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Tisztelt Képviselo Testiilet!

A Kallay Laszl6 Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ)
modositasa sziikségessé valt az ovikréta rendszer bevezetésével.

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdés és 83. § (2) bekezdés
g) pontja értelmében a fenntartd jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai
programjat, éves munkatervét, tovabbképzési programjat, tantargyfelosztasat. Az SZMSZ-t az
igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi.

A Kallay Laszl6 Ovoda igazgatoja megkiildte a médositott SZMSZ jovahagyasara iranyuld
kérelmét, melyet a neveldtestiilet 2024. november 11-én véleményezett és elfogadasra javasolt.

Kérem a tisztelt képviseld-testiiletet, hogy a mddositott SZMSZ-t sziveskedjen jovahagyni.

Foldes, 2024. november 22.

Jeneiné dr. Egri Izabella
polgarmester
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Tisztelt Polgarmester Asszony, Tisztelt Képviseld Testiilet!

2024. szeptember 27 —i iilésen targyalt Kéllay Laszlo6 Ovoda 2024-25-6s nevelési évre
vonatkoz6 munkatervének elfogadasara iranyuld targyaldsndl megfogalmazott kiegészités a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat indokolta.

A neveld testiilet bevonasaval, 4altala véleményezett modositott Szervezeti Miikodési
Szabalyzat jovahagyasat kérem.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot a 2024.szeptember 01-t6] bevezetett oviKRETA
rendszer hasznalata miatt sziikséges modositani, az alabbiak szerint:

19. oldalan

- 11.3.9. Az intézményben a telefon, fénymadsolo, szamitogép haszndlata:

Kiegésziil az alabbi szovegrésszel:

Az intézmény tulajdondt képzo mobil munkadallomdsok (laptopok) személyi hasznalatdra
vonatkozo adatait, a laptop ataddas-atvételi jegyzokonyv részletesen tartalmazza.

21. oldalan
- I1.3.11. Az elektronikus és az elektronikus uton elodllitott nyomtatvanyok, és azok kezelési

rendje:

Kiegésziil az alabbi szovegrésszel:

oviKRETA hasznilata:

2024.szeptemer 01 —t6l az ovodai nyomtatvanyokat a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények megtartasaval, elektronikus uiton
kell elkésziteni, igy bevezetésre keriilt az oviKRETA feliilet —rendszer haszndlata, alkalmazdsa.
Biztonsdgos adattaroldst és adatmentést biztosit egy kozponti adatbdzisbol a rendszer webes
feliileten keresztiil internetkapcsolattal barmikor/barhonnan elérheto.
Az alabbi nyomtatvanyok vezetése kotelezové valt minden intézmény szamara:

- felvételi és elojegyzési naplo

- felvételi és mulasztasi naplo

- ovodai csoportnaplo

- gyermek fejlédését nyomon koveto dokumentdcio

A feliileten keresztiil valosul meg a mulasztasok igazolasa A fejlesztés tehermentesiti a sziiloket
is azzal, hogy az igazolds a sziilo személyes kézbesitése nélkiil, az EESZT-n keresztiil
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automatikusan, elektronikus iiton jut el az 6voddba. Az oviKRETA rendszerbe az igazolds ugyan
azon feliiletre fut be, mintha a sziil6 kiildte volna be feldolgozasra.
Az oviKRETA feliileten valésul meg a napi jelenlét igazoldsa.
Az ovodai csoportnaplo tartalmazza az ,, egyéb csatolt iratok” fiil alatt,az alabbi feltiltésre
kertilé dokumentumokat:

e Csaladlatogatasok

o Eseményterv,szervezeési feladatok

e Gyerek neve ,jele

o Gyerekek sziiletés szerinti névsora

e Balesetvédelemmel kapcsolatos 6vo-védo szabalyok a csoportban
Beszoktatdsi terv
Eves nevelési terv
Féléves értékelés
Eves értékelés
Napi rend
Heti rend
Nyilvantartas: az ovoda teriiletén kiviil szervezett kiranduldsok, események sziiloi
engedélyezéserdl
Nyilvantartas sziiloi engedély az ovodaban késziilt fotokrol video felveételrol
Nyilvantartas arrol, hogy a csoportba jaro gyerekeket kik vihetik haza kik
értesithetok(telefonszam ,email cim)
o Nyilvantartds az egyediil hazajaro gyerekekrol

o Nyilvantartds a fejlesztéseken részt vevo gyerekekrol.

o Nyilvantartds a gyerekek tajékoztatasarol a baleset megelozéssel kapcsolatban

o Nyilvantartds az egészségiigyi sziirésekrol.
A nyilvantartas dokumentumok papir alapon ,kinyomtatott formaban csatos naploba lefiizve
vannak.
A gyerekek egyéni fejlodési napldjat papir alapon vezetik az ovodapedagogusok, ebben a
fejlesztési terv és az értékelés is megtaldlhaté. Az oviKRETA feliiletén , ,,a gyerekek
fejlodésének nyomon kovetése” —be oOsszegzett értékelést ir az ovodapedagogus az egyéni
fejlodési naplo alapjan.

Az ovodai torzskonyv, tovabbra is kételezoen haszndlando nyomtatvany. A kioltét kévetoen az
ovi KRETA rendszer Dokumentumtaraba valo feltoltéssel adminisztralhato.

Az atdolgozasra keriilt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a Kallay Laszlé Ovoda
neveldtestiilete 2024.novemeber 11-én véleményezte a modositasokkal egyiitt, elfogadasra
javasolja.

Tisztelt Polgarmester Asszony , Tisztelt Képviseld Testiilet!
A modositott Szervezeti Miikodési Szabalyzatot mellékeltem az eldterjesztésemhez, kérem a
2024. nov.11-én véleményezett atdolgozott Szervezeti Miikodési Szabalyzat elfogadasat.

Hegyesné Hadhdzy Mariann
igazgato
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Kiildetésnyilatkozat

., Minden gondolatunk, minden terviink azt célozza, hogy lehetne benneteket vidamabba,
életrevalobba, miiveltebbe, derekabba tenni!”
Kardcsony Sandor

BEVEZETO

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot (késSbbiekben SZMSZ) a Kallay Laszlo Ovoda
normait régziti, mely meghatarozza az intézmény miikodésére, belsd ¢€s kiilsd kapcsolataira
vonatkozo intézményi rendelkezéseket.

A szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el, sziiloi szervezet véleményezi az igazgatod
jovéhagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Az SZMSZ ¢életbe
1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, az igazgato feleldés az életbe 1€pd szabalyzat
nyilvanossagaért (intézményi honlap, kir kdzzétételi lista, sziiloi forumok tajékoztatasa)
A szabalyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyvaltozas esetén, de legkésébb harom
évenkeént feliil kell vizsgalni.
A neveldtestiilet mindsitett tObbségének (50%+1 {6) tdmogatasaval sor keriilhet az SZMSZ
modositasara abban az esetben is, ha azt a neveldtestiilet egy, vagy tobb tagja, vagy a Sziiloi
Vialasztmany kezdeményezi.
A szabalyzat mddositasat kezdeményezheti a fenntarto is.

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L.1. A Szervezeti és Mitkodeési Szabdlyzat célja, jogszabadlyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja,

hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, tovabba a miikodésére vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak alapjan a magas
szinvonall munkavégzés szervezeti hatterének, az intézmény jogszerli €s zavartalan
miikddésének garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és
pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
biztositasa.

Megalkotasanak jogszabalyi alapja, a hatdlyos:
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol( Nkt)
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
- 44/ 2023(X.19.) BM rendelet
- A pedagbdgusok 1j életpalyardl sz6162023.¢évi LILtorvény
- 229/2012. (VIIL.28.) Kormany Rendelete a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,
- 277/1997. (IV.22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél,a pedagodgus
szakvisgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl.
- 363/2012. (XIL.17.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjarol,
intézményekben torténd végrehajtasarol,
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,




- 2011.évi CCIX.torvény a csaladok védelmérdl

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011.évi CLXXXIX.torvény

- 2008. évi XXXI. torvény az esélyegyenldség érvényesiilésének kozoktatasban térténd
eldmozditasat szolgalod egyes torvények modositasarol,

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl,

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLII. torvény,

- 1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrdl és modositasai,

- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrodl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl,

- 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacidés Onrendelkezési  jogrol és
informacioszabadsagrol,

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

- 28/2011. (VHI. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezé szakmai tovabbképzeésérol,

- 1993. évi XCIII. Torvény A munkavédelemrdl,

- 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

- 1995, évi LXVI Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl,

- Az intézmény hatalyos alapit6 okirata,

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol

- 679/2016 (EU) rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol,

- Az Eurdépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016.4priis 27.)a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok aramlasarol ,valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban : GDPR)

- A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddd, valamint egyéb
torvények modositasarol szolo 2011. évi CVIL térvény

- Pedagdgiai Program,

- Koznevelésrdl szolo torvény 57§(6) bekezdés

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

Az SZMSZ iddbeli hatalya:

A fenntartd képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idére és az dvodai nevelés
idejében és keretében zajlo kiilon programok, események iddtartamara, illetve az 6voda kiilsd
képviseleti alkalmainak idétartamara.

Az SZMSZ személyi hatélya:

Az intézményi SZMSZ hatédlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozdkra, a
sziilokre, az intézmény teriiletén tartozkodod személyekre €s annak betartasa kotelezo érvényti.
Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

Az SZMSZ el6irdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI




1. 1. Az intézmény, mint koltségvetési szerv adatai:

Az intézmény neve:

Az intézmény cime:

OM azonositdja:
Adoszama:

Tipusa:

Az intézmény székhelye:

Az intézmény telephelye:

Az intézmény e-mail cime:

Az intézmény honlapja:
Az intézmény jogallasa;
Alapitoi:

Fenntarto:

Iranyito szerv:

Alapitas éve:
Alapit6 okirat szama:

KALLAY LASZLO OVODA
4177 Foldes, Rakéczi u. 11.
030993

15376556 — 1 - 09

ovoda

4177 Foldes, Rakéczi utca 11.

4177 Foldes, Kallai utca 25.
foldesovoda@gmail.com
www.foldesovoda.hu

Onallo6 jogi személy

Foldes Nagykozség Onkormanyzata

Foldes, Karacsony Sandor tér 5.

Foldes Nagykozség Onkormanyzata

Foldes, Karacsony Sandor tér 5.

Foldes Nagykozség Onkormanyzata Képviseld
testiilete

1999. 07. 01.

FOVI1/2/2022.

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam:

Engedélyezett pedagogus 1étszam:

Az Alapitoé Okirat szerint

A mindenkori koltségvetési rendelet szerint

A koznevelési foglalkoztatottak dsszes 1étszdma:

A mindenkori koltségvetési rendelet szerint

11.1.1. Az intézmény, mint koltségvetési szery szervezete és miikodése:

A koltségvetési szerv igazgatdjanak megbizasi rendje: Kormanyrendelet alapjan 5 évre szolo
hatérozott idére bizza meg koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban. A felmentés joga is a
Képviseldtestiilet hataskorébe tartozik. Az egyéb munkaltatdéi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: A Pedagogusok Uj Eletpalyarél szo6l6 2023.évi LII
torvény

munkaviszony: A munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,

megbizdsi jogviszony.: A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013 évi V. torvény alapjan.

11.1.2. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések:

A koznevelési intézmény
tipusa: 6voda


mailto:foldesovoda@gmail.com

alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény szerinti 6vodai nevelés és a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése — oktatasa.

gazdalkodasdval osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény éves koltségvetését Foldes
Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete hagyja jova, koltségvetési kerete Foldes
Nagykozség Onkormanyzata koltségvetési eldiranyzataiban szerepel. Az intézmény gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik. Az intézmény pénziigyi-, gazdalkodasi feladatainak ellatasara
koteles koltségvetési szerv neve, székhelye: Foldes Polgarmesteri Hivatal 4177 Foldes,
Karacsony Sandor tér 5.

Az intézmény és a gazdalkodast ellatd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és
felel0sségvallalas rendjét kiillon megallapodas rogziti.

A feladatellatasi helyenként felvehetdé maximalis gyermek 1étszam:
Kallay Laszl6 Ovoda székhely: 4177 Foldes, Rakoczi u. 11. 100 16
telephely: 4177 Foldes, Kallai. u. 25. 50 16

A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon, melyek felett Foldes Nagykozség Onkormanyzata
vagyon feletti rendelkezési joggal rendelkezik, hasznalatba adta az intézmény részére:
1. 4177 Foldes, Rakoczi u. 11. 88 helyrajzi szamon 6vodai nevelési feladatok ellatasara
2. 4177 Foldes, Kallai u. 25. 490 helyrajzi szdmon 6vodai nevelési feladatok ellatasara.

Az intézmény tevékenysége:
A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 4 §.
14.a. a) ésr.) pontja szerinti 6vodai nevelés.

A koltségveteési szerv fotevékenységenek allamhaztartasi szakdagazati besoroldsa:

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A gyermekek hdrom (esetenként 2,5) éves koratél a tankotelezettség kezdetéig tartod
intézményes nevelésével Osszefliggd Ovodai nevelési tevékenységek, illetve a napkdzbeni
ellatassal 6sszefliggd feladatok ellatéasa.
A kiemelt figyelmet igényld gyermekek dvodai nevelése, fejlesztése, melyek:
Kiilonleges banasmaodot igényld gyermek:
- A szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igénytli
a) mozgasszervi fogyatékossaggal,
b) érzékszervi fogyatékossaggal (1atas- hallassériilt)
¢) enyhe, vagy kozépsulyos értelmi vagy beszédfogyatékossaggal,
d) a fentiek koziil tobb enyhe foku fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozott fogyatékossaggal,
e) autizmus spectrum zavarral
f) egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermek integralt 6vodai nevelése.
- Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek 6vodai nevelése,
- Kiemelten tehetséges gyermek 6vodai nevelése, (tehetséggondozas)
- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos

és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integralt 6vodai nevelése.



Hit- és vallasoktatas, melyhez az intézmény az érvényben 1év6 torvényi rendelkezéseknek
megfeleld biztositja a sziikséges targyi feltételeket.

Ovodai étkeztetés.

Az intézmény alaptevékenysége kormanyzati funkcid szerint:

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény illetékessége, mitkddési teriilete: Foldes nagykozség kozigazgatasi teriilete.
Amennyiben Foldes nagykozség kozigazgatasi teriiletérdl jelentkezd szama nem éri el a
felveheté maximalis gyermeklétszamot, abban az esetben torténhet mas telepiilésrdl is felvétel.

11.2. Az intézmény miikodési rendjét, feladatelldatasat meghatdarozo
alapdokumentumok:

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatirozzdk meg:

- Alapito Okirat,

- Ovodai Térzskonyv,

- Pedagodgiai Program,

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,

- Hazirend,

- Intézményi Onértékelési Program,

- Eves munkaterv

Az intézmény mitkodését meghatarozé dokumentumok:
- Intézményi Ertékelési — Teljesitményértékelési Szabalyzat,
- Gyakornoki Szabalyzat,
- Iratkezelési Szabalyzat,
- Adatvédelmi Szabalyzat,
- Panaszkezelési Szabalyzat,
- A Foldes Nagykozség Onkormanyzata és koltségvetési szervei hatélyositott
szabalyzatai,
- Honvédelmi Intézkedési Terv,
- Jarvéanyligyi Eljarasrend

11.2.1. Az intézmény dokumentumainak nyilvinossaga:

Az ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a Pedagodgiai Programjat, a Hazirend;jét
hozzaférhetévé kell tenni, ennek modjai:

- az 6voda honlapjén,

- a fenntarténal



- nyomtatott formaban az intézmény vezetdi irodajaban, melyekrdl igény szerint fogado
oran, egyedi megbesz¢€lés alapjan tajékoztatast ad.

Dokumentumok kiad4sanak szabdlyai:

Az intézményi dokumentumok kiaddsa csak az igazgatd engedélyével torténhet. Az
intézményen beliil az intézményi dokumentumokba (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend,
egy¢b dokumentumok, szabalyzatok) az intézmény dolgozoi, illetve a sziilok munkaidében
barmikor betekintést nyerhetnek az igazgatoi irodaban.

Kiilonos kozzétételi lista:
Az Oktatasi Hivatal feliiletén, illetve az 6voda honlapjan kotelezéen, minden nevelési év
kezdetekor a statisztikai jelentés idépontjaban — minden év oktober 15-ig — az alabbi intézményi
adatokat kell kézzétenni:

- az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét,

- adajkak szdmat ¢s szakképzettségét,

- anevelési év rendjét,

- az 6vodai csoportok szamat,

- agyerekcsoportok 1étszdmat
A kozzétételi kotelezettséget az dvoda honlapjan, barki szdmara, személyazonositdsra
alkalmatlan forméban, korlatozastol mentesen kell megtenni.

11.2.2. Panaszkezelés:
Az 6vodaba jaro gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket panasztételi jog illeti meg. Panaszt
tenni, olyan tligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az o6voda koteles illetve jogosult
intézkedésre.
A panaszkezelést részletesen az intézmény Panaszkezelési Szabalyzata rogziti.
Szolgalati Gt betartasa
Minden koznevelési foglalkoztatott kozvetleniil csak egy vezetdvel all fiiggelmi kapcsolatban.
Minden koznevelési foglalkztatott csak a kdzvetlen felettes vezetdjétol fogadhat el utasitast.
Ha az igazgat6 akadalyoztatdsa miatt, vagy az ligymenet gyorsabb lebonyolitasa érdekében méas
ad ki utasitast, arrdl az utasitast ado és kapo utdlag koteles tajékoztatni a kozvetlen igazgatot.
Nem kételezo a szolgalati ut betartasa:
- az intézmény érdekeit, tovabba a személyek €s vagyontargyak biztonsagat, épségét
veszélyeztetd esetekben,
- személyes jellegli panaszok €s kérelmek eldterjesztése esetén, ha azokat a szolgalati ut
betartdsaval nem orvosoltak.

Ko6zérdeki bejelentés:

A kozérdekii bejelentéseket, vagy panaszokat az intézmény dolgozoi kotelesek az intézmény
vezetdjének, vagy a helyettesének bejelenteni. A bejelentés tartalmatol fliggéen a tovabbi
intézkedésre az igazgatd hivatott.

I1.3. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

11.3.1. A miikodeés rendje:

A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart, két részbdl all:
- szeptember 1-t6l, janius masodik hetéig az intenziv fejlesztés, jatékos ismeretszerzés:
szorgalmi 1d6
- junius harmadik hetétdl, augusztus 31-ig: nyari €let (6sszevontan).




11.3.2. A nevelesi év rendje és annak kozzététele:

A nevelési év helyi rendjét az intézményi munkaterv tartalmazza, mely tobbek kozott
meghatarozza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat.

- A nevelGtestiileti értekezletek id6pontjait.

- Az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek modjat és idopontjait.

- A nevelés nélkiili munkanapok programjat és idopontjat.

- A nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

- A sziinetek id6pontjat,
A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirdsokat az dvodapedagodgusok az elsd sziildi értekezleten ismertetik a
sziilokkel, illetve a befogadasi idészakban, majd aktudlisan a gyermekekre vonatkoz6 szokas-
¢s szabalyrendszert a gyermekekkel. A nyitvatartas ¢s a feliigyelet idopontjait az intézmény
bejaratanal, hirdetd tablain ki kell fiiggeszteni.

11.3.3. Az intézmény hivatalos nyitva tartdsa, iigyfélfogadds rendje:

Az intézmény hivatalos nyitva tartdsa: Rakoczi Ut 11.sz. székhely 6voda: 6% - 17%
Kallai ut 25.sz. telephely 6voda: 6% - 17%

Hivatalos nyitvatartasi id6 napi 10,5 ora.

Az intézmény ligyfélfogadasa:
Az uigyfélfogadas helye a székhelyovoda: 4177 Foldes, Rakoczi u. 11. sz.
Az igazgat6 ligyfélfogadasi rendje, ideje: szorgalmi iddszakban, minden hétfén: 8-12 6raig

11.3.4. Az intézmény munkarendje:

Az intézmény 5 napos (hétfotdl, péntekig) 52,5 6ras munkarenddel, nyitva tartassal tizemel.
Eltér6 az o6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

- Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az igazgatd engedélyezi.

- A sziilok igényeinek jelzésére az intézmény igazgatdja a fenntart6 felé kezdeményezheti
a nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat.

- A gyermekek fogadasa, egésznapos ellatdsa dvodapedagogus jelenlétében torténik. A
gyermekek szakszerli feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartds idOtartama alatt
az igazgato, illetve tavolléte esetén az igazgatd-helyettes gondoskodik.

- A gyermekek napirendjét a csoport 6vodapedagdgusainak a csoportnaploban kell
rogziteni.

- Azt varjuk, hogy a gyermekek minden nap 8'°-ig érkezzenek meg hozzank, az 5.
életéviiket betdltott gyermekek pedig 8%-ig, mert bar folyamatos és rugalmas a
napirendiink, ezen beliil is vannak kotottségeink.

- Az 6vodaban a gyermekek reggel 6°° — 7% 6rdig 6sszevont csoportban gyiilekeznek,
7%0- 16% oraig a sajat csoportjukban vannak, 16%° - 17% ¢rig szintén &sszevont
csoportban tartozkodnak.

- Rendkiviili esetben az igazgatdé adhat engedélyt csoportdsszevondsra - iskolai sziinet
vagy lecsokkent gyermeklétszam esetén. Az Osszevonds felsd hatara maximum 25
gyermek.

- Osszevontan miikddnek a gyermekcsoportok a nyéri nyitva tartas alatt (jinius harmadik
hetétdl). Az 6sszevonds felsd hatdra maximum 25 gyermek.

- A nevelés nélkiili munkanap alatt (a tdrvény szerint évi 5 munkanap) a sziild kérése
esetén a gyermekek részére ligyeletet kell biztositani.



- Az igazgat6 a fenntartd jovahagyasaval Karacsony és Uj év kozotti napokban sziinetet
rendelhet el, hogy a csalad egyiitt tinnepelhessen. A tovabbi iskolai sziinet idejére
tigyeletet biztositunk a sziilok eldzetes igényfelmérése alapjan. (éves munkaterv)

- Az intézmény az 0Oszi, tavaszi idészakban (iskolai sziinet miatti 1étszam csokkenés),
illetve munkanap athelyezés esetén a sziilok eldzetes igényfelmérése alapjan, a fenntarto
jovahagyasaval ligyeletet biztosit. (éves munkaterv)

- Az intézmény nyaron vagy a székhelyen, vagy a telephelyen, illetve felvaltott rendben
fogadja a gyermekeket. Augusztus utolsé két hetében teljesen zarva tart az intézmény a
sziikséges fertOtlenitési, nagytakaritasi, elokésziileti munkak elvégzése érdekében. Ezt
a zarva tartasi idot nagyobb felujitasi, karbantartasi munkak elvégzése esetén a fenntarto
engedélyével megndvelheti az intézmény.

- Az intézmény napi nyitasa, zarasa a dajkak feladata.

- A székhely 6voda épiiletének beriasztasa a dajkak feladata. A riasztasi kodot ismeri az
intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allo karbantartd is, a Foldesi Szocidlis és
Gyermekjoléti Szolgaltatdo Kozpont Bolcsdde egység dolgozoi és a konyhan dolgozok
akik szintén nyitni, zarni tudja az intézmény bejarati ajtoit. Kulcsnyilvantartast
vezetiink.

- A székhely 6voda tliz-, hd- és flistjelz6 rendszerrel felszerelt. A tiizjelzd berendezés
feliigyeletével egy kiils6 cég van megbizva. A tiiz- illetve tlizhiba riasztaskor végzendo
feladatokat miden dolgozonak ismerni kell. A tiizjelz6 kézpont helyiségében a kezelési
tajékoztato jol lathatd helyre kihelyezésre kertilt.

- A telephely ovodéban a tliz esetén riasztandokrdl, kulccsal rendelkezokrdl egy
nyilvantartas van elhelyezve a hirdet6tablan.

11.3.5. A gyermekek felvétele, benntartozkodasanak rendje, elhelyezésének megsziintetése és
a gyermekekkel kapcsolatos egyeb szabalyok:

A gyermekek ovodai felvétele:

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A Foldesi Szocidlis és Gyermekjoléti
Szolgéltato Kozpont Bdlcsdde Egység intézménybdl folyamatosan érkezd(3. életéviiket
betoltott) gyermekek eldnyt élveznek. A sziild gyermeke felvételét barmikor kérheti. Az
ujonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az
ovoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden haroméves €s annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd
¢és a gyermek szobatiszta.

Az 6vodai atvételrdl, felvételrdl az 6voda igazgatoja dont. Ha az 6vodaba jelentkezok szdma
meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6voda igazgatdja helyhidny miatt elutasithatja a
tovabbi jelentkezoket.

A gyermek 6vodai elhelyezésének megsziinése:
Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha

- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

- a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol

torténd kimaradasara,

- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.
Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilét, az el6z6 6voda igazgatdjat irdsban
értesiteni kell. Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatosag kezdeményezése alapjan kertil
sor, a hatdrozatot, szamara is meg kell kiildeni.




Az dvodai jogviszony megsziinésekor a gyermek adatait tordlni kell az 6voda nyilvantartasabol.
(KIR) A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a hivatalt.
Az 6voda irasban értesiti a sziil6t, ha a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

Az 6vodai beiratkozas rendje:
Részletesen az 6voda Hazirendjében a I1.3. pontban van szabalyozva.

Az 6vodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekek benntartézkodasi, elengedési rendje:
Részletesen az 6voda Hazirendjében a II1.3. és a I11.6.1 pontjaiban van szabalyozva.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések:
Az 6voda Hézirendje szabdlyozza a II1.4. pontban a megfeleld jogszabalyok figyelembe
vételével.

A gyermek napirendje:

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagodgiai Program szabalyozasanak megfelelden, a
gyermek életkori sajatossagainak fiiggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki a befogadasi
idére, majd a nevelési év tobbi idejére, amit rdgzitenek az Ovodapedagdgusok a
csoportnaploban. Ezt az elsé sziildi értekezleten ismertetjiik a sziilokkel. A nevelési év soran
szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

Nevelési idOben szervezett, 0vodan kivili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:

Ilyen program a helyszini foglalkozas, kirandulés, séta, babszinhdz ¢s muzeum-latogatas,
kulturalis és sport programok, iskolalatogatas stb.
A sziilok irasbeli engedélyének, tajékoztatdsanak szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.
A tervezett foglalkozas, kirandulds eldtt szobeli tajékoztatast kell adni az igazgatd részére a
kirandulés feltételeirdl. A gyermekcsoport fogadésanak megfeleld feltételeir6l az
ovodapedagdgusnak eldzetesen meg kell gy6zddni.
Az igazgatoi engedélyezés feltételei:
- 25 f8s gyermekcsoportndl a kiséretet két 6vodapedagogus (vagy 1 6vodapedagodgus és
1 pedagodgiai asszisztens)és egy dajka latja el,
- amegfeleld feltételek megléte,
- a csoport baleset megeldzési felkészitésének megléte, melyet dokumentalni kell a
csoportnapldban,
A pedagogus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozé szabalyok
maradéktalan betartdsa, valamennyi az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

Az 6vodaban elkésziilt fényképek, felvételek elhelyezésének rendje az 6voda honlapjan, illetve
ko6zosségi oldalan:
Részletesen az 6voda Hazirendjében a III.11. pontban van szabalyozva.

Az 6vodaés gyermek fejlédésének nyomon kdvetése, értékelésének rendje:

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kdveti €s irasban rogziti. Az
ovodas gyermek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.

Ha a gyermeket neveld 6vodapedagogus a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
elérése érdekében indokoltnak tartja, az dvoda igazgatdja tajékoztatja a sziilt a koznevelési
torvényben foglalt kotelességekrol, tovabba a kotelességek nem megfeleld teljesitésébol eredd
kovetkezményekrdl, illetve jogairdl.




Amennyiben a sziil6 az évoda dontésében foglaltaknak onként nem tesz eleget, az 6voda
igazgatdja - a koznevelési torvény eldirasai alapjan- a sziiléi egyet nem értést alatdmasztd
nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes kormanyhivatalt.

Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlddésének eredményét — sziikség szerint,
de legalabb nevelési évenként kétszer az eldirt dokumentacidoban rogziti.

Az dvodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekek értékelésének, a sziilok tajékoztatdsanak helyi
rendje megtalalhato a Pedagogiai Programban.

A tankotelezettséere vonatkozd szabalyok:
Az 6voda Hazirendje 11.4. pontjaban szabalyozza.

A gyermek étkeztetése, a téritési dijak befizetése, hidnyzéds esetén az étkezés lemondasa,
megigénylése:

Ovodank intézményi gyermekétkeztetési feladat ellatasat, a Foldesi Szociélis és Gyermekjoléti
Szolgaltatd Kozpont altal lizemeltetett konyha biztositja,a szolgaltatds megvasarlasa utjan. A
diétas étkeztetés igénybevételéhez megfeleld szakorvosi igazolas sziikséges. A diétés
étkeztetést szolgaltatds megvasarlasa utjan biztositjuk.

Részletesen a Hazirend V.1. pontjai szabalyozzak.

11.3.6. A koznevelési foglalkoztatottak benntartozkoddsdara, munkarendjére vonatkozo
szabalyok:

Az igazgat6 benntartozkodasi- munkarendje:
Az intézmény hivatalos nyitvatartasi idejében felelds intézmény vezetének kell az
intézményben tartozkodni. Ezért az igazgatod, az igazgatd -helyettes a vezetdi feladatokat,
illetve az lgyeletes irdnyitoi feladatokat megbizdssal (pl. nyari szabadsagolds idején) a
munkak6zdsség vezetok, illetve a legtobb szakmai gyakorlattal rendelkez6 6vodapedagdgusok
latjak el. Az igazgatd kotetlen munkaidSben dolgozik, hivatalos munkarendjét az Eves
Munkatervben talalhaté aktualis munkaidd beosztasa tartalmazza.
Az igazgato, vagy helyettese elérhetd a székhelydvodaban:

Foldes, Rakodczi u. 11. sz.

A koznevelési foglalkoztatottak benntartézkodasi és munkarendje:

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak
benntartdzkodasi, munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval — az igazgato hagyja jova,
az igazgatd -helyettes altal elkészitett beosztasa alapjan.

Minden koznevelési foglalkoztatottnak a munkavégzés helyén kell tartozkodnia a munka
ellatasahoz sziikséges allapotban (rendezett, a munkakoréhez mélto és eldirt megjelenéssel) a
munkaidejének megkezdésekor a munkaidejének végéig. A koznevelési foglalkoztatottak
munkaidd beosztasat az aktualis éves Munkaterv tartalmazza.

A koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasat az igazgato késziti el, kikérve az érintettek
véleményeét.

Minden koznevelési foglalkoztatottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- €s
balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézménnyel
szerzdéses viszonyban all6 munkavédelmi felelds tartja.

Az intézményi koznevelési foglalkoztatottnak torvényes munkaideje heti 40 ora.

Ovodapedagégusok benntartdzkodasi és munkarendje:
A munkarend Osszedllitdsanal alapelv, az intézmény torvényes zavartalan miitkodése, az
ovodapedagdgusok egyenletes terhelése.




Az 6vodaban gyermekcsoportonként - 2 dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Az
ovodapedagdgusok két hetes valtott miiszakban (déleldtt — délutan) dolgoznak. Amennyiben a
csoportban 1 6vodapedagdgus van, pedagogiai asszisztens segiti a munkajat €s latja el a délutani
gyermekfeliigyeletet. Az az dvodapedagogus, akinek nincs meg a parja, alland6 déleldttos
miiszakban dolgozik . A kotelezd 10 orajat az igazgato, az irodahoz legk6zelebb 1€vo csoportban
tolti ,vagy abban a csoportban, ahol aktudlisan (pl.betegség miatt) tavol van az
ovodapedagogus.

Indokolt esetben az igazgatd engedélye alapjan ettdl eltérhet a munkarend.

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési —
oktatési intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora) kotott munkaidébol
(heti 32 ora), — melyet a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai ¢életet magéaba foglalo
foglalkozasra kell forditani — ezen feliil a heti 40 6ras torvényi munkaidd keretet figyelembe
véve az alabbi feladatokbdl all az 6vodaban €s/vagy az 6vodan kiviil:

A 32 oran feliil heti 4 6raban az alabbi feladatokat latjak el:

- A neveld — fejleszt6 munkaval, a gyermekekkel, a szakfeladatinak megfeleld
foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasa (tervezo, értékelé munka, napi felkésziilés,
adminisztralds, csalddlatogatasok, gyermekvédelmi feladatok, nevel6testiileti
értekezletek, munkak6zosségi foglalkozasok, megbeszélések, gyogypedagogusi-,
fejlesztépedagogusi konzultaciok, stb.),

- Tovabbképzéseken vald részt vétel,

- Mérés-értekeléssel osszefiiggd feladatok,

- Hospitalasok,

- QGyakornok mentoralésa,

- Munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok (kirdanduldsok, rendezvények
szervezése, elokészitése, megtartdsa, sziiloi értekezletek, fogadd ordk)

- Az igazgat6tol kapott egyéb, az 6voda neveld — fejlesztd munkdjaval 0sszefiiggd,
irasban kapott megbizdsok, (6vodai alapdokumentumok atdolgozasa, folyamatos
fejlesztése, onértékelési feladatok elvégzése stb.)

- Egyéb, palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Eseti helyettesités,

A tovabbi 4 oOrat szabadon haszndlja fel az egyéni felkésziilésre, szakirodalom
tanulmanyozasara, szemléltetd eszkozok készitésére stb.

Neveld — oktaté munkat kdzvetlen segitok benntartozkodasi €s munkarendje:
- apedagdgiai asszisztensek allandé nappali miiszakban,
- az ovodatitkar 4llando nappali miiszakban,
- dajkak napi valtott miiszakban dolgoznak. (nyit6 — zar6)

Az intézmény tisztségviseldinek orakedvezményei:

Az intézmény igazgatdjanak, igazgatd — helyettesének, kotott munkaidejet a 2011. évi CXC.
Koznevelési Torvény hatarozza meg.

1gazgato: heti 10 6vodai foglalkozas

igazagto— helyettes: heti 24 6vodai foglalkozas

A hatalyos jogszabalyok szerint 6rakedvezmény illeti meg a munkakozdsségvezetoket (heti 2
ora), illetve a gyakornokokat (heti 6 6ra). Belsd dontés alapjan a gyermekvédelmi feleldst is
szintén heti 2 6ra kedvezmény illeti meg.

Az orakedvezményt gyermekcsoporton kiviil, az intézményben kell eltdlteni a kedvezményre
jogosito feladatok elvégzésével.

A munkaidd — nyilvantartés, jelenléti iv vezetésének rendje:




Munkaid6 nyilvantartdst (6vodapedagdgusok) Jelenléti ivet (neveldé — oktatd munkat
kozvetleniil segiték) személyenként kell vezetni. A munkaidd nyilvéantartast, jelenléti ivet
minden hoénap végén kotelesek a dolgozok leadni a kezelésével munkakdri leirdsdban
megbizottnak.
Munkaid6 nyilvantartas, melyet az 6vodapedagdgusok vezetnek tartalmazza:

- acsoportban toltott kotott munkaidot,

- a kotott munkaiddn til csoportban toltott 1dot,

- ahelyettesitést atfedési idoben,

- a kotott munkaiddn tal 6vodaban végzett feladatokat,

- az 6vodan kiviil teljesitett feladatokat,

- az 6sszes ovodapedagogusi feladattal ellatott 6rak szamat,

- akdznevelési foglalkoztatott alairasat,
A Jelenléti iv tartalmazza a

- nyilvantartési idészakot,

- anaponként rogzitett 6vodai benntartozkodasi id6 kezdetét — végét,

- az Osszes intézményben, intézményen kiviil munkakorrel kapcsolatosan eltoltott orak

szamat,

- akoznevelési foglalkoztatott alairasat,

A munkaid6 nyilvantartast az igazgato a jelenléti ivet az igazgato- helyettes ellenjegyzi.

Munkakd6zi sziinet
A munkakozi sziinet célja fenntartani a munkavallalok munkaképességét, nem
része a munkaidének. Az Mt. rendelkezése alapjan a munkavallal6 részére, ha a
beosztas szerinti napi munkaidd vagy a rendkiviili munkaidé tartama

- a6 6rat meghaladja, 20 perc,

- a9 orat meghaladja, tovabbi 25 perc munkakdzi szlinetet kell biztositani.

A hivatalos tavollét miatt kiesd orak elszdmoldsanak rendje:
Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely aldl az igazgaté az dvodapedagogust az dvodai
foglalkozasok alol mentesiti — az alabbiak:

- A munkaltato éltal elrendelt tovabbképzéseken valo részt vétel.

- A nevel0 — oktatd munkdaval 6sszefliggd értekezleteken valo részt vétel.

- A gyermekek kisérése a munkaltatd kirendelése alapjan kulturdlis eseményekre,
kirandulasokra, amennyiben ezek nevelési napokra esnek ¢és idOtartamuk legalabb 4
munkadra.

Az igazgato-helyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaid6é és pihend id6 figyelembe
vételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a koznevelési
foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara.

Rendkiviili tdvolmarado helyettesitési rendje:

Minden alkalmazott a munkaideje kezdetére a munkavégzés helyszinén koteles tartdzkodni a
megfeleld megjelenéssel. Az esetleges akadalyoztatds esetén, rendkiviili tavolmaradasarol,
annak okardl lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanap munkakezdése eldtt 2 6raval
koteles jelezni kozvetlen munkahelyi vezetdjének (aki a helyettesitésérdl intézkedik).
Ovodapedagégusok és a neveld munkat segitd koznevelési foglalkoztatottak, az igazgatonak .
A hidnyz6é dolgoz6 azonnali helyettesitése elsdsorban a kozvetlen munkatérs, valtotars
kotelessége ¢és feladata. Az 6vodapedagogus szakszerii helyettesitése érdekében a csoportnaplot
naprakészen az 6vodaban kell tartani. A folyamatos helyettesités rendjérdl az igazgatd vagy
helyettese intézkedik.




Az intézménnyel munkaviszonyban 4llok tovabbképzése:

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben elsdsorban azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek tanulmanyai eldsegitik az 6vodai nevelomunka fejlesztését a Pedagogiai Program
szellemében, vagy munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzese.

A tovabbképzés tdmogatdsdnak szabalyai:

Részletesen a Tovabbképzési programban.

Az érvényes tovabbképzési programnak megfelelden mindenki koteles irdsban kérni
tovabbtanulasi igényét, akar diploma, pedagdgus szakvizsga megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van sz6. A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a
finanszirozasi alprogram szerint allapitja meg az intézmény vezetdsége a rendelkezésre allo
Osszeg, a tovabbképzési dijak, és a jelentkezok szama alapjan. Ennek ardnya a munkaltato
részEérol — az 6voda éves koltségvetési keretétdl fiiggden - maximalisan 80 % lehet.

11.3.7. Belépés és benntartdzkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban ag
intézménnyel:

- A gyermekek, sziilok 6vodaban torténd benntartézkodésanak szabalyait részletesen a
Hazirend tartalmazza.

- A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az o6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek, az 6t fogado6 alkalmazottnak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg
az intézményben. A koznevelési foglalkoztatott kiséri az igazgatdhoz, illetve az
igazgato-helyetteshez az adott személyt.

- A Kallai uti telephely 6vodaban a munkakdzosség-vezetd, illetve az igazgatd altal
megbizott az a személy, aki érdemben intézkedni tud. Amennyiben nem tartdozkodik az
ovodaban, a koznevelési foglalkoztatott iranyitsa at a székhelyre a jogviszonyban nem
allo személyt.

- Amennyiben ismeretlen személy jelenléte tapasztalhatd, kotelessége az dvodaban
dolgozoknak megszoélitani, megkérdezni a tartdzkodas okat, céljat, majd az igazgatdhoz,
vagy igazgatd-helyetteshez, munkakozosség-vezetohoz kisérni.

- Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi.

- A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi, és egyéb hivatalos latogatasok, a pedagdgiai
szakszolgalat vizsgalatai, fejlesztései, az SNI-s gyermekek gydgypedagdgusi ellatasa,
védondi szlird vizsgalatok, orvosi vizsgalatok az igazgatoval tortént egyeztetés szerint
torténnek.

Ko6z0sségi szolgalat:
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet
rendelkezik az Onkéntes kozosségi szolgalat elvégzésérdl. Az 6voda fogadja azokat a
kozépiskolés didkokat, akik az intézménylinkben szeretnék kdzdsségi szolgélatukat teljesiteni.
C¢l, hogy a kozosségi szolgalatban részt vevok:

- Az dvodankban foly6 pedagogiai tevékenységeket megismerjék.

- A gondozasi feladatokban tapasztalatokat szerzzenek.

- Személyisége fejlédjon az alabbi  teriileteken: empdtia, egylittmlikodés,

felel0sségvallalas.
- Erdeklddése nyiljon meg a pedagogus palya irant.




Ugynokok, iizletkdték, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabélyai:

- belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak,

- benntartézkodasuk, tevékenységiik igazgatoi engedélyhez kotott, aki dontése meghoza-
talaban kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

- az igazgatd engedélyezheti keresked6k belépését, benntartozkodasat: pl. gyermekek
részére szervezett programok esetén, gyermekkonyvek terjesztésekor, az 6voda dologi
beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor, gyerekek fényképezésekor, stb.

- a benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.

11.3.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje:
Az alabbi rendszabalyokat az intézmény teljes teriiletén - az épiiletekben és az udvarokon
tartozkodo - minden személy koteles betartani:

- aberendezések rendeltetésszerti hasznalatat,

- az intézmény rendjének ¢€s tisztasaganak megorzését,

- akozosségi tulajdon védelmét,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal valé takarékoskodast,

- atliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerinti eljarést,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat,

- az intézmény egész teriiletén a dohanyzasi tilalmat!
Az o6voda helyiségeit (csoportszobak, tornaszobak, 6lt6zok, mosdok) a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési
targyait, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével lehet onnan elvinni. A neveldi szobat az
ovodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdk hasznaljak, felkésziilésre,
megbeszélésekre, értekezletekre.
A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat reggel 8 6ra el6tt vagy délutani iddszakban nem
fejlesztd,iskolaelokészitd vagy mas,kifejezetten nevekési jellegli foglalkozas alatt a gyermek
feliigyeletét neveld oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy
mellett hasznalhatjak, 8-12 —ig kizardlag 6vodapedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatjak .
A rendért a jatékok és eszkdzok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagdgus felel
8-12 o6raig, azt megel6zd és az utani idészakban a neveld oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkatars.
Ha a fejlesztd szobdkban szakember, logopédus, gyogypedagogus, hitoktaté dolgozik, ez
id6ben 6 felel a helyiségekért, a berendezési targyakért.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézmény igazgatojatol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart
koteles megtériteni. A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal, vagy
kezel. Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Mt. hatalyos szabalyai az iranyadok.




Anyagi feleldsség:

A fejleszt6 eszkdzok, a konyvek és folyodiratok csoportszobaba vitelének az ideje legfeljebb egy
hét. Az eszkozok tarolasi helyének, rendjének megtartdsa mindenkinek kotelezo feladata. Az
o6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
intézménybdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriild targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi feleldsség vallalast. Az intézmény valamennyi
dolgozodja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek,
eszk0zok, szakkdnyvek, stb. megovasdért. A dolgozo a szokasos személyi hasznadlati targyakat
meghaladé mértékii- és értékii hasznalati értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhatja be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. ( Pl.: laptop, notebook, stb.)

Karbantartas és selejtezés:

Az eszk6zok, berendezések hibajat a helyiségért felelds személynek a kotelessége a vezetd, ill.
a vezetd-helyettes tudomasara hozni. A hibas eszkdzoket nem szabad tovabb hasznalni. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly szerint selejtezni kell.

11.3.9. Az intézményben a telefon, fénymdsold, szamitogép haszndlata:
Telefonhasznalat:
Az intézmény teriiletén 1évé Ovodai telefonokat magdncélra csak térités ellenében lehet
hasznalni abban az id6szakban, amikor mindkét 6vodapedagogus az 6vodaban tartézkodik és a
gyermekek feliigyelete ellatott.

- Az ellendrzést szdmlarészletezd kérésével lehet megvaldsitani.

- Az ellendrzésért felelds: igazgato.

- Szilék az 6vodapedagdgusokat gyermekeikkel kapcsolatos ligyekben az intézmény

telefonjan kereshetik meg.

A gyermekek kozott a mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett. A mobiltelefonok nem
zavarhatjak meg a foglalkozasok, tevékenységek rendjét, igy minden esetben némitott
allapotban tarthatéak az 6voda teriiletén. Csak nagyon indokolt, kivételes esetben lehet
hasznalni. A hasznélat lehetséges helye, ideje a gyermekcsoporton kiviil, amennyiben
biztositott a feliigyelet és atfedési iddben.

Fénymasolas:

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymadsoldsa engedélyezett.
Minden egyéb esetben az igazgatd engedélye sziikséges, de a fénymasolashoz sziikséges
papirrdl, a fénymasolot igénybevevonek kell gondoskodnia.

Szamitdgép hasznalata

Az 6vodapedagdgusok szdmara az dvodatitkari iroddban telepitett szamitdgép hasznalata van
biztositva, amit csak a munkdjukkal dsszefiiggésben hasznéalhatnak. A vezetdi iroddban 1évd
laptopot — miutan a dolgozdkra vonatkoz6 adatokat is tartalmazza — csak az 6voda vezetdje és
helyettese hasznalhatja.

Az intézmény tulajdonat képz6 mobil munkadllomasok (laptopok) személyi hasznalatara
vonatkoz6 adatait, a laptop atadas-atvételi jegyzokonyv részletesen tatalmazza.
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11.3.10.. Bélyegzok haszndlata, aldirdsi jogok:

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo:
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A bélyegzOk haszndlata, kezelése:
Valamennyi cégszerli aldirasnal korbélyegzot kell hasznéalni. Az intézményben korbélyegzd
hasznalatara a kovetkezé dolgozok jogosultak:

- igazgato,

- igazgatd- helyettes,
Az intézmény hosszu bélyegzdjének haszndlatira jogosultak:

- igazgato,

- igazgato helyettes,

- Ovodatitkar,
A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
A bélyegzoket az dvodatitkari, élelmezésvezetdi iroddkban elzarva kell tartani. A bélyegzot
eltinése esetén érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi
Ko6zlonyben.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzd nyilvantartdsanak tartalmazni kell: a bélyegzd lenyomatat, a bélyegzot
hasznalok megnevezését, a bélyegzdért felelds személy nevét, a bélyegzd atvételének keltét és
az atvételt igazold aldirast, megjegyzéseket (visszaadds, elvesztés, stb.) Az atvevok
személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A beélyegzOk beszerzéseérdl, kiadasarol,
nyilvantartasardl, cseréjérdl az igazgatdo gondoskodik. A bélyegzOket évente leltarozni kell.
Hivatalos bélyegzdt csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznélatban tartani. A
tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegzdt az igazgatd ellendrzése mellett meg kell
semmisiteni. A megsemmisités eldtt a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, s arrol
jegyzOkonyvet kell felvenni.

A kiadmanyozas rendje, alairéasi jogkor:

- Az intézmény nevében alairdsi jogkore az 6voda igazgatdjanak van.

- Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld iligyiratokat az igazgato-
helyettes irja ala.

- Rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort az igazgatd irdsos felhatalmazasa alapjan
megbizott 6vodapedagogus is gyakorolhatja.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja,




- vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel
felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja,
- tovabba - a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

- Nyomdai sokszorositas esetén elegendd - a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés,
vagy a kiadmanyozo alakhi aldiras mintdja és - a kiadmanyoz6 szerv
bélyegzdlenyomata.

11.3.11. Az elektronikus és az elektronikus tuton elodllitott nyomtatvanyok, és azok kezelési
rendje:

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelet eldirasainak
megfelelden.

- Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,
* az 6vodas gyermekekre vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-i pedagogus és gyermeklista (KIR-STAT).

e Azelektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

o Az egyéb elektronikusan megkiildott, illetve elkiildott (e-mail) hivatalos, iktatott iratok
nyomtatasa, hitelesitése szintén sziikséges, melyen kiilon meg kell jeldlni azt, hogy
eléallitasuk, tovabbitasuk e-mail-ben tortént. Ezt jelolni kell az iktatokonyv kezelési
feljegyzések rovataban is.

oviKRETA hasznilata:

2024.szeptemer 01 —t6l az 6vodai nyomtatvanyokat a tanulmanyi rendszer alkalmazésaval, a
személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval, elektronikus
ton kell elkésziteni, igy bevezetésre keriilt az oviKRETA felillet —rendszer hasznalata,
alkalmazasa. Biztonsadgos adattarolast €s adatmentést biztosit egy kézponti adatbazisbol a
rendszer webes feliileten keresztiil internetkapcsolattal barmikor/barhonnan elérhetd.

Az alabbi nyomtatvanyok vezetése kotelezOvé valt minden intézmény szamara:
- felvételi és eldjegyzési naplo

- felvételi és mulasztasi naplod

- 6vodai csoportnaplo

- gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio

A feliileten keresztiil valosul meg a mulasztasok igazolasa A fejlesztés tehermentesiti a
szliloket is azzal, hogy az igazolas a sziild személyes kézbesitése nélkiil, az EESZT-n keresztiil



automatikusan, elektronikus tton jut el az 6vodaba. Az oviKRETA rendszerbe az igazolas
ugyan azon feliiletre fut be, mintha a sziild kiildte volna be feldolgozasra.

Az oviKRETA feliileten valosul meg a napi jelenlét igazolasa.

Az 6vodai csoportnapl6 tartalmazza az ,, egyéb csatolt iratok™ fiil alatt,az alébbi feltoltésre
keriil6 dokumentumokat:

. Csaladlatogatasok

. Eseményterv,szervezési feladatok

. Gyerek neve ,jele

. Gyerekek sziiletés szerinti névsora

. Balesetvédelemmel kapcsolatos 6vo-védo szabalyok a csoportban

. Beszoktatasi terv

. Eves nevelési terv

. Féléves értékelés

. Eves értékelés

. Napi rend

. Heti rend

. Nyilvéantartds: az 6voda teriiletén kivill szervezett kirdnduldsok, események sziil6i
engedélyezésérol

. Nyilvantartas sziil6i engedély az 6vodaban késziilt fotokrol vided felvételrol

. Nyilvantartds arr6l, hogy a csoportba jar6 gyerekeket kik vihetik hazakik
értesithetdk(telefonszam ,email cim)

. Nyilvantartas az egyediil hazajaré gyerekekrol

. Nyilvantartas a fejlesztéseken részt vevo gyerekekrol.

. Nyilvantartas a gyerekek tdjékoztatdsarol a baleset megeldzéssel kapcsolatban

. Nyilvantartas az egészségiigyi szlirésekrol.

A nyilvantartds dokumentumok papir alapon ,kinyomtatott formédban csatos naploba leflizve
vannak.

A gyerekek egyéni fejlodési naplojat papir alapon vezetik az 6vodapedagdgusok, ebben a
fejlesztési terv és az értékelés is megtalalhatd. Az oviKRETA felilletén , ,a gyerekek
fejlédésének nyomon kovetése” —be Osszegzett értékelést ir az 6vodapedagdgus az egyéni
fejlédési naplo alapjan.

Az 6vodai torzskonyv, tovabbra is kotelezéen hasznalandd nyomtatvany. A kidltét kvetden az
ovi KRETA rendszer Dokumentumtaraba valo feltoltéssel adminisztralhato.

Az 6voda hivatalos levelei, alapdokumentumai, az alabbiak szerint fejlécezettek:

> KALLAY LASZLO OVODA
¥ )< 4177 FOLDES, Rakoczi u. 11. B&: (54) 464 — 068
: E-mail: foldesovoda@gmail.com
OM azonositd: 030993
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Csoportnapld:
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Az 6voda Pedagogiai Programjanak megfelelden sajat elektronikusan eldallitott csoportnaplot
hasznal, melynek tartalmi egységei megfelelnek a torvényi eldirasoknak.

11.3.12. Hirdetotabla hasznalata, reklamtevéekenység az ovodaban:

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatdja, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket. Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda korbélyegzdjének. Sziild,
illetve mas idegen személy, vagy intézmény hirdetése az igazgatd engedélyével helyezhet6 el
a hirdetdtablara. Politikai hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. Az igazgatd kotelessége
a hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenyséegre vonatkozdé eldirasok

A reklamtevékenység gazdasagi tevékenységnek mindsiil. A tilto és korlatozo rendelkezéseket,
a gazdasagi reklamtevékenységrol szolo torvény részletesen felsorolja.

Akkor folytathatd reklamtevékenység az 6vodaban, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egeészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturdlis tevékenységgel fligg Ossze. Az iskola, kozmiivelddési intézmények, mas
tarsintézmények hirdetményei elézetes egyeztetés utan keriilhetnek ki az 6voda helyiségeiben,
hirdetdtablain.

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézmény igazgatoja koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az
intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételeket megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai: ujsagok terjesztése, szoro-
lapok, plakatok, illetve szobeli tajékoztatds. Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato
format, moédot az igazgato altal kiadott engedély hatarozza meg.

A nevelési — oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz k6t6do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part, vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai
célu tevékenység nem folytathato.

Az intézményben késziilt fotok €s vided felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplOk, érintettek eldzetes hozzajaruldsaval lehetséges, mely
hozzajarulds az 6vodaba jard gyermekek vonatkozdsaban az adott csoportnaploban van
dokumentélva. Ezt a hozz4jarulast minden nevelési évben el kell kérni.

I1.4. Az intézményben _dolgozok foglalkoztatasdara vonatkozo és _egyéb
rendelkezések:

11.4..1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyok
A dolgozdk kinevezésével kapcsolatos rendelkezések:
A munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében.
A koznevelési foglalkoztatott munkéra vonatkozé legfontosabb eldirasait, munkakorébe tartozo
feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatott koteles:
e az intézmény szakmai €s gazdasagi jo hirnevét koznevelési foglalkoztatotthoz méltd
magatartassal megdrizni,
e azintézmény alapfeladatait igénybe vevokkel szemben udvarias, figyelmes magatartast
tanusitani,




e a koznevelési foglalkoztatottal szemben tamasztott erkdlcsi szabalyoknak megfeleléen
ellatni a feladatait és a tarsadalmi egyiittélés szabalyait megtartani.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabalyok
A nevelémunka soran a torvény elsd alapelve a munkaltatora és a foglalkoztatottra egyarant
vonatkozik. Az életpalyatdrvény meghatarozza,milyen jogi aktusok mindsiilnek koznevelési
foglalkztatotti jogviszonyra vonatkozé szabalynak. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
az ¢letpalya torvény,kormanyrendelet,miniszteri rendelet,kollektiv szerzédés,valamint a
munkaltaté altal kiadott munkaltatoi szabalyzat hatarozza meg.

A munkakori leirasok altalanos tartalma:

e akoznevelési foglalkoztatott jogallasa,
A munkakori leirds a kiadasra kotelezett és a koznevelési foglalkoztatott aldirasaval 1ép
hatalyba. A munkakdri leiras tartalmara, annak feliilvizsgalatara, a kinevezés modositasara a
vonatkoz6 jogszabalyokat kell alkalmazni.
Munkakori leirds minték: 1. szamu fliggelékben.
A koznevelési foglalkoztatott jogviszony, létesitésének személyi feltételei:
Az igazgatd, munkaltatdi jogkorében az alkalmazottakat hatarozatlan, vagy hatarozott idejii
kinevezéssel foglalkoztatja. Az elkésziilt dokumentumok tartalmazzak, hogy az alkalmazottat
milyen munkakorben, milyen feltételekkel €s milyen mértéki illetménnyel alkalmazzék. Ennek
feltétele:

- bilntetlen eléélet

- cselekvoképesség

- kormanyrendeletben meghatérozott feltételeknek megfeleld személy.
Kinevezéshez, munkaszerzédéshez az alkalmazottnak az alabbi okmanyokat, azok hiteles
masolatat kell az intézmény rendelkezésére bocsatani:

- erkolcsi bizonyitvany,

- iskolai végzettséget igazold okirat,

- egészségligyi alkalmassagot igazold orvosi igazolas, egészségiigyi kiskonyv

- lakcimkartya, személyi igazolvany, Adokartya, TAJ-kartya,

- nyilatkozat tartozasrol (kdztartozas, gyermektartas egyéb),

- folydszamlaszam,

- OEP igazolvany,

- el6z0 jogviszonyrodl igazold lap
A koznevelési foglalkoztatott a mindenkori hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével kell a
fizetési osztalyaba, fokozataba besorolni.

11.4.2. Az intézménnyel jogviszonyban dllo dolgozok juttatdsai:
Rendszeres személyi juttatasok: Paétv 159.§(3).102§(3).Vhr 90.§
- alapilletmény,
- 1lletménykiegészités,
szakmai dgazati potlék: (minden pedagdgusnak az alapilletményének a 10 %-a,
jogszabaly alapjan)
vezetoi potlékok: (igazgatd, igazgato-helyettes, potlékalap gyermeklétszamhoz
viszonyitott jogszabalyban meghatarozott %-a, jogszabaly alapjan)
munkakozosség-vezetoi potlék (megbizasi dijjal Vhr.90.§ szerint)
differencialt illetményemelés (illetményeltérités) 6vodapedagogusok esetében
lehetséges a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden a teljesitményértékelés
eredményei alapjan, dontési jogkore az igazgatonak van.




neveld-oktaté munkadt kozvetleniil segiték potléka: (a legkisebb munkabér, vagy

garantdlt bérminimun 7 %-a kotelezben + 3 % differencidlhato

teljestményértékelés alapjan a vezetOség javaslata alapjan az igazgatd dont,
jogszabaly alapjan)

munkaltatdi dontésen alapulo illetmény *(fenntartdi beleegyezéssel)

(*az adhato juttatasok a mindenkori éves koltségvetési kondicioktol fiiggden)
Intézményiinknél a munkabér kifizetésére, a munkavallalo bankszamlajara torténd utalassal
kertil sor.

Nem rendszeres személyi juttatas:

- jubileumi jutalom: A koznevelési foglalkoztatotti jutalom megallapitasa szempontjabol
figyelembe vehetd szakmai gyakorlatot a 42. § szerint kell szamitani, azzal, hogy

- a) a nevelést-oktatast segitd munkakorben eltoltott id6t a pedagdgusnak jard
koznevelési foglalkoztatotti jutalomra jogositd idébe is be kell szamitani,

- b) abba a jogviszony sziinetelésének ideje is beszamit.

huszonot €v jogviszony esetén kéthavi,

harminc év jogviszony esetén haromhavi,

negyven ¢év jogviszony esetén dthavi illetményének megfeleld 6sszeg.

- teljesitményhez kotétt jutalom (amennyiben az adott koltségvetési évben a személyi
juttatdsok eldirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juttatdsok, a munkavégzéshez
kapcsolodo juttatasok eldiranyzat-maradvanya felhasznalhat6 a fenntarté engedélyével)

- megbizasi dij: Sajat dolgozonak, munkakorébe tartozo feladatra megbizasi dij,
szerzodéses dijazas nem fizethetd. Mdas esetben a konkrét feladatra vonatkozodan,
eldzetesen kotott megallapodas alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utdn keriilhet
SOr.

Alapvetd feladat elldtdsara jogszabdlyban, vagy a fenntartdo engedélyével kothetd
megbizasi szerzodés.

Szocidlis juttatasok:

Az intézmény tamogathatja a koznvelési foglalkoztatott kulturdlis, joléti, egészségiligyi
sziikségleteinek kielégitését, életkoriilményeik javitasat.

A tamogatds ¢és mértéke az intézmény mindenkori éves koltségvetésének fiiggvényében
torténhet.

Munkaruha juttatas: tamogathatd™®* (** munkaruha juttatas a fenntarté dontése alapjan adhato)
A munkaruha juttatdsra jogositd munkakdroket az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket és
az egyeb feltételeket az aldbbiakban rogzitjik 1993¢évi  XCIIItorvény(Mvt.)a
munkavédelemrdl,2012 évi 1.tdrvényben(Munkatorvénykonyvében):

Jogosultak kore, kihordasi 1d6:

Munkakor: Munkaruha megnevezése | Kihordési id6
ovodapedagdgus kopeny, nadrag, papucs 1év

neveld — oktatdé munkdt kozvetleniil | kopeny, nadrag, papucs 1év

segitdok

igazgatd kopeny, nadrdg, papucs 1 év

egyéb alkalmazottak kdpeny, nadrag, papucs 1 év

- Védoruha, védoeszkoz juttatds: kotelezd
A védoruhéra, védéeszkozre jogositd munkakorok:
dajka,
A védbeszkdzok megnevezését és tipusszamat a Munkavédelmi szabalyzat rogziti.
A munka- és véddruhara, eszkézokre vonatkozd szabalyok:




- A munkaruhat és véddeszkozt a kozneveési foglalkoztatott vasarolja meg. Abban az
esetben, ha a koznevelési foglalkoztatott személyesen gondoskodik a beszerzésrdl, a
vasarlasrol — az intézmény nevére cimzett — szabalyos készpénzfizetési szamlat kell
leadni.

- A keretosszeget a fenntartd évente, minden targyévben a koltségvetés Osszeallitdsa
soran feliilvizsgalja.

- A koznevelési foglalkoztatott a hatdrozatlan idejii munkaviszony létesitésekor, illetve
egy nevelési évre torténd hatarozott idejli munkaviszony létesitésekor a probaidd
kitoltése esetén, annak lejarta utani napon szerez jogosultsagot a munkaruha juttatas
igénybevételére.

- A kihordasi 1d6 ezen id6ponttdl kezdddik.

- A juttatasi id6 szdmitasandl a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

- A juttatdsi idobe nem szamit bele a GYES, a GYED, a 6 honapon tuli fizetés nélkiili
szabadsag.

A munkaruha a kihordasi id0 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kdvetden a
koznevelési foglalkoztatottak tulajdona lesz.

A koznevelési foglalkoztatott a jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralévo
hanyadanak megfeleld 0sszegben koteles munkaruhat valtani.

A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor,

- rokkantsagi, rehabilitacios ellatasba helyezéskor,

- elhalalozas esetén,

- az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor.

A munkaruha s a véddoruha karbantartasarol a koznevelési foglalkoztatott koteles

gondoskodni, ezért semmiféle koltségtérités nem illeti meg.

A munkaid6 alatt, a dolgozd esztétikus, tiszta, dvodai nevelésre alkalmas, 6vodas

gyermekek koz¢ 116 6ltozéket, munkaruhat viseljen.

Az étkezési hozzajarulas, tAmogatas:

Az intézménnyel koznevelési foglalkoztatott jogviszonyba levok szdmat és az étkezéshez
torténd természetbeni hozzajarulasat, illetve annak mértékét a fenntartd évente vizsgalja feliil
¢és hatarozza meg.

Munkabér eldleg:

A koznevelési foglalkoztatott évente egy alkalommal munkabér eldleget kérhet, melyet az
illetményszamfejté hely a munkabérbdl havi egyenld részletekben levon. A munkabér eldleg
Osszege nem lehet tobb mint, a kdznevelési foglalkoztatott havi netto atlagkeresete. Indokolt
esetben a havi bruttod besorolési bér 6sszegéig terjedhet.

I1.4. Az intezmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységekhez kapcsolodd vezetdi szintek meghatdrozasanal, azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait, a jogszabdlyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden, magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés a racionalis és
gazdasagos milkddtetés, valamint a helyt adottsagok, koriilmények ¢és igények
figyelembevételével torténjék.

11.4.1. Szervezeti abra:

[T~

IGAZGATO
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11.4.2. A nevelési — oktatdasi intézmény vezetoi megbizdsanak feltételei, rendje:

- Az Ovodapedagdégus — munkakor betdltéséhez felséfoku iskolai végzettség és
szakképzettség,

- Pedagdgus — szakvizsga keretében szerzett szakképzettség,

- Legalabb négy ¢év pedagdgus — munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

- Hatérozatlan iddre, teljes munkaiddre sz616 alkalmazas,
Az igazgatd kivalasztasa nyilvanos palydzat Utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az
igazgat6 ismételt (masodik ciklus) megbizéasaval a fenntart6 és a neveldtestiilet egyetért.
A Ko6znevelési torvény modositasakor gy rendelkezett, hogy 2019. julius 26-t6l megsziinteti
a palyazat kiir6janak azt a kotelezettségét, hogy az igazgatoi palyazatok elbiralasat megel6z6en
beszerezze az intézmény nevelGtestiiletének a palyazat részét képezd vezetési programmal
kapcsolatos szakmai véleményét. Ugyancsak tordlve lett az a rendelkezés, mely el6irta, hogy a
fenntartdé az intézmény vezetdjének megbizasaval ¢és megbizasanak visszavonasaval
Osszefiiggd dontése vagy véleményének kialakitasa eldtt koteles beszerezni az intézmény
alkalmazotti kozosségének, ...a sziiloi szervezetnek, ...a véleményét.
Viszont semmiféle jogszabaly nem tiltja azt, hogy a palyazat kiiroja a tovabbiakban is kikérje a
nevelbtestiilet véleményét a palydzat részeként benyujtott vezetési programrol, sét a
tovabbiakban is ki lehet kérni a nevelotestiilet, az alkalmazotti kozosség, a Sziiloi Szervezet
véleményét a palydzatot benyujto személy megbizasaval kapcsolatosan.
A palyazé maga is kérheti a nevelGtestiilet, az alkalmazotti kozdsség, a Sziiléi Szervezet
véleményét vezetdi programjaval, megbizasaval kapcsolatban, ami visszacsatolas a palyazo
szamara.

11.4.3. Az intézmény vezetdsége, kapcsolattartdsi, helyettesitési rendje:
Az intézmény vezetOsége, melynek tagjai az

- igazgato,

- 1gazgtohelyettes,

- szakmai munkakdzosség vezetd

- bels6 onértékelési munkakdzosseég vezetd

A szervezeti struktarat ugy kell felépiteni, hogy a telephely 6vodaban dolgozzon
munkak6zdsség-vezetd, aki a vezetdség tagja és kapcsolattartd a székhely és a telephely
ovodaban. Az igazgato, vagy az igazgato-helyettes minden nap személyesen is megjelenik a
telephely 6vodaban.



Az igazgatd folyamatos, napi kapcsolatot tart minden szervezeti egységgel. (székhely,
telephely, intézményi étkeztetés) A napi kapcsolattartdst minden szervezeti egységben felelds
dolgozonak kolcsondsen is kezdeményeznie kell.
Az igazgatonak a kapcsolattartdsnal figyelembe kell venni azt, hogy a vezetdi dontéseinél,
illetve vezet6i jogkorében eljarva az szervezeti egységek dolgozoit hatranyos
megkiilonboztetés ne érje.
A kapcsolattartds formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irésos tajékoztatas (korlevél, emlékezteto),

- értekezlet,

- szervezeti egység latogatasa, ellendrzése.
Az intézmény vezetdsége konzultativ, dontés el0készitd testiilet, véleményezd €s javaslattevo
joggal rendelkezik és dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.
A gyermekvédelmi feladatokat érinté kérdések megbeszélésekor a vezetdség kiboviil a
gyermekvédelmi feleldssel.
A sziil6ket érintd kérdések megvitatasanal bekapcsolodik a vezetdség munkdjaba a Sziiloi
Szervezet elnoke is.
Gazdasagi kérdésekben az ovoda vezetdje, vezetdsége és a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
csoportjanak vezetdje egyeztet.
Az igazgatd utalvanyozési és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik, mely jogkoroket
atruhazhat az igazgatd helyettesre, igy minkettéjiiket vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
terheli.
Az igazgato és a helyettesének, a munkakdzosség-vezetoknek a kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, melyekrol
emlékeztetds feljegyzés késziil. VezetOségi értekezletek megtartdsat minden honap utolséd
hétf6jén szervezik, illetve igény szerint.
Az igazgato helyettesitése:
Az igazgato tavolléte, akadalyoztatasa esetén, helyettesitését az igazgatd-helyettes latja el teljes
feleldsseéggel.
Mindkét vezetd akadalyoztatdsa esetén személyes megbizas alapjan a munkakdzosség vezetok,
illetve az intézményben tartozkodd pedagdgusoktdl fliggden a szakmai tapasztalat figyelembe
vételével torténik a helyettesités.
A megbizott helyettesitok csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket dontéseket hozhatjdk meg az igazgatd, igazgatd helyettes helyett. A
helyettesitonek gyermekbaleset, vagy egyéb rendkiviili esemény alkalmaval (tiiz, - tizvédelmi
felelds - viz, stb.) intézkedési jogkoriik van. Ilyen esetekben az igazgatot értesiteni kell.
Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve,
amelyek az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak. Gazdasagi jellegli intézkedésnél a
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje az dvoda igazgatdjaval, tavolléte, akadalyoztatasa
esetén az dvoda igazgatd-helyettesével az egylittmiikodési megallapodasnak megfelelden latja
el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.
Tartds tavollét esetén (két hét, illetve ennél hosszabb iddtartam) az igazgatd kiilon irasos
megbizasa alapjan teljes jogkorrel az igazgato-helyettes latja el a kotelezd vezetdi feladatokat.

11.4.4. Az igazgato feladata, jogkire:

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes miitkddéséért. Olyan irdnyitasi rend
kialakitasarol gondoskodik, mely hatékony és rugalmas. Onalldan és személyes felelésséggel
iranyitja a pedagdgiai munkat, elvégzi a taniigyigazgatdsi feladatokat, gyakorolja az Gt




megilletd jogokat. Felelds tovabba az intézmény ésszerii és takarékos gazdalkodasaért, az
tigyvitelért, egészségligyi kovetelmények, munkavédelmi eldirdsok megtartasaért. Képviseli az
intézményt. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

Kizérélagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
kotelezettségvallalas,

kiadmanyozas (alairas)

utalvanyozas,

a fenntarto el6tti képviselet

Pedagdgiai, szakmai feladatai:

Mint az intézmény pedagdgiai, szakmai iranyitdja, gondoskodik a Pedagogiai
Programban megfogalmazott értékek alapjan torténd nevelés Dbiztositasarol,
iranyitasarol, szervezésérdl. A nevelomunka fejlesztésérél, az ovodapedagdgusok
szakmai tovabbképzésérol.

Kiemelt feladata a székhely, a telephely 6voda rendszeres kapcsolattartdsanak,
latogatasanak megszervezése, végrehajtasa.

Kiemelt feladata a pedagogiai munka belsd ellendrzése, az ellenérzési feladatok
miukodtetése. (ellendrzi, értékeli az éves szakmai munkat, az ellendrzésbe bevonja a
vezetdség tagjait is, delegdl pedagogiai, ellenérzési feladatokat). Jogosultsagai:
Foglalkozas-elemzés, dokumentumellendrzés, eseti megfigyelés stb

A TER intézményi szabalyzata szerint miikodteti a teljesitmény értékelési rendszer
folyamatat.

Felelds a tankoteles koru gyermekekkel kapcesolatos feladatok ellatasaban.

Biztositja a diszkriminacidmentes nevelést és oktatast, a befogado és tolerans légkort.
Iranyitdja és kozremiikoddje a kozoktatasi esélyegyenldségi programban foglaltak
megvalositdsdnak. Az esélyegyenldség sériilése esetén jelzéssel €l a program irdnyitdja
felé.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi az 6vodai fejlesztd program megvalositasat.

Elkésziti az intézmény éves munkatervét, felelds annak megvaldsulasaért, ellendrzi azt.
Megtartja a nevelési nyit6 és zar6 értekezletét, €s az alkalmazotti értekezleteket.
Feladata a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, szervezése,
végrehajtasanak ellendrzése.

Felel az intézményi Onértékelési program miikodéséért, belsé oOnértékelési
munkakozosség vezetOvel egylitt irdnyitjak az oOnértékelési, teljesitményértékelési
rendszert.

Tamogatja a neveldmunkat korszerlisitd eljarasokat, pedagdgiai palyazatok készitését,
az 6voda arculatanak kialakitasat a helyi sajatossagok figyelembevételével.

A neveldtestiilettél beérkezd tovabbképzési javaslat, igény alapjan elkésziti a
tovabbképzési programot €s a beiskolazasi tervet.

A vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységének folyamatos értékelése.

Taniigyigazgatasi feladatok:

Az ¢érvényben 1évd rendeletek alapjdn gondoskodik az intézmény torvényes €s
szakszer(i miikodésérol.

Ellendrzi az 6vodai nyilvantartasok vezetését.

A szolgaltatott adatok alapjan statisztikat készit.

Pontos, hiteles, naprakész informacidt nyujt az alkalmazotti kozosség a neveldtestiilet
szdmara (e-mail, telefon, személyes beszélgetés, vezetOségi megbeszélések,
alkalmazotti, nevelOtestiileti értekezletek)

Elokésziti az 0j gyermekek jelentkezését, felelds az 6vodai felvételiikért.



- Feladata a gyermekek csoportokba torténd elhelyezése, neveldtestiileti egyeztetés
alapjan és a csoport miitkddésével kapcsolatos dokumentaciok ellenérzése (Felvételi és
mulasztasi naplo, Csoportnaplok, Fejlédési Naplok)

- El6segiti a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek minél korabbi bekapcsolasat az
intézményes
nevelésbe

- Azigazolatlan hidnyzasokkal kapcsolatos teendok ellatasa.

- Kiadja a gyermekekkel kapcsolatos igazolasokat a sziil6knek.

- Ellendrzi havonta a valtozasjelentést.

- Ellendrzi a tankdtelezettségi torvény kotelezettségeinek végrehajtasat.

- Kapcsolatot tart a fenntartoval, a Pedagogiai Szakszolgalattal, a Szakért6i Bizottsaggal,
a Gyermekjoléti intézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel, az iskoldval, a
kozmiivelodési intézményekkel a sziilokkel és egyéb partnerekkel, az 6vodai neveld —
fejleszté munkat tamogato civil szervezetekkel.

- Szervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat, a sziikséges megallapodasok
megkdotését.

- Rendszeresen tajékoztatja a fenntartét az intézmény eredményeirdl, munkajarol,
problémair6l. (éves beszamold, éves munkaterv, tajékoztatd, eldterjesztések, személyes
megbesz€lés, rendezvényekre torténd meghivas stb.)

- Ellendrzi és jovahagyja a munkarend kialakitdsat.

- A nyari takaritési sziinet idejét egyezteti és kéri a fenntart6 jovahagyasat.

Munkaltatoi jogkdrbdl adodo feladatok:

Az igazgatdé a Munka Torvénykonyve, a Pedagogusok 1) életpalyajarol sz6162023.évi LII.
torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint egyéb koznevelési targyl miniszteri rendeletek
alapjan latja el munkaltatoi feladatat:

- A jogszabalyokban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozoit, gyakorolja
a munkaltatoi és a bérgazdalkodasi jogkoroket.

- Feladata az intézmény valamennyi dolgozoja munkaviszonyabol eredd jogainak
érvényesitése €s kotelességei teljesitésének ellendrzése.

Tovabbi feladatai:

- alkalmazotti nyilvantartas ellendrzése,

- palyazatok megirdsanak eldsegitése, lebonyolitdsanak tAmogatasa, koordinalasa,

- bérfejlesztés el6készitése, fizetési fokozatokba vald atsorolas, fizetési osztalyokba valo
besorolas megéllapitasa,

- kitlintetésre, jutalmazasra valo felterjesztések elokészitése,

- jubileumi jutalmak bonyolitasa,

- szabadsagolasi tervek engedélyezése,

- rendkiviili-, tanulmanyi-, fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezése, nyugdijazas elott
a felmentési, illetve mentesitési id6 megallapitasa

- mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések eldkészitése,

- szabdlyzatok elkészitésének koordindlésa, elkészitése,

- az igzgatd-helyettes, az 6vodapedagdgusok, a neveld — oktatd munkat kozvetlentil
segitdk, és egyéb alkalmazottak munkakori leirdsanak elkészitése a jogszabalyok
alapjan,

- engedélyezi a tovabbtanuldsokat, esetenként kdtelezden eldirja a munkakor ellatasahoz
sziikséges iskolai végzettség megszerzeését,




folyamatos informaciocserét tart fenn az igazgtd-helyettessel, a munkak6zosség-
vezetdvel, a gyermekvédelmi feleldssel,a Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgatato
Ko6zpont Bolecsdéde Szakmai Egység vezetdjével, az élelmezésvezetovel, a fenntartdval,
a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi vezetdjével, az érdekképviseleti szervek
képviseldivel.

Gazdasagi feladatok:

Felelos az intézmény takarékos gazdalkodasaért, a gazdalkodasi feladatok
megszervezeseert.

Felel a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért az
intézmény gazdasagi eseményeiért.

A fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésbol biztositja az 6voda mikddését, ezzel
kapcsolatos feladatait a mindenkori pénziigyi €s koltségvetési rendeletek alapjan latja
el.

Gondoskodik az épiiletek karbantartasarol, a targyi feltételek javitasarol, a felszerelési
targyak, eszk6zok, anyagok folyamatos poétlasarol, javitasarol a feltételek figyelembe
vétele mellett.

Figyelemmel kiséri a palyazati 6sszegek rendeltetésszerti felhasznalasat.

A gazdalkodasi feladatokat az igazgatd -helyettessel megosztva végzi.

Ellendrzéseket végez a gazdalkodas teriiletén.

Feliigyeli az ellatmany felhasznalasat.

Ugyviteli feladatok:

Az 6voda ligykezelését egyszemélyi feleldsséggel, a mindenkori eldirdsok betartasa
mellett latja el az igazgatd, igazgatd-helyettes, az Ovodatitkar, az élelmezésvezetd
kozremikodésével.

A Gyermekvédelmi tligyekben a csoportvezetd Ovodapedagdgusok, Ovodai
gyermekvédelmi felelds, az 6vodai fejlesztd programmal kapcsolatosan az 6voda
vezetdje, vezetO-helyettese, szakmai munkakozosséget érintd ligyekben a
munkakdzosség-vezetok rendelkeznek alairasi joggal, mindseégiik feltiintetése mellett.
A csoportvezetd 6vodapedagogusok alairasi joga a gyermekcsoporttal kapcsolatos,
kiterjed az egyes gyermek fejlodésérdl adott pedagogiai jellemzésekre, értékelésekre,
(fejlodési napld, atadolap) a tankotelezettség megkezdésére tett dvodapedagogusi
javaslat kiallitasara, a Pedagogiai Szakszolgalat, illetve a Szakért6i Bizottsag felé
kezdeményezett vizsgéalatkérd lapok, illetve a gyermekvédelmi szervek felé a
problémajelz6 adatlapok alairasara az ellenjegyzésével.

I1.4.5. Az igazgato-h igazgato helyettes feladata, jogkore:

Az igazgatd-helyettes munkdjat munkakdri leirds alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

Feladat- és hataskore kiterjed egész munkakorére.

Feleldssége kiterjed:

A neveldtestiilet vezetésére.

A nevelémunka iranyitasara és ellendrzésére.

A székhely és a telephely kapcsolattartasara az igazgatoval egyiitt.

A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiaddsara, vezetésére,
ellendrzésére.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésére, végrehajtasanak szakszerii
megszervezésére ¢és ellendrzésére.



Az igazgatdval torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

A sziil61 kozosséggel, a sziildi szervezettel vald egyiittmitkddésre.

A nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd méltd megszervezésére, valamint
a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorokre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel
tartozik az igazgatonak.

Kozremukodik:

A neveldtestiilet és alkalmazotti értekezletek elokészitésében.

Az alkalmazottak teljesitményértékelésében.

Az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozvetleniil végzi:

A nevel6 — oktatd munkat kozvetleniil segitok munkajanak iranyitasat, ellenérzését.
Megszervezi a helyettesitéseket, mind az ovodapedagdgusok és az alkalmazottak
korében.

A helyettesitést — kijelolést.

Nyilvantartja a szabadsagokat, szabadsagolasi tervet készit.

Megszervezi a sziinetek €s a nevelés nélkiili munkanapok alatti iigyeletet.

Iranyitja az 6vodai Honlap mukddtetését.

11.4.6. Az isazgatoi feladatok atruhdzdsa:

Az igazgato feladataibol, hataskorébol atruhdzza az azonnali dontést igényld tigyekben a dontés
teljes jogkorét — tartds tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén — az igagato— helyettesre.

Egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak €let- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében.

Nemzeti és 6vodai linnepek megszervezését.

A nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését.
Kapcsolattartast a Sziil61 Szervezettel, a sziiléi kozosség miikddeési feltételének
megteremtését.

A neveldtestiileti értekezletek lebonyolitdsaért, megtartasaért szolo feleldsséget.

A neveld6 munka segitését, az Onértekelési, teljesitményértékelési feladatok
megvalosulasanak ellendrzését.

A nevelé munkat segiték munkakori leirdsanak elkészitését, munkajuk ellendrzését,
biztositva a munkafeltételeiket.

Viltozésjelentés készitését, jelenléti ivek ellendrzését.

Kozremiikodést a munka- és tlizvédelmi eldirdsok teljes korli betartdsdban, a
biztonsagos munkakornyezet folyamatos ellendrzését.

Nyari szabadsagolasi terv készitését, a nyari karbantartasi és felijitdsi munkdak
szervezesét.

A dolgozok munkaid6 beosztasanak elkészitését (minden év szeptember 1-ig.)

Az ovodapedagogusok neveldmunkajanak ellendrzését, mindsitésiik megszervezesét,
portfoliojuk értékelését.

11.4.7. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladata:

A szakmai munkak6zosség munkdjdban minden pedagogus részt vesz. A szakmai
munkak6zdsség-vezetd képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé €s az
6vodan kiviil. A szakmai munkakozosség-vezetd tagja a vezetdségnek. Allasfoglalasai,
javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait. Ezen tilmenden tdjékoztatja ket
a vezetOi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban. Az igazgatd és igazgatd-helyettes
akadalyoztatasa esetén ellatja azok helyettesitését.



A munkakozosség-vezetd tovabbi feladati és jogai:

- Irényitja, szervezi, koordindlja a szakmai munkakdzosség tevékenységét és annak
eredményeit rogziti.

- Osszeallitja a munkakdzosség éves munkatervét.

- Biztositja az informacio-aramlast a vezetdség ¢és az ovodapedagdgusok kozott.

- Felel6s a szakmai munkéért.

- Részt vesz a szakmai munka ellendrzésében, értékelésében.

- FErtekezleteket hiv ossze.

- Bemutato foglalkozasokat, belsd tovabbképzéseket szervez.

- Irasos beszamolot készit a nevelési év végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség
elvégzett munkajarol.

11.4.8. Belso onértékelési munkakozosség-vezetd jogai, feladatai:
A belsd onértékelési munkakozosség munkdjaban minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a
folyamatokat a munkakozosség vezetd iranyitasaval az értékelési csoport végzi. A belsd
onértékelési munkakdzoss€g-vezeto is tagja a vezetdségnek. A tagokat a neveldtestiilet javaslat
alapjan, vezetdjét a nevelbtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg. A
munkakdzdsség tagjainak feladatait és hataskorét az Intézményi Onértékelési Program
tartalmazza. A belsé onértékelési munkakozosség vezetdje a munkat az dgazati iranyitds altal
kiadott Belsé Onértékelési Kézikdnyv alapjan elkészitett Intézményi Onértékelési Program
szerint végzi.
Feladatok:

- az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa,

- az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeéllitasa, a munka koordindlasa,

- az aktudlisan érintett kollégak tdjékoztatasa,

- az értékelésbe bevont kollégak felkészitése, feladatmegosztas,

- az onértékelési feladatok elvégzése,

- az OH informatikai tamogato feliiletének kezelése az dvodatitkarral egyiitt.

11.4.9. Az dvodapedagdgus feladatai:
A csaladi nevelésre ¢€piild, a gyermeki személyiség egészére iranyulo, a gyermek egyéni
fejlodési tlitemének megfeleld fejlodés segitése €s a tanuldsi képességeket meghatarozo
funkciok differencialt fejlesztése. Az 6vodai nevelés feladatainak megvalositasa az alabbi
teriileteken:

- Az egészséges €letmod szokasainak kialakitasa,

- Erzelmi, erkolcsi és kozosségi nevelés,

- Anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés.
Az o6vodai élet tevékenységformainak megszervezését az dvoda Pedagodgiai Programjaban
foglaltak szerint végzi.

Kotelességeit €s jogait a magasabb jogszabalyban foglaltak alapjan, a munkakori leirasa
részletezi.

11.4.10. A neveld — oktato munkat kozvetleniil segitok feladatai:

A pedagdgiai asszisztens:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az Ovodapedagogusok iranymutatisa szerint:

- a gyermekek feliigyeletének biztositasaban,

- aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,




- alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
- amassag elfogadtatdsdban (személyes példaadas),
- a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek kivédésében,
- atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,
- az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
- a csoportra, gyerekekre vonatkozo tervek, azok megvaldsitasanak feleldsségteljes
segitésében,
- az adminisztraciés teendok segitésében.
A dajka:
A dajka az 6vodapedagogus neveld és személyiségfejlesztd munkajat kozvetleniil segitd
munkatars. Mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermek egész napos
ovodai ellatasdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.
- a gyermek gondozéasaban, nevelésében vald részvétel az dvodapedagogus utasitasai
alapjan,
- az Ovoda ¢épiiletének, berendezéseinek, eszkozeinek folyamatos tisztantartdsa,
fertdtlenitése.
- az 6voda udvaranak, az 6voda el6tti jardaszakasz gondozasa, tisztantartasa.
- avezet6 altal munkakdrébe utalt egyéb teenddk ellatasa.
Az dvodatitkar:
Feladata az intézményi adminisztracio végzése, a szakmai adminisztracio segitése:
- Ellatja az 6voda tigyviteli, taniigy igazgatasi, munkaiigyi adminisztraciojat, gazdasagi
feladatait ¢s az azokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
- Segiti az igazgatot a munkaltatdi jogkorének gyakorlasaban, a felmertilt személyi, bér

crer

- Nevelési, alkalmazotti értekezleteken, fegyelmi ligyeknél vezeti a jegyzokonyvet.
- Gazdasagi ligyekben az igazgato utasitdsai szerint jar el.
- Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatodjanak vagy helyettesének.

Kotelességeiket és jogaikat a magasabb jogszabalyban foglaltak alapjan, a munkakdri leirasok

részletezik.

I1.5. Az intézmény kozosségei, milkodésiik szabalyai, kapcsolattartasuk
formai és rendje

11.5.1. Az intézmény alkalmazottainak kozossége:

Az intézmény dolgozo6i koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a 2023 évi LI torvény a
pedgdgusok 1) életpalyarol szol6 térvény,valamint a Kormany 401/2023 (VIII.30.) korm.rend.
szabalyozza.
Az alkalmazotti k6zosség egy része neveld-oktaté munkat végzdé pedagdgus, a tobbi dolgozd
nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segité koznevelési foglalkoztatott.
A vezetés és az alkalmazotti kzosség kozotti kapcsolattartas:
- A kapcsolattartas formai lehetnek kiilonb6z6 értekezletek (jegyzokonyvet kell vezetni),
megbeszélések, intézményi Osszejovetelek, irasbeli értesitések, kor e-mail-ek.
- A nevelGtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd hivja Ossze az
igazgatoi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.




- Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo
ovodapedagdgusok, valamint a neveld — oktatd6 munkéat kozvetlenil segitdék
egylittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani ahol a k6zGsség gyakorolhatja véleményezési jogat:

- akoznevelési torvényben meghatarozott fenntarto6i dontések eldzetes véleményezésére,
amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval.

- anevelési év eldkészitésére, a munkaterv elfogadasara,

- az intézmény éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

- minden alkalmazottat érint6 bels6 szabalyzatok véleményezésére, elfogadasara,

- rendkiviili helyzetben, aminek megoldasa az egész alkalmazotti kozdsséget érinti.

Bar a torvény nem kotelezi, de nem is tiltja a fenntartot az 6vodaigazgatoi palyazat kapcsan a
véleményeztetésre, az SZMSZ-ben rdgzitjiik annak fontossagat, a véleményformalas
lehetdsége biztositasanak kérését.

11.5.2. A nevelotestiilet. A nevelotestiilet miitkodeésére vonatkozo szabalyok. A feladatkorébe
tartozo iigyek dtruhdzdasanak, a megbizott beszamolasanak szabdlyozdsa.

A neveldtestiilet:

A neveldtestiilet a nevelési — oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatott jogviszony keretében , pedagogus munkakdrben ,
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld- és oktatomunkat kzvetleniil segité munkakrben
foglalkoztatottak kozossége.

Az intézmény nevelGtestiiletével rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
utemezett nevelotestiileti értekezleten, illetve rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valosul
meg.

A neveldtestiilet dontési hataskore:
- A neveldtestiilet képviseletében eljardé ovodapedagogus kivalasztasa.
- A Hézirend elfogadésa
- Az d6téves pedagdgus- tovabbképzési program elfogadésa.
- Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek
Fenntaré dontési hataskore:

- jovahagyasi jog:Tovabbképzési programot,Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot,
Pedagogiai Programot, Eves munkatervet az igazgato altal felterjesztést kovet630
napon beliil kell jovahagynia

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:

- Az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- Az igazgatd -helyettes megbizasa, illetve megbizds visszavonasa eldtt, az
ovodapedagdgusok kiilon megbizésa elott.

- A jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben.

- Bar a térvény nem kotelezi, de nem is tiltja a fenntartdt az igazgatdi palyazat kapcsan a
vezetdl program véleményeztetésére, az SZMSZ-ben rogzitjiikk annak fontossagat, a
véleményformalas lehetdsége biztositdsanak kérését.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell tartani ha:




- Azigazgatd Osszehivja.

- A neveldtestiilet egyharmada irasban kéri.

- a Sziiléi Munkak6zosség kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelOtestiilet
elfogadta.

- Az értekezletet a foglalkozasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsdval kapcsolatos rendelkezések:
A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés
alapjan targyalja a

- aPedagogiai Programot,

- az SZMSZ-t,

- ahazirendet,

- az éves beszamolot,

- az éves munkatervet,
Az igazgatd az eldterjesztés irasos, vagy elektronikus uton eldallitott anyagat elkiildi a
neveldtestiilet tagjainak, sajat e-mail cimére, az értekezlet eldtt legalabb 3 nappal.
A neveldtestiilet tagjai szoban, vagy irdsban, vagy az elektronikus tton, e-mailben elkiildott
formaban véleményezik az eldterjesztés anyagat az igazgato felé.
A neveldtestiileti értekezlet, vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni az véleményezési
jogot gyakorld Sziiléi Szervezet képviseldjét.
A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait ellatd igazgatod akadalyoztatasa esetén az
igazgato-helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére a levezetd elndk két nevelOtestiileti
tagot jelol ki.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenloség keletkezik,
a hatarozatot az igazgtd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontését hatdrozati formaban kell
megszovegezni a jegyzokonyv kijelolt részében. A hatdrozatokat sorszdmozni és azokat
nyilvantartasba kell venni a Neveldtestiileti Hatdrozatok dokumentumba, amit évente
aktualizalni kell. A fenntart6 hagyja jova.
Az értekezlet jegyzOkonyvét vagy az 6vodatitkar, vagy egy megbizott 6vodapedagogus vezeti,
amit az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni az 6vodatitkarral. A
jegyzOkonyvezetd ¢és két hitelesitd irja ald. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet is. A
jegyzokonyvben fel kell sorolni a résztvevoket, az igazoltan és igazolatlanul hianyzokat.

A hazirend elfogadés jovahagyasa ,csak tobbletkoltség esetén Nkt25§(4) fenntartdi egyettértés
sziikséges.

A neveldtestiilet hatdrozatképessége:

A nevel6testiilet hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerii
szOtobbséggel hozza, azaz 50 % + 1 {6 azonos szavazassal.

Az igazgatol megbizassal kapcsolatos esetleges véleményeztetéshez rendkiviili nevelOtestiileti
értekezlethez a nevelbtestiilet kétharmadénak az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozdok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatérozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelenik meg.

A nevel6testiilet véleményét titkos szavazassal formalja meg:

- az intézmény vezetésére vonatkozd programrol,

- az intézmény gazgatdi megbizasra palyazéd személyérol,
Mas esetekben dontéseit nyilt szavazassal hozza.



A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzasi jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott 1d6kozonként és
moédon — azokrdl az iligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagdgiai Program, tovabba a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat elfogadasanal.

A nevelési — oktatasi intézményben legalabb 6t pedagodgus hozhat 1étre munkakozosséget. Az
ovodaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozdsség hozhatd 1étre.
Intézményiinkben két munkakdzdsség miikodik, a Szakmai, és a Belsé Onértékelési
Munkak6zosség.

11.5.3. A szakmai munkakozosség:

A szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény neveld-oktaté munkajanak tervezésében,
szervezésében, irdnyitdsdban és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd az
ovodapedagdgusok mindsitési eljarasaban, a belsé onértékelésben. A palyakezdd pedagdgusok
munkajat tAmogatja, a munkatarsi kozosség fejlesztését segiti. A gyermekvédelmi feladatok
ellatasaval, a sajatos nevelési igényll €s hatranyos helyzetli gyermekek inkliziv nevelésével
Osszefiiggd feladatok, tevékenységek tervezését, szervezését, lebonyolitasat, ellendrzését
tdmogatja. Kiilonbozo ,,j0 gyakorlatok™ felkutatasat, helyi ,,j6 gyakorlatok™ kidolgozasat,
megvalositasat segiti.

Miiko6dési rendje:

- A szakmai munkako6zosség az 6voda Pedagdgiai Programja, éves Munkaterve és az
igazgato ajanlasaibol a munkak6zosség tagjainak javaslata alapjan osszedllitott egy évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

- Munkakozosségi  értekezletet, megbeszélést a munkakozosségvezetd, vagy a
munkacsoportok vezetdi kezdeményezhetnek.

Dontési jogkor:
- A nevelGtestiilet altal atruhazott kéredésekben. Hazirend.
Véleményezési jogkor:

- A pedagdgiai munka eredményessége, javaslattétel a tovabbfejlesztéshez.

- A Pedagogiai Program

- A neveld munkat segitd eszk6zok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasa

A nevelQtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zdsségen beliil
munkacsoportok jonnek létre, az éppen aktudlis feladatokra:

- A kivalasztott miiveltségi teriileten a pedagdégusok szamara a mindségi szakmai
munkavégzeés, a modszertani megujulas segitésére.

- Belso tovabbképzések szervezésére.

- A tehetséggondozo, felzark6zttd6 munka koordindlésara.

- A jelesnapok, linnepek megszervezésére.

- Az aktudlis palydzatokhoz kapcsolodd Témanapok, egyéb rendezvények
megszervezesere.

- Egyéb, az intézmény szakmai, pedagodgiai feladatainak ellatasdval kapcsolatos
tevékenységek koordinalasara.

A szakmai munkakozdsség vezetdjét az igazgatd bizza meg, a szakmai munkakdzosségek
kezdeményezése alapjan, a tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.




11.5.4. A belso onértékelési munkakozosség:

A koznevelési intézményekben a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen az intézmény mindségi
miikodése érdekében, oOnértékelési, teljesitményértékelési feladatokat is el kell Iatni.
Intézményiinkben ennek a feladatnak az elvégzésére Belsé Onértékelési Munkakdzosséget
alakitottunk, mely munkak6zosség az  Onértékelési feladatokon tulmenden a
teljesitményértékelési feladatokat is eldkésziti, lebonyolitja, dokumentalja.

Miiko6dési rendje:

- A belsé onértékelési munkakozosség az Intézményi Onértékelési Program és az
Ertékelési Szabélyzat alapjan késziti el éves munkatervét és az éves munkaterv szerint
tevékenykedik.

- FErtekezletet, megbeszélés Osszehivasat a munkakozosség — vezetdje, tagjai
kezdeményezhetnek.

Véleményezési jogkor:
- az Intézményi teljesitményértékelési szabalyzat dtdolgozasa.
A belsd onértékelési munkakdzosség feladatai:

- Az onértékelési feladatok végrehajtésa,

- A teljesitményértékelési feladatok végrehajtasa,

- Azgazgatoval kdzosen az Onfejlesztési tervek elkészitésének tAmogatasa.

1L.5.5. Az évoda csoportjai:

Az 6vodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az dvodaba felvehetd gyermekek
maximalis 1étszdma az Alapitd Okiratban meghatdrozott, a csoportok minimalis, atlag, és
maximalis 1étszamat a Kdznevelési Torvény hatarozza meg.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd dvodapedagogusok egyiittesen felelnek. A
gyermekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjik, illetve az adott koriilmények
hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és a lehetdségek figyelembevételével
valtozhat. Errdl az igazgatd dont a nevelbtestiilet véleményének kikérésével és a sziilok egyéni
kéréseinek mérlegelésével. A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek csoportokba vald
aranyos elosztasar6l is az igazgatdé dont. Az igazgatdé dont az intézményen beliili
csoportosszevonasokrol — 4dtmenetileg, vagy huzamosabb ideig (betegség miatti
létszamcsokkenés stb.) — tajékoztatasi kotelességének betartasaval.

I1.5.6. A Sziildi Szervezet
A Sziil6i Szervezet Valasztmanyanak elnokével az igazgatd , a csoportszintii ligyekben a
csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus hataskorét
meghalado tigyekben az igazgat6 tart kapcsolatot.
A Sziil6i Szervezetnek véleményezési joga van:

- A Pedagogiai Program elfogadasakor,

- Az SZMSZ elfogadasakor a szabalyzatban meghatarozott kérdésekben,

- A Hazirend elfogadasakor,

- Az éves Beszamoldval és Munkatervvel kapcsolatban.
Bar jogszabaly nem koételezi, de nem is tiltja a fenntartdt az igazgatd palyazat kapcsan a
véleményeztetésre. Az SZMSZ-ben rogzitjiik a véleményformalds lehetdsége biztositasanak
kéréseét.

Miikédési rendje, kapcsolattartds:
- A Sziil6i Szervezet Valasztmanyét az igazgatd a munkatervben rogzitett idépontban
nevelési évenként legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény
munkdjarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a Sziiléi Szervezet véleményét és




javaslatait.

A Sziiléi Szervezetet Valasztmanyanak elnoke minden esetben Osszehivhatja a
valasztmany tagjait megbeszélésre, értekezletre, melyre meghivja az igazgato6t is, vagy
sziikség esetén a nevelOtestiiletet.

A Sziiléi Szervezet Vialasztmanyanak elndkét meg lehet hivni a nevelGtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben a jogszabaly, vagy
az 6voda Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzata a Sziil61 Szervezet részére véleményezési
jogot biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval, online megkiildésével torténhet.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi képviseldinek sziikség szerint ad tdjékoztatast.
Ha az ovodai Sziildi Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat (az oOvodai
jogviszonnyal rendelkezd gyermekek 1étszaméanak 50 %-a, + 1 f0) érintd kérdésekben
tajékozodni kivan, a kérést az igazgatdhoz kell cimezni. A tajékoztatas, megallapodas
szerint torténhet szoban, vagy irasban. A szdbeli tdjékoztatdsrol emlékeztetd késziil,
amelynek egy példanyat at kell adni az 6vodai Sziil6i Szervezet képviseldjének.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet Valasztmanyanak elndke tanacskozasi joggal vesz részt a
gyermekek nagyobb csoportjat érinté iigyek neveldtestiileti, vagy egyéb forumon
torténd targyalasanal. A meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia. Ha az 6vodai
Sziildi Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet az dvodai Sziil6i Szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

11.5.7. Az ovodapedagogusok és a sziilok kapcsolattartasanak formai:

A sziilokkel, a csaladokkal az 6voda, segitd partneri kapcsolatot tart fenn. A sziilok szamara az
ovoda nyitott, igy lehetdség van az kovetkezd kapcsolattartasi formék megvaldsuldsara:

Az

csaladlatogatas €s a gyermek megismerését szolgald konzultaciok,
sziloi értekezletek,

fogadoorak, eseti megbeszélések,

a gyermek fejlodésérdl szolo tajékoztatas fogadoora keretében,
nyilt napok,

nyitott 6vodai linnepek,

eléadasok, tajékoztatok,

mindennapos talalkozasok informacié csere,

online kapcsolattartas lehetdsége.

intézmény a koznevelési torvénynek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év soran

rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos (sziiloi értekezlet) és
egyéni (fogado ora, alkalmi beszélgetés). A sziildi tdjékoztatasok idopontjait az éves munkaterv
tartalmazza. A sziil6 szdmara a koznevelési torvény lehetdséget ad arra, hogy irdsban is
tajekoztatast kérjen az 6vodapedagdgustol. Félévente a sziilo betekinthet a gyermek Fejlodési
Naplgjaba, ami tartalmazza a gyermek egyéni fejlettségi szintjét a megfigyelt teriileteken, a
mérdlapokat, a gyermek egyéni fejlesztési tervét. a fejlesztés, fejlodés eredményét, a fejlesztés
soron kovetkezd feladatait. A tdjékoztatast a sziild aldirasaval igazolja a Sziildi tdjékoztatas
dokumentumon A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek sziileit negyedévente
tajékoztatjuk (szorgalmi idészakban). A sziildnek az 6voda altal szervezett idépontokon kiviil
1s barmikor joga van betekinteni a gyermeke fejlodését nyomon kdveté dokumentumokba. Ezt
megteheti az 6vodapedagogusokkal eldre leegyeztetett fogaddoran.

A szil6i értekezletek:




A csoportok sziiléi kozossége szamdara az intézmény nevelési évenként harom alkalommal a
munkatervben rogzitett idopont, rendes sziiléi értekezletet tart az o6vodapedagdgusok
vezetésével.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgat, az 6vodapedagdgus €s a Sziil6i Szervezet
képviseldje a gyermekkdzdsségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziil6i fogaddordk:
Az 6vodapedagogusok a sziilovel eldre egyeztetett idopontban fogadoodrat tarthatnak. Ezt a
sziilo és az dvodapedagogus is kezdeményezheti.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa a csoportok és az 6voda hirdetd tablain torténik,valamint zart
facebook csoportban.

Csaléadlatogatds:

Befogadas eldtt minden leendd ovodast meglatogatnak az 6vodapedagogusok. Ezen feliil a
csaladlatogatast kezdeményezheti a sziilo, valamint az 6voda. A sziild barmikor kérheti a
csaladlatogatast, ha ugy érzi, hogy az eldsegiti az egyiittnevelést. Kezdeményezheti az igagato,
gyermekvédelmi felelds a csoport 6vodapedagdgusai javaslatira, abban az esetben, ha ugy
itélik meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlédése a csaladi koriilményei miatt nem
megfeleld. Ebben az esetben az 6voda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

K6z6s programok:
Idesorolhatok a kiranduldsok, a kozos déleldttok megszervezése, melyeken a csalddok is részt
vesznek, tovabba a nyilt iinnepek, nyilt napok és a csoportok egyedi hagyomanyai, eléadasok.

11.6. Az intezmeny kiilso kapcsolatainak rendszere:

11.6.1. A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és médja:

Intézményiink a feladatok elvégzése, az dvodai fejlesztd program megvaldsitasa, a gyermekek
egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatdsa, az iskolaba 1épés érdekében, valamint
egy¢b tigyekben tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel.

A megfelelé szintli intézményi munka érdekében az igazgatd , az igazgatd -helyettes,
rendszeres kapcsolatot tartanak a szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.
A gyermekvédelmi felelds folyamatos kapcsolatot tart fenn a Segitd Kezek Gyermekjoléti
Szolgélattal, amelyrdl az igazgatonak rendszeresen beszdmol. Az igazgatd rendszeres
kapcsolatot tart a megyei €s kistérségi igazgatd k kozosségével.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Megbizas esetén a megbizott
személy is eljarhat az igazgatoval torténd egyeztetés utan.

11.6.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatai:
Az 6vodank az alabbi szervezetekkel van kapcsolatban:
- Foldes Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld — testiiletével,
- Foldesi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi irod4javal és szocialis osztalyaval,
- Segité Kezek Csaladsegitoé és Gyermekjoléti Szolgalataval,
- Foldesi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltato Kézpont Bolesdde Szakmai egysége
- gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel: gyermekorvos,
védondi szolgalat, fogorvosi rendeld,
- gyermekvédelmi hatésagokkal,
- Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Piispdkladanyi Tagintézményével,




- Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsagaval,
- Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskolaval,
- Karacsony Sandor K6z0sségi Haz kozmiivelddési intézménnyel,

- Foldes Kozségi Konyvtarral,

- atorténelmi egyhéazakkal,

- Foldesi Ovodasokért Alapitvannyal,

- Sarréti Ovodéak Egyesiiletével,

- Népfoiskolai Egyesiilettel

- Szélrozsa Hagyomanyorzo Egyesiilet és Néptanccsoporttal,

- Foldesi Sportkorrel,

- Bihari Természetvédelmi és Kulturalis Ertékérz6 Kozalapitvannyal,

- Foldesen miik6do gazdalkodasi szervezetekkel, vallalkozokkal,

11.6.3. Az ovoda és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsosorban a kovetkezd teriiletekre
terjed ki:
- Az intézmény atszervezésére, megsziintetésére.
- Az intézmény tevékenységi korének modositasara.
- Az intézmény nevének megallapitasara.
- Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.).
- Az intézmény ellendérzésére:
Gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol.
Szakmai munka eredményességének tekintetében.
Az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint a gyermek
balesetek megeldzése érdekében tett intézkedésekre,
Az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
A fenntartoval valo kapcsolattartas formdi:
- Szobeli tajékoztatasadas.
- Irasbeli beszamolo adasa.
- Egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel.
- A fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol.
- Specidlis informécioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi valamint
szakmai tevékenységeéhez kapcsolddoan.
Kapcsolattarté az igazgato.

11.6.4. A Segito Kezek Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal:
Az o6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében ¢és
megsziintetésében. Ennek sordn egylittmiikodik a Segité Kezek Szocialis Szolgaltato Kézpont
és Gyermekjoléti Szolgalat helyi dolgozdjaval, a szocialis segitdvel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
Gyermekjoléti Szolgalattal az igazgatd ¢és intézmény gyermekvédelmi feleldse tartja a
kapcsolatot.
A kapcsolattartas tartalma:
- egyuttmikodés a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdé mas intézményekkel és hatésagokkal.
- segitség kérése a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni.
A kapcsolattartds formdi:
- szbbeli
- irésbeli



http://www.foldes.hu/digitalcity/servlet/PublishedFileServlet/AAABGWOS/Bihar+K%C3%B6zalap%C3%ADtv%C3%A1ny+Alap%C3%ADt%C3%B3+okirat.pdf

Kapcsolattartok:

igazgato, gyermekvédelmi felelds

11.6.5. A Foldesi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgdltato Kozpont Bolcsode Szakmai

egységével:

Mindkét intézmény vonatkozésaban az a cél, hogy a bolcsddei-, 6vodai nevelést, ellatast
min¢l tobb kisgyermekes csalad igénybe tudja venni, kiemelten a dolgozo sziilok, illetve
a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyermekek esetében.

A gyermekek bolcsddei, ovodai felvételét 6ssze kell hangolni, figyelembe véve a
koznevelési torvény rendelkezéseit, illetve a fenntartd gazdasagi érdekeit. Bdolcsddei
féréhely hiany esetén a nevelési év kozbeni 6vodaba torténd atadas-atvétel, minden
esetben gy torténjen meg, hogy a bolcsédébdl atkeriilé gyermek 6vodai jogviszonya
adott év szeptember 1-tdl, legkésObb december 31-ig j6jjon létre, mivel az 6vodai
normativa igényt eddig az id6pontig érvényesitheti a fenntarto. .

Ezen feliil vannak helyiségek, amiket kozosen hasznal a két intézmény, illetve amik
egymds mellet talalhatdak. Az &vodai tornaszoba, tornaszerraktar a bolcsodei
gyermekoltdzobol nyilik, a bolcsddei csoportszoba mellett van, igy fontos, a kdlesonds
alkalmazkodas, a napirendek rugalmas kezelése. Az 6vodai mozgasfoglalkozasok,
egyéb mozgasos tevékenységek megtartasa, az ebéd eldbtti, illetve délutan a bolcsodei
alvasidd, csendespihend utan térténhetnek meg.

Kapcsolattarto:

Ovoda igazgatdja, Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltaté Kozpont Bolesdde

Szakmai egység vezetdje

11.6.6.

Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltaté Kozponttal

Az egylittmiikodés kiemelten fontos, hiszen az épiiletben 1€év6 f6z6konyhat a Foldesi
Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatd Kozpont mikodteti, igy valosul meg az
intézményi étkeztetés 6vodankban.

Kapcsolattarto:

Ovoda igazgaté, Foldesi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltaté Kozpont
vezetdje,élelmezésvezeto

11.6.7 A syermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmenyekkel:

gyermekorvos, védonoi szolgdlat, fogorvosi rendeldvel:

Az intézményben a gyermekek egészségiigyi feliigyeletét a telepiilés gyermekorvosa, egyben
iskolaegészségiigyi szolgaltatas keretében az 6voda orvosa is, a fogorvos és az 6voda véddndje

latja el.

A kapcsolat tartalma:

a nevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése,
az egészséges ¢életmod szokasalakitasanak segitése,
a rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezése.

A kapcsolat formdi:

szemészeti, fogaszati és altaldnos egészségiigyi szlirdvizsgalat megszervezése,
megtartdsa (a sziiloket irdsban tdjékoztatjuk),

a 5-6-7 évesekkel ellatogatunk az orvosi rendel6be, az orvos munkajaval ismerkedni, a
2,5-4 évesek orvosi sziirdvizsgalata az 6vodaban torténik.

¢évi egy alkalommal fogészati szlirdvizsgalatra vissziik gyermekeket (a sziilOket
irasban tajékoztatjuk),

kérésre a gyermekorvos, a fogorvos, a védéndk jatékos, esetenként interaktiv



tevékenységet szerveznek a betegségek megeldzésérdl, az egészséges taplalkozasrol, az
egészségmegdrzésrol az dvodai Egészséghetek keretében.
A védoénd harom havonta, illetve sziikség esetén latogatja az intézményi csoportokat.
A védond feladatai: a gyerekek személyi tisztasaganak ellendrzése, szlirOvizsgalatok végzése
(szemészeti, hallas) orvosi vizsgalat elokészitése,
Kapcsolattarto: az . igazgato

11.6.8. A pedagdgiai szakszolgdlattal és a megyei szakértdi bizottsaggal:
A kapcsolattartds tartalma a szakszolgdlattal:

- sziikség esetén az iskolakésziitség megallapitasa,

- tanulasi képességvizsgalat (MSSST teszt)

- képesség fejlesztés

- logopédiai sziirés,

- logopédiai fejlesztés,

- pszicholégiai vizsgalat,

- vizsgalatkérés tovabbkiildése sziikség esetén a megyei szakértdi bizottsagtol a sajatos
nevelési igény megallapitasaval kapcsolatban.

A kapcsolattartas formdi:

- sziirés, vizsgalat kérése sziikség szerint,

- logopédiai és fejlesztOpedagogiai fejlesztés heti rendszerességgel az dvodaban,

- szakért6i vélemény és kontrollvizsgalat kérése.

Kapcsolattartds a megyei szakért6i bizottsaggal:
A kapcsolattartds tartalma:

- kontrollizsgélatok elvégzése az SNI-s gyermekekkel és a magatartasi-, tanulasi-,
beilleszkedési nehézséggel kiizdo gyermekekkel kapcsolatban, fejlesztési javaslatok
megtétele.

A kapcesolattartas formdi:
- sziikség szerint kontrollvizsgalat kérése.
Kapcsolattarto: az igazgatd

11.6.9. Az daltalanos iskolaval, miivészeti iskolaval:

Az 6voda gazgatdja €s pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az altalanos iskola
igazgatdjaval, helyettesével, alsos munkakdzosség vezetdvel, ill. az érintett tanitokkal.
Kapcsolattartas modjai:

- Rendszeres alsds munkakozosségi talalkozasok. (leendd iskoldsok bemutatdsa, mar
iskolaba kertilt gyermekek haladasanak tovabbkovetése)

- Egymas rendezvényeinek k6zos latogatasa.

- Az oOvodai fejlesztd program oOvoda-iskola atmenetet munkacsoport éves tervének
elkészitése, kozos megvalositdsa. (esetmegbeszélések, intézményi rendezvények
kolcsonds latogatasa)

- Az d6voda — iskola atmenet megkonnyitése érdekében kolecsonds intézménylatogatasok,
nagycsoportosok  foglalkozasainak meglatogatdsa (iskola igazgatoja, alsos
munkakozdsségvezetd, tanitok) a leendd iskolasok latogatasa az elsd osztalyosoknal
(igazgato, munkakozosség-vezetd, 6vodapedagdgusok, iskoldba mend gyerekek)

- Segitség nyljtasa az oOvoda-iskola atmenet megkonnyitéséhez a beiskolazashoz
atadolapok kitoltésével.

Kapcsolattarto: igazgatd, nagycsoportos 6vodapedagdgusok




11.6.10. Kulturdlis intézményekkel valo kapcsolattartds:

Ovodank a kozségben miikodd konyvtarral, kozosségi hazzal van kozvetlen kapcsolatban, de
minden mas, a gyermek mivelddését, esztétikai, kulturdlis érzékének fejlodését segitd
rendezvényt, kulturalis miisort igyeksziink szamukra elérhetové tenni.

Ezek dltalaban a kovetkezoek:

- konyvtar latogatasok, konyvtari foglalkozasokon vald részvétel,

- a kozségben szervezett gyermek eldadasokon, babszinhazi eldéadasokon, zenés
eloadasokon vald részvétel motivalasa, szervezésben kozremukodés, illetve ha a
délelotti idopontban szervezddnek, amikor még megfeleld felnottkisérét tudunk
biztositani részvétel.

- kiallitdsok megtekintése,

- kozds gyermek és csaladi programok szevezésében, illetve igény esetén
megvaldsitasban valo részvétel.

11.6.11. Az dvoddt tamogatd, az dvoddval egyiittmiikodd szervezetekkel, személyekkel valo
kapcsolattartds:
Ovodank nyitott, szivesen és 6rommel miikodik egyiitt a kozségiinkben és a kistérségiinkben
miikodo civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, hiszen minden szervezet profiljanak megfeleléen
kivaléan tudja tdmogatni az 6vodaban folyd neveld — fejleszté munkat, egy-egy aktualis
témankhoz, témanapunkhoz kapcsoldodd bemutatd, eldadds megtartasaval, vagy éppen a
gyermekcsoportok kiilsé helyszinen torténd fogadasaval. Szamtalan felejthetetlen élménnyel,
tapasztalatszerzési lehetéséggel, eszkozzel lesziink altaluk gazdagabbak, melyek mind az
ovodaskoru gyermekek fejlodését segitik eld.
Ezek a szervezetek a kévetkezok:

- A Népfoiskolai Egyesiilet,

- Sz¢lrézsa Hagyomanydrzd Egyesiilet,

- Foldesi Sportkor,

- Bihari Természetvédelmi és Kulturalis Ertékérzo Kozalapitvany,

- Foldon Szarnyakon (Imre Istvan),

- Helyi Vadasztarsasag,

- Helyi Ttizoltoegyesiilet,

- Horgészegyesiilet,

- a Sarréti Ovodak Egyesiilete,

11.6.12. Az egyhdzakkal valo kapcsolattartds:
Az intézményben lehetdvé kell tenni, hogy a gyermek az egyhdazi jogi személy altal szervezett
hit- és vallasoktatasban vegyen részt. Az egyhazi jogi személy a hit- és vallasoktatast az
ovodaban a sziil6k igényei alapjan szervezheti meg. Az 6voda az egyhazi jogi személy altal
szervezett fakultativ hit- és vallasoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egytittmiikodik
az érdekelt egyhazi jogi személlyel. Az 6voda koteles biztositani a rendelkezésre allo
eszkozokbdl a sziikséges targyi feltételeket. A hit- és vallasoktatds id6pontjat ugy kell
megallapitani, hogy igazodjon a gyermek oOvodai napirendjéhez. (délutan 15,30-t6l) A
gyermekek a sziilok irasbeli nyilatkozata alapjan vesznek részt a hit- és vallasoktatason, mely
foglalkozasok alatt a gyermekek feliigyeletét a hitoktato latja el.
Az ovoddban hitoktatdst végzo egyhazak:

- Reformatus Egyhaz,

- Nazareti Gyiilekezet,
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11.6.13. A Foldesi Ovoddsokért Alapitvinnyal valé kapcsolattartds:
Kiemelt jelentdséggel bir az 6nalld jogi személyként miikodé A Foldesi Ovodasokért
Alapitvany, melyet az 6vodai dolgozok és a sziilok hoztak 1étre az 6voda tdmogatéasara.
A kapcesolattartas kiemelt szempontjai:
- olyan valtozatos események, tevékenységek, eszkozok, egyéb targyi dolgok
beszerzésének tdmogatasa az alapitvanyon keresztiil, mely a lehetd legjobban eldsegiti
a foldesi 6vodaskoru gyermekek ovodai nevelését — fejlesztését.
Hagyomanyosan tamogatott formék: Vojtina Babszinhdzi bérlet vasarlasa, a
babszinhazba torténd utazads tamogatasa, Sarréti Lovarddba torténd latogatas
tdmogatdsa, az 6vodaban megszervezett “tiszta forrdsbol” meritkezd, igényes zenés,
tancos musorok megszervezése, karacsonyi jatékvasarlds a csoportok részére, olyan
fejlesztések, targyi beszerzések tamogatdsa, ami mar a koltségvetésiinkbdl nem
valosithatdo meg. (pl. laminalt padlo lerakasa, csoportszobakra redonyok felszereltetése,
ovodai udvari jatékeszkozok beszerzése, arnyékolastechnikai eszkozok
klimaberendezeések beszerzése,stb)
- két évenként alapitvanyi bal , vagy ovogala szervezése
- toreksziink arra, hogy a lehetséges tdmogatokat megnyerjiilk a foldesi 6vodasok
mindennapjainak szebbé tételére.

I1.7. Az intezményben folyo nevelo - oktato munka belso ellenorzésének

rendje:

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének legfontosabb feladata, az intézményben folyo
tevékenység hatékonysaganak mérése, amely magaban foglalja a tényleges allapot
Osszehasonlitdsat a sziikséges allapottal, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és

sziikséges erdsiteni a dolgozok munkdjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo
felszereléseket felujitani, korszertiisiteni, ill. boviteni.

11.7.1. A munkavégzés belsd vizsgdlatanak célja, hogy:

- megfeleld mennyiségli és mindségli informacidt biztositson €s segitse a vezetdi
iranyitast, a dontések megalapozasat,

- biztositsa az intézmény - pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaligyi - eldirdsok
szerinti mukodését,

- jelezze az alkalmazottaknak és az igazgatonak a pedagogiai, gazdasagi €s jogi
kovetelményektdl valo eltérést,

- tarja fel a szabalytalansadgokat, hidnyossagokat, és a mulasztasokat,

- szilarditsa meg a bels6 rendet és fegyelmet,

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

11.7.2. A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kvetelményekhez igazodva mérje €s értékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- legyen realis onértékeléshez vezetd ut az 6vodapedagogus szdmara, aki maga is képes
teljesitményét kontrollalni és allandoan fejleszteni onellendrzési képességét,

- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,




- a sziiléi kozosség (O6vodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai
modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikkodjon a megel6z6 szerepe.

Az intézmény éves munkaterve meghatarozza az ellendrzés helyét, idejét, témajat, kivéve
azokat az eseteket, amikor elére nem lathatd ok miatt a meghatarozottol eltéré idépontban is
sziikség van ellendrzésre. A teljesitmény értékelésének rendjét és a dolgozok mindsitését a
Teljesitményértékelési szabalyzat tartalmazza. A neveldtestiilet bArmely tagja javaslatot tehet a
pedagogiai munka belsd, valamely teriiletre vonatkozo ellendrzésre.

11.7.3. A pedagogiai munka belsd ellenorzésére dltalanos jogkorben jogosult:
- azigazgato,
- azigazgato helyettes,
- a munkakodzosség-vezetok,

11.7.4. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formdi kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozéslatogatas,
- dokumentumok ellendérzése
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- napi betekintés,

Az igazgat6é minden 6vodapedagogus pedagogiai munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év sordn. A pedagogiai munka értékelése a ,,Tevékenység-elemzés szempontjai” nevii
dokumentum kitoltése alapjan torténik, az érintett Ovodapedagdégus ¢€s az iazgatd
kozremiikodésével.

Az ellendrzésébe bevonhato az igazgato-helyettes €s a szakmai munkakozosség vezetdje is.
Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagodgussal ismertetni kell, aki irdsban
észrevételt tehet.

11.7.5. Az ellendrzés fobb teriiletei:
- apedagdgiai munka szinvonalanak értékelése és segitése,
- az 0vo-védo feladatok attekintése,
- apedagodgiai programban megfogalmazottak betartasanak ellendrzése,
- amunkakdri feladatok ellatasa, mindségének és modjanak értékelése,
- a gyakornokok munkajanak elemzése és segitése,
- az 6vodapedagogusok adminisztracios tevékenységéenk attekintése,
- gazdasagi, pénziigyi munkaiigyi tevékenység vizsgalata.

11.7.6. Az ellendrzés fajtdi:
- Tervszer(, elére megbesz¢élt idépont és szempont szerinti ellendrzés.
- Spontén, alkalomszerli ellendrzés: a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében, a napi
felkésziiltség felmérésének érdekében.




11.7.7. Ellendrzési jogkorok:
Az igazgat6 ellendrzési jogkore
Az igazgat teljes jogkorrel ellendrzi az intézmény feladat ellatasi helyein folyd munkat.
Az igazgato helyettes ellendrzési jogkore
- ellendrzi az igazgaté altal atruhazott jogkoriikbe sorolt feladatait,
- avezetdi utasitasban meghatarozott tevékenységet.

A szakmai és belsd dnértékelési munkakdzosség vezetd ellendrzési jogkore
- ellen6rzi a szakmai ¢és belsd Onértékelési munkakdzosség munkaterveiben
megfogalmazott munkat,
- ellendrzi igazgato 4ltal atruhazott jogkoriikbe sorolt feladatait,
- avezetdi utasitasban meghatarozott tevékenységet.

11.7.8. A pedagdgiai/ szakmai munka kiilsd ellendrzése:

A pedagogiai/ szakmai munka ellendrzésére hatdsagi megbizas alapjan jogosult:
- pedagoégiai szakmai ellendrzést végzo kiilsé szakemberek,
- pedagogus minésitést végzo kiils6é szakemberek

A kiils6 ellendrzést elrendelhet a Fenntarto és a Minisztérium altal kijelolt hivatal. Az ellendrzés
lefolytatasat megbizas alapjan végzik.

11.7.9. A nevelési éy értékelése
A szakmai, bels6 onértékelési munkakdzosségek beszamolodi:
A nevelési év elején a munkakozosség vezetdk elkészitik munkaterveiket. Ennek alapjan
késziilnek év végén a munkakdzosségek beszamoloi, amelyek tartalmazzak:
- azelvégzett feladatokat, az elért eredményeket,
- azesetleges valtoztatasokat, modositési javaslatokat, sziikséges intézkedéseket, melyek
a feladatok pontos meghatdrozasaval a kdovetkezé nevelési év éves munkatervébe
keriilnek.

A gyermekvédelmi munka éves munkaterve €és az éves munka értékelése a munkakozosségi
beszamolokkal alapozzak meg a vezetdi értekelést.

Vezetdi értékelés

Az igazgato az intézmény egészére vonatkozo értékelést végez, melyet a beszdmolo tartalmaz.
A beszamolo belsd onértékelési, tanfeliigyeleti rendszer szempontjai alapjan,késziilt, mely az
altalanos tapasztalatokat, a kovetkezo évi feladatok pontos meghatarozasat is tartalmazza. Ezek
hatérozzak meg a kdvetkezd nevelési év munkatervének feladatait.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének még két pillére van, az éves teljesitményértékelés
(amely kiterjed minden alkalmazottra) illetve a bels6 dnértékelési rendszer.

II. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
EGYEB SZABALYOK, RENDELKEZESEK

111 1. Intezmeényi vedo, ovo eloirasok:




Ill.1.1. A biztonsagos nevelomunka feltételeinek megteremtése. Az intézmeényi

balesetvédelmi eloirdasok

Az alkalmazottak kotelességei, feladatai:

Az o6vodai nevelémunka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda Munka-
biztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi szabalyzata, Kockazatbecslési
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje is rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére
vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat.

Az intézményben olyan targyi, munkafeltételeket kell teremteni, amelyek a baleset- €s
veszélyhelyzeteket kizarja.

Az 6voda udvarain csak megfeleld mindsitési jellel ellatott, bevizsgalt, engedélyezett
udvari jatékeszkozok haszndlhatok, melyek folyamatos ellendrzését a jogszabalyoknak
megfelelden kell végezni.

A gyermekek az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnott
felligyelete mellett hasznalhatjdk. A sziilok a gyermekiikkel az 0lt6z6ben
tartozkodhatnak. A sziilokre vonatkozo intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.
Az intézmény nyitvatartdsi idejében, az intézmény szervezeti keretei kozott
megvalosuld rendezvényeken, programokon valo részvétel idétartamara is az altaldnos
védo- ovo eldirasok vonatkoznak. A szolgdltatdsban résztvevd gyermekek testi
épségéért, biztonsagos tevékenységekért az ovodapedagogus és a szolgaltatast nyujto
felel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szakemberek, akik részt vesznek a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében — pedagogiai szakszolgalat szakemberei, gyogypedagogus,
hitoktato — felelnek a gyermekek testi épségéért abban az idében, mig 6vodapedagdgus
nélkiil végzi tevékenységét. Az 6vodapedagdgustol atveszi az érintett gyermekekeket,
majd 4t is adja azokat a tevékenységek befejezése utan.

Az 6voda bels6 és kiilsé helyiségeiben szigortan tilos a dohdnyzas. Az évoda egész
¢épiilete dohanyzéas mentes!

Az intézmény egész teriiletén az 6vodai nyitva tartés teljes ideje alatt szigoruan tilos a
szeszes ital fogyasztasa. Alkoholos allapotban 1év0 személyt az igazgatonak azonnal el
kell tavolitani az intézmény teriiletérdl és a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.
A gyermekre, illetve a gyermek kozdsségre veszélyes szrd, vago stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe. Az 6vodai foglalkozasokra csak olyan eszkozok
vihetdk be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.

Az 6vodaban az alkalmazottak &ltalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Az igazeato feladata:

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
megteremti, a munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi,
ha kell a sziikséges intézkedéseket, megteszi. Kotelessége a fenntartd felé jelezni,
azokat a veszélyhelyzeteket, veszélyforrasokat, melyek megsziintetése sajat hataskorén
tul mutat.

Minden dolgozo koteles:

a jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt venni a tliz- és balesetvédelmi,
munkavédelmi oktatdson, az évenkénti egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton,
minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16g6 elektromos vezeték vagy kapcsold,
ablaktorés, sériilést okozhatd pad, sz€k, targy, kiallé szog stb.) azonnal jelenteni az
igazgatonak, karbantartonak,



- Dbaleset esetén elsdsegélyt nyujtani, illetve a balesetet okozo veszélyforrast a téle telhetd
moddon azonnal megsziintetni,
- sziikség esetén azonnal orvost, mentot hivni €s az igazgatdt, a sziilot értesitenti,

Az ovodapedagdgus kotelessége, hogy

- a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6djék. Az 6vodapedagdgusok a
nevelési év elsd munkanapjan a gyermekeknek balesetvédelmi oktatast tartanak az
épiileten beliil és az udvaron, melyrdl a gyermekek névsoraval feljegyzést készitenek a
csoportnapléba. Az egész év folyamén folyamatosan szinten tartjdk ezeket az
ismereteket a gyermekeknél. Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
Kiilondsen fontos ez, amennyiben az udvaron tartdzkodnak, kiilonbozd kozlekedési
eszkozzel kozlekednek (kirandulas), az utcan kozlekednek, valamilyen rendezvényen
vesznek részt, illetleg egyéb esetekben. A gyermekekkel tortént ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnaploban idépont megjeldléssel folyamatosan rogziteni sziikséges.

- Szilardan alakitsa ki, majd kovetkezetesen tartsa, tartassa be a csoport szokés- €s
szabalyrendszerét a vele egyiitt dolgozokkal.

- Ne hagyja gyermekcsoportjat feliigyelet nélkiil,

- Az o6vodan kiviili sétdk kirandulasok, szinhazlatogatasok alkalmaval a gyermekek
felugyeletét, kiséretét 10 gyermekenként 1 f6 felnétt latja el. Az olyan SNI-s gyermekek
mellé, akik sulyos allapottiak, vagy az évodapedagdgusok megitélése alapjan még
nagyobb odafigyelést igényelnek az oOvodan kiviil szervezett élményszerzések
alkalméaval, az 6vodapedagdgusok a sziild feliigyeletét kérhetik, amennyiben a sziilo ezt
nem tudja vallalni az dvoda biztosit még egy személyt a tobbi gyermek feliigyeletére.

- Az 6vodan kiviili sétat a vezetdnek, vagy helyettesitdjének el6zetesen jelezni kell.
Engedély nélkiil az 6voda teriiletérdl gyermeket kivinni nem lehet.

- Egész napos, oOvoda szinti kirandulds esetén a gyermekeket a csoportok
ovodapedagdgusai €s a neveld — oktaté munkat kozvetleniil segitdk kisérik. Lehetdség
szerint az intézmény vezetdje 1s részt vesz az egész napos kirandulason.

- A délel6ttds munkarendben dolgozd dvodapedagdgusnak a séta vagy kirdndulas
helyszinét el6z6leg meg kell tekintenie, hogy tajékozodjon €s gy6z0djon meg az ottani
viszonyok biztonsagossagarol.

- Amennyiben a gyermekek jarmiivel utaznak — kerékpar, tomegkozlekedési eszkdz vagy
lovas szekér - a sziiloket eldre tajékoztatni sziikséges.

- Az 1Uj jatékok és eszkozok hasznalatba vételekor a jatékon feltiintetett vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozza és
a jaték balesetmentes hasznalatarol gondoskodjon. (Az intézmény csak engedélyezett -
mindségi szabvanynak megfeleld - jatékokat vasarol.)

- A gyermekbalesetet az igazgatonak azonnal jelentse, A balesettel kapcsolatos
nyilvantartasi, jelentési kotelezettség az igazgato feladata.

A gyermekek kotelessége az 6voddban tartdzkodas alatt, hogy
- Ovjak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét,
- betartsdk az intézmény helyiségei és az 6vodahoz tartozoé teriiletek hasznalati rendjét,
- megorizzek, illetbleg az eldirdsoknak megfelelden kezeljék az o6vodaban hasznalt
jatékokat és eszkozoket, 0vjak az intézmény létesitményeit €s targyait.




A gvermekektol - életkoruknak és fejlettseciiknek megfeleld szinten - az alabbi szabalyok

betartdasat varjuk el:

a gyermekek csak az oOvodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek, dajkak
feliigyeletével haszndljak az intézmény helyiségeit, udvarat ¢s felszereléseit,

legyenek egymassal €s a felndttekkel udvariasak,

az intézményben tartdzkodas alatt vigydzzanak sajat maguk és egymas testi épségére,
ne legyenek egymassal sem szoban, sem tettlegesen agresszivek,

tartsak be a csoport szokds- és szabalyrendszerét. Figyeljenek a felndttek utasitasaira,
kéréseire,

a jatékeszkozoket, hasznalati-és felszerelési targyakat rendeltetésszertien hasznaljak, ne
dobaljak szét azokat,

ne okozzanak szandékosan sem kart, sem balesetet,

ha balesetet, vagy veszélyes allapotot ¢észlelnek, azonnal szoljanak az
ovodapedagdgusnak, pedagogiai asszisztensnek, dajkanak.

tlizriad6 esetén fegyelmezetten kdvessek a veliik tartozkodo felndttek utasitdsait,

a tevékenység helyszinét - csoportszobat, jatszoudvart - csak akkor hagyhatjak el, ha
felnott kiséri a kisebbeket, ha a nagyobbak eldre szoltak az dvodapedagogusnak — pl.:
mosdoba menetel esetén,

a mosdoban ne frocskoljék szét a vizet, ligyeljenek a csuszasveszély elkeriilésére,
ovjék az intézmény rendjét, tisztasdgat, ne szemeteljenek,

kérjék el egymastol a jatékeszkozoket, ne vegyék el egymastol azokat.

banjanak takarékosan az energidval és az altaluk hasznalt anyagokkal,

Setak, kirandulasok, egyéb programok alkalmaval:

ne hagyjak el tarsaikat, csoportjukat,

tartsak be az alapvetd kozlekedési szabalyokat, melyre az Ovodapedagdgusok
folyamatosan felhivjak figyelmiiket,

ha véletleniil elmaradnak a csoporttdl, szoljanak az utjukba keriil6 felnéttnek, lehetdleg
renddrnek, tudjak megmondani neviiket, cimiiket és 6vodajukat.

kulturalis programokon ne hangoskodjanak, ne ugraljanak fel a helyiikrol,
koszonjenek a helyiségekbe torténd be- €s kilépéskor.

Az udvaron, jatszotéren valo tartozkodas alatt:

a betonos részeken koriiltekintden futkarozzanak, motorozzanak, futdbiciklizzenek, stb,
a maszokéakon erdsen kapaszkodjanak, a 16kd6sddés, ugralas tilos.

a libikokarol a tanult médon oldalra szélljanak le,

a csuszdanal a sorrendiséget tartsak be,

a homokot ne szorjak szét a homokozon kiviilre, és ne dobaljak egymadsra, egymas
szemébe,

a hintdknal biztonsagos tdvolsdgban varakozzanak,

tiirelmesen varakozzanak ¢és varjdk meg a jatékok atadasat, ha nem jatszanak a
jatékeszkozzel, tegyék vissza a helyére.

111.1.2. Gyermekbaleseteket koveto eljards rendje:

A sériilt gyermek sziileit a lehet6 legrovidebb 1don beliil értesiteni kell. Az 6voda dolgozoinak
feladatai a gyermekbalesetek esetén:

Az elso és legfontosabb feladat mérlegelni a sériilés stilyossagat €s attol fliggden kell a
sériilt gyermek ellatasat megszervezni.

A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.

Amennyiben sziikséges, silyosabb sériilés esetén azonnal orvost, mentdt kell hivni.



Ha az 6vodapedagdgus bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
azonnal hivni kell az 6voda gyermekorvosat, vagy az éppen dolgozo6 haziorvost. Ha nem
elérhetdek, akkor a mentdket. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket
elmozditani.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért.

Minden dolgozoénak kotelessége a segitségben részt venni!

A konnyebben sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.

A balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a lehetséges modon meg kell sziintetni.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehatod személyi és szervezési
okokat. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset
elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az n igazgatonak meg kell tennie.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgatd végzi.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak, A stulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni. A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaré gyermek balesetrol
elektronikus, vagy papir alapu jegyzékonyvet kell felvenni. Egy példanyat legkésobb a
targyho nyolcadik napjdig a fenntartonak el kell kiildeni, egy példanyat at kell adni a
gyermek sziileinek, egyet iktatni és az irattarban elhelyezni.

1I1.1.3. A gyermekek egészségiigyi feliigyelete:

Az intézmény igazgatdja biztositja az egészségiigyi ellatas feltételeit. Az dvodaba jaro
gyermekek altalanos egészségiigyi feliigyeletét az intézmény és az iskolaorvosi szolgalat
kozotti megallapodas keretében az iskolaegészségiigyi orvos €s az dvoda védéndje latja el. Az
ovoda iskolaegészségiigyi (gyermek)orvosanak feladatait a Koznevelési Torvény és az annak
végrehajtasat tartalmazo 20 /2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz616 26/1998. (IX. 3.) NM. rendelet szerint végzi. Az 6voda gyermekorvosat feladatainak
ellatasdban segiti az intézmény vezetdje.

A védondk negyedévente jonnek az 6voddba altalanos tisztasagi sziirdvizsgalatra, amit
a csoportnapldban irasban rogzitenek.

Az altalanos orvosi sziirdvizsgalatot az 6voda gyermekorvosa végzi sajat rendeldjében,
mivel az 6voda nem rendelkezik orvosi szobaval. Az dvoda gyermekorvosa azokat a
gyermekeket, akiknek mas a hdzi orvosa, behivja egy sziirévizsgalatra a gyermekorvosi
rendelébe. A gyermekek altalanos sziirdvizsgalatanak megtorténtér6l irasban
tajékoztatja az 6voda vezetdjét. Ez a vizsgalat kiterjed a hallds- és latasvizsgalatra is. A
vizsgalat tényét rogziteni kell a csoportnaploba, melyet az orvos ellenjegyez.
Amennyiben az orvosi vizsgalat elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

Az iskolaegészségiligyi vizsgalatokrél az ovoda orvosa kidllitta a megfeleld
dokumentumot csoportonként.

A gyermekek csoportos fogaszati sziirdvizsgélatat kozségiink fogorvosa latja el évi
rendszerességgel a fogorvosi rendeldben, melyre a gyermekeket az 6vodapedagdgusok
¢s a dajkak kisérik el.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A napkozben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni, kell, és a tobbi
gyermektd elkiiloniteni. A sziild kdteles a gyermeket 1 6ran beliil az 6vodabdl elvinni.
Betegség utan csak orvosi igazolassal johet a gyermek a kozdsségbe.

Fert6z6 betegséget a vezetdnek jelenteni kell a népegészségligyi szerv felé. Az 6voda
mitkodtetése soran a szerv altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani.



111.1.4.A4 diabétesszel élo,valmint a fokozott kockdzatuallergds betegséggel diagnosztizalt
gyerekek egészségének megdoriésére forditott fokozott figyelem:

e diabétesz esetén a sziil6tdl, torvényes épviseldtdl kapott adatokat a kdznevelésrol szold
torvény 41§(10) bekezdése szerint.

o a fokozot kockazati allergids betegséggel Osszefiiggésben a sziilotdl, torvényes
képvisel6tol kapott adatokat a gyermek biztonsagos napkozbeni ellatdsanak céljabol
legfeljebb a gyermek dvodai jogviszonya fennallasaig koteles kezelni.

e asziildnek ezzel kapcsolatban az intézményt tdjékoztatnia kell,

e azintézménynek fokozott figyelmet kell tanusitania egészségiik megdrzése érdekében.

e Kkoteles a sziil6 gondoskodni arrdl ,hogy az életmentd gyogyszert a gyeremek mindig
tartsa maganal.

e A gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos
napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyrmek 6vodai jogviszonya fennallasaig
kezeli.

e Az eljarasrend részletesen a 2. szamu fliggelékben.

1. 1.5.. A dolgozdk rendszeres egészségiigyi ellendrzése:

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazés el6tt teljes korli munka alkalmasségi, azt
kovetden évente idOszakos és sziikség szerint soron kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakore ellatasara vald alkalmassagat a munkaltat6 altal megnevezett orvossal
igazoltatni.

Az alkalmazotti balesetet, az azt észleld dolgozd koteles jelenteni az 6voda intézkedésre
jogosult igazgatonak és részt venni a sériilt ellatasaban. A felnétt balesetekrdl is jegyzokdnyvet
kell felvenni a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen az intézménnyel szerzédéses
jogviszonyban allé6 munkavédelmi ellendr kozremiikodésével.

IIL.2. Az intézmény gyermekyvédelmi rendszere:

IIT.2.1 Altaldnos gyermekvédelmi feladatok

Ovodank gyermekvédelmi feladatait a koznevelési és a gyermekvédelmi torvény, a fenntartoi
rendeletek  szabalyozzdk, amik szorosan kapcsoldodnak —intézményiink pedagogiai
tevékenységéhez, beépiilnek az intézménylink pedagdgiai programjaba is.

A gyermekvédelmi munkat az igazgatd és a nevelOtestiilet valamennyi tagja végzi,
feladatkorébe tartozik. A gyermekvédelemi munka a gyermekvédelmi felelés koordinalasaval,
éves munkaterv alapjan torténik..

Az o6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében  és
megsziintetésében, ennek soran egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel,
hatosagokkal.

Az 6vodapedagogus, illetve a neveld — oktatd munkat segitd alkalmazott, az voda vezetdje €s
gyermekvédelmi feleldse utjan koteles az illetékes Gyermekjoléti Szolgéalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilt, vagy kertiilhet.

Az o6voda minden dolgozoja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csalddok, gyermekek
személyiségjogainak védelme érdekében.




A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban tajékoztatjdk az dvodapedagogusok a szocialis
segitd és a gyermekvédelmi felelds személyérdl, elérhetdségérdl. Ezt az informéciot ki kell
tenni a csoportok falitijsagjara.

A gyermekvédelem konkrét feladatai a Pedagogiai Program részét képezik.

1I1.2.2. Az igazgato feladatai:

Szakmai vezet6i jogkorénél fogva felel azért, hogy az dvodapedagogusok az dvodai
nevelés keretén beliil, a pedagdgia eszkdzeivel kompenzaljdk a csalad hatranyos
helyzetébdl adodoan, a gyermekeket ért negativ hatdsokat.

A szakégazatok kozotti egytittmiikodéssel, a veszélyeztetett helyzetben 1€vo gyermekek
testi, lelki, erkolcsi, érzelmi fejlodésének megovasat, fejlesztését koordinalja.
Ervényesitse a gyermekek mindenek felett 4116 érdekeit és érvényesiilését ellendrizze.
Irdnyitsa a gyermekvédelmi feladatok megszervezését €s ellatasat!

Szoros munkakapcsolatban legyen a gyermekvédelmi feleldssel!

Intézmény vezetdjeként képviselje a gyermekek érdekeit a szakmai szervezetek, és a
szakhatdsagokkal valo egyiittmiikodés keretében!

Tartson kapcsolatot a konkrét esetekben a nevelési tanacsadoval, gydmhatosaggal, a
csalddokkal foglalkoz6 szakemberekkel!

Teremtse meg a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeit, elézze meg a
gyermekbelesetek kialakulasat, szervezze meg a gyermekek egészségiigyi vizsgalatait!
Kisérje figyelemmel, a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a
helyi 6nkormanyzat kapcsolddo rendeleteit!

A gyermekvédelmi észleld- ¢és jelzOrendszer felelds tagjaként készitse el a
veszélyeztetett gyermekek névsorat, melyet adjon at a gyermekvédelmi feleldsnek, az
ovodapedagdgusoknak.

A gyermek vagy csaladjdnak krizishelyzetében kezdeményezze gyermekvédelmi
szakemberek soron kiviili 6sszehivasat!

111.2.3. A gyermekvédelmi felelds feladatai:

A gyermekvédelmi felelds koordindlja €s segiti az 6vodapedagogusok gyermek- €s
ifjisagvédelmi munkd;jat.

Elldtja az igazgato 4ltal gyermekvédelemmel kapcsolatos rabizott
feladatokat, miikodteti a jelzérendszert.

Feladata az oOvodaba jar6 gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megsziintetésében valé kozremiikodés ¢és ennek érdekében kapcsolattartas,
egyiittmiikddés mas intézményekkel, szervezetekkel, hatésagokkal.

Tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi, mely az dvoda éves munkatervének
mellékletét képezi. Az éves gyermekvédelmi munkarol beszamolot készit, mely szintén
mellékletként szerepel az intézményi éves beszamoloban.

Rendszeresen tdjékozddik a gyermekek csalddi hatterérdl a csoportvezetd
ovodapedagdgusok segitségével.

Segiti az 6vodapedagdgusokat a gyermekvédelemi munkdjukban. T4jékoztatja dket a
gyermekvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

A gyermekvédelmi feladatokat ellatod intézmények helyérdl, elérhetdségérol tajékoztatja
a szliloket.

Egylittmiikddik az 6vodai szocidlis segitd munkatarssal.



e Szervezi, koordinalja, kozremiikddik a gyermekek fejlddését veszélyeztetd
koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak
megeldzésében.

e Jelzés alapjan az 6vodapedagogussal egyiitt rendkiviili csaladlatogatds sordn segiti a
veszélyeztetd okok feltarasat.

o Segitséget ad az esetjelzés elkészitésében (veélt gyermekbantalmazas, elhanyagolas stb.)

e A gyermek szocidlis, anyagi veszélyeztetettsége esetén javaslatot tesz a
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitdsdval kapcsolatban az igazgatd, illetve a
csaladsegitd kozpont munkatarsai felé.

e Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, hatranyos €s halmozottan hatranyos, SNI-s, BTM-
es gyermekek fejlodését, mulasztasat, 6vodai tevékenységét.

e Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos koriilmények kozott €16 gyermekek
szocialis timogatasara és pedagdgiai gondozasara.

o A veszélyeztetettség megeldzése, a gyermekvédelem segitése érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és sziikség esetén gyamhivatallal,
renddrséggel, védondi szolgalattal, gyermekorvossal.

e Részt vesz az esetmegbeszéléseken.

o Kezdeményezi, koordinalja az 6vodan beliili esetmegbeszéléseket,
problémafeltarasokat, azok problémamegoldasat.

e A gyermekvédelmi munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e A sziikséges adminisztracios feladatokat ellatja.

111.2.4. Az ovodapedagdgusok feladatai:
Figyelemmel kisérik a gyermekeket, az alabbi szempontok alapjan:
- agyermek személyi higiénéje,
- agyermek egészségiigyi allapota: betegségei, fertézések, taplalasa, pihenése,
- agyermek viselkedése, magatartdsa az 6vodai nevelés folyaman,
- agyermek kornyezetéhez, felnéttekhez, tarsakhoz valo viszonya,
- agyermek fejlettségi mutatdi, mentalis allapota, allapotfelmérése,
- a gyermek csaladi allapotdban bekovetkezett valtozasok,
- agyermek allapotanak negativ valtozas esetén jelzés a gyermekvédelmi felelds
¢s az intézmény vezetdje felé, kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal.

- Ismerik a HH és HHH kritériumat, nyilvantartjak a hatranyos helyzetii, gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermekeket. Feltarjak a problémakat, biztositjak a gyermekek
zokkendmentes beilleszkedését, szeretetteljes 1égkor megteremtésével!

- Csaladlatogatast végeznek! (sziikség esetén kornyezettanulmanyt irnak)

- Problémajelzé lap kitoltésével jelzik a gyermekvédelmi felelésnek és az dvoda
igazgatonak a gyermek veszélyeztetettséget,

- Sziikség esetén felveszik a kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalattal, indokolt esetben
gondozasba vételt kezdeményeznek!

- Figyelemmel kisérik a rendszeres dvodaba jarast, sziikség esetén azonnal jelezik az
igazolatlan hidnyzast a gyermekvédelmi feleldsnek, igazgatonak!

- A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1év gyermekek egyéni fejleztési terv
szerinti  differencialt nevelésével, fejlesztésével kompenzaljdk a hatranyokat.
Alkalmazzék az egyéni banasmod elvét!

- Figyelemmel kisérik a gyermek egészségligyl allapotat, részt vesznek a
szlirévizsgalatok lebonyolitdsdban, az eredményekrdl tajékoztatjak a sziildket!

- Részt vesznek esetmegbeszéléseken ¢és aktivan bekapcsolédnak a jelzérendszer
miikddtetésébe!




- Sziikség esetén fogadoorakat szerveznek, az egyéni gondok, problémak
megbeszélésére! A sziilokkel egylittm(ikddo, partneri kapcsolatot alakitanak ki!

111.2.4. A neveld — oktaté munkdt kozvetleniil segitdk feladatai:

- Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését — 6ltozkodés, étkezes, alvas, mosdohaszndlat stb.

- Tapintattal kezelik a gyermekekrdl hallott informaciokat.

- A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezOkrdl tajékoztatjdk az
ovodapedagdgust, gyermekvédelmi felelost,

- Munkavégzésilk soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitasara.

1IL.3. Az iinnepek, megemlékezések redje, a hagyomdanydpoldssal kapcsolatos
feladatok

Az 6voda linnepei a kozdsségi nevelés fontos eszkozei, idordl-idore visszatéro, sajatos keretek
kozott lezajlod események.

Megszervezési formaja a gyermekek életkoratdl, az tinnep, jeles nap jellegétdl, sajatossagaitol
fligg. Lehet: egész ovodat Osszefogd, székhelyi, telephelyi, csoportkdzi, csoportonkénti, ill.
nyitott, vagy zart.

Szeptember Magyar Népdal napja
Oktober Széléfiirtés-nap

Allatok vilagnapja
November Marton nap (libas hét)
December Advent

Mikulés varas
Betlehemezdk fogadasa (civil

szervezetek)

Karacsonyvar6 délelott
Januar Magyar Kultura Napja
Februar Farsang (mozgé iinnep)
Marcius Nemzeti Unnep

Viz vilagnapja
Aprilis Egészséghét —

Mocorgé- sport nap
Husvétolo (mozg6 iinnep)
Foldes napja
Kallay Laszlora emlékeziink

Fold napja

Majus Anyak napja
Madarak fak napja
Nagycsoportosok Debreceni
kirandulasa
Ovodai Ballagas

Janius Ovodanyitogaté — Piinkosdolé
gyermeknap
Nemzeti Osszetartozas Napja



Sziiletés- €s névnapok Aktualisan
Ovodabal ,Ovigéla

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, valamint az intézmény jé hirnevének megérzése az
alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnep napjan, az anyaknapjan, a ballagason, a gyermekek ¢és a felndttek is tinneplébe
oltdznek.

A nemzeti {innepen

- Viselik a kokardat.

- A csoportszobdkban megjelennek nemzetiink jelképei: szent korona, cimer, cimeres
nemzeti zaszlo.

- Elhangzik az 6vodapedagogusok eldadasaban a magyar Himnusz, hogy ezaltal is
tudatosodjon benniik nemzeti identitdsuk és megismerjék a gyermekek, a hallgatasa
soran ill6, megfeleld viselkedési format.

- A csoportok — az id6jaras fiiggvényében — felvonulas keretében ellatogatnak a kozség
48-as emlékmiivéhez, ahol elhelyezik megemlékezésiik jelképeként sajat készitési
alkotasaikat pl. nemzeti szinii zaszloikat.

Az intézmény helyi hagyomdnyai koz¢é tartozé rendezvények, események a kozosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak. A gyermekeket az egymas, a felndttek iranti
tiszteletre és szeretetre nevelik. A magyarsaghoz, a sziil6f61dh6z kapcsolddo jeles napok, egyéb
események nemzeti identitdsuk formalasat, kialakuldsat, hazajuk, sziiléfalujuk megismerését,
szeretetét segiti eld.

A Z41d jeles napok megiinnepléséhez kapcsolodo tevékenységek, élmények az dket koriil vevo
természeti kornyezet tiszteletére, szeretetére, 6vasara neveli a gyermekeket.

- Allatok vilagnapija,

- Viz vilagnapja,

- Fold napja,

- Madarak, fak napja,

Néphagyomanyokhoz, munkaalkalmakhoz kapcsolédd és valldsi {innepek szintén nemzeti
identitasuk formalasat, a népi hagyomanyok apolasat segitik eld.

- SzOl6fiirtds nap,

- Marton nap,

- Advent: Mikulés, Betlehemezés, Karacsonyvaro déleldtt,

- Farsang,

- Husvét,

- Piinkdsdolo,
A népi hagyomanyok 4poldsa megtorténik a jeles napokhoz kapcsolédd szokésok
megismertetésével, (sz616szedés, daralas, préselés, Luca napi buza iiltetés, Gyertyaszenteld,)
illetve a népi kézmiives technikakkal valo ismerkedéssel (szovés, pokfonas, tojasfestés, stb.)

Csoportokon beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjardl a
csoportban megszokott formaban (kivansagvirag, szeretetkor, gyertyagyujtas stb.).




II1.4. Rendkiviili esemény, bombariado, tiiz esetén, egészségiigyi
veszélyhelyzet idején sziikséges eljardasok:

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, mely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
felnott dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szadmit:
- tlz,
- robbanas,
- arviz,
- pusztito erejli vihar,
- foldrengés,
- bombariado,
- betorés vagy egyéb veszélyes helyzet,
- ill. a nevelémunkat mas moédon akadalyozo, nehezit6 koriilmény.
- egy esetleges jarvany,

Az 6voda minden dolgozdja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol. Akada-
lyoztatasa esetén, ilyen eseménykor a tlizvédelmi felelds, majd az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint torténik az értesités.

A Rékoécezi ati székhely ovodaban kiépitett tliz-, ho- és fiistelvezetd rendszer miikodik. A
rendszer kezelése, ellendrzése a tlizvédelmi szabdlyzatban leirtaknak megfelelden, egyéni
megbizatasok alapjan valdsul meg, de a rendszer kezelését, hibajelzés, ¢és tlizjelzés esetén
torténd kezelését minden dolgozonak ismernie kell.

A jelzdrendszert feliigyeld Multi-Alarm kft. szolgaltatasa biztositja, hogy a hivatalos érintett
szervek tliz esetén riasztast kapnak.

A Kallai uti telephely 6vodaban a rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell: tiz esetén a
tlizoltosdgot, robbands esetén a tlizoltdosdgot, rendérséget, egyéb eseménynél a katasztrofa
elharitasi szervet, az 6voda igazgatojat és a fenntartot.

Az intézményben rendkiviili esemény észlelése utan haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

Az épiiletek kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

A legfontosabb teendd a gyermekek mieldbbi biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett tertilettol
a lehet6 legmesszebb, a kijelolt gyiilekezési helyen. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett
épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas
alatti feliigyeletért a tlizvédelmi felelds beosztdsa alapjan a gyermekek 6vodapedagdgusai a
felelosek.

A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell mini-
malisra csokkenteni.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek — tlizvédelmi felelés — a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:



- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendbrség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.
A tlizriado6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért szakember ¢€s a tlizvédelmi felelds bevonasaval az 6voda igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelds €s az igazgato
felel. A tlizvédelmi gyakorlat végrehajtasanak pontos datumardl hivatalos levélben értesiteni
kell az illetékes katasztrofavédelmi feliigyeldséget.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozoéjara kotelezd érvénytiek.
A tiizriado tervet az 6voda folyosojan és a feln6tt 61t6z6ben kell elhelyezni.

A Magyarorszag korménya altal kihirdetett egészségiigyi veszélyhelyzet idején a hatalyba 1ép6
kozponti torvények, rendeletek, illetve helyi, fenntart6i rendeletek, utasitasok alapjan miikodik
intézményliink.

II1.6. Nyilatkozat tomegtdajékoztato forumok felé:

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A helyi televizid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvildgositas — adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
1gazgato, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az




intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

1L 6. Az intézményi kamerarendszer miikodtetése:

A Rakoczi u. 11. sz. alatti székhely 6voda épiiletén kiilso elektronikus megfigyeld rendszer
lizemel.

A munkavallalok tdjékoztatdsa err6l megtortént. Az uj munkavallalokat munkéba allas elott
tajékoztatjuk a megfigyeld rendszerrdl, melyet a munkavallalok alairasukkal ellenjegyeznek.

1I1.6.1. A kamerarendszer iizemeltetésének szabdlyai:

- A kamerarendszer kizarolag a gyermekek biztonsaga érdekében iizemel!

- A munkaltaté a munkavallalok személyhez fiz6d6 jogat tiszteletben tartja!

- A felvétel hasznalata sordn nem sértheti az emberi méltdsagot.

- A rogzitett felvételeket a munkaltatdo harmadik fél részére nem adja at.

- Kizarolag sajat tulajdonu, hasznalatban 1évé teriiletet figyel meg az udvaron.

- Az ¢épiileten beliil a munkaltaté nem végez megfigyelést.

- A kamerak folyamatosan iizemelnek a munkaiddn kiviili napokon is.
A kamerarendszerre vonatkozd eldirasok részletesen megtaldlhatbak A kamerarendszer
miukodtetési, lizemeltetési szabalyzataban.




LEGITIMITACIOS ZARADEK

Az intézmény OM azonositoja: Készitette:

030993 Hegyesné Hadhazy Mariann igazgato

Legitimitacios eljaras — Az érvényességet igazolo alairasok:

1/2024. (VIIL. 30.) sz. hatarozataval a
neveldtestiilet és az alkalmazotti Véleménynyilvanitok:
kozosség elfogadta:

Hegedﬁsné TOorok IIdiKO = | eececcecceccrccscercescecceccecssccsccsccsscssccsoccns
igazgaté-helyettes Olah Ménika

az alkalmazotti kozosség nevében

Sziil6i Szervezet elnoke

Kovacsné Szabo Csilla
szakmai munkakozosség vezeto
a nevelotestiilet nevében

1/2024. (VIIL. 30. ) hatarozatszamon jovahagyta:

Hegyesné Hadhazy Mariann Ph.
igazgato
A fenntarto jovahagyasanak hatarozatszama:.........cc.covevvneinnnnee
Jeneiné dr. Egri Izabella Ph.
polgiarmester

Hatalyos: 2024. szeptember 01-t61

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6: az 6voda honlapjan: www.foldesovoda.hu,
az 0vodaigazgatoi irodaban



http://www.foldesovoda.hu/

ZARO RENDELKEZESEK

A KALLAY LASZLO OVODA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol.

A szabdlyzat, elfogadasat kovetéen 1ép hatadlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosuléasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadidsanal ¢és modositdsanal a a Sziiléi Szervezet Valasztmanyat
véleményezési jog illette meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaféro elhelyezés biztositasa a torvényi
eléirasoknak megfelelden és az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢€s betartasa, illetve betartatdsa az intézményi
alkalmazottakra kotelez6 érvényti.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet megismerték, nyilatkozzdk. hogy a jogszabalyban
meghatarozott hatarid biztositasaval korlatozas nélkiil gyakorolhattak véleményezési jogukat.

Az SZMSZ-ben foglalt eldirasokat az érintett munkatdrsak megismerték, annak tényét
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Foldes, 2024. agusztus 30.

Hegyesn¢ Hadhdzy Mariann
igazgato



A SZMSZ tartalmat megismertem, tudomasul vettem, magamra nézve kotelezo
érvényiinek tekintem:

S.sz. Koznevelés Koznevelés Koznevelés
foglalkoztatott foglalkoztatott foglalkoztatott
beosztasa alairasa

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.




18.

19.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25,

26.

217,

28.

29.

30.

31.

32,

33.

34,

35.

36.

37.




38.

39.

40.

NYILATKOZATTETEL

A Kallay Laszlo Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasihoz az dvoda
Sziil6i Szervezet Valasztmanya, a magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez €s az alabbi meghatarozott pontokban, véleményezési jogat korlatozas nélkiil,
a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta.

II. 3.3. Az intézmény hivatalos nyitva tartasa, ligyfélfogadasi rendje

II. 3.4. Az intézmény munkarendje

II. 3.5. A gyermekek felvétele, benntartozkodasanak rendje, elhelyezésének
megsziintetése és a gyermekekkel kapcsolatos egyéb szabalyok

IL. 3.7. Belépés €s benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

II. 5.7. A Sziil6i Szervezet

II. 5.8. Az 6vodapedagogusok ¢és a sziilék kapcsolattartasanak formai

I1l. 3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

A dokumentummal kapcsolatban a Sziil6i Szervezet Valasztmanya ellenvetést nem fogalmazott
meg.

Foldes, 2024. ...




A Sziil61 Szervezet Valasztmanyanak
ElNOKE:
alairas

1. sz fiiggelék:

MUNKAKORI LEIRASOK

(MINTAK)




IGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO
Név KALLAY LASZLO OVODA

Joggyakorlo
igazgato

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa




Munkakor

Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva

betoltésének ovodapedagogus szakképzettség
kovetelményei
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott
lehetdségek szerint:
MUNKAKOR
Beosztas IGAZGATO-HELYETTES
Cel Megbizott felelds vezetOként segiti az igazgatd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli
intézményében a nevel6-oktatd munkédt segitd
alkalmazottak munkajat, a jogszerti miikddést.

Kozvetlen felettes

Az igatgato

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron
beliil az igazgat6 tavollétében teljes felelosséggel végzi
a vezetési feladatokat.

Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatés Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES ,
Hely Kallay Laszlé Ovoda
....................................................... Cim
....................................................... csoport

Heti munkaido

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Ko6tott munkaido:

24 Ora

Orakedvezmény:

8 ora, mely id6t az intézményben az igazgato -helyettesi
feladatok elvégzésével kell tolteni.




KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség s

szakképesités szakképzettség, kozoktatas vezetdi pedagogus
szakvizsga

Gyakorlati 1d6, Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakori szakmai

gyakorlottsagi teriilet | gyakorlat.

Elvart ismeretek Korszert szakmai ismeretek, a kozoktatas, a
munkaiigy, az igazgatas szakmai €s jogi szabdlyai,
belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a
képességek szabdalytalansagoknak a felismerése, megfeleld
intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.
Személyes Elhivatottsag, kiegyenstulyozottsag, hatarozottsag,
tulajdonsagok magabiztossag, jo kapcsolatteremtd €s konfliktus
feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A igazgato - helyettes intézményében felelos:
e neveldmunkat  kozvetleniil  segitdé  alkalmazottak  irdnyitasaert,
tevékenységiik ellendrzéseért €s ertekeleséért,
a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért,
a sziloi szervezet miikodésének segitéséért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
a pedagdgus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéseért, ellenjegyzeséért,
szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartisaért,
e az intézmény mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belséd
szabalyzatok (Pedagogiai Program, Szervezeti Miikodési Szabalyzat stb.)
elékészitéséért, atdolgozasadnak koordinalasaért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elOkesziteséért.
az intézmény Honlapjanak miikodtetéséért, aktualizalasaért.
a gyermekek ¢érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod
megkdoveteléséért,
a pedagogiail program megvalodsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,
o az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,



a neveld oktatd munkat segité alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges
dontések  (allasfoglalasok)  végrehajtasanak  megszervezéséért €s
elokészitéséért,

a helyi dontések elOkészitésében a munkavallaldi érdekképviselettel
megvalosulo egylittmiikodéseért,

az intézményi vagyon kezeléséért és meglrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segitd
alkalmazottak munkdjédhoz sziikséges targyi feltételek biztositdsanak, az
¢ésszerll €s takarékos gazdalkodasanak nyomon kovetéséért,

a helyi sziil61 k6zosség mikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekeért.

Koteles:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni,

a vonatkozd rendelkezéseket ¢s a munkafegyelmet megtartani €s a
munkakdrébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,
szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabdlyi ismereteit
gyarapitani,

a vezetod altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét
fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot megorizni, s ezt beosztottjaival
betartatni,

megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a neveld-oktatdmunkat kdzvetleniil
segitd alkalmazottak szakmai munkajat,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni,

atruhazott hataskorében az 6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan,
helyettesitési feladatainak €s beszdmolasi kotelezettségének eleget tenni,

FELADATKOROK:
Kotelezo 6raszamaban ellatando feladatok
A kotelez6 oraszamon felul ellatando vezeto1 feladatok

— pedagogiai

— hataskorébe utalt munkatigyi

— hataskorébe utalt gazdalkodéasi

— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az éErvényben 1évo
pedagogiai alapdokumentumok, illetve &évodapedagogusi munkakori
leirdsa alapjan.



Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakori leirasdhoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakori leirdsdhoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi,
taniigyi feladatok ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

Sziikség esetén a Pedagogiai Program atdolgozasanak, aktualizaldsanak
koordinalésa, elokészitése az elfogadashoz.

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak munkajanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinadldsdban vald
részvételre.

Az dvodan beliili munkakozosségek miikodésének tdmogatasa.

Pedagodgiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.
A helyir hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az linnepek,
jeles napok melto szervezésében valo részvétel.

A sziilékkel, a sziilé1 kozosséggel vald egyiittmiikodés ¢és a
kapcsolatrendszer miikodtetése.

Az intézményi tehetséggondozas szervezése, vezetese, koordinalésa.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetés¢hez.
Sziikség szerint a munkakori leirdsok méddositasanak kezdeményezése
(személyre szdloan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves
intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasdnak
ellendrzése, koordinalasa.

Az 1iranyitasa ala tartozo neveld-oktatd munkat segitd dolgozok
szabadsaganak  engedélyezése, a  zokkenOmentes feladatellatas
megszervezese.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezd
nyilvantartasok vezetése. Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.
Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése, az iranyitasa ald tartozo
neveld-oktatd munkat segitdk €s intézményi étkeztetésben alkalmazottak
részeére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az
6vodapedagogusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald



részvétel — az igazgatdval torténd egyeztetéssel. Az €ves beiskolazasi terv
elékészitése neveldtestiileti dontésre.

e Javaslat adisa az igazgatobnak az anyagi elismerésre, Kkitlintetésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

e A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktatd
munkit kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént
balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozd szabalyoknak
megfelelden.

e A hatéaskorébe tartozéd dolgozok egészségligyi szlirdvizsgalatainak nyomon
kovetése, végrehajtasanak ellendrzése.

e Az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak teljesitményértékelésének,
mindsitésének elvégzése.

Gazdalkodasi feladatkor:

o A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktaté munkat kozvetleniil
segitd alkalmazottak munkéjahoz sziikséges targyi feltételekrél valo
gondoskodas, az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan.

o A feladatellatast szolgdld eszkozok, tisztitdszerek, munkaruha, stb.
beszerzéseinek iranyitasa.

e Minden évben az intézmény leltarozasi esetlegesen a selejtezési
feladatainak felel0s megszervezése, elvégzésének feliigyelete.

o A miik6dés miiszaki sziikségleteinek jelzése az igazgat6 felé.

o A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartdsi terv
eldkészitése a munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigyigazgatasi feladatkor:

e Az 6voda Honlapjat miikodteti, folyamatosan aktualizalja az
6vodatitkarral.

o Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodd adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

o Atruhazott hatiskorében biztositja az ligyiratok hataridés tigyintézését,
részt vesz az ligyiratok selejtezésében.

e Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

e A munkakoréhez kapcsolddd taniligy igazgatasi feladatok ellatésa,
informacios kotelezettség betartasa az igagat6 felé.

JOGKOR, HATASKOR:

e Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése,
értékelése, az igazgatdval tortént egyeztetés alapjan.



e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az oOvoda milkodésének
egészére, dontési jogkdre az irdnyitdsa ala tartozo6 alkalmazottak.

o Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa
alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.

e Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozd ligyekben a
megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd valaszlevelek eldkészitése
soran hozott kozbensd intézkedések, megkeresések, amennyiben, azok
kiadmanyozéasat a vezetd nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott
felhatalmazast.

o Ellenjegyzési joga: Munkaviszony létesitésével, megsziinésével
kapcsolatos {igyiratok alairdsa, pénziigyi iratok (szamlak, atutaldsok)
alairasa, kifizetések engedélyezése.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiilsé6: Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel.
Felel6sség:

e apedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében vald részvétel
Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo6 alkalmazottak:
e személyi anyagénak tartalmat,
e munkaidd beosztasat, munkafegyelmét,
e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsdnak megfelelden.
Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének utasitasara tarhat fel. Az intézmény
belsd ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.

Munkakoriilmények

Az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkajahoz iroda helyiség,
telefon, laptop, fénymasol6 berendezés all rendelkezésére.



1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az oOvoda munkatervében keriil meghatarozasra,
személyre sz6ldan az egyéb feladat és megbizas.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB IGAZGATO - HELYETTESI
FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori 1€Iras 20. .. ..ueeeii et e e -el
1ép ¢életbe.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Foldes, 20...............

igazgato

NYILATKOZAT




A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetéjogi  feleldsséggel  tartozom.  Kijelentem, hogy  titoktartasi
kotelezettségemnek eleget teszek.

Foldes, 20.......ccoovinnno.. ..

munkavallalo

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO:
Név KALLAY LASZLO OVODA

Joggyakorlo

igazgato

MUNKAVALLALO:
Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint:

MUNKAKOR:
| Beosztas | OVODAPEDAGOGUS




Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése,
fejlodésiik  sokoldalii  eldsegitése, tevékenységiik
¢letkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes 1gazgato

MUNKAVEGZES:

Hely Kallay Laszlo Ovoda
......................................... csoportja

Heti munkaid6 40 ora

Kotelezo orak szama | 32 6ra + heti 4 ora elrendelheté a munkakori leirasban
felsoroltak szerint.

Munkaidd beosztds | Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség,
szakképesites

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettseég és
szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az ovodapedagodgiara vonatkozo szakmai ismeretek
(pedagogus kompetencidknak valé megfelelés), a
nevelOtestiillet  jogkorébe tartozo intézményi
dokumentumok, belsé szabdlyzatok ismerete.

Sziikséges Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd
képességek képesség, empatia, kedves, nyilt személyiség, j6
szervezOkeépesseg.
Személyes Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstulyozottsag,
tulajdonsagok pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas,
16 humorérzék.
KOTELESSEGEK:

Feladatkor részletesen:

e Nevelo-fejleszto

munkdjat az  érvényben  1évé  pedagodgiai

alapdokumentumok hatdrozzak meg.

o Munk4jat az igazagto Utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

e Betartja a jogszabdlyok ¢€s a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi
eldirdsokat, és szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

e Felelos a

rabizott

gyermekek szellemi és testi fejlodéséért,

neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének

megbdvasarol,

erkolcsi

védelmérdl, személyiségik  fejlodesérol,



képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl. (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Alapvetd feladata a rdbizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése.
Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

Elsajatittatja és kovetkezetesen betartatja a kozosségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyait a gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének
figyelembevételével. Biztositja a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint legjobb
tudasa szerint felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Felkészil a
foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat. (tervezési, szervezési feladatok)

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait
figyelembe vevd pedagogiai eljarasokkal, modszerekkel fejleszti.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, melyet dokumental a gyermek Fejlddési napldjaban.

A pedagbdgiai programnak, valamint az intézmény milkodési
dokumentumainak  megfeleléen  kapcsolatot tart a  sziilokkel,
egyiittmiitkodik a csaladokkal, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek Ovodaba keriilése elott, illetve a késObbiekben gondok és
problémak fellépese esetén csaladlatogatast végez, azt dokumentalja.
Részt vesz az Ovoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a
sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és nyilt napot tart.

Minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziildknek bemutatja a
gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) a
HHH gyermekeket évente haromszor irdsban is értékeli a gyermekeket,
egyéni fejlesztési tervet készit és azt ismerteti a sziilokkel. Ezt
dokumentalja a Fejlddési naploban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, az intézményi szintl
tehetséggondozashoz elvégzi a bevalogatasi megfigyeléseket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott
adminisztraciot.

Kozremilkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a
gyermekek fejlddeését veszélyeztetd korilmények megeldzésében,
feltardsaban, megsziintetésében.



o Egyiittmikodik az &évoda orvosaval, fogorvosaval, védondjével, az
intézmény  gyermekvédelmi  feleldsével ¢és a  gyermekvédelmi
szakemberekkel.

e A nevelés folytonossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az
iskolai neveldkkel. Az iskolakésziiltség megallapitasahoz elkésziti az
Ovodapedagogusi javaslatot. A gyermekek 6vodai fejlodésérol tajékoztatja
az iskolai neveléket az Atadolap kitoltésével.

e A csoportszobaban €s a kozOs helyiségekben jol elrendezett, esztétikus
kornyezetet teremt.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak
értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai,
onértékelési  munkakozosségek  munkdjdban, az  iinnepélyeken,
rendezvényeken.

e Felelds azért, hogy mind a belsd, illetve a kiils6 ellendrzéseknél (nevelési,
tevékenység és foglalkozaslatogatas és az azt kovetd interju, valamint a
dokumentumellendrzés) felkésziiltségét, a 8 pedagdgus kompetencidban
magas szintll jartassagat, gyermek- és hivatasszeretetét bizonyitsa.

e Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a
kozosségi egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda
tobbi dolgozojaval.

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben €s onképzésben
gyarapitja, illetve bels6 tovabbképzések, hospitdlasok keretében
tovabbadja, segitve a neveldtestiilet fiatalabb tagjait.

o Igzgatol felkérés esetén mentori feladatokat 14t el gyakornok, illetve
levelezds 6vodapedagogus hallgatd esetében.

o FEvente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok
jegyzEeket, a hianyt és az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

e A napi neveldmunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli
¢s azokat megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjdnak és a pedagdégusnak torvény és jogszabalyok
altal valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti
joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Egy csoportban dolgozo
munkatarsaival - 6vodapedagogus, pedagogiai asszisztens, dajka -
egyiittmiitkodik, a gyermekkozosséggel kapcsolatos pedagogiai feladatokat
specialis teenddket folyamatosan megbeszélik. Az intézmény gyermekei ¢€s
dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s
annak szervezeteivel, gyermekvédelmi feladatokat ellatdé szakmai szervezetekkel
¢s a tarsintézményekkel, az altalanos iskoldval és kulturalis intézményekkel, a
sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.



FELELOSSEGI KOR:
Felelds kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a
gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld

banasmodért.
Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre
vonhato:

e munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos

elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok 1igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltar1 targyak ¢és a higiénia
veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil
meghatarozasra az egyeb feladat és megbizas.

A kotott munkaidon feliil (32 6ra) a munkaiddé fennmaradé részében, legfeljebb heti 4 6raban
ellatandok:

A nevel6 — fejlesztd munkaval, a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelel
foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasa (csaladlatogatasok, gyermekvédelmi
feladatok, neveldtestiileti értekezletek, munkakdzosségi foglalkozasok, megbeszélések,
gyogypedagogusi-, fejlesztépedagdgusi konzultaciok, stb.),

Tovéabbképzéseken valo részt vétel,

Meérés-értékeléssel 0sszefiliggd feladatok,

Hospitalasok,

Gyakornok mentoralésa,

Munkatervben meghatarozott egyéb megbizatdsok (kirdndulasok, rendezvények
megtartasa, sziiloi értekezletek, fogadd 6rak)

Az 6voda vezetdjétdl kapott egyéb, az dvoda neveld — fejlesztd munkajaval 6sszefiiggd,
irasban kapott megbizdsok, (6vodai alapdokumentumok atdolgozésa, folyamatos
fejlesztése, onértékelési feladatok elvégzése stb.)

Egyéb palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,eseti helyettesités

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.



e Joga van ¢évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkgjarol
véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése
esetén, illetve a munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.
Ellenorzésére jogosultak:
e Igazgato ¢€s helyettese
e Szakmai munkak6zosség vezetd
o Kiilsd szakértd egyeztetett iddpontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai /belsd  Onértékelési
munkacsoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI
FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori leiras
20 s -el 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

Foldes, 20.... .o

igazgato

NYILATKOZAT




A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.Kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A
munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom. Titoktartasi kotelezettségemnek eleget teszek.

Foldes, 20. .. .o

munkavallalo
OVODAPEDAGOGUS - SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGVEZETO
MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO:
Neév KALLAY LASZLO OVODA
Joggyakorlo
igazgato
MUNKAVALLALO:
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint:
MUNKAKOR:
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Cel A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése,
fejlodésiik  sokoldalu  eldsegitése, tevékenységiik
¢letkoruknak megfeleld iranyitasa.
Kozvetlen felettes igazgatd
MUNKAVEGZES:
Hely Kallay Laszlé Ovoda
......................................... csoportja




Heti munkaid6 40 ora

Kotelezo 6rak szama: 32 ora + heti 4 ora elrendelheté a munkakdri
leirdsban felsoroltak szerint.

Munkako6zosségvezetodi 2 6ra, mely 1d6t a munkahelyen a

orakedvezmény munkak6zosség vezetdi feladatokra kell
forditani

Munkaidd beosztas ‘ Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség s
szakképesités szakképzettség.

Elvart ismeretek Az o6vodapedagodgiara vonatkozod szakmai ismeretek

(pedagogus kompetencidknak valé megfelelés), a
nevelOtestiillet  jogkorébe tartozo intézményi
dokumentumok, belsd szabdlyzatok ismerete.

Sziikséges Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd

képességek képesség, empatia, kedves, nyilt személyiség, j6
szervezoképesseg.

Személyes Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstulyozottsag,

tulajdonsagok pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas,

16 humorérzek.

KOTELESSEGEK:
Ovodapedagogusi feladatkor részletesen:

Neveld-fejlesztd  munkijat az  érvényben  1évé  pedagogiai
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

Munk4jat az igazgat6 tmutatasa alapjan onalloan, felelosséggel végzi.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi
eldirasokat, €s szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢és testi fejlodéséért,
neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megdvasarol, erkodlcsi  védelmérdl, személyiségiik fejlédésérdl,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérél. (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Alapvetd feladata a rdbizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése.
Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd méssagat. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

Elsajatittatja és kovetkezetesen betartatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartdsi  szabdlyait a gyermekek életkoranak, fejlettségének
figyelembevételével. Biztositja a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket.



Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint legjobb
tudasa szerint felkésziil a tervszerli nevelOmunkara. Felkészil a
foglalkozdsok megtartadsara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat. (tervezési, szervezési feladatok)

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait
figyelembe vevd pedagogiai eljarasokkal, modszerekkel fejleszti.
Folyamatosan ellendérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, melyet dokumental a gyermek Fejlddési napldjaban.

A pedagoégiai programnak, valamint az intézmény miikddési
dokumentumainak  megfeleléen  kapcsolatot tart a  sziilokkel,
egylttmiikodik a csalddokkal, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositod
tevékenységével hozzajarul az 6vodai €és a csaladi nevelés egységének
kialakitasdhoz.

A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek dvodéba keriilése elbtt, illetve a késdbbiekben gondok és
problémadk fellépése esetén csalddlatogatast végez, azt dokumentalja.
Részt vesz az Ovoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a
sziikségleteknek megfelelden fogaddorat €s nyilt napot tart.

Minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziildknek bemutatja a
gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) a
HHH gyermekeket évente haromszor irdsban is értékeli a gyermekeket,
egyéni fejlesztési tervet készit és azt ismerteti a sziilokkel. Ezt
dokumentalja a Fejlédési napldban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, az intézményi szintll
tehetséggondozashoz elvégzi a bevalogatasi megfigyeléseket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott
adminisztraciot.

Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a
gyermekek fejlodését veszélyeztetd korilmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

Egyiittmiikodik az o6voda orvosaval, fogorvosaval, védoéndjével, az
intézmény  gyermekveédelmi  felelésével ¢és a  gyermekvédelmi
szakemberekkel.

A nevelés folytonossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az
iskolai neveldkkel. Az iskolakésziiltség megéllapitasdhoz elkésziti az
Ovodapedagdgusi javaslatot. A gyermekek 6vodai fejlodésérol tajékoztatja
az iskolai neveldket az Atadolap kitoltésével.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben jol elrendezett, esztétikus
kornyezetet teremt.



o Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak
értékelésében, modositdsaban, a nevelési értekezleten, szakmai,
onértékelési  munkakozosségek  munkdjdban, az  ilinnepélyeken,
rendezvényeken.

e Felel6s azért, hogy mind a belsd, illetve a kiils6 ellenérzéseknél (nevelési,
tevékenység ¢és foglalkozaslatogatas €s az azt kovetd interju, valamint a
dokumentumellendrzés) felkésziiltségét, a 8 pedagogus kompetencidban
magas szintli jartassagat, gyermek- és hivatasszeretetét bizonyitsa.

e Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a
kozosségi egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkéat végez az 6voda
tobbi dolgozojaval.

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben
gyarapitja, illetve bels6 tovabbképzések, hospitalasok keretében
tovabbadja, segitve a neveldtestiilet fiatalabb tagjait.

Igazgatoi felkérés esetén mentori feladatokat lat el gyakornok, illetve
levelezOs 6vodapedagogus hallgatd esetében.

o FEvente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok
jegyzekét, a hianyt €s az amortizaciot jelenti az igazgatdnak.

e A napi neveldmunkdjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli
¢s azokat megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak ¢€s a pedagodgusnak torvény és jogszabalyok
altal valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti
joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Egy csoportban dolgozo
munkatdrsaival - Ovodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, dajka -
egylttmiikodik, a gyermekkozosséggel kapcsolatos pedagogiai feladatokat
specialis teenddket folyamatosan megbeszelik. Az intézmény gyermekei ¢€s
dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s
annak szervezeteivel, gyermekvédelmi feladatokat ellaté szakmai szervezetekkel
¢s a tarsintézményekkel, az altalanos iskoldval és kulturalis intézményekkel, a
sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR:

Felelds kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasacrt, a
gyermekek biztonsdgaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld
banasmaodért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre
vonhato:



munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;
a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirdstdl eltérdé hasznalataért,
elrontasaért;
a vagyonbiztonsdg, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia
veszélyeztetéséért.

11,

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil
meghatarozasra az egy¢b feladat €s megbizas.

A kotott munkaidén feliil (32 6ra) a munkaidd fennmarado6 részében, legfeljebb
heti 4 6raban elldtandok:

A nevel6 — fejlesztd munkaval, a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok ellatdsa (csaladlatogatasok, gyermekvédelmi
feladatok, neveldtestiileti értekezletek, munkakdzosségi foglalkozasok, megbeszélések,
gyogypedagogusi-, fejlesztopedagdgusi konzultaciok, stb.),

Tovabbképzéseken valo részt vétel,

Meérés-értékeléssel 6sszefliggd feladatok,

Hospitalasok,

Gyakornok mentoralasa,

Munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok (kirdnduldsok, rendezvények
megtartasa, szliloi értekezletek, fogadd 6rak)

Az dvoda vezetdjétdl kapott egyéb, az 6voda neveld — fejlesztd munkéjaval osszefliggo,
irasban kapott megbizdsok, (6vodai alapdokumentumok atdolgozasa, folyamatos
fejlesztése, onértékelési feladatok elvégzése stb.)

Egyéb palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

Eseti helyettesités,

A szakmai munkako6zosség vezet6 feladatai és jogai:

Az 6vodai szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése.

A megoldand6 feladatoknak megfeleléen 0Osszehivja a munkakdzosségi tagokat,
felosztja, kiosztja a feladatokat.

A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének segitése.

A palyakezdd és 1) 6vodapedagdgusok munkajanak segitése.

A tervezé munkéaban, modszertani kérdésekben segitségadas.

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 0 modszereket, esetenként szamoljon be
ezekrdl.

A bemutat6 foglalkozasokon latottakat értékelje.

Végezze a neveldtestiilet altal raruhazott feladatokat és sziikség szerint tegyen javaslatot
a pedagogiai program modositasara.

Gyljtse 0Ossze a munkakozosségi tagok javaslatait, véleményét a nevelOmunka
szinvonalanak javitasa érdekében a gyakorlati nevel6-oktatd munka megvaltoztatasaval
kapcsolatban.



o (Osszekotd a munkakozosség és az 6voda vezetdje kozott, egyiittmiikddik az dvoda
vezetésével és a neveldtestiilettel.

o Képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil €s kiviil.

e Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

e Javaslatot tesz a nevel6testiileti értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért. Ertekezletet hiv
0ssze, belso tovabbképzést, hospitalast, latogatast szervez.

e Ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé.

e Osszedllitja a pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkatervét, mely az 6voda éves munkatervének melléklete. Ev végén beszamolot ir a
munkak6zdsség éves tevékenységérol, melyben fejlesztési javaslatokat is tesz. A
beszamolo az 6voda éves beszamoldjanak melléklete.

e Véleményezi a vezetdi palydzatot, vezetdi programot.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s iitemezése szerint.
e Joga van ¢évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol
véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése
esetén, illetve a munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt
tehet.
Ellenorzésére jogosultak:
e Igazgato ¢s helyettese
e Szakmai munkak6zosség vezetd
o Kiilso szakértd egyeztetett iddpontban
A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai /belsé oOnértékelési
munkacsoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI
FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa




ZARADEK

Ezen munkakori leirds
Ot -el 1ép ¢letbe.
A munkakori leirds méodositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

Foldes, 20. .. ..o

igazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s
blintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom. Titoktartasi
kotelezettségemnek eleget teszek.

Foldes, 20. .. ..o

munkavallalo



OVODAPEDAGOGUS - BELSO ONERTEKELESI MUNKAKOZOSSEG VEZETO

MUNKAKORI LEIRASA
.
MUNKALTATO:
Neév KALLAY LASZLO OVODA
Joggyakorlo
igazgato
MUNKAVALLALO:
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint:
MUNKAKOR:
Beosztas OVODAPEDAGOGUS - BELSO

ONERTEKELESI MUNKAKOZOSSEG VEZETO




Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése,
fejlodesiik  sokoldali  eldsegitése, teveékenységiik
¢letkoruknak megfeleld iranyitasa.

A onértékelési feladatok elvégzésének koordinélasa,
mely eldsegiti a mindségi munkavégzést.

Kozvetlen felettes igazgatd
MUNKAVEGZES:
Hely Killay Laszl6 Ovoda

Heti munkaido

Kotelezo 6rak szama

32 6ra + heti 4 ora elrendelhetd6 a munkakori leirasban
felsoroltak szerint.

Munkako6zdsségvezetoi
orakedvezmény

2 6ra, mely id6t a munkahelyen a munkak6zosség vezetoi
feladatokra kell forditani

Munkaido6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettseg,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettseg ¢és
szakképzettseg.

Elvart ismeretek

Az ovodapedagodgiara vonatkozo szakmai ismeretek
(pedagogus kompetencidknak valé megfelelés), a
nevelOtestiillet  jogkorébe tartozo intézményi
dokumentumok, belsé szabdlyzatok ismerete.

Sziikséges Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd
képességek képesség, empatia, kedves, nyilt személyiség, j6
szervezOképesség.
Személyes Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstulyozottsag,
tulajdonsagok pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas,
16 humorérzék.
KOTELESSEGEK:

Feladatkor részletesen:

e Neveld-fejlesztd

munkdjat az  érvényben  1év6  pedagdgiai

alapdokumentumok hatdrozzak meg.
o Munk4jat az igazgato itmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.




Betartja a jogszabalyok ¢€s a bels6 szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi
eldirasokat, €s szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi ¢és testi fejlodeéséért,
neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkolesi  védelmérdl, személyiségiik  fejlodésérdl,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megelozésérél. (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Alapvetd feladata a rdbizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése.
Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

Elsajatittatja és kovetkezetesen betartatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi  szabalyait a gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének
figyelembevételével. Biztositja a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint legjobb
tudasa szerint felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Felkészil a
foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat. (tervezési, szervezési feladatok)

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait
figyelembe vevo pedagogiai eljarasokkal, modszerekkel fejleszti.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, melyet dokumentdl a gyermek Fejlddési napldjaban.

A pedagbdgiai programnak, valamint az intézmény milkodési
dokumentumainak  megfeleléen  kapcsolatot tart a  sziilokkel,
egyiittmiitkodik a csaladokkal, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az dvodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitasahoz.

A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek dvodéba keriilése el6tt, illetve a késdbbiekben gondok és
problémadk fellépése esetén csaladdlatogatast végez, azt dokumentalja.
Részt vesz az Ovoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a
sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és nyilt napot tart.

Minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziildknek bemutatja a
gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) a
HHH gyermekeket évente haromszor irdsban is értékeli a gyermekeket,
egyéni fejlesztési tervet készit €s azt ismerteti a sziilokkel. Ezt
dokumentalja a Fejlodési napldban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, az intézményi szint
tehetséggondozashoz elvégzi a bevalogatasi megfigyeléseket.



o Iranyitja ¢&s ¢értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott
adminisztraciot.

o Kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasdban, a
gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

e Egyiittmikodik az 6évoda orvosaval, fogorvosaval, védondjével, az
intézmény  gyermekvédelmi  feleldsével ¢és a  gyermekvédelmi
szakemberekkel.

e A nevelés folytonossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az
iskolai neveldkkel. Az iskolakésziiltség megallapitasahoz elkésziti az
Ovodapedagogusi javaslatot. A gyermekek 6vodai fejlodésérol tajékoztatja
az iskolai neveléket az Atadolap kitoltésével.

e A csoportszobaban ¢és a kozOs helyiségekben jol elrendezett, esztétikus
kornyezetet teremt.

o Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak
értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai,
onértékelési  munkakozosségek  munkajaban, az  ilinnepélyeken,
rendezvenyeken.

o FelelOs azért, hogy mind a belsd, illetve a kiilso ellendrzeéseknel (nevelési,
tevékenység ¢és foglalkozaslatogatas ¢és az azt kovetd interju, valamint a
dokumentumellendrzés) felkeésziiltséget, a 8 pedagogus kompetencidban
magas szintll jartassagat, gyermek- és hivatasszeretetét bizonyitsa.

e Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a
kozosségi egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda
tobbi dolgozojaval.

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben €s onképzésben
gyarapitja, illetve belsd tovabbképzések, hospitalasok keretében
tovabbadja, segitve a neveldtestiilet fiatalabb tagjait.

o Igazgatoi felkérés esetén mentori feladatokat 1t el gyakornok, illetve
levelezds dvodapedagogus hallgatd esetében.

o FEvente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok
jegyzEeket, a hianyt és az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

e A napi neveldmunkdjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli
¢s azokat megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjdnak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok
altal valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti
joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Egy csoportban dolgozo
munkatarsaival - Ovodapedagogus, pedagodgiai asszisztens, dajka -
egyiittmiikodik, a gyermekkozosséggel kapcsolatos pedagogiai feladatokat



specialis teenddket folyamatosan megbeszélik. Az intézmény gyermekei €s
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s
annak szervezeteivel, gyermekvédelmi feladatokat ellatdé szakmai szervezetekkel
¢s a tarsintézményekkel, az altalanos iskolaval és kulturalis intézményekkel, a
sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
FELELOSSEGI KOR:
Felelos kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a
gyermekek biztonsdgaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld
banadsmodért.
Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre
vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak €s
a gyermekek jogainak megsértéséért;
e a munkaeszk6zOk, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért;
e a vagyonbiztonsag, a rébizott leltari targyak ¢és a higiénia
veszélyeztetéséért.
M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében Kkeriil
meghatarozasra az egy¢b feladat és megbizas.
A kotott munkaidon feliil (32 6ra) a munkaidd fennmarado6 részében, legfeljebb

heti 4 6raban ellatandok:

- A neveld — fejlesztd munkaval, a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok ellatdsa (csaladlatogatasok, gyermekvédelmi
feladatok, neveldtestiileti értekezletek, munkakdzosségi foglalkozasok, megbeszélések,
gyogypedagogusi-, fejlesztopedagdgusi konzultaciok, stb.),

- Tovabbképzéseken vald részt vétel,

- Meérés-értékeléssel osszefiiggd feladatok,

- Hospitalasok,

- Gyakornok mentoralasa,

- Munkatervben meghatdrozott egyéb megbizatasok (kirandulasok, rendezvények
megtartasa, sziiloi értekezletek, fogadd 6rak)

- Az 6voda vezetdjétdl kapott egyéb, az 6voda neveld — fejleszté munkéjaval osszefliggo,
irasban kapott megbizdsok, (6vodai alapdokumentumok atdolgozésa, folyamatos
fejlesztése, onértékelési feladatok elvégzése stb.)

- Egyéb palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Eseti helyettesités,

Bels6é Onértékelési Munkakozosségvezeté feladatai:



Felel az 6voda Intézményi Onértékelési Programja alapjan a Belsé Onértékelési
Munkak6zosség iranyitasaért, ellendrzéséért, az onértékelési feladatok elvégzéséért.
Elkésziti az Intézményi Onértékelési Program és az Intézményi Ertékelési és
Teljesitményértékelési Szabalyzata alapjan az éves Belsé Onértékelési Munkakozoségi
Eves tervet, mely tartalmazza az oOnértékelési feladattervet. Javaslatot tesz az
onfejlesztési, fejlesztési tervek elkészitéséhez, annak elkészitését segiti. A nevelési év
végén beszamoloban foglalja 0ssze az elvégzett feladatokat. Az éves Munkakozosségi
terv és beszamol6 az 6voda éves Munkatervének ¢s Beszamoldjanak melléklete.

A  megoldand6 feladatoknak (intézményi, vezet6i, pedagoégusi Onértékelési,
teljesitményértékelési feladatok) megfelelden Gsszehivja a munkakozosségi tagokat,
felosztja, kiosztja a feladatokat. Koordindlja a dokumentumelemzéseket,
tevékenységlatogatasokat, interjukat, kérdoivezést.

Az oOnértékelési feladatok sordn megtartott bemutatd foglalkozasokon latottakat
értekeli.

Felel az onértékelési és teljesitményértékelési feladatok elvégzéséért, az eredmények
rogzitéséért, dokumentalasaért papir alapon és az Oktatasi Hivatal elektronikus
rendszerében.

Osszegylijti a munkakdzosségi tagok javaslatait, véleményét a nevelémunka
szinvonaldnak, az intézmény munkajanak javitasa érdekében. Javaslatot tesz az
intézmény mindségi munkajanak javitasa érdekében.

Végezze a neveldtestiilet altal raruhdzott feladatokat €s sziikség szerint tegyen javaslatot
a pedagogiai program modositasara.

Osszekoté a munkakdzosség és az 6voda vezetdje kozott, egyiittmiikddik az dvoda
vezetésével és a neveldtestiilettel.

Képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait.
Javaslatot tesz a nevelOtestiileti értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
Ellendrzi a munkakozosségi tagok onértékeléssel kapcsolatos munkajat, hianyossagok
esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé.

Véleményezi a vezetdi palyazatot, vezetdi programot.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.
e Joga van ¢évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkégjarol
véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése
esetén, illetve a munk4javal szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt

tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

Igazgato €s helyettese



e Szakmai munkak6zdsség vezetd

o Kiilso szakértd egyeztetett iddpontban
A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelStestiilet tagjai /belsé Onértékelési
munkakdz0sség, szakmai munkak6zosség, gyakornok, illetve hospitalas/ az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI
FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori leiras
20 e -el 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

Foldes, 20. . ..o

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

1gazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és
bilintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat,




eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom. Titoktartasi
kotelezettségemnek eleget teszek.

Foldes, 20. .. .o

munkavallalo

OVODAPEDAGOGUS — GYERMEKVEDELMI FELELOS
MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO:
Név KALLAY LASZLO OVODA

Joggyakorlo

igazgato

MUNKAVALLALO:
Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa




Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint:
MUNKAKOR:
Beosztés OVODAPEDAGOGUS - GYERMEKVEDELMI
FELELOS
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozoOsségi nevelése,
fejlodésiik  sokoldalti  eldsegitése, tevékenységiik
¢letkoruknak megfeleld iranyitasa.
Kozvetlen felettes 1gazgato
MUNKAVEGZES:
Hely Kallay Laszlo Ovoda
......................................... csoportja
Heti munkaid6 40 ora

Kotelezo 6rak szama

32 oOra + heti 4 6ra elrendelhet6 a munkakori leirasban
felsoroltak szerint.

Orakedvezmény

2 6ra, mely 1d6t az intézményben a gyermekvédelmi feladatok
ellatasara kell forditani (kivétel esetmegbeszélések,
csaladlatogatasok)

Munkaido6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és
szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az ovodapedagodgiara vonatkozo szakmai ismeretek
(pedagogus kompetencidknak valo megfelelés), a
nevelOtestiillet  jogkorébe tartozo intézményi
dokumentumok, belsd szabdlyzatok ismerete.

Sziikséges Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd
képesseégek képesség, empatia, kedves, nyilt személyiség, jO
szervezOképesség.
Személyes Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
tulajdonsagok pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas,
76 humorérzék.
KOTELESSEGEK:

Feladatkor részletesen:




Nevelo-fejleszté  munkajat  az  érvényben  1évé  pedagodgiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munka4jat az igazgatd itmutatasa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi
eldirasokat, €s szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢és testi fejlodéséért,
neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkdlcsi  védelmérdl, személyiségiik  fejlédésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél. (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése.
Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd maéssagat. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

Elsajatittatja és kovetkezetesen betartatja a kozosségi egyiittmitkodés
magatartasi  szabalyait a gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének
figyelembevételével. Biztositja a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint legjobb
tudasa szerint felkésziil a tervszeri nevelomunkara. Felkészil a
foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat. (tervezési, szervezési feladatok)

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait
figyelembe vevd pedagogiai eljarasokkal, modszerekkel fejleszti.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejlodesét, melyet dokumental a gyermek Fejlddési naplojaban.

A pedagbdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési
dokumentumainak  megfeleléen  kapcsolatot tart a  sziildkkel,
egylttmiikodik a csalddokkal, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzdjarul az dvodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitasahoz.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek ovodaba keriilése elott, illetve a késObbiekben gondok és
problémak fellépese esetén csaladlatogatast végez, azt dokumentalja.
Részt vesz az ovoda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a
sziikségleteknek megfelelden fogadodrat és nyilt napot tart.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziiloknek bemutatja a
gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) a
HHH gyermekeket évente haromszor irdsban is értékeli a gyermekeket,
egyéni fejlesztési tervet készit €s azt ismerteti a sziilokkel. Ezt
dokumentalja a Fejlédési naploban.



Menedzseli a tehetséges gyermekeket, az intézményi szinti
tehetséggondozashoz elvégzi a bevalogatasi megfigyeléseket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott
adminisztraciot.

Kozremlikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a
gyermekek fejlddését veszélyeztetd korilmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

Egyiittmiitkodik az o6voda orvosaval, fogorvosaval, védéndjével, az
intézmény  gyermekvédelmi  felelésével ¢és a  gyermekvédelmi
szakemberekkel.

A nevelés folytonossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az
iskolai neveldkkel. Az iskolakésziiltség megallapitasahoz elkésziti az
Ovodapedagogusi javaslatot. A gyermekek 6vodai fejlodésérol tajékoztatja
az iskolai neveléket az Atadolap kitoltésével.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben jol elrendezett, esztétikus
kornyezetet teremt.

Felkésziilten €s aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak
értekelésében, modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai,
onértékelési  munkakozosségek  munkajaban, az  lnnepélyeken,
rendezvenyeken.

Felelds azért, hogy mind a belsd, illetve a kiils6 ellendrzéseknél (nevelési,
tevékenység és foglalkozaslatogatas és az azt kovetd interju, valamint a
dokumentumellendrzés) felkésziiltségét, a 8 pedagogus kompetencidban
magas szintll jartassagat, gyermek- és hivatasszeretetét bizonyitsa.
Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a
kozosségi egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda
tobbi dolgozojaval.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben
gyarapitja, illetve bels6 tovabbképzések, hospitdlasok keretében
tovabbadja, segitve a neveldtestiilet fiatalabb tagjait.

Igazgatoi felkérés esetén mentori feladatokat lat el gyakornok, illetve
levelezOs 6vodapedagogus hallgatd esetében.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok
jegyzEekeét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli
¢s azokat megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevelGtestiilet 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.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:



Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Egy csoportban dolgozo
munkatarsaival - 6vodapedagogus, pedagogiai asszisztens, dajka -
egyiittmiikodik, a gyermekkozosséggel kapcsolatos pedagogiai feladatokat
specialis teenddket folyamatosan megbeszélik. Az intézmény gyermekei €s
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és
annak szervezeteivel, gyermekvédelmi feladatokat ellatdé szakmai szervezetekkel
¢s a tarsintézményekkel, az altalanos iskoldval és kulturalis intézményekkel, a
sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
FELELOSSEGI KOR:
Felelos kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a
gyermekek biztonsdgaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld
banadsmodért.
Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre
vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e a vezetOi utasitasok 1génytodl eltérd végrehajtasaert;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;
e a munkaeszk6zOk, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért;
e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltar1 targyak ¢és a higiénia
veszelyeztetéséeért.
M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil
meghatarozasra az egy¢b feladat és megbizaés.
A ko6tott munkaidon feliil (32 6ra) a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb

heti 4 6raban elldtandok:

- A neveld — fejlesztd munkaval, a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok ellatdsa (csaladlatogatasok, gyermekvédelmi
feladatok, neveldtestiileti értekezletek, munkakdzosségi foglalkozasok, megbeszélések,
gyogypedagogusi-, fejlesztopedagdgusi konzultaciok, stb.),

- Tovabbképzéseken vald részt vétel,

- Meérés-értékeléssel osszefiiggd feladatok,

- Hospitalasok,

- Gyakornok mentoralasa,

- Munkatervben meghatarozott egyéb megbizatdsok (kiranduldsok, rendezvények
megtartasa, sziiloi értekezletek, fogado orak)

- Az 6voda vezetdjétdl kapott egyéb, az 6voda neveld — fejleszté munkéjaval dsszefliggd,
irasban kapott megbizasok, (6vodai alapdokumentumok atdolgozasa, folyamatos
fejlesztése, onértékelési feladatok elvégzése stb.)

- Egyéb palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Eseti helyettesités,



Gyermekvédelmi felelos feladatai:

Ellatja az igazgatd altal gyermekvédelemmel kapcsolatos rabizott
feladatokat, mitkddteti a jelzOrendszert.

Feladata az o¢vodadba jar6 gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megsziintetésében valdé kozremiikodés ¢és ennek érdekében kapcsolattartas,
egyiittmiikodés mas intézményekkel, szervezetekkel, hatésagokkal. .

Tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi, mely az ovoda éves
munkatervének mellékletét képezi. Az éves gyermekvédelmi munkarol
beszamolot készit, mely szintén mellékletként szerepel az intézményi éves
beszdmoldban.

Rendszeresen tajékozodik a gyermekek csaladi hatterérdl a csoportvezetd
ovodapedagogusok segitségével.

Segiti az oOvodapedagogusokat a gyermekvédelemi munkajukban.
Tajékoztatja dket a gyermekvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

A gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények helyérdl,
elérhetdségérdl tajékoztatja a sziiloket.

Egyiittm{ikodik az 6vodai szocialis segitd munkatarssal.

Szervezi, koordinalja, kozremiikodik a gyermekek fejlodését veszélyeztetod
koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megeldzéseben.

Jelzés alapjan az ovodapedagdgussal egyiitt rendkiviili csaladlatogatas
soran segiti a veszelyeztetd okok feltarasat.

Segitséget ad az esetjelzés elkészitésében (vélt gyermekbantalmazas,
elhanyagolas stb.)

A gyermek szocidlis, anyagi vesz€lyeztetettsége esetén javaslatot tesz a
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasaval kapcsolatban az igazgato,
illetve a csaladsegité kozpont munkatarsai felé.

Figyelemmel kiséri a vesz€lyeztetett, hatranyos €s halmozottan hatranyos,
SNI-s, BTM-es gyermekek fejlodését, mulasztasat, 6vodai tevékenységét.
Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos koriilmények kozott €16
gyermekek szocidlis tiamogatasara és pedagogiai gondozasara.

A veszélyeztetettség megelézése, a gyermekvédelem segitése érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgélattal és sziikség
esetén  gyamhivatallal, renddrséggel, védondi  szolgalattal,
gyermekorvossal.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken.



o Kezdeményezi, koordinalja az 6vodan beliili esetmegbeszéléseket,
problémafeltarasokat, azok problémamegoldasat.

e A gyermekvédelmi munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

o A sziikséges adminisztracids feladatokat ellatja.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van ¢vente legalabb egyszeri ellenOrzésére, munkajarol
véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése
eseten, illetve a munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.
e Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.
Ellenorzésére jogosultak:
o [gazgato és helyettese
e Szakmai munkakozdsség vezetd
o Kiilsd szakértd egyeztetett iddpontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai /belsé oOnértékelési
munkacsoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben
jeloltek szerint

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI
FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa




ZARADEK

Ezen munkakori leirds
Ot -el 1ép ¢letbe.
A munkakori leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

Foldes, 20. ...

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. Titoktartasi
kotelezettségemnek eleget teszek.

Foldes, 20. .. ..o

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

.......

munkavallalo

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
l.



MUNKALTATO

Név KALLAY LASZLO OVODA
Joggyakorlo
igazgato
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egy¢éb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott
lehetdségek szerint:
MUNKAKOR
Beosztés OVODATITKAR
Cél - Az intézményben foly6 pedagogiai munka

segitese.

- Az 6vodai uigyvitel szervezése €s adminisztrativ

veégrehajtasa.
- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési

feladatok ellatasa.
Kozvetlen felettes igazgatd
MUNKAVEGZES
Hely Kallay Laszlé Ovoda
.......................................................................... cim
ovodatitkari iroda
Heti 40 Ora
munkaido
1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Biintetlen eldélet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Ko6zépiskola/gimnéazium, irodai titkar




Elvart ismeretek Az dvoda belsd szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi és jogi alapismeretek.

Pedagogiai alapismeretek.

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott
szintli szamitogép-hasznalat).

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés
képességek

Személyes Kiegyensulyozottsadg, pontossag, megbizhatosag,
tulajdonsagok tiirelem.

Példamutatd magatartas €s megjelenés.
J6 kommunikacios és szervezd készség.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Az intézményi postai kiildeményeket atvesz, bélyegelszamoldst
nyilvantart, az iktatokonyvet €s a beérkezé szamlak nyilvantartasat vezeti.
A szédmlékat utalvanyoztatds és fénymasolas utan naprakészen eljuttatja a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi iroddjara, illetve a masolatokat irattarozza.
Telefonokat bonyolit, lizeneteket kozvetit, e-mail kiildeményeket fogad,
tovabbit, kiild. A be- és kimend iratokat, leveleket, dokumentumokat
iktatja, rendszerezi, hataridoket nyilvantart, elokészit postazasra, postaz.
Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen. Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt
dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek,
¢s az ligyviteli rendnek megfeleljenek. Irattari selejtezést végez.

Az intézmény elldtmanyat felveszi, a sziikséges eszkozoket, irodaszereket
beszerzi, az ellitmannyal leszamol.

Az intézmény gyermekeirdl, csoportjairol, pedagogusairél ¢és mas
dolgozoirdl vezetett nyilvantartasokat pontosan, naprakészen, precizen
vezeti. A gyermek és pedagogus adatokat vezeti a KIR-ben, az adatok
karbantartasat folyamatosan végzi, a pedagogus €s a gyermek jogviszony
kezelésével kapcsolatos feladatokat idore pontosan végrehajtja.

A gyermekvédelemmel, &vodakotelezettséggel, tankotelezettséggel,
szakeértdi  véleményekkel rendelkez6 gyermekek, szakszolgalati
feliilvizsgalatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen vezeti.
Gondoskodik minden év januarjaban a ingyenes étkeztetéssel kapcsolatos
nyilatkozatok elkészitésérdl, osszegylijtésérol.




A gyermekvédelmi kedvezménnyel rendelkezdkkel kapcsolatban (08szi,
tavaszi, nyari) szlnetek alkalmaval egyeztet az ¢élelmezésvezetdvel, az
¢telhordas lehetdségérol értesiti az érintetteket.

Gondoskodik arrél, hogy az 4altala kezelt, 6vodai- ¢és koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat ¢és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamatidban megfeleljen a GDPR jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak. Vezeti a vezetd utasitisa szerint a
gyermekekkel és a dolgozokkal kapcsolatos személyi nyilvantartdlapokat,
a szabadsdg-nyilvantartast. Személyi anyagokat az irattari tervnek
megfelelden rendezi az igazgatd utasitasa alapjan.

Az 1gzgat6 utasitasa szerint latja el a dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi
feladatokat. Munkakori leirasokat aktualizdl. A dolgozdk személyi
anyagait rendben tartja. Munkaid0 nyilvantartdsokat, jelenléti iveket
kiosztja, naprakészen gyljti, ellenjegyezteti ¢&s irattarozza. A
valtozasjelentést naprakészen elkésziti.

Elokésziti az  oOvodai  jelentkezéssel, felvétellel  kapcsolatos
dokumentaciokat. (jelentkezési lapok, felvételi eldjegyzési naplo,
értesitések az ovodai felvételrdl). Gyermek kijelentkezése esetén rendezi a
dokumentaciokat.

Eldkésziti, csoportonként rendezi, kiosztja a nevelési év inditasdhoz
sziikkséges adminisztracids nyomtatvanyokat (csoportnaplok, fejlodési
naplok, stb.) A szakmai munkihoz a kiilonb6z6 szemléltetd, egyéb
eszk0zok elkészitésében segit (laminalas, keépek letoltése, dvd iras stb. Az
ovodapedagogusok pedagdgiai munkdjat segiti az altaluk  kért
dokumentumok, segédanyagok, feladatlapok stb. elkészitésevel.

Az éves Dbeszamoldokhoz, munkatervekhez, kiilonb6z6 mérési
eredményeket gylijt, azokat tablazatos formaban elkésziti. Az oktoberi
statisztikai jelentést az igazgatdval elkésziti. Az adatlapok kitoltését
elékésziti, eldsegiti, adatokat gytijt.

Az O6vodai munkaval kapcsolatos gépelési teenddket, hivatalos
hatarozatokat, leveleket, értesitéseke, munkaterveket, beszamolokat,
jelentéseket, valamint az 6voda dolgozoi altal készitett palyazatokat,
szakmai dokumentumokat szamitogépen elkésziti, azokat palyazatonként
kiilon gyljti, rendszerezi.

Az 6voda honlapjat naprakészen tartja, a k6zosségi oldalra folyamatosan
feltolti az aktudlis fotokat, plakatokat. Az dvodai hirdet6t aktualizalja.

Az oOvodai nevelés teriiletén a leltarozasi teenddvel kapcsolatos
dokumentaciot elkésziti, a leltarozast a vezetOhelyettessel kozosen
koordinalja, lebonyolitja.

Vezeti a neveldtestiileti, egyéb értekezletek jegyzokonyveit.
Folyamatosan rendezi az Eves dossziét, illetve vezeti az Eseménynaptart.



e Osszegylijti és rendezi az el6zd nevelési év csoportnapléit, mulasztasi
naploit, orvosi igazoldsait, fejlodési naploit. A csoportnaplok
nyilvantartasat vezeti.

e Az dvoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munk4jat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitisara.
Hozz4jarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

e Az igazgatd egy€b utasitasait, kéréseit végrehajtja.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti, nevelGtestiileti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR
Tevekenységét az igazgatokozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatol jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgatd
késziti el. A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal
rendelkezd koznevelési foglalkoztatptt, akinek feladata elsdsorban az intézmény
adminisztracidés adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény
adminisztracidés tevékenységének rendeltetésszeri miikodéséhez szolgald
feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre
vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséert;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéseéért;
e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia
veszélyeztetéséért;
e anyagi feleldséggel tartozik az 4ltala kezelt készpénzt illetdleg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kertil
meghatarozasra az egy¢b feladat és megbizas.



V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s iitemezése szerint.
Joga van ¢évente legalabb egyszeri ellenOrzésére, munkajarol
véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése
esetén, illetve a munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

1gazgatd

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODATITKARI FELADATOK -
AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé

alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras

.................................................................. tol 1&p ¢€letbe.



A munkakori leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

FOldes, 20. ...

igazgato
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s
bilintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. Kijelentem, hogy
titoktartasi kotelezettségemnek eleget teszek.

Foldes, 20. .. ..o

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

.......

munkavallalo

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO
Név KALLAY LASZLO OVODA
Joggyakorlo

igazgato




MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egy¢b juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott
lehetdségek szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél

A pedagbdgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan €s folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkéjat.

A gyermekek egyéni ¢és kozOsségi nevelésének,
fejlesztésének  eldsegitése az  dvodapedagogus
irdnymutatasa alapjan.

Kozvetlen felettes

az igazgatd-helyettes

MUNKAVEGZES

Hely

KALLAY LASZLO OVODA

az adott csoport, csoportok minden évben a
munkatervben meghatarozva

Het1 munkaido

40 Ora

Kotelezo 6rak szama

40 Ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK




Iskolai végzettség, ¢rettségi, ) alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi
szakképesités végzettség

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges gyermekszeretet, j6 kapcsolatteremtd képesség,
képességek empatia, kedves nyilt személyiség, példamutatd
viselkedés
Személyes elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
tulajdonsagok megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo
humorérzék.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Munk4jat a kozponti oktatasi szabdlyozasban (torvények, rendeletek),
valamint az 6vodai alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ,
Hézirend) leirtak szerint kell végeznie.

Gondoskodik a gyermekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl, ovja a gyermekek jogait, az
emberi méltosagat.

F6 feladata a kijelolt ovodai csoport feliigyelete, (amennyiben nem
tartozkodik 6dvodapedagdgus a csoportban), kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

Segiti az dvodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi €s kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokéasok kialakitasara.

Segiti a gyermekek befogaddsanak zokkenOmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendOinek ellatasdban:
¢tkeztetés, Oltozkodés, tisztalkodas, levegdztetés elOkészitésében ¢és
lebonyolitasaban.

Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos
fejlesztést végez.

A megtanult fejleszto tevékenységek, terapiak egyes elemeit a pedagdgus
utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sétandl, 6vodan kiviili
foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.

A déleldtt folyaméan — a pedagogus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek eldkészitésében, levezetésében. Esetenként oOnalldan
megtervezi €s levezeti az adott tevékenyseéget, jatékot.



* Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit,
azokat karbantartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

» Segiti a gyermekek hazabocsatasat.

» Aktivan részt vesz az dvodai programok eldkészitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

» Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

» Részt vesz meghivas esetén sziildi értekezleten.

« A jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elékészitésében
kozremuiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

» Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, ellditja a munkajaval
kapcsolatos adminisztraciot. (6vodapedagogus utasitasa alapjan)

« Hataridére  elvégzi  mindségi  kivitelezésben = mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

» A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolodo, a munkakori
leirdsban nem nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az
6voda vezetdje, az igazgato-helyettes, illetve kozvetlen 6vodapedagogusai
megbizzak.

» Dajka hianyzasa esetén elvégzi a dajkai feladatokat.

Altaldnos magatartasi kovetelmények:

e A gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
ad.

e Munkatérsaival egyiittmiikodik.

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal, a munkavégzés soran hasznalt
eszkozoket, berendezéseket megbecsiili.

e A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €és az adott
helyzetben altaldban elvarhat6 magatartast tantsit.

e Munkaidején kiviil sem tanuasit olyan magatartast, amely kozvetleniil €s
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e Véleménynyilvanitashoz valdé jogadt a munkaltatdé jo hirnevét, jogos
szervezett ¢érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem
gyakorolhatja.

o Koteles a munkaja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével 0sszefliggésben jutott a tudomésara.



JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség torvény €s jogszabalyok 4ltal valamint az
6voda SzMSz-¢ben biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkajdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo
6vodapedagogusokkal és az Ovodavezetéssel. Részt vesz az alkalmazotti
értekezleteken, illetve amennyiben évodapedagogus végzettséggel rendelkezik,
vagy ovodapedagdgus hallgatd, a neveldtestiileti értekezleteken is. Az intézmény
gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval ¢és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az 4ltalanos iskolaval ¢és kulturalis intézményekkel, a
sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

A gondjara bizott gyermekek testi epségeert teljes korli felelosseggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitéserdl az Ovodapedagogusok
iranymutatasa szerint. Egytittmiikodik az 6vodapedagdgussal:
e a gyermekek feliigyeletének biztositasaban,
e a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezéseében ¢Es
lebonyolitasaban,
e a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,
e amassag elfogadtatdsiban (személyes példaadas),
e a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,
e ateveékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes biztositasdban,
® az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében,
lebonyolitasaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozé terveket, azok
megvaldsitasat feleldsségteljesen segiti.



Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre
vonhato:

e munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e a vezetdi utasitdsok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia
veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok:

e Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi
értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétol. Taniigyi, pedagogiai,
gazdasagi, személyuigyi kérdésekben a feladatert felelos vezetdnek adhat és
téle kérhet informaciot.

e Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyermekek fejlodése
érdekében kér az 6vodapedagdgusoktol.

o Kotelessége minden olyan informdaciot atadni, mely az 6vodapedagogusok
munkaveégzésehez sziikséges.

o A gyermekek €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak €s
jogainak maradéktalan tiszteletben tartidsa mellett, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adhat.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kertil
meghatarozasra az egy¢b feladat és megbizas.

V.



ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s iitemezése szerint.
Joga van ¢évente legalabb egyszeri ellenOrzésére, munkajarol
véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése
esetén, illetve a munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

igazgat6 €s helyettese

\/

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB PEDAGOGIAI ASSZISZTENSI
FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé

alairasa




ZARADEK

Ezen munkakori leirds

20 s tol 1ép ¢letbe.
A munkakori leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s
blintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. Kijelentem, hogy
titoktartasi kotelezettségemnek eleget teszek.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti,
a gyermek fejlédesével 0sszefiiggd megbeszelésre.

FOldes, 20. .. .o

munkavallalo



DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO
Név KALLAY LASZLO OVODA
Joggyakorlo
igagato
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egy¢éb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott
lehetdségek szerint:
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cel A pedagodgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkéjat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak
fenntartasa.
Kozvetlen felettes igazgato— helyettes
MUNKAVEGZES
Hely Kallay Laszl6 Ovoda
cessssnneeess.CSOPOItja
Heti munkaidd 40 ora
.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Dajka végzettség. Lehetdség szerint érettségi.
szakképesités
Elvart ismeretek Az dvoda nevelési €s egészségligyi eldirdsainak, belsod
szabalyzatainak ismerete.




Sziikséges Szeretetteljes €s példaadd viselkedés gyakorlata.
képességek
Személyes Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné,
tulajdonsagok segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, az igazgat6 - helyettes utasitdsa alapjan az
6voda nyitasa €s zarasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii
képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd
biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozdsségi élet
magatartasi szabdlyait és az egészségiligyi eldirdsokat. Titoktartési
kotelezettségének eleget tesz. Hataskorét betartja. Részt vesz az
alkalmazotti értekezleteken, felkérésre a sziilo1 értekezleten.

Az oOvodapedagdgusok mellett, iranyitasukkal a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport €letében, (szabad
jaték, gondozasi, étkeztetési feladatok, alvas el6készitése) a szokas- és
szabalyrendszer betartdsaval, betartatdsaval. Alkalmanként a gyermekek
feligyeletét ellatja, ha nem tartozkodik 6vodapedagdgus a csoportban. (pl.
ha alvasidében az 6vodapedagogus elhagyja a csoportot egy rovid idore)
A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogusokkal
egyeztetve ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az
0ltozkodést, vetkozést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést,
segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit
teljesiti.

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel,
feliigyel a napkdzben megbetegeddre.

Az oOvodai tiinnepélyeken, rendezvényeket aktivan kozremiikodik, a
szervezési, lebonyolitasi feladatokban a vezetd €s az 6vodapedagdgusok
utmutatasai szerint részt vesz.

Gondoskodik a gyerekek testi €pségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem
hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot.

Ellatja mindazokat a rendszeres, vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az
igazgatd pluszként a feladatkorébe wutal. (szertarak rendezettsége,
takaritoszerekrdl gondoskodas, fotdzas, stb.)



Jarvanyos idoszakban Kiemelten, illetve az utasitasnak megfelel6en
végzi a fertotlenitési munkalatokat. (helyiségek, jatékok, butorzat,
ajtok, tisztalkodasi, étkeztetési eszkozok stb.)

Ellatja rendszeresen (napi, heti, negyedéves) a takaritasi, fertOtlenitési
feladatokat, a csoporttermekben, mellékhelyiségekben, udvaron. Ugyel az
6voda esztétikumara, rendezettségére. A mosasi feladatokat ellatja. Télen
gondoskodik a jardak csuszasmentességérol.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi
munk3jat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Hozz4jarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

A gyermekek magatartasardl, eldmenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem
adhat.

Altalanos magatartisi kovetelmények:

A gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
ad.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal, a munkavégzés soran hasznalt
eszkozoket, berendezéseket megbecsiili. Amennyiben egy-egy berendezes
miikodéseben zavart tapasztal jelzi az igazgatonak.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetben altaldban elvarhat6 magatartast tantsit.

Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil €s
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
Véleménynyilvanitashoz valdé jogat a munkaltatd jé hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd6 modon nem
gyakorolhatja.

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara.

A kétmiuszakos munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése elott illetve azt kovetden - pénziigyi
bizonylatrol 1éveén sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.
6:30 oratol 14:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Az udvari jardak, térkdves részek, illetve az dvoda elétt a jarda feliiletek
seprése, (hoseprés, csuszasmentesités).

Csoportszobakban, 6ltézOkben rendrakas, esetlegesen portalanitas, egyéb
takaritasi feladatok.

Gondozza az épiiletben talalhatd cserepes-, illetve nyari idészakban a kerti
viragokat, egyéb noveényeket.



Sajat csoportjaban a folyamatos tizéraizas elOkészitése, koordinaldsa az
ovodapedagogus utasitasa szerint, tizoraizas alatt is timogatja a gyermekek
onallosulasi torekvéseit, a gyermekek mosddba kisérése, a mosatlan
edények kihordasa, felseprés, sziikség esetén felmosas.

Egész nap folyaman folyamatosan gondoskodik a gyermekek szaméara
tiszta poharrdl és ivovizrdl. Délel6tt folyaman egyszer, de nyari idészakban
naponta tobbszor megitatja a gyermekeket ivovizzel.

Etkeztetés utan a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval/  feliigyeletével kapcsolatos teenddket. A  dajkai
hattérszerepnek megfeleléen mikrocsoportos, egyéni fejlesztés alatt is
feliigyeli a jatszo gyermekeket, a szokasalakitast eldsegiti, (figyelemmel
kiséri a tarsas viselkedésiiket, a csoportszoba rendjének fenntartasat,)
sziikség szerint elokésziti az aznapi gyliimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtds a mosdo
hasznalataban és az 6ltozkodésben.

Az ebédeléshez sziikséges eszk6zok elOkészitése, agyak lerakasa, takarok,
parnéak eldkészitése.

Az udvari jatéktevékenyseg alatt segitség a gyermekek feliigyeletében.
Ebéd eldtt a gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint
az 0ltozkodéshez segitségnyu;tas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlaldsa, részvétel az
ebédeltetés folyamataban, edények konyhéba széllitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa,
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezese.

A személyhez rendelt helyiségek takaritasa, fertotlenitése, rendben tartasa.
(porszivozas, felseprés, felmosas, kukak mosasa stb.)

8:30 oratol 17:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportjaban a folyamatos tizoraizas eldkészitése, koordinalasa az
6vodapedagogus utasitasa szerint, tizoraizas alatt is tdmogatja a gyermekek
onallosulasi torekvéseit, a gyermekek mosdoba kisérése, a mosatlan
edények kihordasa, felseprés, sziikség esetén felmosas.

Egész nap folyaman folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara
tiszta poharrdl €s ivovizrdl. Déleldtt folyaman egyszer, de nyari idészakban
naponta tobbszor megitatja a gyermekeket ivovizzel.

Etkeztetés utan a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval/  feliigyeletével kapcsolatos teenddket. A  dajkai
hattérszerepnek megfeleléen mikrocsoportos, egyéni fejlesztés alatt is
feliigyeli a jatszo gyermekeket, a szokdsalakitast eldsegiti, (figyelemmel
kiséri a tarsas viselkedésiiket, a csoportszoba rendjének fenntartisat,)
sziikség szerint elokésziti az aznapi gyiimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ leveglOztetés elott segitségnyljtds a mosdo
hasznalataban ¢és az 61tozkodésben.



o Az ebédeléshez sziikséges eszkdzok elOkészitése, agyak lerakasa, takarok,
parnak elokészitése.

e Azudvari jatéktevékenység alatt segitség a gyermekek feliigyeletében.

o Ebéd el6tt a gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint
az Oltozkodéshez segitségnyujtas.

o Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az
ebédeltetés folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa
¢s szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

o A személyhez rendelt helyiségek takaritisa, fertétlenitése, rendben tartésa.
(porszivozas, felseprés, felmosas, kukak mosésa stb.)

o FEbresztés el6tt az uzsonndzas feltételeinek elkészitése mindkét
csoportszobaban.

o Segitség a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés,
oltoztetes, fektetd agyak elpakolasa, a gyermekek tisztalkodasi teenddinek
segitese).

e Uzsonnaztatas, az edények konyhdba torténd széllitdsa, a csoportszobdk
felseprése, sziikség szerint felmosasa.

e Az udvari jatéktevékenység/levegdztetés elott segitségnyujtas az
oltozkodésben.

e Az udvari felligyeletben segitségnyujtas.

e Rendben tartja a homokoz6 kornyezetét, sziikség szerint fellocsolja.

e (Gondozza az épiiletben talalhato cserepes-, illetve nyari idészakban a kerti
viragokat, egyéb novényeket.

e A csoportszobak, irodahelyiségek, tornaszoba, 6lt6z0k, WC-k, folyosok,
elOterek teljes kori takaritasa, fertOtlenitése, szellOztetése. (rendrakas,
portalanitas, porszivozas, felmosas)

e Az 6voda irodainak, épiileteinek kapuinak zarasa. (Rékoczi Uti 6voda
udvari épiiletének riasztdjanak bekapcsolésa.)

IDOSZAKOS FELADATOK:
HETI FELADATOK:

e Mosas, teregetés (nyitd dajka néni) szaraz ruhak beszedése, vasalasa,
elrakasa (zar6 dajka néni).

e Heti nagytakaritas: az altalanos napi takaritdson tul az ablakparkanyok
portalanitasa beliil kiviil, az 61tozokben, k6zos helyiségekben, irodakban,
polcok, asztalok, sz¢kek szekrények, ajtok elszennyezddott feliileteinek
lemosasa (sziikség esetén is).

e A bejarati ajtd ablakainak tisztitasa, tiikrok tisztitdsa, igény szerint
gyakrabban.

e Virdgok, egyéb novények locsolésa.




Sziikség szerint a szelektiv gylijtézacskok cseréje, illetve a szallitdsi napon
torténd kihelyezése az utcara.

A nagy udvari kukék szallitdsi napon torténd kihelyezése az utcara (nyito
dajka néni). A kukak udvarra torténd behuzésa. (kozdsen)

KET HETI RENDSZERES FELADAT:

Fogmoso felszerelések, fésiik fertdtlenitése, elmosasa. (sziikség esetén
stirlibben)

Agyhuzatok fel- és lehtizasa.

Mosdok csempézett feliileteinek letakaritasa.

Tornaszerraktar rendben tartésa!

Viragoskert, kapuk elotti rész, cserepes virdgok foldjének lazitasa,
gyomtalanitas, szaraz viragrészek leszedése.

NEGYEDEVES FELADATOK:

Jatékeszkozok ferttlenitése, lemosasa (folyamatosan, fert6zo betegségeket
kovetden soron kiviil).

Babok portalanitasa.

Ablakok mosasa.

Ajtok, radiatorok, radiatorcsovek lemosasa.

A csoportszobdkban talalhato butorok kiilsé lemosasa.

Pokhalozas, falak portalanitasa.

Novények lemosasa, sziikség szerint atiiltetése.

FELEVES FELADATOK:

Drapéridk, fiiggdnyok mosasa, vasalasa.
A butorok apoloval valo attorlése.
Nagykukak kimosasa.

Az 6vodai raktarhelyiség rendben tartasa.
Cserepes viragok atiiltetése.

NYARI ZARAS ALATTI FELADATOK:

A nyari felyjitasi, karbantartdsi munkdk alatt, illetve utan folyamatos
takaritas.

Sziikség szerint az udvari jatékok festése.

Viradgoskertek gondozasa, alakitasa.

Butorok kiils6 — belso fertdtlenitd lemosasa.

Drapéridk, fiiggdnyok mosésa, vasalasa.

Szényegek tisztitogéppel torténd kitakaritasa.

Ablakok, ajtok kereteinek tivegeinek mosasa.

Radiatorok, radiatorcsovek és burkolataik lemosasa.
Lambéria lemosasa.

Mosdok, WC-k tartalyok, csempék tiikkrok lemosésa.
Novények lemosasa, sziikség szerint atiiltetése, fold feltoltése.



e Nagykukak kimosasa.
JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az igazgatd -helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgato gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa
soran eloforduld feladatokat a takaritd részben Onalldo munkaval, részben az
igazgato-helyettes irdanymutatasa alapjan végzi.
Munkakori leirasat az igazgat6 késziti el.
Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
1égkornek. Az dvoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban
szervezi munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziildknek tajékoztatast nem ad, dket a
megfeleld pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is
kotelezo.
Vagyon:
Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaert az altala hasznalt eszkozok
rendeltetésszeri hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott  anyagokkal.  Kialakitja az  egészséges ¢€és  biztonsagos
munkakdrilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Bizalmas informaciok:
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak
mindsiilé informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat /
dolgozoi, gyermeki, sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének
vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd €letére vonatkozo
értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenorzés foka
Munkajat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezet6i
utasitdsok €és a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre
vonhato:




munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak €s a gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért;

a szamdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre
veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek;
munkateriileté¢hez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia

veszélyeztetéséért.
1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevele€si év intézményi munkatervében kertil
meghatarozasra az egy¢b feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s ilitemezése szerint.
Joga van ¢évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol
véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése
esetén, illetve a munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

Igazgat6 ¢és helyettese. Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai (szakmai munkak6zosség €s belsd
onértékelési munkakozosség vezetdi)

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé

alairasa




ZARADEK

Ezen munkakori leiras
20 e -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig €rvényes.

Foldes, 20......cooi i,

igazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosseggel tartozom. A
munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom. Kijelentem, hogy titoktartasi kotelezettségemnek
eleget teszek.

Foldes, 20.......ooiiiii e,

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

.......

munkavallalo

TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA



MUNKALTATO

Név
KALLAY LASZ1L.O OVODA
Joggyakorlo
igazgato
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
¢s a kollektivszerzddés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas TAKARITO
Cel - Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

- A pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az Ovodapedagogusok, dajkak munkajat

Kozvetlen felettes

vezetd helyettes (az SZMSZ mellékletében talalhato
szervezeti vazrajznak megfeleloen)

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
- 30 napon tili helyettesitést az igazgatd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 Ora




Beosztasa napi 8 6ra
Délelott: ..ooooovvvviiiiiiiineeen,

Délutdn: ....ooovvvviriiiien.

- Mmunkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés
alapjan, a munkakdri leirdsban rogzitett osztott és
folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke
ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 4ltalanos
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsod

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek | Szeretetteljes és példaadod viselkedés gyakorlata.

Személyes Pontossag, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag,
tulajdonsagok tiirelem, higiéné, segitokészség.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.
A szényegeket naponta porszivdzza.
A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.
A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.
A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo,
o0lt6z0, felnétt mosdd 061t6z0, iroddk, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres,
fertOtlenitds bo vizzel felmossa.
¢ Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.
e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.
e Apolja, locsolja az udvar nvényzetét.
e Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.



e Gondozza a folyoson és az iroddkban talalhatd ndvényzetet.

e Rendben tartja, takaritja az udvart.

e A konyha és a csoportszobak kozott elvégzi az étel és eszkoz szalitast a
zsurkocsival.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

e Azintézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgato- helyettes kiilon
utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

e Koteles minden honap elsé munkanapjén jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

o Koteles a .ooccveeveviiiiinnnns talalhatd ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgato-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a munkatarsi értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat a takaritd részben 6nall6 munkaval, részben az igazgatd-helyettes iranymutatisa
alapjan végzi.

Munkakori leirasat az igazgato helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a jo6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda neveldtestiiletével és dolgozodival dsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkdjardl a sziiloknek t4jékoztatist nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitdsaért, zarasdért az 4ltala hasznalt takaritdo eszkozok
rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.



Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
szll6i / csak a sziikséges mértékben — az igazgatd vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az
intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenorzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend, az igazgatoii utasitasok és a
nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre
vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e aigazgatdi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak €s a gyermekek jogainak megsérteéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért;

e a szamdara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre
veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia
veszelyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.



e Joga van ¢évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkgjarol
véleményezéshez.

o Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése
esetén, illetve a munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

e igazgato és helyettese
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai / mindségligyi csoport,

szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
évtol
visszavonasig
munkavallalo
ZARADEK

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.
Kelt:

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

igazgato
NYILATKOZAT




A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalé

2.szamu fiiggelék



A diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazata allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek egészségének megorzésére forditott fokozott
figyelem

Diabétesz

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

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint , igy kiils6leg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusudiabétesz altaldban genetikai okokra vezethetd vissza

1.A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkezOhoz,altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnye felismerheto.

e sokszori és bdséges vizeletiirités (0vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél é&jjeli
agybavizelés)

e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusdgérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas

e nagy étvagy, allando6 éhségérzet, ennek ellenére fogyas

e gyakori hasfajas

e 4llando faradsag, bagyadtsag

e nehéz-lassu sebgyogyulés

e acetonos lehelet

1.1.A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1.es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa 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 diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol.

A. Helyes életmod



A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek ,a csalad és
a kezeld orvos szoros ¢€s hatékony egylittmiikodése. A csalddnak 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 inzulin igényét.

B. Etrendi kezelés

o A megfeleld taplalékokat és a beadando adagjat étkezésenként precizen el kell osztani.

e Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo , a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerl szénhidratokat ( pl: csokoladé, cukorkak, iiditok, stb.) fogyasztasat.

e Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimolcs fogyasztasra .

e A teljes kiorlésti gabonak fogyasztdsanak preferalasa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

e Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is

C. Inzulinterapia

e A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterektol is.

e Az l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnydlmirigye nem termel inzulint , igy azt kiilsd forrasbol kell
bevinni injekcié formaban , az erre kialakitott inzulinadagolo toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

e Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has,comb,stb.) érdemes adni.

e A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhet6 antidiabetikumok
¢s csak késobb sziikséges az inzulin potlasa.

e Az l-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes
taplalkozasi szokasok kialakitdsa, a gyermek ¢letkordnak és teststilyanak megfeleld
étrend. Ennek soran az inzulin adaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
étkezések elott és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet
az, hogy az aktualis gyermeknél mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet
ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatdrozza meg.

1.2.A vércukorszint mérés 1épései

- Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s tordljiik szarazra.

- Helyeziink tiszta landzsat az ujjszard eszkozbe. Az ujjszard eszkdz tarolja és
pozicionalja

a landzsat, illetve kontrolalja a szras mélységét.

- Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozbol,majd, a doboz fedelét azonnal zarjuk le,hogy
nem

keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.



- Készitsiik el a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.
- Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

- Az Osszegyllt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp
lefedje

a teljes tesztnyilast.

- Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre €s allitsuk el a vérzést.

- A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany mésodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

- A mért értéket jegyezziik fel egy vércukornaploba

1.3.Az eléretdltott injekciods tollak hasznalatanak 1épései

A megfelel6 hatés eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy
az inzulin ne kerlilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsdsorban a megfeleld tithossz
kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajanlott két ujjal 0sszecsipni a bort és ebbe a
bérreddbe beadni az inzulint

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bore ald, comb bdre ald,illetve felkar bore ald, ennek
kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziilgjének, kezeldorvosanak tanacsat.

Elokésziiletek:

- Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

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

- Vegyen el egy yj tiit.

- Huzza le a védofoliat a kiilsé tlivédd kupak aljardl.

- Tipustdl fiiggden csavarja /tolja rd a tiit a védokupakkal egyiitt az inzulinpatron végére.

- Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlir6l a kiilsd, majd a belsé véddkupakot.

- Tesztelje a toll miikddését a kdvetkezd modon:A toll végén 1évé gomb elforgatasaval

allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat a tlivel felfel¢ fliggdleges irdnyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tdvozzanak beldle, majd
nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia. Az
inzulin tipusatol fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/ razni beadas el6tt,van amelyiket nem
szabad.



- A felkeveredd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy ovatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket( altalaban 20-szor),
nem pedig erésen rdzni. Az erds razastél ugyanis karosodhat,valamint légbuborékok
képzddhetnek a patronban.

- Minden injekcidzashoz hasznaljon uj tiit

A dobzis beallitasa

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be , a legtobb injekciods toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb vissza tekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beaddsa

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen —e bdrreddt vagy sem , eldre egyeztetni kell
a kezeldorvossal,sziilovel. Ez attol fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tii beszarasa A tii beszurasa utan nyomja meg a gombot a iitk6zésig. A gombot benyomva
tartva varjon 10 méasodpercet,mieldtt kihuzna a tiit,kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve
par masodpercig tart amig az injekcids toll teljesen leadja a bedllitott inzulin do6zist. A 10 mp.
leteltével huzza ki a tiit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin bead4dsanak
helyét, az erre ajanlott sémat is eldre beszélje meg kezeldorvossal,sziildvel.

A tl levétele

A tlre tolja rda a kiilsé tivédo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le ¢és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése
2.1.Hipoglikémia( vércukorszint leesé€s):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/1 kdzott van. Az 1.es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia,ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat
ki:

. Ha a gyermek az inzulin beadédsa utan nem étkezett;
. Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan;

. A gyermek késon étkezett;

. Hasmenéssel , hanyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:




gyengeség, fejfajas, szédiilés, remegés, sapadtsag, heves szivdobogas érzése, izzadas,
izgatottsag, ¢hségérzet, beszédzavar, koncentrald képesség romlasa, zavartsag,sulyos esetben
gorcsok ¢€s eszméletvesztés is kialakulhat

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/1 kozott van. Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a
szervezetben azonnal beindulnak az elhdrit6 mechanizmusok,hiszen az agy egyetlen
tapanyagforrdsa a cukor. Az inzulin elvalasztas gatlodik, megkezdodik a maj
szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele csokken és megindul a
zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak.
Meg kel kiilonboztetni az egészséges emberekben bekovetkezd hipoglikémidt és a
cukorbetegek hasonl6 allapotat. Utdbbiakban ugyanis mind a kialakulds , mind a lefolyas mas
lehet.

Alacsony vércukorszint cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbetegek gyerekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet eld az
inzulin tuladagolasa ,ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyerek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt,vagy evett ugyan ,de intenziv testmozgis miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul . Szerencsés esetben a gyerekek megérzik a hipogikémiat
¢s be tudunk adni néhany széldcukor tablettat. Van sajnos olyan eset is, amikor minden elézetes
jel nélkil a gyermek eszméletét veszti. Ilyenkor a szdmara szakorvosa altal szamara
megallapitott slirgdsségi glukagon injekcidkat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak ( €¢homi vércukor magasabb,mint 7
mmol/l,illetve étkezést kovetden 8 mmol/I-nél magasabb érték) neveziink. Ebben az eseten a
gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz,ez féleg 1-estipusu diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizalds, hiszen kezelés nélkiill a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszollt hidnya, ami
miatt koros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok, ketontestek
termelddnek,mely a vér tulzott savasodasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

0 fokozott  szomjusag,gyakori  vizelési  inger,faradékonysag,szaraz  bér  és
nyalkahartyak,hasi fajdalom,hanyinger ,hanyas,gyors mély légvételek,
tudatzavar,eszméletvesztés(diabéteszes kdma)

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek( nincs hanyés és a tudata tiszta)vizet kel adni neki a mentdk
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
korhazi feladat.



3.Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk a székhelyen ¢és a telephelyen az 1-
es tipusi diabétesszel ¢l6 gyermekek specialis ellatasat. Az ellatds érdekében 1 f6
ovodapedagdgus ,vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segité szakember részt vett
,vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel €16 6vodasok ellatasat timogato tovabbképzésen(
pl. Diaped, DiaMentor, Cukor suli),melynek eredményeképpen rendelkeznek (rendelkezni
fognak) az ott szerzett taniisitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szerzett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés sordn
elsajatitottdk a vércukorszint mérést €s az inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat kizarolag
szakorvosi eldiras szerint végzik .

A gyermek szakszer(i ellatdsan tal, a szildé személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol ¢és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol szo16 328/2011.(X11.29) Korm. rendelet szerint szolgaltato felé
tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitdltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a
diétas étkezés a sziil altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak
lehetévé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas
feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

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

. sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

. szlil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

. diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

. a sziilok sziildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrdl ( 6vodapedagdgus)

. a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eléirds szerint a munkakdri

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy maés alkalmazott altal ennek
feleldssegével

. az 6vodaban mért adatok dokumentélasa
. az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gydgyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa
. a szakember altal el6irt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa, majd

ennek dokumentalasa

. megfeleld eldiras szerinti idébe torténd étkezés biztositasa
. folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel ¢ a szakemberrel
. a feladatot végzd pedagogus ,vagy <érettségivel rendelkez6 mas koznevelési

foglalkoztatott munkakori leirasdnak kiegészitése z elvégzendod feladatokkal.



. Igazgatoi atruhdzott hataskorben intézményi felelés delegalasa a feladat
megszervezésére ¢€s ellendrzésére , az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos
kapcsolattartdsra munkakori leirds alapjan.

. az 6voda dolgozo részére biztositani az OH altal szervezett képzésen valo részvételt.

Fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megorzése

Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje

Az anafilexia,stlyos életveszélyes allergias reakcid. A szervezet immunrendszerének talzott
reakcidja valamilyen egyébként artalmatlan anyagra . A szervezet reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel. A tlinetek a gyermekenél allergiat kivalté anyaggal valo
érintkezést kovetden masodperceken ,vagy perceken beliil jelentkezik.

a) Az anafilaxia kivaltd okai : élelmiszerek,rovarméreg,gyogyszerek,latex,fizikai
stresszhatas

b) A tiinetek felismerése: nehézlégzés,nyelv duzzanat,szorito érzés a torokban, szemhéj
duzzanat, beszéd akadalyozottsaga, kohécselés,vagy folyamatos
kohogés,eszméletvesztés,sdpadtsag €s elesettség

Eléfordulhat ,tobb tényezo egylittes fennallasa valtja ki az allergiat ,ezek a keresztreakcio.

- Azon gyermek esetében, aki igazoltan, orvos altal diagnosztizat allergias betegségben
szenved , a sziilonek kotelessége részletesen tajékoztatni a pedagdgust ,hogy mire kell
oda figyelni a gyermek esetében. Akinek volt mar anafilexias sokkja, a haziorvos
allatal felirt és kivaltott 2 db adrenalin tollat (nevével-jelével ellatva) bizositani
ovodapedagdgusnak, hogy az intézmény biztositani tudja a szakszeri tarolast.

- Az eszkozt, lejarati idOn tul nem szabad hasznalni ezért rendszeresen ellendrizni kell.

- Az eljarasban érintett felelds (aki részt vett a POK altal szervezett ellatasttdmogato
pedagdgus tovabbképzésen) mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riasztot
szolgaltatast,amely emlékezteti,hogy hamarosan lejar a szavatossaga.

€) Az anafilexia kezelése

Ha anafilexias reakci6 alakul ki , az EpiPen Jr. adrenalin injekci6 izomba torténd beadésat
kovetden is minden esetben ki kell hivni a mentéket ,mivel a tiinetek jra 1alakulhatnak

,sulyosbodhatnak.

Amennyiben a gyermek vélhetden allergént tartalmazo ételt fogyaztott €s a tiinetek alapjan
anafilexiara gondolunk, a kdvetkezot tegytik:

- fektessiik le,de ha a 1égzés igy nehezére esik, iiltessiik inkabb

- hasznaljuk az 6nbelovds adrenalin tollat(EpiPenJr)

- ha az ételallergids gyermek asztmas is ,az asztma rohamold6 inhalatort is alkalmazzuk.

- azonnal hivjuk a siirg6sségi ellatast a beteg részére(minden esetben ha anafilexiara
gondolunk)

A s7ziil6 feladata:
- Azeljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitoltése és leaddsa a gyermeket neveld
pedagdgus részére gyereke orvos altal megallapitott diagnozisarol.




A gyermek allapotarol valé folyamatos tajékoztatas .

A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositasa

Sziikség esetén a hozzajarulds megadasa az EpiPen Jr. ( adrenalin) injekcio
beaddsdhoz, amennyiben a kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

Intézmény feladata:

Az EpiPen Jr injekci6 biztositdsa az allergias gyerek részére.

A sziil6 tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol

Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése (képzés az allergies gyermek
ellatasara)

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel €s a fenntartoval

Sziil6i nyilatkozatok elkészitée a diagnosztizalt €s latens allergiara vonatkozoan.
Képzettség megszerzését kovetden a munkakori leiras kiegészitése az uj
feladatellatassal.

Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr.injektor utdnpotlasardl és a szavatossagi id6
lejarasanak nyilvantartasarol(a toll doboara irni)

Az allergids gyermeket neveld (képzésben részesiilt)pedagdeus, vagy (képzésben

részesiilt)érettségivel rendelkez0 koznevelési foglalkoztatott feladata :

A diagnosztizalt gyermek adatainak begylijtése a sziilotdl, nyilatkozatok
dokumentaléasa és az EpiPen Junior injektor taroldsanak biztositasa.

A latens allergidra vonatkozo nyilatkozatok begytjtése

Az alkalmazottak tajékoztatdsa, csoportban 1évé allergias gyermek allapotard annak
esetleges tilineteirdl.

Az EpiPenlr. injector helyének kijelolése és lathatova tétele (kijelolt allando hely).
A (képzésben részesiilt)pedagdgus vagy(képzésben részesiilt) érettségivel rendelkezd
koznevelési foglalkoztatott, magyardzza el a csoportba jaro gyerekekenek , hogy XY
gyermek ki van téve az anafilaxias sokk kockazatanak,ha (érintett gyermek ) veszélyes
allergénnel érintkezik. Az életkoruknak megfeleléen készitse fel ket , hogy jelezzék
,ha a problémat tapasztaljék , szdljanak azonnal a felndtteknek.

Az EpiPen Jr. injector hasznalata utan azonnal értesiti a mentdket , a sziilot és az
intézmény igazgatojat.

Az érintett (képzésben részesiilt)pedagogus, vagy(képzésben részesiilt) érettségivel
rendelkezd koznevelési foglalkoztatott,tdjékoztassa a kollégait is arrol,hogy mirdl
vehetik €szre az anafilexia tiineteit és hogy mit kell tenniiik az anafilexias reakcio
kialakulésa esetén , tovabba hol taldhato a csoportban az EpiPen Jr.injekcid
Ellendrizze 1d6rdl idore az auto-injektor fecskenddt ,hogy az oldat tovéabbra is tiszta
és szintelen e.

A lejarati 1d0 elérkeztével-vagy elszinezddés,illetve csapadék( szilard
részecskék)jelenléte esetén korabban is- tajékztassa az igazgatot a csere
sziikségességérdl , majd cserélje le az auto —injektort.

Sziildiértekezlet keretében hivja meg és kérjen tajékoztatast az egészségiigyi
ellatasban dolgozoktol,a betegség bemutatasa céljabol .

Az EpiPen Jr. haszndlata utan a csoportnaploba feljegyzést készit az alabbi
tartalommal: melyik gyermeknél , milyen tiinetek mellett, mely napon ,hany darab
kertilt felhasznalasra.

Nevelomunkat segit koznevelési foglalkoztatott feladata:

Az ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkez6 kdznevelési foglalkoztatott jelzése
alapjan a lejart szavatossagu , fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a
szakrendelOkben megtalalhato veszélyes anyag —gytitobe helyezi el.
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a Kaéllay Laszlo Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hatarozat mellékletében
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Felhatalmazza a polgarmestert, hogy a Képviseld-testiilet dontésérdl tajékoztassa az
intézményvezetot.
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Jeneiné Dr. Egri 1zabella Dr. Polgarné dr. Katona Gabriella
polgiarmester jegyz6



