélnak, pl. ollo, tii stb.

e ¢&segyéb, a gyermekek szamara uj helyzetben.
Amennyiben az o6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak, a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felnétt kisérot biztositani kell.
Telepiilésen kiviil szervezett kirdndulés az igazgatd engedélyével €s sziilo aldirdsaval torténhet.
frasban kell rogziteni az 6vodapedagogusoknak: a kirandulas helyét, idejét, az indulas és
érkezés varhato idOpontjat, utaslistat — gyerekek €s kisérdik neveit.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott mozgasfejlesztd udvari jatékokat vasarolhat.
Az O6voda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
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Az igazgato ovo- védo feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

Felelos azért,

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, az épiileten szakkivitelezd
altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka csak allando feliigyelet mellett
végezhetd. Az épitési anyagok tarold helyérdl, a munkateriilet kozelébdl a gyermekeket
minden esetben megfeleld tavolsagban el kell kiiloniteni, a munkateriiletet zarni kell.
hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzésaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

hogy minden épiiletben egyértelmiien meg legyen jelolve az Gsszes veszélyforras (pl.
elektromos  kapcsolohelység, anyagraktdr, takaritoeszkdz/tisztitoszer — tarolo,
tlizveszélyes anyagok stb.)

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét fel kell mérni, a védd, 6vo intézkedések
betarthatosaganak szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsadgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
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e Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek ¢s az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az o6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti €s kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

VIIl.4 Gyermekbalesetek esetén elldtandd feladatok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. §. alapjan az o6voda dolgozoinak feladata a

gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket
megtenni:
e asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak,
e abalesetrdl ¢s a megtortént intézkedésrdl a sziilét azonnal értesiteni kell.
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak koételessége a segitségben részt
venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az ovoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az Ovoda
Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabdlyzata tartalmazza. Az o6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat.
Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében
1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd
honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készitése,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgdldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

VIII.5. A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

VIII.5.1. Nevelési id6ében szervezett o6vodan kivuli programokkal
kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

¢ szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

e iskolalatogatas stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Az irasos nyilatkozatok az
ovodai csoportnaploba kertilnek rogzitésre.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési €és érkezési
id6pontjardl, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az igazgatot a tervezett programrdl széban tajékoztatja. A kozlekedési eszkozzel
szervezett program megkezdésekor az utaslista egy példanyat (helyszin, résztvevok
neve, kisérok neve, idétartam, varhato indulés — érkezés) az 6voda igazgatdjanak vagy
helyettesének atadja.
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e Az 6vodapedagogusoknak az évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségikk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

IX. A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo
részvétel szabalyai

e a szilé onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a kiilon foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem az
6voda alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

e a vezetd és a szolgaltatist nyujtdé kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.

X. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e A HACKCEP eldirdsok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken Szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

XI. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG,
AZ INTEZMENYI HIRDETOTABLA HASZNALATANAK SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

a megengedett reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy az igazgatd-
helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni. Az intézményvezetd az engedély
visszavonasara barmikor jogosult.
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Politikai hirdetmények, valldasi hovatartozdasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos.

XI1. NYILATKOZAT A TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, radid, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. Az igazgatd minden esetben tajékoztatja a nyilatkozattételr6l a fenntartot. A
tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az dvoda dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékozatatisra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e FElvards, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.
e Nem adathatd ki nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek iddelotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, mitkodésében
zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti a sajtod képviseldjét, hogy az anyagnak azt a részét, ami az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

XI111. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Minden esetben a legfontosabb teendd a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése.
Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés, stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az Ovodatitkar.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat,

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,
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e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A veszgélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv alapjan kell
elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa
a felelOs.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:
e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd6 neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.
e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kozmuivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl
e az elsésegélynyujtas megszervezéserdl
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadésarol
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tlzriadd terv”
tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.
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Az épliletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel.

A tlzriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
A tlizriad¢ tervet az 6voda folyosdjan kell elhelyezni.

XIV. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek
A hagyomanyok iinnepek, dapoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz0d6 pozitiv viszony alakuladsat, a népi kultira apolasat
A felnétt kozosségekben hozzajarulnak az dsszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.
Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listdban elektronikus formdban az 6voda honlapjan is megjelentet.
A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Felnott kozosségek hagyomanyai

e anyugdijba vonuldk bucsuztatasa,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e karacsonyi vacsora,

e kirandulés.
Unnepeink, megemlékezéseink:

e Mikulas,

e Farsang,

e Nemzeti linnep: Marcius 15.

e Husvét
Természettel kapcsolatos iinnepek:

e Allatok vilagnapja

e Fold vilagnapja

e Viz vilagnapja

e Madarak és Fak napja
Csoporton beliili kozos koszontések gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol.
Hagyomanyaink:

e jeles naphoz kapcsolodo jatszohaz,

e kihivas napja,

e gyermeknap,

e iskolaba Iép6 gyermekek bucsunapja.
Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.
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Az oOvodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas ilinnepek, rendezvények is
nyilvanossa tehetdek.

XV. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziillok tajékoztatasa
A pedagogiai programrol valo tajékoztatds szabdlyai

Az dvoda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82.§-4t az alabbiak szerint szabalyozza
a tajékoztatas szabalyait:

A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilék a pedagodgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy pedagogiai program
papir alapu példanyai koziil:

e cgy példanya a hirdetétablan kifiiggesztésre kertiljon,

o cgy példanya a nevel6k részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziiloi

értekezletek alkalmaval biztositja a pedagdgiai programba valo betekintést,

e clektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.
A pedagdgia program helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatali moédjai: -
hirdet6tablan torténé elhelyezés, intézményi honlapon torténd publikacio.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefiiggd tajékoztatds megadéasara
kijelolt dolgozo felelds.
A pedagogiai programmal sszefiiggo tdajékoztatds

A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.

A tajékoztatast lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
legkésObb a feltett kérdéstdl szdmitott 14 napon beliill meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél el6bb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd hataridével
kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatas a sziild jogat, jogos érdekét sértené.)

A tdjékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekli adatok szabalyzatat.

A hazirenddel osszefiiggé tajékoztatas szabalyai

Az intézmény- a nevelési- oktatdsi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjét.

A hazirend nyilvanossdaga
A hézirend nyilvénos.
A hézirend: - papir alapu példanyai koziil:
e cgy pé¢ldanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,
e cgy példanya a kozponti hirdetdtablan ki kell fiiggeszteni,
e clektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.
A hazirend helyben szokésos mddon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
e hirdetétablan torténd elhelyezés,
e intézményi honlapon torténd publikacio.
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A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas

Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:

e a gyermekekkel, -

e sziildi értekezleten a sziilokkel.
A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kdvetden 30 napon beliil a sziil6t tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra kertil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen médon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvanossag hozasra).

A jelen SZMSZ nyilvanossdga

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6lé 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdban szabdlyozza a jelen SZMSZ-el 06sszefiiggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat.
Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ: -

e papir alapu példanya a kdzponti hirdet6tablan ki kell fliggeszteni, -

e clektronikus Uton elérhetd az intézmény honlapjan.
Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai: -

e hirdetdtablan torténd elhelyezés, -

e intézményi honlapon térténd publikacio.
A sziilok tajékoztatasa
Az intézmény- a nevelési- oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szo6lé 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a szililok tdjékoztatasanak egyes kérdéseit.
Az ovoda vezetdje koteles megszervezni azt a tajékoztatast, mely informdaciot szolgaltat a
sziiloknek a megeldzd nevelési év végeén: -

e azokrol a ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a

neveld munkahoz sziikség lesz,

e arrol, hogy az 6voda milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.
Az irasbeli tjekoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatarideje: junius kozepe. A sziilok
részére legalabb 5 munkanapot kell adni arra, hogy a tdjékoztatd tartalmat megismerje. A
Hézirend roviditett példanyat minden 0j kisgyermek sziil6je kézbe kapja.

XVI. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok adatok és tények az alabbiak:
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,
c) a fenntarté nevelési intézmény munkdajaval O0sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
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d) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdésebb rendezvények, események idopontjait,
e) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
f) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
229/2012. (VIIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
- az 6vodapedagogusok szamat,
- iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
- adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
- az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az adatkozIés idOpontja: az igazgato az adatokat oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober
15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekt statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felel0s: igazgato

XVIl. A munkavallalok koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal,
munkaviszonnyal 6sszefiiggdo magatartasanak ellenorzése

A munkaltatd a munkavallalét — valamint a szamara biztositott eszkozeit — csak a
munkaviszonnyal Osszefliggd magatartasa korében ellendrizheti. Az ellenérzés és az annak
soran alkalmazott eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A
munkavallald6 maganélete nem ellendrizhetd.

A munkaltat6 tulajdondt képezd és a munkavégzéshez hasznalt szadmitdstechnikai eszkozok
személyes c€lil hasznalatat — az Mt. 11/A§. (2) bekezdése értelmében - a munkavéallaloknak
megtiltja. E rendelkezés értelmében tilos a megnevezett eszk6zokon barminemill személyes
adat, igy fotok, munkavallaldéi személyes account-okhoz sziikséges jelszavak, azonositok,
elektronikus levelek, magancélu applikaciok kezelése, taroldsa, felhasznaldsa, illetdleg
magancélu beszélgetések lefolytatasara iranyuld hasznélat. A munkaltaté a munkavallald
részére nem engedélyezi a személyes céli internethasznalatot a munkavégzés ideje alatt, a
munkavallalé kizarolag a munkakori feladatainak teljesitése korében jogosult a vilaghalo
hasznélatdra a munkaltaté tulajdonat képezd és a munkavégzéshez hasznalt szamitdstechnikai
eszk6zokon. Ettdl eltérni kizardlag az igazgato irasbeli engedélyével lehet.

A munkaltatd jogosult észszeri 1dokozonként ellendrizni a munkavallalok 4ltal
munkavégzéshez hasznal intézményi eszkozok tartalmat és az altaluk folytatott
eszk6zhasznalatot.

A munkaltatonak a rendelkezésre bocsatott eszkdzok hasznalatanak ellendrzése eldtt kozolnie
kell a munkavallalokkal, hogy
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e milyen célbdl, milyen munkaltatoi érdekek miatt keriilhet sor az ellendrzésre (illetve
természetesen a konkrét ellendrzés elott tajékoztatni kell a munkavallalot arrol, hogy
milyen munkaltatoi érdek miatt kertiil sor az ellendrzésre),

e a munkaltatod részérdl ki végezheti az ellendrzést,

e milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa) és
mi az eljards menete,

e milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak a munkavéllaloknak az ellendrzési
eljarassal egylitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

A munkaltatonak a fokozatossag elvére figyelemmel 1épcsdzetes ellendrzési rendszert kell
kidolgoznia, amelyben megfelelden érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve, hogy
az ellendrzés minél kisebb mértékben érintse a munkavallalok maganszférajat. Az eszkozok
hasznalatdnak ellendrzése esetén foszabalyként biztositani kell a munkavallalo jelenlétét. A
munkaltaté nem jogosult az eszkdozdkben tarolt maganjellegli adatok tartalmat ellendrizni még
akkor sem, ha az ellendrzés tényérdl elzetesen a munkavallalokat tajékoztatta.

A maganjellegii adatok és applikaciok torlésére a munkavallalot fel kell szolitani, amennyiben
a munkavallalo a felszolitasnak nem tesz eleget, vagy tavolléte okan a személyes adatokat
torolni nem képes, a munkaltatd jogosult a személyes adatok haladéktalanul torténd torlésére
az ellendrzés alkalmaval, egyidejiileg munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat a
munkavallaloval szemben az intézményi eszkdz hasznalatdra vonatkozo eloirds megsértése
miatt.

A munkavallal6 rendelkezésére bocsatott eszkozok munkaltato altali ellendrzésének jogalapja
a munkaltatd jogos érdeke, célja a munkavallaloi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése,
illetve a magancélu eszkdzhasznalatra vonatkozoé tilalom betartasanak ellendrzése.

XVIII. AZ INTEZMEN){BE VQNATKQZ(’) SPECIALIS
JOGSZABALYOK ALTAL ELOIRT SZABALYOZASOK

XVIII.1. Lobogdzas szabdlyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,a nemzeti lobog6t allanddan
kittizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabdlyait.

o A 7aszl6 allandd mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

XVIII.2. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Ovodai nevelési programunkban biztositjuk a vallasi és vildgnézeti semlegességet:
onkormanyzati 6vodaként nem vagyunk elkotelezettek egyetlen vallas vagy vilagnézet mellett
sem. Az 6voda programja, mikodése, tevékenysége €s iranyitasa vallasi, vilagnézeti tanitasok
igazsagarol nem foglal allast. Ugyanakkor az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek
szamadra a torténelmi egyhéazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.

Az o6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.
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A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Osszesiti €s
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok nevelési id6én kiviil, elkiiloniilten az Ovodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra.

XVIII.3 Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartisa. Az 6voda
alkalmazottja nem ko&zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Ovoddban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezék:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
e tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében a vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

XVIII.4. MOBILTELEFON HASZNALATA AZ INTEZMENYBEN

e Az intézmény telefonjat csak hivatalos tigyek intézésére lehet hasznalni.

e A sajat mobiltelefon hasznalatdhoz joga van minden dolgozénak, de a haszndlat a
munkavégzést semmilyen modon nem akadalyozhatja vagy befolyasolhatja.

¢ A mobiltelefon munkaidében torténd hasznalatanak szabalyai:

e A gyermekek kozott valo tartozkodas ideje alatt minden munkavallalé a mobiltelefont
LENEMITOTT tizemmodban tarthatja. A csoportban hivést és fogadast nem lehet
kezdeményezni!

e Uzenet irasa a gyermekek ellatdsa kozben nem megengedett!

e Telefonalni akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsdga ezen i1d6 alatt teljes
biztonsaggal megoldott, de ebben az esetben is kizarolag csoporton kiviil hasznéalhat a
mobiltelefon.

e Mobiltelefonjanak szamat sajat belatasa szerint a sziilének megadhatja a dolgozd, de
csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.
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XIX. Az iratkezelés szervezeti rendje

Részletesen az iratkezelési szabalyzatban talalhato.

XX. Elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok kezelésének és
hitelesitésének rendje

Az elektronikus ton eldallitott leveleket, hatarozatokat, ligyiratokat nyomtatas utan, igazgatoi
alairassal és az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni és az iktatoba szamozas utan le
kell flizni. A szdmitogépen fajl mappaban kell elhelyezni az azonos targyu leveleket.
Az 6vodaban elektronikusan keletkezett leveleket az irodaban talalhaté gépen taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag
az igazgato altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar és az igazgato-helyettes) férhetnek
hozza..
Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) és a
Kozpontositott [lletményszamfejtd Rendszer (KIRA) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az dvoda
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e az dvodas jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e OH dokumentumai (PEM adatok, Tanfeliigyeleti- és Onértékelési dokumentumok),

e az oktober 1-jei statisztika.
Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvadnyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményigazgatd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az igazgato
engedélyével torténhet.

XXI. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

XX1.1. A bels6 ellen8rzés szervezése

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasdért az
intézmény igazgatoja a felelds.
A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az intézmény éves munkaterve és a
pedagogiai program alapjan.
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A Dbejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

XX1.2. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének célja

Célja az 6vodapedagogusok munkéjanak belsd, egységes kritériumok szerinti ellenérzése és
értékelése a mindség javitasa érdekében.
Az igazgatd ellendrzési rendszert dolgoz ki ¢és mukodtet az intézmény pedagogiai
kulcsfolyamatait érint0 teriileteken.
Az igazgato felelOs a pedagdgiai munka belso ellendrzésének elvégzéséért €s dokumentalasaért,
a teljesitményértékelés lebonyolitasaért.
Az ellendrzést az 6voda igazgatdja, felkért helyettese és a BECS megbizott tagjai az éves
munkatervben foglaltak és a BECS munkaprogramja szerint végzik.
Az ellendrzés soran a szakmai segitségnyujtas és az dsztonzés keriil elétérbe, hogy eldsegitse a
pedagbgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
o Azellen6rzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tAmasznyujtés, segitségnyujtas, egylitt
gondolkodas, 0sztonzés.
e Segitse az igazgatoi iranyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai miikdodését.
e Fogja at a pedagogiai munka egészét.
e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.
e Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
e Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.
o A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
e Téamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
e Az igazgatdosdg szamara megfeleld mennyiségli informdacidt szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.
e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd ¢s kiilso értékelések elkészitéséhez.
e Jaruljon hozzd a hibak, hidnyossdgok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasadhoz.

Az ellendrzés kiterjed:
- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
- amikodési feltételek vizsgalatara.
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XXI1.3. Az ellenBrzés fajtai, formai

A pedagdgiai- szakmai ellendrzés kiilonosen a foglalkozéslatogatas, megfigyelés, interju, és
pedagdgiai dokumentumok vizsgalatanak modszereit alkalmazza.
Tervszerl, eldre egyeztetett szempontok szerinti ellendrzés az érintett dolgozok esetében évente
legalabb egy alkalommal torténik. A tapasztalatokrol jegyzékonyv késziil, amelyet mindkét fél
alairasaval igazol.
Ellendrzés fajtai:
® eseti (spontdn) ellendrzés
- aproblémak feltarasa, megoldéasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében torténik.
e tervszerl, el0re egyeztetett szempontok szerint (teljesitményértékelési szabalyzatban is
rogzitett).

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése sordan
a pedagogusok €s a nevelémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,

e anevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az ovonb-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége,
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,
az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése:
- elozetes felkésziilés, tervezés,
- felépités és szervezés,
- az alkalmazott mdodszerek,
- agyermekek tevékenysége ¢és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa,
e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége,
e a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értekelése, fejlesztése,
e az intézményi elvarasoknak valoé megfelelés.
A 18/2024. (IV.4) BM rendelet 4. § (4) és 9. § (2) rendelkezése szerint az Oktatasi Hivatal
kozzéteszi a személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok
meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat és
szakmai szabalyait.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda igazgatoja dont.

A nevelési évzaro értekezletén az igazgatd értekeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredmeényeit. [smerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza
az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgatd altal
megfogalmazott 4ltaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznélva késziti el
az ovoda kovetkezd évi munkatervét.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

- szobeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas,

- értekezletekre vald felkésziilés,
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- dokumentaciok ellendrzése,
- ¢rtekezleteken valo aktivitas,
- csoportlatogatas,

- bels6 onértékelés elvégzése,
- kérdoivek, interjuk.

XXI1.4. A pedagdgus egyéb feladatainak ellen8rzése

Az alébbi, a munkakorrel 0sszefliggd feladatok ellendrzése is a vezetdség feladata:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald részvétel,

e a gyermekek részére szervezett programokon valdo részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kozremiikodes,

e aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,

o a felzarkoztatasban és tehetséggondozasban valo részvétel,

e palyazatokon valo részvétel,

e cgyéb tevékenységek.

XXII. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az igazgatd késziti el a nevel6testiilet kozremiikddésével,
szlil6i szervezet véleményének figyelembevételével.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a Fenntarto hagyja jova.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziiloi
kozosség, a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.
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Mellékletek

1. sz. melléklet

A DIABETESZES GYERMEKEK OVODABAN TORTENO SPECIALIS
ELLATASANAK ELJARASRENDIJE

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz dltalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felndttkorban jelentkezOhoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd.

e sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés)

e a fokozott vizvesztés kdvetkeztében kialakul6 kinzé szomjusagérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas

e nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas

e gyakori hasf3jas

e Allando faradtsag, bagyadtsag

e nehéz sebgyogyulas

e acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet).

1.1. A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelGorvos szoros ¢és hatékony egylittmiikodése. A csaladnak és életkoratol fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.
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B. Etrendi kezelés

A megfelel6 taplalékokat és a beadando inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell
osztani.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerl szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu iiditditalok stb.)
fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasanak preferaldsa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.
Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcid formajaban, az erre kialakitott inzulinadagolo toll segitségéve vagy
inzulinpumpaval.
Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
A 2-es tipust cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd
antidiabetikumok, és csak késdbb sziikséges az inzulin potlasa.
1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek ¢életkoranak és testsulyanak megfeleld étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
+ ¢étkezések eldtt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a
vércukorszintet.
* az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza
meg.

1.2. A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s tordljiik szarazra.
Helyezziink tiszta landzsat az ujjszaro6 eszkdzbe. Az ujjszurd eszkoz tarolja és
pozicionalja a landzsat, illetve kontrollalja a szards mélységét.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy
ne keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

Az Osszegyult vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp
lefedje a teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre €s allitsuk el a vérzést.
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- A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.
- A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.

1.3. Az eléretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy
az inzulin ne keriilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsdsorban a megfeleld tithossz
kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbdl ajanlott két ujjal dsszecsipni a bort, és ebbe a
bdérreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bére ala, comb bore ald, illetve felkar bére ala, ennek
kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezel6orvosanak tanacsat!

Elokésziiletek:

e Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

e Ellendrizze a patronban 1év0 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban
leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznélja a tollat.

e Vegyen eld egy Uj tiit.

e Huzza le a védofoliat a kiilsé tiivedd kupak aljarol.

e Tipustdl fliggden csavarja/tolja ra a tiit a védokupakokkal egyiitt az inzulinpatron
veégeére.

e Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a bels6 véddkupakot.

o Tesztelje a toll miikodését a kdovetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatisaval

— allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggdleges iranyba, mutatd
ujjanak

— kormével finoman décogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok
tavozzanak beldle, majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a ti hegyén at
1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatol fliggden van, amelyiket
fel kell keverni/razni beadas elétt, van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a
felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a
késziiléket (altalaban 20-szor), nem pedig erdsen rdzni. Az erds razastol ugyanis az
inzulin karosodhat, valamint légbuborékok képzddhetnek a patronban.

e Minden injekcidzashoz hasznaljon 1j tit!

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tlltekerte €s a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van
korrekciéra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilovel. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tli beszurasa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tii beszirasa utan nyomja meg lassan a
gombot litkdzésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet, miel6tt kihuznd a tiit,
kiilénben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcids toll teljesen
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leadja a beallitott inzulindézist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy adott teriileten beliil
érdemes valtoztatgatni az inzulin beaddsanak helyét, az erre ajanlott sémat is elére beszélje meg
a kezeldorvossal, sziilovel!

A ti levétele:

A tiire tolja ra a kiilsé tlivédo kupakot, majd azzal egyilitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkez6 rosszullétek, valamint azok kezelése
2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis €hgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

e Ha a gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett.

o A gyermek késon étkezett.

e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan.

e Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:

e gyengeseg

o fejfajas
o szédiilés
e remeges

e sapadtsag

e heves szivdobogasérzés

e izzadas

e izgatottsag

o c¢hségérzet

e cukorszintje

e beszédzavar

e koncentraloképesség romlésa, zavartsag

e sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjiikk. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,3-6,0 mmol/l kozott van. Ha a vércukorszint ennél az értéknél
kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak az elhdrit6 mechanizmusok, hiszen az agy
egyetlen tdpanyagforrasa a cukor. Az inzulin elvalasztas gatlodik, megkezdédik a ma4;j
szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditdsa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a
zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak.
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Meg kell kiilonboztetni az egészséges emberekben bekdvetkezd hipoglikémiat és a
cukorbetegek hasonlo allapotat. Utdbbiakban ugyanis mind a kialakulés, mind a lefolyas mas
lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipust cukorbetegek gyermekek esetében kérosan alacsony vércukorszintet idézhet eld az
inzulin taladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6locukor tablettat.

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szdmara a szakorvosa altal szdmara megallapitott siirgdsségi glukagon
injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott ltal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipusti vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adésa tilos. Ilyenkor csak a sz6l6cukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak (¢homi
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdovetéen 8 mmol/I-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut hidnya, ami
miatt koros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok, keton testek
termelddnek, mely a vér tilzott savasodasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
e firadékonysag

e szaraz bor és nyalkahartyak

e hasi fajdalom

e hanyinger és hanyas

e gyors, mély légvételek

e tudatzavar

o eszméletvesztés (diabéteszes koma)
Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.

Amennyiben itathatd a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentdk
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
korhazi feladat!
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3. Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk a székhelyen és telephelyeinken az
1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden
telephelyen legalabb 1 f6 6vodapedagodgus, vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd
szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipust diabétesszel €16 6vodasok és iskolasok
ellatasat tamogaté pedagdgus tovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor,) melynek
eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanasitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést €s inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat sziikség
esetén szakorvosi eldirds szerint végzik.

A gyermek szakszerl ellatdsan tul a sziil6 a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl ¢és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol szold 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint, a szolgaltato
fel¢ tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a
diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a
szllé altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsdnak lehetové
tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités ¢€s a fogyasztas megfeleld
feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok betartasaval.

3.1. Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

e sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

o diétas étrend biztositdsa sziildi nyilatkozat alapjan

e aszllok sziildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus)

e agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és
feleldsségével.
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Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgatono!

ATUIrott ...ooevveeeiieeieeeee e (SZUICLEST MEV:.. . .uiiiii ity
sziiletési hely, id0........c.cccvvvennn, s ANYJANEVE: .. uieiiitieeriereeieeee s et et et ete s eeeiteeseeeseessesreesees)

szam alatti lakos, mint a
.................................................................................. nevii  gyermek, (sziiletési  hely,
1O yANYJANIEVE. ettt it et et ene e siveeeesteesteseesree e sneenns)y

Kérem az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekem részére a déli meleg foétkezés mellett két
kisétkezés diétas étrend biztositasat.

Biintet6jogi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valdsdgnak
megfelelnek, egyuttal hozzajarulok a kérelemben szerepld adatoknak a gyermekétkeztetés
normativ kedvezményének igénybevételéhez torténd felhasznalasahoz.

Az eljarasnak megfeleléen 202.....¢v........... ho......... naptol a kérelmemhez csatolom az
........................... XY i egészségligyi intézmény altal kiadott és az
abban megfogalmazott szakmai irdanymutatast, a gyermekem szamara eléirt specialis ellatasrol.

szll6/torvényes képviseld/értesitendd hozzatartozé aldirasa
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2.5z. melléklet

Az anafilaxids sokk évodai kezelésének eljarasrendje
Bevezetés:

Az anafilaxia stlyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo érintkezést kdvetéen masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagél és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

Az anafilaxias reakcio gyakori okai

- Elelmiszerek PI. tej, buza, tojas, di6félék, mogyord, pekandio, szoja, hal, kagyld —
ezek az élelmiszer allergének idézik eld a stlyos anafilaxids reakcidk tobb, mint 30%-
at.

- Rovarmérgek Pl. méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a felndttek tobb, mint
3%-a, mig a gyermekek 1%-a érintett.

- Gyogyszerek Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomcsillapitok.

- Latex Pl. kesztytik, tapaszok

- Fizikai stressz hatas (pl. edzés)

- Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

- Ismeretlen eredetli okok

A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakcio egyértelm jele, ha nagyon rossz kdzérzet alakul ki.
A kovetkez0 tlinetek perceken beliil megjelennek, igy kiilonosen fontos, hogy azonnal kezdje
el a pedagdgus a gyermeket kezelni:

- nehézlégzés, zihalas

- anyelv duzzanata

- duzzanat/szorit6 érzés a torokban

- az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

- a beszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

- kéhécselés vagy folyamatos kohogeés

- eszméletvesztés €s/vagy 0sszeeses

- sapadtsag ¢s elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az dsszes tiinetet.

Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos altal diagnosztizalt allergias betegségben
szenvednek, a pedagdgus mindig kérdezze meg a sziil6t, esetleg a gyermek kezeldorvosat arrdl,
hogy mire kell odafigyelni. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld 2022. julius elsejétdl
tamogatja a gyors segitséget jelentd adrenalin-tollat, a készitményt haziorvosok irhatjak fel.
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Azok, akiknek volt mar anafilaxias sokkjuk, dobozdjij ellenében valthatjak ki, ezért kérjiik, hogy
ezen gyermekek részére a sziild hozzon be 2 db adrenalin-tollat a jelével ellatva, melyet az
6vodapedagdgusanak adjon at, az 6voda biztositja a szakszeri tarolast.

A fenntartd altal biztositott 2db EpiPen Jr. toll els6sorban a latens, orvos altal nem
diagnosztizalt, de az 6vodaban sulyos allergias tiineteket mutatd anafilaxids sokk esetére
alkalmazhato.

Anafilaxia kezelése

A pedagdgus ismerje meg az allergias gyermek allergidjat kivalto allergéneket és az dvodai
tartozkodas alatt allandoan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagogusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit.

Ha anafilaxias reakci6 alakul ki, az onkormanyzat altal biztositott adrenalin

injekcid izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a mentdket, mivel a
tiinetek Ujra kialakulhatnak, sulyosbodhatnak. Az adrenalint lehetdleg még az anafilaxia
tiineteinek kialakulasa el6tt be kell adni. Az adrenalin érésszehuzodast okoz, ami fokozza a
vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken t0l az adrenalin ellazitja a
horgdket és csokkenti a zihalast.

Amennyiben a gyermek vélhetden allergént tartalmazo ételt fogyasztott, és a tiinetek alapjan
anafilaxiara gondolunk, a kovetkezot tegyiik:

- fektessiik le, de ha a 1égzés igy nehezére esik, iiltessiik inkabb —
- hasznaljuk az 6nbelovds adrenalin tollat (EpiPen Jr.) —
- ha az ételallergias gyermek asztmas is, az asztma rohamoldo inhalatort is alkalmazzuk
- azonnal hivjunk siirgdsségi ellatast a beteg részére (minden esetben, ha anafilaxiara
gondolunk)
Az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR hasznalata:

Az EPIPEN hordozhatd, eldretoltott, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol,
sulyos allergias reakci6 esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes
anafilaxias reakcid veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatisa
esetén a pedagogus is hasznéalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatasara.
Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A késziilék felépitése

Kék védokupak: Megakadalyozza az eszkoz akaratlan aktivalasat.

Utasitasok (1-2): Atfogd, 1épésrél 1épésre haladd Gtmutatd magan a késziiléken elhelyezve —
vészhelyzet esetén lehetdvé teszi a gyors alkalmazast

Ellenérz6 ablak (3): Ellendrizzék rendszeresen és bizonyosodjanak meg arrol, hogy az oldat
tiszta és szintelen.

Ha az oldat elszinezddik, forduljanak a kezeldorvoshoz egy 0j késziilékért - jelzés a

vezetdség iranyaba, akik intézkednek az 1j tollak beszerzésérol!
Narancssarga tiivédo tok: Ez a tok fedve tartja a tit mind a hasznélat el6tt, mind pedig uténa.
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Az eszkoz hasznalata:

e A pedagogus vegye ki a tollat a hordozhato tokbodl. Fektesse le a gyermeket tigy, hogy
laba enyhén emelt helyzetben legyen a véraramlas eldsegitése céljabol, vagy iiljon fel,
ha l1égzési nehézsége van.

e A pedagogus fogja meg a késziiléket és vegye le a kék véddkupakot. A , kék vége az ég
felé, a narancssarga vége a gyermek combja felé” néz.

e A pedagogus tartsa a tollat kb. 10 cm-es tavolsagra a gyermek combja kiilsé oldalatol.

e A késziilék narancssarga vége iranyuljon a gyermek combjanak kiilsé oldala felé.

e A pedagogus iisse hatarozott mozdulattal a gyermek combjaba merdleges (90°-
o0s)szogben a tollat, majd tartsa ott szorosan 3 -5 masodpercig.

o Atollat ezt kovetden a pedagdgus tavolitsa el és tegye azt biztonsagos helyre.

e A narancssarga tiivédo tok be fogja fedni a tiit.

e Hivja a mentdket a 104-es segélyhivd szdmon és mondja a telefonba az ,,anafilaxia”
szot.

e A gyermek maradjon fekve vagy iilve és legyen mellette a pedagdgus mindaddig, amig
meg nem vizsgalja a kiérkezett orvos.

o Azeszméletlen gyermeket stabil oldalfekvésbe kell helyezni.

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a stlya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsuly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatdrozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szdmara.

Hogyan tudhatja meg a pedagdégus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik

a combizomba. A késziilék eltdvolitdsa utdn a narancssarga tlivédd tok elfedi a tiit és az
ellenérzd

ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségii adrenalin, ami teljes
mértékben normalis. A gyermek lathatoan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni kezd.

Légbuborék van a késziilekben, ettél még hasznéalhato?
A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetdk. A
buborékoknem befolyasoljak a toll mitkodését és a hatdsat.

Az EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR eszkoz tarolasa
Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagoladsdban mindig 25 C alatti

hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitdbe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hdéhatdsnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
és rdzsaszin vagy barna szinii lesz. Ellendrizzék id6rdl idére az autoinjektor fecskendét, hogy
az oldat tovabbra is tiszta €s szintelen-e. A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve
csapadek (szilard részecskék) jelenléte esetén kordbban is - cseréljék le az autoinjektort.
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Az eszkozt a lejarati idon tul nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati id6 utan mielébb 1) toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelés mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id0 riasztd szolgaltatast, amely
emlékezteti, ha a toll szavatossdga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben megtalalhatd veszélyesanyag-gytijtébe kell
elszallitani.

A lejarati id6 figyeléséért felelOs tajékoztassa az igazgatot, az EpiPen sziikséges potlasara.

Eljaras 6vodaban és az 6vodan Kiviili programok szervezése esetén, amennyiben allergias
gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagégus csoportjaban

A sziilo feladata:

Adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld pedagogus részére gyermeke orvos
altal megallapitott diagndzisarol.

A gyermek allapotarol vald folyamatosan tdjékoztassa a gyermekét neveld
pedagogusokat.

Hozz4jarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcid beadasdhoz, amennyiben az
6vodaban kialakult ez idaig latens allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezeldorvosa elérhetdségének biztositasa.

Az igazgaté feladata:

Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergias gyermekek
ellatasara.

A sziilok tajékoztatdsa az dvoda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségligyi ellatorendszerrel és a fenntartoval.

A sziil61 nyilatkozatok elkészitése a diagnosztizalt és latens allergidra vonatkozoan.

A képzettségek megszerzése utan a munkakari leirasok kiegészitése, a kovetelmények
megfogalmazasa.

A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 01j feladatellatassal.
Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely), annak
érdekében, hogy minden pedagdgusok ismerje azt.

A pedagogus feladata:

A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begy(jtése a sziil6tdl, nyilatkozatok
dokumentélésa és az EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositéasa.

A latens allergidra vonatkozé nyilatkozatok begytijtése.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

A csoportjaba jar6 gyermekek korosztalynak megfeleld felkészitése az anafilaxias
sokk

felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.
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Az EpiPen Jr. injektor hasznélata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziilot és az
intézmény

vezetdjét.

Ellendrizze id6rdl iddre az autoinjektor fecskendét, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejarati 1d0 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tajékoztassa a vezetot a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az autoinjektort.

A nevelomunkat segité csoportos dajka feladata: Az 6vodapedagogus jelzése
alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagoléasaval egyiitt a
szakrendeldkben megtalalhato veszélyesanyag-gytiijtobe helyezze el.
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3.sz. melléklet
Diétas ételek bevitele az intézménvbe - eloirasok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az O6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozd
taplalkozasegészségiigyi eldirasokrdl szolo6 EMMI rendelet alapjan, illetve az Nkt. 62.§ (1a)
bek. alapjan.

Diétas étrend

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre raszorult gyermekek szdmara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a kozétkeztet6tol rendeli meg. A diétas étrend Osszedllitasa soran csak
olyan ¢lelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valod alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetségét.

A diétas étrend Osszedllitdsandl a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositandd
¢lelmiszerekre, ¢élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirdsokat a diétat igényld személy
allapotanak ¢és a rd vonatkoz6 diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

Etelbevitel szabalyai

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézményben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetéve tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
eloirasok betartasaval.

A szild altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel Osszefiiggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhéjara
nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 C fokon kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére
a hiitd sajat digitalis kijelzdje, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata
sziikséges.

Lehetdség szerint a hiitdt olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja
annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullami eszkdzben
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melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe ¢€s elhelyezni a kijelolt hiitészekrényben
egyeb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siitd hasznalata javasolt.

Az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talalasra. A
kiilonbozo allagu ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu
melegités idétartaméanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel allagat. A melegités soran a hoémérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos
tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az ételek sajat
evOeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld
hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4llo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében az intézmény részérél megfeleld feliigyelet biztositasa mellett kdzosen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara elsGsorban a sajat edény, és a sajat evOeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznédlatban 1évd eszkozoket (evoeszkdz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztdsdhoz, de erre nem kdotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai
Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az iires edényt, tdroldedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasa utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitdszekrény, valamint a melegitésre szolgald mikrohullamu
eszkoz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitasardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitashoz
minden esetben fertdtlenitészeres tisztitadst kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitdszer
gyartoi utasitdsanak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyez6dés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.
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A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és

biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.

intézmény igazgatdja alairas, pecsét
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4.sz7. melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

BUGYI NAGYKOZSEGI NAPKOZIOTTHONOS
OVODA

OM: 032988

Készitette:

Bodnar Sandorné
1gazgatod
2018.
Modositva: 2024.augusztus 31.
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Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyeket (tovabbiakban: partner)
PANASZTETELI JOG illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az 6vodaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden sziilot és
minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

A szabalyzat célja:

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran a sziilok,
alkalmazottak korében esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a
legmegfelelobb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A panaszok kezelése:

e A panasz, targyatdl fiiggden — az dvodapedagdgus vagy az dvodavezetd hataskorébe
tartozik. Panaszos iligyek esetén az a torekvésiink, hogy azokat az érintettek egymassal
kozvetleniil tisztdzzak.

e Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

¢ A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciot erre a célra kijeldlt dossziéban kell tartani.

e A panaszt legalabb a 2. szinttdl kell irasban foglalni.

¢ A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

e Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megvalositast ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz €s készit.

Panaszkezeles lépcsofokai:

o Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémakat vagy a csoportos 6vodapedagogus
tarshoz fordul.

o Az érintett személy kezeli a problémat vagy az igazgato-helyetteshez fordul.

e Az igazgatd-helyettes kezeli a problémat vagy 6 a vezetéhoz fordul.

e A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

Sziilokre vonatkozd panaszkezelési eljarasrend
1. szint: A panaszos problémajaval a csoport ovodapedagogusahoz fordul.

e Az d6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
e Az d6vodapedagogus tajékoztatja az igazgatot.
Hataridé: maximum 8 munkanap
Felelos: 6vodapedagogus.
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2. szint: Abban az esetben, ha az 6vodapedagogus nem tudja megoldani a problémat, a panaszt
az igazgato felé tovabbitja.

e Az igazgatd egyeztet a panaszossal és az érintettel 3 munkanapon beliil.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az €rintettek szoban vagy irasban rogzitik €s
elfogadjak az abban foglaltakat. Ha az eredményes, akkor a probléma megnyugtatdéan
lezarul.

e Amennyiben a probléma megoldéasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap utan az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.

Hataridé: 15 munkanap

Felelos: igazgato

3. szint: A panaszos bejelenti vagy az igazgat6 tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.
e Az 6voda igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliill megvizsgilja a
panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a problémak kezelésére.
o A fenntart6 egyeztet a panaszossal, amit irdsban is rogzitenek.
Hatarids: 30 nap
Felelos: fenntarto

Panaszkezelési eljarasrend alkalmazottak részére

1. szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor feleldséhez fordul az alabbiak szerint:
— gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések — igazgato, igazgato-helyettes,
— neveléssel kapcsolatos kérdések — igazgato, igazgato- helyettes,
— munkaiigyi/munkajogi kérdések — kozvetlen felettes,
— munkaszervezési kérdések — kdzvetlen felettes,
— egyéb keérdések — kozvetlen felettes.

o A felelds megvizsgélja a panasz jogossadgat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdéan lezarul. Amennyiben a panasz megoldasédhoz tlirelmi id6 sziikséges, 1
honap iddtartam utan kdzdsen €rtékeli a panaszos ¢és a felelds bevalast.

Hataridé: 3 munkanap

Felelos: kozvetlen felettes.

2. szint: A felel6s kozvetiti az irasban foglalt panaszt a vezet6 helyettes vagy vezetd felé.
o Igazgatd vagy igazgato- helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.
e Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.
Hatarid6: 10 munkanap
Felelds: igazgato, igazgato- helyettes

3. szint: A panaszos bejelenti vagy az igazgato tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e Az igazgatd a fenntartd bevonasdval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
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o A fenntartd képviseldje és az igazgatod egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap utan kozdsen értékelik a bevalast.

Hataridé: 30 munkanap

Felelos: fenntartd

4. szint: A panaszos bejelenti panaszat a munkaiigyi birosag felé.

A folyamatok gazdaja az igazgato, aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentdcids eldirdsok
A panaszokrol az igazgatd Panaszkezelési nyilvantartast koteles vezetni, melynek a kovetkezo
adatokat kell tartalmaznia:

— apanasz tételének idopontjat,

— apanasztevO nevet,

— apanasz leirasat (amennyiben a panasz irasban tortént, az irott dokumentumot),

— apanaszt az intézmény nevében fogadé személy nevét, beosztasat,

— apanasz kivizsgadlasdnak modjat, eredményét,

— az esetleg sziikséges intézkedés megnevezését, varhatd eredményét,

— az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét,

— apanasztevo tajékoztatdsanak idépontjat,

— firdsban tett panasz esetén a panasztevo nyilatkozata, hogy a t4jékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyéaban jegyzOkonyv indoklasa arrdl, hogy nem fogadja el,

— ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utoirataként
feljegyzeést a tovabbi teendokrol.

Zaro rendelkezések:

A szabadlyzat személyi és idobeli hatalya:

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére €s alkalmazottjara
Kiterjed.

A szabalyzat elérhetdsége:

Jelen Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény a székhelyén, a faliGjsagon és weblapon is
elérhetdvé és kozzéteszi.

A szabalyzat hatalybalépése:

Jelen szabalyzat 2018. janius ....-tdl hatalyos.

Bodnar Sandorné
igazgato

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék
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A panaszkezelési szabélyzatot Ovoda az voda alkalmazotti kozossége 2018. majus 28. napjan
megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti és miikdodési szabalyzat 4. szamu
mellékleteként elfogadta.

(jelenléti iv mellékelve)

Kapcsolodo dokumentumok és jogszabalyok:

SZMSZ.

Munkakori leirasok.

Iratkezelési szabalyzat.

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrdl ¢és kozérdeki bejelentésekrol.

2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az informécio
szabadsagrol.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol.
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogado neve: Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

beosztasa:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve. Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:

Megismerési nyilatkozat
Az Panaszkezelési Szabalyzatot megismertem tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkam soran kdoteles vagyok betartani.
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FUGGELEK

MUNKAKORI LE[RASOK

OVODAPEDAGOGUS- IGAZGATO- HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

neve

Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda

sz€khelye

2347 Bugyi, Sport utca 1.

gyakorloja

Kinevezd ¢és a munkaltatdoi jogkor | |

MUNKAVALLALO

neve

szliletési helye, ideje

anyja neve

lakcime

MUNKAKOR

beosztas

OVODAPEDAGOGUS, IGAZGATO- HELYETTES

célja

A csaladi nevelés kiegészitése. A rabizott gyermekek egyéni- €s
kozosségi  nevelése, fejlddésiik  sokoldala  eldsegitése,
tevékenységlik ¢letkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettese:

Igazgato

Helyettesitési eldirds

30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el irasban.

(csoportban letoltendd)

Munkavégzés helye:

FEOR szama: 2432

Munkakor  ellatasdhoz | 6vodapedagogusnak nyilvanito fels6foku végzettség
sziikséges képzettség

Helyettesitdje csoportos valtotarsa

Munkaideje 40 6ra/hét

Kotelezd Oraszama | 24 6ra/ hét

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
— Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiitkddé magatartést

tanusitani.

— Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

— Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

— Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

— Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

— A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabdalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.
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Feladatok:
Pedagogiai-szakmai feladatok

Az ovodapedagdgus gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat oOnalldan, teljes kori
felelosséggel latja el, melyre irasban, tervszertien is felkésziil. A megvalositas
eredményességének fliggvényében pedagogiai terveit feliilvizsgalja.

Tudésanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Kotelezd oraszamat kizardlag a gyermekek kozott tolti el. Ez alatt az id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi- lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, €letkoruk és
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Szervezze ¢és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, ido,
eszkoz, €lmény).

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikdés normait, 6sszehangolja munkajat az 6voda tobbi dolgozojaval.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koériiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).

Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.

Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést kapjon.
A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai
allaspontjat, a vitdkban képes masokat is meggydzni, €s 6 maga is meggydzheto.
Felmeriil6- és kapott feladatait, problémait 6nélldan, a szervezet mitkkddési rendszerének
megfeleld modon kezeli, intézi.

A partnerek visszajelzéseire nyitott, felhasznalja 6ket szakmai fejlddése érdekében.
Részt vesz intézményi innovaciodban, kutatasban, palyazatirasban.

Tudatosan fejleszti pedagdgiai kommunikaciojat.

A gyermekek fejlddését nyomon koveti, évente legalabb kétszer ezt irdsban rogziti.
Tapasztalatair6l tajékoztatja valtotarsat, valamint az ovoda vezetdjét és az érintett
gyermek sziileit. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az igazgatotol, a
gyermekvédelmi feleldstdl, a csaladsegitdtdl, nevelést segitd szakembertdl.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, ismerje
¢s haszndlja az informdcios és kommunikacios technologidk (IKT) adta lehetéségeket.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

A helyi pedagogiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasdban
aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele és
megvalositdsat magéara nézve kotelezOnek tekinti.
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Szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: heti rend, napirend,
tematikus terv (kétheti) és a hozza kapcsolodo onreflexiok, szervezési feladatok, kétszer
féléves értékelés, éves terv.

Nyomon kdveti a gyerek hidnyzasat, naprakészen vezeti a Felvételi és mulasztasi naplot.
Evente legalabb kétszer kitolti az egyéni fejlédés dokumentumait, melyek a gyermek
aktualis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét és
ad tajékoztatast a sziilok részére.

Sziil6i értekezletet évente harom alkalommal, jatszodélutant a munkatervben tervezettek
alapjan szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir (szakértéi vagy
rehabilitacios bizottsag szamara, gyermekelhelyezés ligyében).

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelOtars, sziild, intézményvezetod,
fejlesztopedagogus, pszicholdgus, logopédus,) szakvéleményt ad a tankoteles koru
gyermekekrol.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Az igazolatlan hidnyzasrol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.
T4ajékoztatja a sziiloket az iskoldba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzEs, a megujulas, a miiveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magit.

ALTALANOS SZABALYOK

A szabadsag felhaszndldsadval és a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdasok:

A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltat6é a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d6 alatt 6sszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd mérlegelése
alapjan.

Az éves alapszabadsagbdl az intézmény igazgatdja legfeljebb 15 napot igénybe vehet.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradést, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum 2 6raval jelenteni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.
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A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirdasok

A gyermek személyiségi jogai megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités. a
leki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), levegdztetés vagy étel
elvonasa, a jatékid6 lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (pl. felesleges
sorakoztatas, varakoztatas, mesenézés).

A gyermek felnétt feliigyelete nélkiil hagyasa tilos! Dajkara illetve mas felnétt személyre
bizni ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet. Amennyiben
a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelOsség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen hallgatd, sziilé ilyen esetben nem vonhatd
felelosségre.

Reggel és délutan tigyelet ellatdsara az dvodapedagogus beoszthatd. A tovabbi idészakban
7:30 oratol 15:30 oraig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott gyerekekkel.

A pedagégus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. A gyerekekkel
kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd kérdésekben illetéktelen személyeket tilos
tajékoztatni!

Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Egyéb:

A kotelezd oOraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszadm letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

A mobiltelefon magancélu hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt a
csoportszobaban illetve udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket a polcon,
lehalkitott allapotban kell tartani. Rovid, 1-2 perces maganbeszélgetésre sziikség esetén sor
kertilhet a csoportszoban kiviil, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Az Ovodaban olyan idOpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd, annak
tavollétében az igazgatohelyettes vagy telephely-vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Hianyzéas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetdje rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az
Olelkezd idOben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid
(1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni
a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
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e Hianyzéas esetén kiilon dijazas ellenében az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkaja soran az Ovodapedagdgus az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felelosséggel tartozik.

e Munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e Azovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.

Egyes feladatok a teljes munkaido (heti 40 ora) kitoltése alatt

— ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa,

— sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

— szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

— részvétel egy szakmai munkak6zosség munkdjaban,

— felkésziilés nevelési- oktatasi feladatokra (pl. eszkdzok készitése, tovabbképzésen valod
részvétel),

— csaladlatogatas

— gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

— taniigy igazgatasi és pedagdgiai adminisztracio elvégzése.

A fentieken til az igazgato eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagogiai és tanligyi témaban.

A munkavallalo jogai és kotelességei :

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania: az 6vodan beliil: az igazgatoval, igazgato-helyettessel, valtotarssal,
csoportos dajkdval, az ovoda dolgozoival, sziilokkel, tarsintézményekkel: iskoléval,
bolcsddeével, tagovodaval, nevelés segitd specialis intézményekkel.

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:
— A helyi pedagogiai program megvalositdsdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
— A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Igazgatohelyettesi feladatok:

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

— Igazgatohelyettesként felel0sséget ¢érez az intézmény szakszerli és torvényes
milkodtetéséért.

— Segiti és tAmogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntartd
elvarasait figyelembe véve.

— A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

— Tiszteletben tartja a kizdrolagosan az igazgatd kompetencidjaba tartozo feladatokat (példaul
munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazés, eszkozvasarlas).
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A munkakor célja:

Az igazgato tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény miikodtetését €s a vezetd munkajat.

A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 24 ora): az O6vodapedagdgusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

A teljes munkaidé (heti 16 oras) kit6ltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai,
tanligy-igazgatdsi  feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitdsaban, s eldsegiti annak
megvalodsulédsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai t4jékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az intézményi mindségirdnyitasi program megvaldsitasat a dajka munkakor
tekintetében.

Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 0jit6 szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Eldsegiti és tamogatja a neveldtestiileten beliil miikddé szakmai k6zosségek munkdjat.
Eldkésziti az 6vodapedagogusok és a nem pedagogus — munkakdrben dolgozok
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

Sziikség szerint hivja 6ssze a nevelOtestiiletet munkaértekezletre, munkatarsak, kollégak
szamara biztositja a korrekt informacidaramlést. Figyelemmel kiséri a palyazatokat,
elkészitésiikben aktivan részt vesz.

Koordinalja a szakmai innovaciot, a programbevalo ¢€s értekeld bizottsdgok munkajat.
Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes és szakszerli miikodését. Tamogatja
a szakmai munkak6zdsség-vezetd munkdjat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt

A belso ellendrzési feladatokat 6nalldan, hataridére ellatja.

A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent.
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Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartdt a gyereklétszam alakulasarol.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Igazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.
Megszervezi €s ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését, €s errdl tajékoztatja a vezetot.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tilora és a délutani potlék helyességét.

A dolgozék munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekli, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, a kereset-kiegészités elosztasara ¢€s a
kitiintetésekre.

Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat. Szervezi és iranyitja a
takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, iigyeletet tart az elézetes beosztas
alapjan.

Ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Ellendrzi a munkafegyelmet, §sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

A vezetO hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiillonb6z6 eszk6zok vasarldsaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Biztositja az egészségligyi eldirasok betartasat, a sziikséges intézkedéseket onalloan
megteszi.
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— Az dvodai étkezéseket lebonyolitja, feliigyeli az étkezési adagok megfelel6 rendelését, és
ellendrzi kiadasat.

— Az ovodatitkar tavollétében ellatja annak feladatait.

— Tagja a leltarozasi €s selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitdsdban
aktivan részt vesz.

— Az éves normativa ¢€s statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos
¢s korrekt adatszolgaltatast. A torzskdnyvet évente kétszer vezeti.

— Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara és betartatasara.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e igazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),

e valamennyi pedagdgussal,

e apedagdgiai munkat segitd dajkakkal.

e Kapcsolatot tart a fenntartdval, a sziilokkel, az 6nkormanyzati képviseldvel.

e Azigazgato tavollétében képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.
e Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja. Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.
A munkakori leirdsban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
az igazgatdja alkalmanként megbizza.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Bugyi, oovovvviiiiiiiiiie

igazgatd munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

neve

Bugyi Nagykézségi Napkoziotthonos Ovoda

székhelye

2347 Bugyi, Sport utca 1.

gyakorldja

Kinevez6é ¢és a munkaltatoi jogkor

MUNKAVALLALO

neve

szliletési helye, ideje

anyja neve

lakcime

MUNKAKOR

beosztas

GYOGYPEDAGOGUS

célja

Az intézményhez tartoz6 6vodakban a sajatos nevelési igényi

gyermekek csaladi nevelésének, kozosségbe vald

beilleszkedésének eldsegitése, a tobbi gyermekkel egyiitt torténd
integralt nevelése.

(csoportban letoltendd)

Kozvetlen felettese: Igazgato
Munkavégzés helye: Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
2347 Bugyi Sport u. 1.
FEOR szama: 2441
Munkakor ellatasahoz | gydgypedagodgusnak nyilvanito fels6fokt végzettség
szlikséges képzettség
Helyettesitdje nincs
Munkaideje részmunkaidds, 20 ora/hét
Kotelezo oraszama | -kotott munkaidd: 16 ora

- neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 12 ora

A munkakor tartalma:

e Az 6voda nevelési programja és a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelési
iranyelveiben foglaltak szerint 6ndlloan és feleldsséggel fejleszti a gyermekeket és

errdl naprakész dokumentaciot vezet.

e Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva alakitja ki
munkarend;jét €s sziikség esetén segit ezek eldkészitésében, lebonyolitasaban.

o Gyogypedagogiai jellemzést készit azokrol a gyermekrdl, akiket Pedagogiai
Szakszolgalathoz vagy a Tanulési Képességeket vizsgald Rehabilitacios Bizottsaghoz

kell iranyitani.

e A tliz -és munkavédelmi eldirdsokat betartja.
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A gybdgypedagdgus munkajanak fontos eleme a nevelési év elején kialakitott
munkarend pontos betartasa.

FELADATOK

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladok.

Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos
nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakoztatasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdztatasat
tarsaihoz.

Kozremiikodik a gyermekbalesetek megeldzésében és a vészhelyzet elharitasdban.
A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabdlyait és torekszik azok betartatdsara.

A sziiloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szll6t figyelmezteti, ha a gyermeke jogainak megodvasa vagy fejléddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Koézremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak
megeldzésében.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Koételes a neveldmunkaval 6sszefiiggd pedagogiai adminisztracidt hataridére
elkésziteni, napi munkdjara a legjobb tudésa szerint felkésziilni.

A gyogypedagogus feladata az integralt nevelés oktatas soran:

Fejlesztési tevékenységét a gyogypedagdgusi szakmai protokoll szerint vezeti.

A szakértdi bizottsag diagnodzisa €s fejlesztési javaslata, valamint sajat felmérési

eredményei alapjan az integraltan nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermek

képességeinek korrekcios, illetve amennyiben indokolt autizmus specifikus

fejlesztését végzi egyéni vagy kiscsoportos forméaban a befogad6 6vodaban.

Eldsegiti a gyermek csoportba integralasat.

A lehetd legnagyobb oraszdmban a gyogypedagogus dvodai csoportba valo

részvételével az érintett gyermek 6vodai csoportban torténd megsegitése is részét

képezi az adott gyermek rehabilitacidjanak.

Tanacsadassal és példamutatassal a pedagdgiai asszisztensek munkajat irdnyitja,

segiti.

A gyogypedagogus kozremiikodése kiterjed a gyermeket fejlesztd dvodapedagogusok

felkészitésére, a fogadd 6voda sajatos teenddi ellatdsanak tervezésére és folyamatos

tanacsadasra, mely az 6vodai neveldmunkan til a sziilék és az 6voda

egyiittmiikddésére is kell hangsulyt helyez:

- segiti a pedagdgiai diagnozis értelmezését, figyelemmel kiséri a gyermek
haladasat,
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- javaslatot tesz a gydgypedagogiai — specifikus modszerek, az egyéni fejlesztési
sziikségletekhez igazodo kornyezet kialakitasara,

- egyiittmikodik az 6vodapedagogusokkal, figyelembe veszi a gyermekkel
foglalkoz6 6vodapedagodgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,

- segiti a helyi feltételek és a gyermek egyéni sziikségleteinek dsszehangoldsaban,

- részt vesz a befogado kozosség felkészitésében.

A neveléssel — oktatassal lekotott oraszaman feliill a munkaidén beliil végzi az alabbi
feladatokat:

e Adminisztraciés munka, terapias eszkozok elkészitése, fejlesztési tervek
megirasa.

e A gyermek fejlodésérdl és az alkalmazott modszerekrol a sziilok tajékoztatasa.
(szb6ban, irasban)

e Ovodapedagogusokkal, pedagogiai asszisztenssel konzultacio.

o Sziikség szerint konzultal az illetékes Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsaival.

e Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, szakmai megbeszéléseken, aktivan
kozremiikddik a nevel6testiilet munkajaba.

A munkavégzés dokumentumai:

e ORATERV

e Egyéni fejlesztési terv

o Jelenléti iv

e Fejlodési kérdoiv

e Orarend leadasa az igazgatonak
o Gyobgypedagogiai jellemzés.

Az ellatand6 gyermekek hidnyzasa esetén a gyogypedagogus egy altala ellatott masik
gyermeknek ad nagyobb oraszamot, esetleg az adott 6vodai csoportban végez megfigyeléseket.

ALTALANOS SZABALYOK

A szabadsag felhaszndldsaval és a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok:

A munkaltatoé évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 legaldbb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének
megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d6 alatt 6sszefliggden csak néhany nap kiadésa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Az éves alapszabadsagbdl az intézmény igazgatdja legfeljebb 15 napot igénybe vehet.
Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
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— Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum 2 oraval jelenteni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

A pedagdogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirdasok

— A gyermek személyiségi jogai megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités. a

lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elotti megszégyenités), levegoztetés vagy
étel elvonasa, a jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (pl. felesleges
sorakoztatas, varakoztatas, mesenézés).

— A gyermek felndtt feliigyelete nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas feln6tt személyre
bizni 6ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezet engedélyével lehet.

— A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. A gyerekekkel
kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben illetéktelen személyeket
tilos tajékoztatni!

— Adatszolgéltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Egyéb:

— A kotelez6 6raszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont.

— A mobiltelefon magancélu haszndlata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt a
csoportszobaban, illetve udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket a polcon,
lehalkitott allapotban kell tartani. Rovid, 1-2 perces maganbeszélgetésre sziikség esetén
sor keriilhet a csoportszoban kiviil, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

— Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

— Az 6voda teriiletén (€piilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohéanyozni.
A munkavallalo jogai és kotelességei

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagogiai programjanak
szellemességét figyelembe véve megvalasztja a nevel6oktatd munkédjdhoz a megfeleld
modszereket, eszk6zoket.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
Napi kapcsolatot tart fenn az igazgatdval, igazgatdhelyettessel és az 6vodapedagdgusokkal.

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
az igazgatdja alkalmanként megbizza.
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Bugyi, szeptember 1.

igazgato munkavallald
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

neve

Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda

sz€khelye

2347 Bugyi, Sport utca 1.

gyakorloja

Kinevez6 ¢és a munkaltatoi jogkor

MUNKAVALLALO

neve

sziiletési helye, ideje

anyja neve

lakcime

MUNKAKOR

beosztas

OVODAPEDAGOGUS

célja

A csaladi nevelés kiegészitése. A rabizott gyermekek egyéni- és
kozosségi  nevelése,  fejlddésiik  sokoldala  eldsegitése,
tevékenységlik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettese:

Helyettesitési el6irds

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeto,
-30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el irasban.

sziikséges képzettség

Munkavégzés helye:
FEOR szama: 2432
Munkakor  ellatasdhoz | 6vodapedagogusnak nyilvanito felséfoku végzettség

(csoportban letoltendd)

Helyettesitdje csoportos valtotarsa
Munkaideje 40 6ra/hét
Kotelezd oraszama | 32 6ra/ hét

A munkakorbdl és annak betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

— Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sértheti meg.

— Képes a gyerekkel ¢és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmikodd
magatartst tanusitani.

— Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

— Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

— A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

— Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
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FELADATOK

Pedagogiai, szakmai feladatok:

Az oOvodapedagdgus gondozodi, illetve pedagdgiai munkdjat onalldan, teljes kora
felelosséggel latja el, melyre irdsban, tervszeriien is felkésziil. A megvaldsitas
eredményességének fliggvényében pedagdgiai terveit feliilvizsgalja.

Tudésanak ¢s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a gyermekcsoportban.

Kotelezo oraszamat kizarolag a gyermekek kozott tolti el. Ez alatt az id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi- lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Szervezze és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6,
eszkoz, élmény).

Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a ko6zosségi
egylittmiik6dés normadit, 6sszehangolja munkdjat az 6voda tobbi dolgozdjaval.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).

Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.

Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek €s az értelmi képességeinek megfelelé banasmodot, fejlesztést kapjon.

A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai
allaspontjat, a vitdkban képes masokat is meggydzni, €s 6 maga is meggydzhetd.
Felmertil6- és kapott feladatait, problémait 6nalldan, a szervezet miikodési rendszerének
megfeleld modon kezeli, intézi.

A partnerek visszajelzéseire nyitott, felhasznalja 6ket szakmai fejlodése érdekében.

Részt vesz intézményi innovacidban, kutatasban, palyazatirasban.

Tudatosan fejleszti pedagogiai kommunikaciojat.

A gyermekek fejlddését nyomon koveti, évente legalabb kétszer ezt irdsban rogziti.
Tapasztalatair6l tajékoztatja valtotarsat, valamint az dvoda vezetdjét és az érintett gyermek
sziileit. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az igazgatdtol, a gyermekvédelmi
feleldstdl, a csaladsegitotdl, nevelést segitd szakembertol.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje
¢és hasznalja az informacios €s kommunikécids technoldgidk (IKT) adta lehetdségeket.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendoi:

A helyi pedagogiai program €s az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasdban
aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele és
megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.
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Szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: heti rend, napirend,
tematikus terv (kétheti) és a hozza kapcsolodo onreflexiok, szervezési feladatok, kétszer
féléves értékelés, éves terv.

Nyomon kdveti a gyerek hidnyzasat, naprakészen vezeti a Felvételi és mulasztasi naplot.
Evente legalabb kétszer kitolti az egyéni fejlédés dokumentumait, melyek a gyermek
aktualis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét és
ad tajékoztatast a sziilok részére.

Sziil6i értekezletet évente harom alkalommal, jatszodélutant a munkatervben tervezettek
alapjan szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir (szakértéi vagy
rehabilitacios bizottsag szamara, gyermekelhelyezés ligyében).

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelOtars, sziild, intézményvezetod,
fejlesztopedagogus, pszicholdgus, logopédus,) szakvéleményt ad a tankoteles koru
gyermekekrol.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Az igazolatlan hidnyzasrol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.
T4ajékoztatja a sziiloket az iskoldba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzEs, a megujulas, a miiveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magit.

ALTALANOS SZABALYOK

A szabadsag felhaszndlasdval és a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok:

A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltat6é a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d6 alatt 6sszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd mérlegelése
alapjan.

Az éves alapszabadsagbdl az intézmény igazgatdja legfeljebb 15 napot igénybe vehet.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradést, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum 2 6raval jelenteni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.
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A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirdasok

A gyermek személyiségi jogai megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités. a
leki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), levegdztetés vagy étel
elvonasa, a jatékid6 lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (pl. felesleges
sorakoztatas, varakoztatas, mesenézés).

A gyermek felnétt feliigyelete nélkiil hagyasa tilos! Dajkara illetve mas felnétt személyre
bizni ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet. Amennyiben
a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelOsség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen hallgatd, sziilé ilyen esetben nem vonhatd
felelosségre.

Reggel és délutan tigyelet ellatdsara az dvodapedagogus beoszthatd. A tovabbi idészakban
7:30 oratol 15:30 oraig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott gyerekekkel.

A pedagégus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. A gyerekekkel
kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd kérdésekben illetéktelen személyeket tilos
tajékoztatni!

Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Egyéb:

A kotelezd oOraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag vezetoi
engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

A mobiltelefon magancélu hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt a
csoportszobaban illetve udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket a polcon,
lehalkitott allapotban kell tartani. Rovid, 1-2 perces maganbeszélgetésre sziikség esetén sor
kertilhet a csoportszoban kiviil, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Az Ovodaban olyan idOpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd, annak
tavollétében az igazgatohelyettes vagy telephely-vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Hianyzéas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetdje rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Egyes feladatok a teljes munkaido (heti 40 ora) kitoltése alatt

ovodai kiranduléasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa,
szll6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

részvétel egy szakmai munkakozosség munkéjaban,

felkésziilés nevelési- oktatasi feladatokra (pl. eszk6zok készitése, tovabbképzésen valo
részvétel),

csaladlatogatas
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— gyermekvédelmi feladatok ellatasa,
— taniigy igazgatasi €s pedagogiai adminisztracio elvégzése.
A fentieken tul az igazgatd eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagogiai témaban.

A munkavallalo jogai és kotelességei

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint
az ovoda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagodgiai programjanak
szellemességét figyelembe véve megvalasztja a neveldoktatd munkdjadhoz a megfeleld
modszereket, eszk6zoket.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania az dvodan beliil az igazgatoval, az igazgatd-helyettessel, valtotarssal,
csoportos dajkéaval, az 6voda dolgozoival, a sziilokkel, tarsintézményekkel.

AZ OVODAPEDAGOGUS KOMPETENCIAJA

— A helyi pedagogiai program megvalositdsdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
— A gyermek fejlédését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.
Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja. Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szO0loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
A munkakori leirdsban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.

Zaroé rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
az igazgatdja alkalmanként megbizza.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Bugyi, ..oovvvviiiiiiiie,

igazgatd munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

neve

Bugyi Nagykézségi Napkoziotthonos Ovoda

székhelye

2347 Bugyi, Sport utca 1.

Kinevezd ¢és a munkaltatéi jogkor
gyakorloja

MUNKAVALLALO

neve

szuletési neve

szliletési helye, ideje

anyja neve
lakcime
MUNKAKOR
beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
FEOR széma: 3410
Munkakor ellatasahoz sziikséges | Erettségi
képzettség
Helyettesitdje ovodai pedagdgiai asszisztens
Munkaideje (intézményben letdltendd) 40 ora/hét
Munkakor ellatdsanak modja napi nyolc 6ra
Csoportban letdltendd oraszama napi 7 6ra

Jogviszonya

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

FELADATOK

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

A kijelolt csoportban az udvarra indulas elétt és a levegdzeés utan a fiirddszobaban és az
0ltozkodesben segiti a gyermekeket az 6vodapedagogusok titmutatasai alapjan.
Tamogatja a gyermekek 6ndllé Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovodapedagdgusok elvarasainak megfelelden.

Foglalkozasokon ovodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd6 munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti
a jatékot.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a tizorai, az ebéd és az uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozdsoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturdlt részvételt.
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A tevékenységek alatt odvodapedagogusi utmutatdas alapjan Onalléban egyéni vagy
kiscsoportos felzarkoztatast végez. A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a
pedagogus utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

A fejlesztd pedagogusok utmutatasai alapjan egyénileg segit az SNI, valamint a
beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekeknek. Az autisztikus viselkedésti
gyermekeknek a specialis problémak rendezésében segit.

Sziikség szerint részt vesz az uzsonna elokészitésében.

Munkajogi, munkavédelmi feladatok:

A munkaiddét munkarendjének megfelelden betartja.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld
oltdzetben munkavégzésre készen alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
haladéktalanul jelzi az igazgatd-helyettesnek vagy a telephely- vezetdnek, hogy
helyettesitésérol gondoskodhassanak.

Hianyz6 felnétt esetén az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes utasitasa alapjan a kijelolt
csoportban helyettesit.

Munkaid§ alatt az intézményt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el!

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonybol
ered6 kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi.

Szervezési feladatok:

Az 6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgatd- helyettes €s az 6vodapedagogus utmutatasai szerint vesz részt.
Részt vesz sziiloi értekezleteken.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az oOvodapedagdgushoz
iranyitja.

A tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Gitmutatésa szerint végzi.

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozo6 pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel.

Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, a
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.
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— Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.

— A kijelolt székhely, tagintézmény ¢és telephelyen kiviil az Bugyi Nagykozségi
Napkoziotthonos Ovoda telephelyeire munkavégzésre — indokolt esetben - nevelési év
kozben is athelyezhetd, kotelezhetd az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak ¢és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Ala- és folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok:

Kozvetlen felettese az igazgatdo. Munkdjat az igazgatod altal meghatarozott munkarendben a
vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan
veégzi.

ALTALANOS SZABALYOK
A szabadsag felhasznaldsdval és a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok:

— A munkaltatd évente hét munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt
kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

— A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni.

— A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval tolt6tt id6 a szabadsdgba nem szadmit bele.

— Szorgalmi id§ alatt dsszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.

— Az éves alapszabadsagbdl az intézmény igazgatodja legfeljebb 15 napot igénybe vehet.

— Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb
tizendt munkanapot igénybe vehet

— Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

— Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezeésének érdekében a munkaidd megkezdése elétt minimum 2 oraval
jelenteni kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza,
és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leirasban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt: Bugyi, .oovovviiiiiiiiiiiiee

igazgato munkavallalo
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OVODATITKARI MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
neve Bugyi Nagykdzségi Napkoziotthonos Ovoda
Székhelye 2347 Bugyi Sport utca 1.

Kinevez0 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja

Bodnar Sandorné igazgatd

MUNKAVALLALO

neve

sziiletési helye, ideje

anyja neve

lakcime

MUNKAKOR

beosztas Ovodatitkar

Munkvégzés helye: Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
2347 Bugyi, Sport utca 1.

FEOR szédma: 3410

Munkakor ellatashoz sziikséges Erettségi

képzettség

Helyettesitoje igazgatd

Munkaideje 40 ora/hét

Munkakor Ellatasanak modja

napi nyolc o6ra,

Jogviszonya

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

FELADATOK:

, A kinevezés szerinti székhelyovoddban végzi a gazdalkodassal és a munkaltatassal

kapcsolatos feladatokat.

— A vezetd kozvetlen irdnyitadsaval, adott esetben utasitasanak megfelelden ellatja az
ovoda tligyviteli és gazdasagi tevékenységével kapcsolatos adminisztracios feladatokat,
biztositja a sz€khely ¢és a telephelyek kozotti informaciocserét és a teljes kort

adatszolgaltatast.

— Figyelemmel kiséri az 6voda tligyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok, tirlapok és iratok,
szigoru szamadasu nyomtatvanyok felhasznalasat, gondoskodik ezek megfeleld

tarolasarol, kiadasarol.

— Felelds a gyermekek étkeztetésével 6sszefliggd adminisztracios feladatok ellatasaért,
asz erre biztositott program szakszerli és pontos kezeléséért és naprakész vezetéséért.

— Minden honap els6 napjan egyeztet a pénztarral a gyermekek étkezési befizetéseivel
kapcsolatban. Hatralék esetén felveszi a kapcsolatot a sziildvel.

— Az ingyenes étkeztetéshez sziikséges nyilatkozatokat beszedi, €s azokat nyilvantartja.

— A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adatokat beszedi, és azokat nyilvantartja.

— A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adatokat a sziikséges nyomtatvanyon a kovetkezd
honap 5. napjaig Gsszesiti €s egyezteti. A vendéglatod vallalat étkezési szdmlajat

egyezteti a kimutatasok alapjan.

— Az o6vodaban érkezd szamlakat haladéktalanul tovabbitja a pénziigyi ligyintézonek.
— Kozremiikddik a sziikséges adatszolgaltatasok hataridore torténd, naprakész

biztositasaban.

— Munkéja sordn ad6do rendkiviili események esetén, haladéktalanul koteles értesiteni
az igazgatot, illetve az igazgaté -helyettest.
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Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.
Gondoskodik réla, hogy az irat Gitja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen. Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottakat.
A vezet6 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.
készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.
Vezeti az alkalmazotti értekezletek jegyzokonyveit.
Kozremiikodik a leltarozas és selejtezés eldkészitésében és lebonyolitasaban, elkésziti
az ehhez kapcsolodo teljes dokumentéciot.
Az dvoda mikodését segiti az igazgato altal meghatarozott szervezési és
adminisztracios feladatok elvégzésével.
Az 6vodaban felmeriild levelezési feladatokat folyamatosan végzi szovegszerkesztd
segitségével.
A szamitogépen elkészitett hivatalos dokumentumokat, tdblazatokat minden esetben
koteles elmenteni és megfelelé6 mappaba helyezni.
Az e-maileket 6ranként figyeli és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Elvégez minden olyan kézbesitési feladatot a telepiilésen beliil, mely munkaidejében
megoldhat6. (6dnkorményzat, szakszolgalat, egyéb intézmények)
Kezeli a fénymasolo gépet, jelzi, ha sziikséges karbantartani, javitani.
A KIR felé¢ sziikséges adatszolgaltatasi kotelezettségének iddben eleget tesz.
Az adatvédelem figyelembevételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikdkat, jelentéseket. Betartja az Adatkezelési
szabalyzatban foglaltakat.
Az alkalmazottak 6vodaban tarolt személyi dokumentumait haladéktalanul leflizi, és
biztonsagos tarolasarol gondoskodik.
Minden ho els6 napjan atadja a dolgozoknak a jelenléti ivet, amit hd végén Gsszegylijt
¢s atad a vezetOnek.
Vezeti a tappénzes €s szabadsag-nyilvantartast, melyet minden ho végén személyesen
egyeztet az Ovodavezetd-helyettessel €s a telephelyvezetokkel.
Kiilonos figyelmet fordit teljes munkaidejében az 6vodai telefon kezelésére. A
telefoniizeneteket minden esetben szoban vagy irdsban atadja az illetékeseknek.
A belso és személyi adatok védelmével kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.
fokozottan ligyel a hivatali titkok betartasara.

Munkajat az igazgato kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Fokozottan iigyel a vagyonvédelemre (pénz kezelése, sz&f hasznalata, irodak
megfeleld zarasa)
Munkaidejét koteles aktiv tevékenységgel tolteni.
Minden olyan feladatot ellat az igazgatd utasitasa szerint, melyre képesitése ¢és
besorolasa lehetdséget biztosit.
Beszadmolasi kotelezettséggel az igazgatonak, illetve a helyettesnek tartozik.
A gyermekekrdl pedagogiai tajékoztatast, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl informaciot nem adhat.
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A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartdst tanusit.
A nyari takaritasi szlinetben részt vesz a nagytakaritasban.
Ismeri az intézmény szabalyzatait, az abban foglaltakat igyekszik betartani.

Munkajogi, munkavédelmi feladatok:

A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

Az dvodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltozetben munkavégzésre készen alljon.

Ha munké;jat betegség, vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Munkaid9 alatt az intézményt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el!
Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, magéaniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

Folyamatos a kapcsolata a székhely 6voda és a telephelyek munkatarsaival.
Kapcsolattartasai soran koteles a szolgélati utat betartani.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja.

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Ala -és folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok:

Kozvetlen felettese az igazgatdo. Munkéjat az igazgato altal meghatarozott munkarendben a
vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan

veégzi.

ALTALANOS SZABALYOK
A szabadsag felhasznalasaval és a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok:

A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony elsd harom honapjat kivéve- legfeljebb két részletben a kdznevelési
foglakoztatotti jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt
kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt Osszefiiggden csak néhdny nap kiadasa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Az éves alapszabadsagbdl az intézmény igazgatdja legfeljebb 15 napot igénybe vehet.
Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb
tizen6t munkanapot igénybe vehet.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
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- Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum 2 éraval
jelenteni kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzetségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leirasban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢s a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Bugyi, ....coovvvennnnn...

igazgato munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

neve

Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda

székhelye

2347 Bugyi, Sport utca 1.

Kinevez6é ¢és a munkaltatoi jogkor
gyakorldja

MUNKAVALLALO

neve

szliletési helye, ideje

anyja neve

lakcime

MUNKAKOR

beosztas

DAIKA

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

FEOR szama:

5221

Munkakor ellatdsdhoz sziikséges képzettség

Altaldnos iskolai végzettség

Egyéb kovetelmény Dajkaképz6 (dajkai képesités)
Helyettesitdje 6vodai csoportos dajka
Munkaideje 40 6ra/hét

Munkakor ellatasanak modja

napi nyolc ora, valtéo miiszakban

Gyermekszeretd  viselkedésével,

beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6. A tudomésara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziiloket tapintatosan az

ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

személyi

gondozottsagaval, kommunikacios

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozdsa, feliigyelete

— Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi szabalyait

¢és az egészseégligyi eldirasokat.

— A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az

étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat.

— Bekésziti a tizorait, kirakja az edényeket ugy, hogy a csoportban folyd nevelémunkat ne

zavarja.
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Tizoraiztatasnal segit a gyermekek folyamatos étkeztetésében, (terités, étel kiosztdsa)
tizorai utan felsepregeti a csoportszobat, elrendezi az edényeket.

Egész munkaideje alatt aktivan segiti a gyermekek folyamatos életszervezését, a neveld-
oktatdé munkénal kiilon figyel a vegyes életkoru csoportok kotelezd tevékenységeinek
(testnevelés, mozgas) zavartalan lebonyolitasara.

A jatek ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében, a terem
atrendezésében kozremikodik, kovetve az 6vond utmutatasait.

Oltoztetésnél elsdsorban a kisebbeknek segit, de a nagyobb gyerekeknél is figyelemmel
kiséri a helyes sorrendiséget, sziikség esetén figyelmeztet, segitséget nyujt.

A gyerekek oltoztetése utan az 61toz6t rendbe rakja, szelldztet a csoportszobaban, elokésziil
az ebédeltetéshez, rendezi a csoportszobat az étkezéshez, pihenéshez.

Ebédeltetéssel jaro feladatokat ellatja: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szallitasa.

A gyerekek pihenése alatt rendbe rakja a mosdokat, 61t6z6t, alapos fertStlenitést végez. A
fogmoso poharakat minden pénteken rendbe teszi.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

A személyhez rendelt helyiségeket takaritja, rendben tartja.

Kiilso foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vono
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkdil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegeddre.

Az ¢6vodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. A munkaidé-nyilvantartdt naprakész vezesse.
Munkaidd alatt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkahelyét.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasigdanak fenntartdsa

Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja az intézményvezetd helyettes altal megjelolt
tertileten.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitdo lemosast.

Elékésziti az Ovodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az évoda novényeit, és alkalomszerlien: az udvaréat, jardat seper, sziikség esetén
locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tarolja.

Jarvanyos betegségek idején az elrendelt Ovorendszabdlyokat koteles megtartani, a
gyermekekkel betartatni.
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Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-elbirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket,
a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

A konyhai dolgozo6 hianyzasa esetén elvégzi a mosogatast.

ESETI dajkai feladatok:

— Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

— Nyari idészakban a gyermekek fiirdozésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

— Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (liinnepekhez kotddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

— Rendszeresen fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal.

— Meghatarozott rend szerint (kéthetente) 4gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Nydéri idészakban gondoskodik a szabadban t6rténd étkezés higiénidjarol.

— A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— 08:30 oratol 16:30 ordaig miiszakban dolgozo dajka feladatai (még):

— gyermekek pihenése alatt alkalomszerli gondozasi munkat lat el, ezen til segit az
eszk6zok elokészitésében. (linnepi késziilodés) szalvétat hajtogat, ceruzat hegyez, vasal
stb.

— A gyermekek pihenése utdn folyamatosan segit az 6ltozkodésben, agyak elrakdséban,
elékésziti az uzsonnazast, uzsonnaztat.

— Etkezés utan az edényeket kihordja, uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatokat ellattja.

— A csoportszobdk takaritdsahoz akkor kezd hozza, amikor gyerek mar nem tartozkodik a
helyiségben. (leghamarabb 15:35-kor)

— Alaposan szellOztetve takarit, portalanit, mindennap porszivozza a szonyegeket,
feltakaritja a parkettat, a radiatorok aljat, majd enyhén nedves — fertdtlenitds ruhaval
feltorli a csoportszobat.

Egyéb rendelkezések:

Az o6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és Ovja a biztonsdgtechnikai,
munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
az aramtalanitast. Az 6voda riaszt6 berendezésének kodjat feleldsségteljesen hasznalja.
Amennyiben mulasztidsa miatt anyagi kar keletkezik, kartéritésre kotelezhetd.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A csoport textilidival, eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Munkakériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai tdjékoztatast, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
informaciot nem adhat.

A gyermekekkel sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

106



— Minden olyan munkat, melyet a vezeté az intézmény érdekében elrendel, koteles
maradéktalanul elvégezni. (pl. helyettesités, takaritasi feladatok stb.)

— Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik.

— Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is, amelyeket az
6voda vezetdje rendkiviili esetben feladatkorébe utal.

— A mobiltelefon magancéli hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben
a gyermekek koziil kilépve, a sziikséges mértékben megengedett.

— Az 6vodaban kialakitott rend szerint nyit, zar, a vagyonvédelmet biztositja.

— Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles az intézmény vezetdjének jelezni.

Pandémia idején az intézkedési tervnek megfeleloen koteles ellatni a takaritast,
fertotlenitést és a gyermekek koriili teendoket.

A kijelolt székhely, tagintézmény és telephelyen kiviil az Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos
Ovoda telephelyeire munkavégzésre — indokolt esetben - nevelési év kozben is athelyezhetd,
kotelezhetd az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Ala- és folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok:

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkajat az igazgato- helyettes altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat az 6vodapedagogus
iranyitasa alapjan végzi.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységeét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozéas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat részben ©nalldé munkaval, részben az Odvodavezeto-helyettes
iranymutatdsa alapjan végzi.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoéi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megOrizni.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz0loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.
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Ellenorzésére jogosultak az igazgato €s helyettese.
ALTALANOS SZABALYOK

A szabadsag felhaszndldsdval és a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok:

— A munkaltatd évente hét munkanap szabadsdagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének
megfeleld id6pontban kdoteles kiadni.

— A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni.

— A munkaltato a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

— Szorgalmi 1d6 alatt Osszefliggéen csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.

— Az éves alapszabadsagbol az intézmény igazgatoja legfeljebb 15 napot igénybe vehet.

— Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybol a munkaltato legfeljebb tizendt
munkanapot igénybe vehet

— Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

— Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése elétt minimum 2 oraval jelenteni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza,
¢s szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakori leirdsban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Bugyi, ..oooovvviiiiiiiie,

igazgato munkavéllalo
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KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

neve Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda

székhelye 2347 Bugyi, Sport utca 1.

Kinevezd ¢és a munkaltatéi jogkor
gyakorldja

MUNKAVALLALO

neve

sziiletési neve

sziiletési helye, ideje

anyja neve

lakcime

MUNKAKOR

beosztas Konyhai kisegitd

Munkavégzés helye:

FEOR szama: 9236

Munkakor ellatasdhoz sziikséges | Altalanos iskolai végzettség
képzettség

Egyéb kovetelmény HACCP ismeretek

Helyettesitdje dajka

Munkaideje (intézményben letdltendd) | 20 ora/hét

Munkakor ellatasanak modja napi négy ora, 9:30-t61 13:30-19/9:30-t6115:30-ig

Jogviszonya munkaviszony

FELADATOK

Napi feladatok

Napi ellendrzési lap vezetése.

Az étkezést biztositd cégtél a napi ebéd atvétele, a kapott étel homérsékletének
ellendrzése, lejegyzése. A kiszolgalt ¢telbdl ételminta kivétele, annak 48 ora
hiitészekrényben torténd tarolasa. Az atvett ételeket az egészségligyl szabalyoknak
megfeleld tarolasa, és elfogyasztas elott, ha sziikséges hilitése vagy melegitése. Az ebédhez
sziikséges evoeszkozoket a csoportlétszamnak megfeleld elokészitése, az ételek 11:40-kor
kitatalasa.

A konyhai textilia cseréje.

A napi étkezdlétszam egyeztetése, az étel mennyiségének ellendrzése.

Tizorai és ebéd utdni mosogatds, szaradds utan a tiszta edények talaloszekrénybe
helyezése.

A higiéniai kovetelményeknek megfeleld (harom fazisban: els6ben a mosogatoszer viz,
masodikban hypds viz, harmadikban folyovizes 0Oblités) mosogatas, kétfazisu
mosogatoszer hasznélata esetén két fazisban.

A melegen tartd, melegitd eszkozoket folyamatosan tisztan tartasa, fertStlenitése. A
badellak elmosogatasa, a szallité edényeket letakaritasa.
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A konyha és a mosogatok folyamatos tisztan tartdsa, sziikség esetén a szekrények, a
csempe, a tlizhely fertdtlenito tisztitasa.

Heti feladatok:

A hutészekrények fertdtlenitése.
A talald kocsik fert6tlenito tisztitasa.

Egyéb feladatok:

Havonta 1 alkalommal az evéeszkdzok fertdtlenitése.

Hetente ill. sziikség szerint a konyhai ajtok és a csempézett feliiletek lemosasa.

Részvétel a nyari nagytakaritasban.

A csoportos dajka tavolmaradasa esetén helyettesiti 6t. Ebben az esetben a takaritasi és
talalasi feladatok elosztasra keriilnek a dajkéak kozott.

A dolgozo koteles:

A berendezésekben és az eszkozokben bekovetkezett balesetveszélyes €s egyéb
valtozést haladéktalanul jelezni az 6vodavezetésnek.

A HACKCEP el6irasait betartani és annak megfeleléen dolgozni.

Az igazgat6 altal megjeldlt, az intézmény miikodését segitd egyéb feladatokat
elvégezni.

— A munkafegyelmet megtartani.

Munkakori feladatok:

Havonta 1 alkalommal fert6tleniti a hit6t, ill. az evoeszkozoket.

Hetente ill. sziikség szerint lemossa az ajtot és a csempézett feliileteket a konyhéban.
Részt vesz a nyari nagytakaritasban.

A csoportos dajka tdvolmaradasa esetén helyettesiti 6t. Ebben az esetben a takaritasi és
talalasi feladatok elosztasra keriilnek a dajkak kozott.

A tisztitoszereket biztonsagosan tarolja.

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. Takarékosan banik a ra bizott anyagokkal.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alkotdja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek. Az ovoda alkalmazottaival Gsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

A tudomaésara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal,
az ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, a
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.
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— A kijelolt székhely és telephelyen kiviil az Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
telephelyeire munkavégzésre — indokolt esetben - nevelési év kdzben is athelyezhetd,
kotelezhetd az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Ala- és folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok:

Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes. Munkajat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

ALTALANOS SZABALYOK
A szabadsag felhaszndldsdval és a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok:

— A munkavéllalonak a munkaban t6ltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar a
2012. évi L. torvény 115.§, 116.§, 117.§ alapjan.

— A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban k6z61t kérésének
megfeleld id6pontban kdoteles kiadni.

— A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval tolt6tt id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

— Szorgalmi 1d6 alatt §sszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.

— Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

— Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum 2 éraval jelenteni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza,
¢s szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakori leirdsban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Bugyi, oovovvviiiiiiiiiie

igazgatd munkavallalo
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UDVARI(TECHNIKAT) MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
neve Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Székhelye 2347 Bugyi Sport utca 1.

Kinevez0 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja

MUNKAVALLALO

neve

sziiletési helye, ideje

anyja neve

lakcime

MUNKAKOR

beosztas udvari munkas

Munkvégzés helye: Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
székhelye és telephelyei

FEOR szdma: 9239

Munkakor ellatashoz sziikséges Altalanos iskolai végzettség

képzettség

Munkaideje (intézményben letdltendd)

40 6ra/hét

Munkakor Ellatasanak médja

napi nyolc ora, 7-15-ig, sziikség szerint eltérd
id6pontban

Jogviszonya

munkaviszony

FELADATOK:

— Az d6voda kiils6 kornyezetének, a jatszéudvarnak és a kertnek a rendben tartdsa:

takaritas, seprése, flinyiras, locsolas.

— Rendben tartja a fakat, bokrokat, sovény (pl. metszés)

— A lehull6 leveleket 6sszeszedi, zsakolja,
— Télen a ho eltakaritasarol gondoskodik,
— Biztositja a jardak csuszdsmentességet.

— A homokoz6 homokjat hetente legalabb kétszer fellazitja.
— Sziikség szerint locsolja a gyerekek jatszoteriiletét.

— Az udvari raktarakat rendben tartja.

— A baleset veszélyforrasokat figyeli és haladéktalanul jelenti az igazgatonak,
helyettesnek vagy a telephely-vezetonek.

— Az intézmény targyait, eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai
¢s tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

— Az udvari szerszamokat tisztan, rendben tartja és rendeltetésszertien tarolja azokat,

— Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

az intézmény igazgatdjanak.

— Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
— A felsoroltakon til, a vezetd altal adott megbizasokat ellatja.

Egyuttmukodes kapcsolatok:

A tudomasara jutott informaciokat hivatali titkokként kezeli.
- Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal,

az ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel.

- Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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- Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, a
munkatarsait.

- Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

- Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.

VAGYONFELELOSSEG:

Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasért az altala hasznalt takaritoeszkozok
rendeltetésszeri hasznalatdért. Az 6voda tulajdondban 1év6, a munkavégzés soran hasznalt
eszkozokért, gépekért leltarilag felel.

Ala- és folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok:

Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes. Munkajat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben az igazgaté irdnyitasa €s ellendrzése alapjan végzi.

ALTALANOS SZABALYOK

A szabadsag felhasznalasaval és a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok:

- A munkavallalénak a munkéban t6lt6tt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar
a2012. évi L. torvény 115.§, 116.§, 117.§ alapjan.

- A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony els6é harom honapjat kivéve- legfeljebb két részletben a koznevelési
foglakoztatotti jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban kdzolt
kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

- A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

- Szorgalmi id6 alatt 6sszefiiggden csak néhany nap kiadéasa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.

- Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

- Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 6rdval
jelenteni kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

TECHNIKAI DONTESEK:

Betartja a tliz-munka ¢€s balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzetségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leirdsban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Bugyi, .....ccoovvvnnennn.

igazgatd munkavéllalo
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