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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma és szabalyozasi kore

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan
az intézmény jogszerii mitkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében
Balatonlellei Napkozi Otthonos Ovoda neveldtestiilete a kovetkezd szervezeti és miikodési
szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadja el. A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat az
intézmény miitkodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozdan szabalyozza — mindazokat a

kérdéseket, amelyeket az alabbi jogszabalyok tartalmaznak.

Torvények:
e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol
e 2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)
e 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl
e 2011. évi CXIIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl
e a2012. ¢évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény modositasarol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

Rendeletek:
e 132/2000. (VIL.14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes
kérdéseirdl
e 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelete a nemzeti kdznevelésrél szold torvény

végrehajtasardl és modositasai
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277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

363/2012. (XI1.17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol
368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet az allamhaztartasrél sz6l6 toérvény
végrehajtasarol

370/2011.  (XI1.31.) Kormanyrendelet a  koltségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve, és a sajatos nevelési igényl tanuldk oktatasanak iranyelve
kiadésarol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

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

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

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

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, 4allamhdztartasi
szakfeladatok ¢€s szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl
¢és az ilyen adatok szabad 4ramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

helyezésérdl (tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet)
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1.2. Az SZMSZ. célja

A SZMSZ a koézoktatasi intézmény legatfogdbb belsé jogi normaja. Meghatarozza a Lellei
Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, a belsé ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat ¢és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja
e Az 6voda jogszerti miikddésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan mitkodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben ¢€s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatasa.
e A gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.
e Az 6voda miikddési rendjének meghatidrozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

e A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az 6vodaban.

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

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az
o6voda vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése ¢és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az 6évodaval,
részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,

l1étesitményeit.

1.3.Az SZMSZ hatalya
Jelen SZMSZ személyi hatdlya kiterjed
e Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.
e Az dvodaba jaré gyermekek és sziileik kozosségére.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az oOvoda feladatainak megvaldsitdsdban, ¢és
mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik

szolgéltatasait.
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Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

A Lellei Ovoda egész teriiletére, az Ovoda 4ltal kiilsé helyszinen szervezett — a
pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, valamint 6vodan kiviili

programokra, kiils6 kapcsolati alkalmakra.

1.4. Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ a fenntart6 egyetértésével, a nevel6testiilet jovahagyasanak idépontjaban
1ép hatalyba.

Hatarozatlan idore szol.

Elfogadésa a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§ (4) bekezdése
szerint torténik.

Az elfogadas elott véleményt nyilvanit a Sziil6i szervezet.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési
tekintetben véaltozas 4ll be, illetve ha a sziildk, vagy a nevelGtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalméval az eljarasi rendet a Nkt. 25. § -
a hatarozza meg.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi 2014.03.19-
én jovahagyott SZMSZ-e.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek egy példanya az oOvodaban keriil
kifliggesztésre és az 6voda honlapjan is megtalalhato.

Hatalyba 1épésének idOpontja 2022. majus 1.

1.5. Az SZMSZ. feliilvizsgalata

Ha az 6voda miikddési rendjében véltozas torténik.

Ha a jogszabaly el6irja.

1.6. Az 6voda miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

1.6.1. Alapité okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az ALAPITO

OKIRAT (Az okirat szama: 3357-3/2022) tartalmazza.
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1.6.2. Munkaterv

Az 6vodavezetd az dvoda feladatainak végrehajtasara éves munkatervet készit.

Az éves munkaterv Osszeallitdsahoz, annak tervezésekor véleményt kell kérni a sziildi

szervezettol €s az intézményi k6zosségtol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat
a feladat végrehajtasaért felelos nevét
a feladat végrehajtasanak hataridejét

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokat,

a szlinetek idotartamat,

az 6vodai ¢élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idépontjat,

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogaddorak idépontjat,

az intézmény bemutatkozasat szolgdlé pedagogiai céli o6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A munkatervet az 6voda dolgozoéival ismertetni kell a tanévnyito értekezlet alkalmaval. Az

ovodavezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.

1.6.3. Hazirend

Az intézmény hazirendjében keriil szabalyozasra:

a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo eldiras,
a téritési dij befizetésére vonatkozd rendelkezés,

a gyermekek jutalmazasanak elvei és formai,

a fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei,

védo-0vo eldirdsok, egészségnevelési informaciok.

A hézirend elkészitéséért — az sziildi szervezet véleményének kotelezo beszerzését kovetden

- az 6vodavezetd a felelds. A dokumentumot a neveldtestiilet fogadja el. A hazirend azon
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rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul,

a fenntart6 egyetértése sziikséges.

1.6.4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Az SZMSZ jogszabalyi elbirasnak megfelelden tartalmazza (20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet:

a mikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési-oktatési intézményben val6 benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belso ellenérzés rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

a vezetok €s a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rend;jét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetok és az ovodai, szildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat,
rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek 4truhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az 6voda-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat, kiemelten az egyhdzi és nemzeti tinnepeket,

a szakmai munkako6zosségek egytittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét,

az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasara vonatkoz6 egylittmiikodés
részleteit, az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekekre vonatkozo

specialis eljarasrendet (6. melléklet)
12
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az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idOpontban lehet tajékoztatdst kérni a
pedagogiai programrol,

azokat az Tlgyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

az elektronikus ton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus ton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- €s hataskoroket, munkakori
leiras-mintékat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet

szabalyozni.

Ezen kiviil meghatarozza 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet:

azokat az intézmény biztonsadgos mitkddését garantalo szabalyokat, amelyek megtartasa
kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

Az SZMSZ-t a sziildi szervezet véleményének kikérését kovetden, a fenntartd egyetértésével,

az 6voda neveldtestiilete fogadja el.

1.6.5. Pedagogiai Program

Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti pedagogiai programjat

A pedagogiai program meghatarozza

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését, melyek altal minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi
fejlettséghez,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
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e agyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e aszild, a gyermek, a pedagogus egylittmitkddésének formait,

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
o a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

e aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

1.6.6. Egyéb dokumentumok
Az 6voda miikddését meghatarozd dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segitdé kiilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori torvényi eldirasoknak

megfeleld szabalyzatok, dokumentumok.

1.7. Tajékoztatas az 6vodai dokumentumokrol

Az 6voda pedagdgiai programja, a hazirend és az SZMSZ megtekinthetd az iroddban és az
o6vodai honlapon. A programrol tdjékoztatds kérhetd - eldzetes egyeztetés utdn — az
ovodavezet6tdl munkanapokon 8 és 16 ora kozott.

Az 6voda Pedagodgiai Programjarol az 6vodapedagdgusok kotelesek tajékoztatast adni a sziilok
részeére.

A sziilok az elsd sziildi értekezleten tajékoztatdst kapnak az intézményi dokumentaciok
legalapvetdbb tudnivaloirol.

A sziil6 az 6voda épiiletében is attanulmanyozhatja a dokumentumokat, azonban azt nem viheti
el! A dokumentumokrol a sziilok szoban is kérhetnek tajékoztatast. Erre fogadoorakon is
modjuk van. Eldzetes megallapodas alapjan a tajékoztatds mas id6pontban is lehetséges. Az
ovoda Hazirendjét beirataskor a sziilok elektronikus formdban e-mailen megkapjak, vagy
elolvashatjdk az oOvoda honlapjan, tovdbba annak érdemi valtozasa esetén, az

ovodapedagodgusok tajékoztatjak a sziiloket.
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2. AZ OVODA ADATAI, MEGHATAROZASA

2.1. Az 6voda neve, azonosité adatai, jogallasa

Az 6voda neve:

Az 6voda roviditett neve:
Székhelye:

Az 6voda telefonszama:
Az 6voda e-mail cime:

Az 6voda honlapja:

A koznevelési intézmény tipusa:

OM azonosito:

Torzskonyvi azonositod szam:
Az 6voda addszédma:

KSH statisztikai szdmjel:
Alapitd és fenntart6 szerve:
Iranyitod szerv megnevezése:
Az alapit6 okirat szdma:

Az alapité okirat kelte:

Az 6vodai csoportok szama:

Balatonlellei Napkozi Otthonos Ovoda
Lellei Ovoda

8638 Balatonlelle Szovetség u.76.
85/554-010
postmaster@lelleovi.t-online.hu

ovoda.balatonlelle.hu
ovoda

033797

655358

16800548-1-14
16800548-8510-322-14

Balatonlelle Varos Onkormanyzata

Balatonlelle Varos Onkorményzatanak KépviselStestiilete

3357-3/2022
2022.05.06.

6 csoport

Felvet6 maximalis gyermeklétszam: 160 f6

2.2. Az 6voda — koltségvetési szerv — tevékenységei, vonatkozo

rendelkezések

Az 6voda kozfeladatat, alaptevékenységeit az alapitod okirat hatarozza meg.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Iskola eldkészités, oktatas, nevelés, gyermekek napkdzbeni ellatisa. A nemzeti kdoznevelésrol
sz6l6 2011.évi CXC torvény (tovabbiakban: Nkt.) 8.§ (1) bekezdése alapjan, a gyermek
haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol — az Nkt. 5. § (1)
bekezdés a) pontjaban meghatdrozottak szerint — 6vodai nevelés folyik, a fenntarto altal

jovahagyott helyi pedagdgiai program alapjan.
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A koltségvetési szerv fotevekenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

1 851 020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Balatonlellei Napkozi Otthonos Ovoda ellatja a nemzeti koznevelésrol sz616 2011.évi CXC.
torvényben €s a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat.
Nevelési intézménybdl fakadé feladat, hogy 3 éves kortdl a tankotelezettség kezdetéhez
sziikséges fejlettség eléréséig gondoskodjon a gyermek neveléséhez sziikséges teljes dvodai
¢letet magaba foglalo fejlesztések tartasarol.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a NKkt. és végrehajtasi
rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija szerint elkészitett pedagogiai program
szabalyozza.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A dontések elokészitésében,

végrehajtasaban részt vesznek a pedagodgusok ¢€s a sziilok.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
1 091 110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091 120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

3 091 140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai

4 096 010 Ovodai intézményi étkeztetés

5 096 015 Gyermek étkeztetés kdznevelési intézményben

6 096 025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Gazdalkodasi jogkor:

Az dvoda gazdalkodasat a Balatonlellei Polgarmesteri Hivatal latja el.
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A feladat ellatasat szolgald vagyon:

A feladat ellatasat szolgalo alapitaskori vagyont — az alapitd okirat jovahagyasakor meglévo -,

az intézmény vagyon leltaraban szerepld ingatlan és ingd vagyon az alapit6 tulajdona.

A vagvyon feletti rendelkezési jogosultsag:

A vagyon feletti rendelkezés jogat Balatonlelle Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének az
Onkormanyzat vagyondval kapcsolatos tulajdonosi jogok gyakorldsanak szabalyairdl sz6lo

14/2011.(X.27) Onk.rendeletében szabalyozottak szerint gyakorolja.

Feladatmutatok:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

2.3. Az 6voda bélyegzéinek felirata és lenyomata

Az évoda bélyegzéit az 6vodavezetdje, az 6vodavezetd-helyettes, 6vodatitkar hasznalhatjak.
Hivatalos iratokon aldirasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

Hivatalos iratokon a Lellei Ovoda bélyegzd hasznalhaté az alairasi jogosultsaggal egyiitt.

A bélyegzdket elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az 6voda tulajdonaban 3 bélyegz0 van. 2 darab korbélyegzd, valamint 1 darab hossza bélyegzo.

A bélyegz6 tipusa Felirata Lenyomata Hasznalatra jogosult
LELLEI OVODA - Ovodavezetd
Hosszi, cim 8638 - Ovodavezetd
bélyegz6 BALATONLELLE, helyettes
SZOVETSEG U.76. - vodatitkar
Korbélyegzd ,
(normalmeretil) LELLEI OVODA - dvodavezetd
8638 . .
AMagyar | BAIATONLELLE, " Ovndaveretd
Koztarsasag SZOVETSEG U.76 Y
cimerével
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3. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az 6voda szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint:

Vezetdségi szint

Pedagogiai szint

Ugyintézéi szint

Nevelést-oktatast segitdk

Technikai dolgozok szintje

3.1.1. A vezetés személyi feltételei
e Ovodavezetd
e (vodavezetd-helyettes

e munkakozdsség-vezetdk

3.1.2. Az 6voda alkalmazottai
e (Ovodavezetd
e Ovodavezeté-helyettes

e Ovodapedagogus

Karbantartd

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitok

- pedagobgiai asszisztens

- Ovodatitkar
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- dajkak

e konyhai kisegitod

e karbantarto
Az allashelyek betoltése a Kjt. 20. § alapjan, palyazat Gtjan torténik.
Az intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskonyvében
talalhato.

e A Torzskonyv rogziti, az Ovodara vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok

munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
e A Torzskonyvet az dvodavezet6 valamint az dvodatitkar vezeti.

e A dolgozdk személyi anyagat 6vodavezetd és az dvodatitkar kezelik.

3.1.3. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Az 6vodavezetd kinevezdje Balatonlelle Varos Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete, felette
az egy¢éb munkaltatoi jogokat Balatonlelle Varos Polgarmestere gyakorolja.

A Lellei Ovoda vezetbje az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az 6vodavezet6 felel az intézmény térvényes €s szakszerli miikodéséért, valamint az ésszerii
¢s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és alairasi
jogkoroket és dont az intézmény muikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel, képviseleti jogkorét
atruhézhatja meghatéarozott korben az 6voda mas alkalmazottaira.

Az 6voda dolgozdinak munkaltatoja, aki valamennyi dolgozo felett munkaltatol jogkorrel

rendelkezik.

3.2. Az 6voda belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai
3.2.1. Vezetés
e A Lellei Ovoda - Onkormanyzat 4ltal fenntartott - dvodajat, palyazat Gtjan kinevezett
ovodavezetd vezeti, az 6vodavezetd-helyettes segitségével.
e A vezetés tagjai a dontések eldtt konzultalnak az 6vodavezetdvel.
o Az intézkedésekrol, szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast.
e A feladatok elosztasanak alapelvei:

- az aranyos terhelés,
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- a folyamatossag.
e A tevékenységek Osszehangoldsa és az informéciok atadasa érdekében az 6vodavezetés

havonta egy alkalommal megbesz¢lést tart.

A vezetés szerepe a minOség fenntartasaban

Az intézmény vezetése biztositja a szervezet mindségi célkitiizéseinek megvaldsitasahoz
sziikséges folyamatok tervezését és miikodtetését, valamint az ehhez sziikséges erdforrasokat.
Tovéabba kidolgozza azokat a folyamatokat, eljarasokat, eszkozoket, kialakitja a felelosoket,

hataskoroket, amelyek a mindség megvalosuldsat és ennek kommunikalasat jelentik.

Jogi megfelelés biztositasa

Cél: Az ovodavezetd feladata arr6l gondoskodni, hogy az intézmény jogszeriien miikddjon.
Ennek érdekében a vezetés biztositja az intézmény hasznaldi szdmara, hogy az intézmény
miikodését szabalyozo jogi dokumentumok (torvények, kiillonbozo szintli rendeletek, fenntartoi
¢s intézményi szintli belsé szabdlyzok) hozzaférhetdek legyenek, azokat az intézmény

alkalmazottai ismerjék és betartsak.

3.2.2. Az 6vodavezeto (NKkt. 69. §)

Az 6voda vezetojének kinevezésének rendje

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerti, torvényes mitkddéséért, az
ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézményt
érintd kérdésekben. Képviseli az 6vodat.

Az 0voda vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

e Az 6vodavezetdi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betdlteni.

e A palyazati eljaras elOkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a
fenntartd dnkormanyzat jegyzoje koteles elvégezni.

e A palyazati felhivast a Kozszféra allasportalja (KOZIGALLAS) oldalon valamint a
fenntarto hivatalos honlapjan k6zz¢ kell tenni.

e Az intézményvezetdi megbizast a helyi dnkormanyzat képvisel6testiilete adja. (A
megbizassal kapcsolatban, dontés eldtt, kikérheti az intézmény alkalmazotti
kozosségének, sziiloi kozosségének a véleményét.)

e A megbizas 5 évre (nevelési évre) szol.
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Munkaltatéi jogkor:

Az intézményben a munkaltatéi jogkdrt az intézményvezetd gyakorolja.

A munkaltatoi jogkor kategoridi:

kinevezési jogkor (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés, elbocsatas, athelyezés,
nyugdijazas)

bérgazdalkodas a helyi dnkormanyzati koltségvetési szervvel egylittmiikodésben (éves
koltségvetés, bér, potlékok)

munkaltatéi jogkor (mindsités, kitlintetés, jutalmazas, helyettesités, munkavégzés
iranyitasa, ellenérzése, munkakori leirasok készitése, stb.) A kinevezési (megbizasi)
jogkort az dvodavezetd valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban létesitett munkakor

vonatkozasdban fenntartja magéanak.

Feladatai:

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése,

a tanfeliigyeleti- onértékelési- mindsitési rendszer mikodtetése,

a neveldémunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez a Pedagdgiai
Program megvalositdsahoz sziikséges személyi és targyi és moddszertani feltételek
biztositasa,

a munkavallaldi érdekképviseleti szervvel, a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés,
az intézmény gazdasagi miikddésének irdnyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése,
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok ellatasa,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése, a tovabbképzési program és éves
beiskolazasi terv elkészitése,

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitése és

annak miikodtetése,
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a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen muikodteti az intézmény belsd
onértékelési rendszerét €s a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat,

a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden miikodteti a tanfeliigyeleti
ellendrzést elokészitd intézmény belsé ellendrzési rendszerét,

a kapcsolattartds koordinalasa az Onkormanyzattal, Pedagogiai Szakszolgélattal,
gyermekvédelmi intézményekkel, a Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (POK-kal) és
egyeb szakmai szervezetekkel,

kialakitja ¢s miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat,

a nemzeti és 6vodai iinnepek helyi pedagodgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezése,

a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok igénylik,

a sziilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint,

gyermekvédelmi feladatok ellatasa és megszervezése,

az adminisztrativ ¢és gazdasagi feladatokban kozremiikodé odvodatitkar munkajanak
iranyitasa,

a bels6 kontrollrendszer és ezen beliil a belsdellenorzés kialakitasa, mikodtetése €s
fejlesztése,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informacio szolgaltatasa, a statisztikai adatszolgaltatas; a kiilonos kozzétételi feladatok
ellatasa,

A GDPR torvényben valdé megfelelés szerint az adat- €s iratkezelési szabdlyzatban
foglaltak végrehajtasa, az adatkezeldi adatfeldolgozdi tevékenység ellatasa, az irattari
terv és az iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjanak biztositasa, megfeleld irattar
kialakitasa és miikodtetése, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasa, az

iratkezelés felligyelete.
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Igazgatasi feladatok ellatasa:

- az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartésa,

- a szildk értesitése az intézmény nyari zéarva tartdsarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol vald torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, az intézmény egészére kiterjedGen a bér, a 1étszam
¢s a munkaerd gazdalkodas jogat, gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével
¢s megsziintetésével kapcsolatos, valamennyi kdzalkalmazottra kiterjedd kizarélagos
munkaltatéi, az alkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢let- ¢és munkakdriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt médon gyakorolja.
Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntartd Onkormdényzat illetékes
szakembereivel, a normativa igénylések, lemondasok, illetve elszamolasok soran.
Figyelemmel Kkiséri az intézmény gazdalkodasat, az lizemelés folyamatossagat és
gazdasdgossagat, rendelkezik az eszkozallomany ¢€s a helyiségek kihaszndldsanak
optimalis modjarol.

Dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont a dolgozok
anyagi €s erkolcsi elismerésének elveirdl és modjarol.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

Képviseli az intézményt, felel a kiilsd kapcsolattartas mindségéért.

Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

Elkésziti az éves munkatervet, beszamolot.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § meghatarozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,
az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,
a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
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informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,

belsé ellendrzés megszervezéséért és mikkodéséért.

Az intézmény vezetojével szembeni altalanos elvarasok:

A tanulds és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

A valtozasok stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézményi jovOkép kialakitdsa soran az intézmény kiilsé €s belsd kornyezetének, a
folyamatban 1év6 és varhato valtozasoknak a figyelembe vétele.

Az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és nevelési elveinek
megismerése ¢és azoknak a tanulasi-tanitasi folyamatokba vald beépiilésének
megszervezése €s iranyitasa.

A pedagdgiai program alapelveinek és a vezetdi palydzataban megfogalmazott jovokép
Osszehangolasa.

Az intézményt érintd kihivasok, valtozasok figyelemmel kisérése, azok hatékonyan

tervezése, szervezése és végrehajtasa.

3.2.3. Az 6vodavezeto-helyettes

Az 6vodavezet6-helyettes kivalasztasa és megbizasa az intézményvezet6 hataskore.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsdban talalhato feladatkorre, ezen tilmenden személyes

feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek.

Az 6vodavezetd és az dvodavezetd helyettes munkamegosztasban tervezi, szervezi, ellendrzi,

elemzi és értékeli, a neveldmunkat valamint részt vesz a feladatok végrehajtasaban.

Alapvet6 feladata a nevelési gyakorlat tamogatasa, kiilonos tekintettel a pedagdgiai programban

megfogalmazottakra. A fejlodés, fejlesztés érdekében az intézményi tuddsmegosztas aktiv

tamogatdja és résztvevoje.

Hataskore:
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Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési rendnek megfeleléen a feladatok
ellatasa.

Munkak6zdsségek munkajanak ellendrzése.

Szervezi, iranyitja €s részt vesz a tanfeliigyeleti ellendrzésben, a mindsitési eljarasban
résztvevo dvodapedagogusok felkészitésében.

Palyazatirassal kapcsolatos feladatok.

A gyakornok (amennyiben van) munkajanak ellenérzése.

Kiemelt feladatai:

Eldsegiti a pedagogiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb
megvalositasat, illetve modositasat. A megfelelé dokumentélast elvégzi.

Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
Feladata a nevelémunka tamogatasa, kiilonds tekintettel a pedagogiai programban
megfogalmazottakra.

Irényitja és koordindlja a szakmai munkakozdsségek munkajat. Segitséget nyujt a
munkatervek elkészitésében.

Segiti a tanfeliigyeleti  ellendrzésben, mindsitési  eljarasban  résztvevd
ovodapedagodgusok felkésziilését.

Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Javaslatot tesz tovabbképzésekre, elkésziti a tovabbképzési €s a beiskolazasi tervet.
El6segiti az 0jitd szandékq, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Aktivan részt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer miikddtetésében (pl.
ellendrzési terv megvalositasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek
készitése).

Részt vesz az intézményi szintli rendezvények megszervezésében.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszélésen.

Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézmények képviseldivel (fogorvosok, védonok).

A munkajahoz sziikséges ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel

utjan gyarapitja.
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Elosegiti a pedagogiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb
megvaldsitasat, illetve modositasat. A megfelelé dokumentalast elvégzi.

Figyeli a palyazati lehetoségeket, sziikség szerint kozremiikodik az elkészitésiikben.

Feleldsséei kore Kiterjed:

a dajkédk munkajanak megszervezésére,

a helyettesitések megszervezésére,

szabadsagolasok megszervezésére, lebonyolitasara, adminisztralasara,

az iratkezelési szabdlyzatnak megfelelden vezeti az intézményi dokumentéciokat,
betartja az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltakat,

a szlloi szervezet mikodésének segitésére,

belsd tovabbképzések megszervezésére,

belsd ellendrzések megszervezésére, lebonyolitasara, adminisztralasara,
alkalmazotti értekezletek eldkészitésére, esetenkénti megtartasara,

jogszabalyok és palyazati kiirasok figyelemmel kisérésére,

a palyakezdd és tijonnan belépd kollegak segitésére,

a pedagogus mindsitések rendszerének figyelemmel kisérésére, megszervezésére,
a kulturalis programok szervezésére,

a leltarozasi és selejtezési teendok ellatasara,

a kiils6 partnerekkel valo kapcsolattartasra,

az intézmény belsd kontroll szabalyozasdban meghatarozott feladatok ellatasara.

Tovabbi részletes feladataikat a szabalyzat mellékletét képez6 munkakdri leiras tartalmazza.

3.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az dvodavezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy személyekre.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

6vodavezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
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A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titkok
tartasara vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire.
Nem adhatoé nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elott nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarnd, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az 6 szavait tartalmazza kozlés el6tt vele egyeztesse.

3.4. A hataskorok atruhazasa

3.4.1. Az 6vodavezet6 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek atruhazasa

Az 6vodavezetd feladat- és hataskoréb6l az dvodavezetd-helyettesre atruhazott feladatai,

hataskorei:

munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellendrzése

szabadsagolasi terv Osszedllitasa, a szabadsagok dokumentalasa

hianyzasok nyilvantartasa

technikai dolgozok ellendrzésével kapcsolatos dolgok

a dolgozdék munkavédelmi, baleset €s tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos teenddk

megszervezese az 6voda munka-tiizvédelmi feleldsével.

3.4.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Atruhazott jogkort a nevelGtestiilet véleményének kikérése mellett az dvodavezetd altal kijelolt

csoport (szakmai munkako6zdsség) kaphat. A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a

nevelési évben miikodo szakmai munkakdzosség vezetdjének, tagjainak nevét, az eljarasrendet.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VI11.31) EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és
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Mikodési Szabalyzataban szabdlyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket. Az intézmény a Koznevelési torvény figyelembevételével szabalyozza a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket. Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles
tajékoztatni a nevelOtestiiletet azokrol az ligyekrdl, amelyekben megbizasabol eljart (szobeli

tajékoztatas, irdsos beszamolok).

Az 6voda a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a kovetkezdk szerint szabdlyozza a
nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoléasara vonatkozé rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

e aszakmai munkakozosségre.
A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

e pedagogiai program elfogadasa,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,

e ahazirend elfogadésa.

A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezd jogkoreit

Dontési jogkor:
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek esetében.
Véleménynyilvanitasi jogkor:
¢ anevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsdnak megszervezésében,

e anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi €s fejlesztési terveinek megéllapitasaban,
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e mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkor:

e anevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tligyekrdl,

amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

3.5. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmany fogalma: az tligyekben valod intézkedés kiadmdnyozott, letisztdzott, hiteles
formaban tovabbitand¢ irata.

A kiadmanyozas magaban foglalja:

e Aziigyben valo érdemi dontést.
e Az intézkedés kiadasanak jogat.
e Azligyirat irattdrba helyezésének jogat.

Az intézményben kiadmédnvyozisi joggal az alabbi vezetd beosztast dolgozok rendelkeznek:

e oOvodavezetd — minden irat esetében,
e ovodavezeté-helyettes — a gyermekekkel és az 6voda miikodésével kapcsolatos iratok
esetében.

Az 6vodavezet6i hataskorbe tartoz6 minden érdemi dontés, hatdrozat vagy okirat tekintetében
az ovodavezetd fenntartja a kiadmanyozas jogat. Az 6vodavezetd kiadmanyoz minden olyan
esetben, amelyre az intézményen beliili iranyitdsi, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyeb
szabalyozasbol ad6do jogositvanya vonatkozik.
Az intézmény nevében alairasra az 6voda vezetdje jogosult. A cégszeri alairast igényl6 iratok
kivételével 6nalloan ir ala. Az dvodavezetd kiadmanyozza a jogviszony létesitése, a jogviszony
megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa, az intézmény
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali vagy siirgds intézkedést igényld iratokat az Ovodavezetd helyett az

6vodavezeté-helyettes irja ala.
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4. AZ OVODA KOZOSSEGEI JOGAIK, KAPCSOLATTARTASUK
RENDJE

4.1. Az 6vodapedagogusok kozosségei
4.1.1. Ovodai nevelétestiilet
Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben foglalkoztatott Gvodapedagdogusok
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény é€s
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a kdzalkalmazotti torvény szabélyozza.
A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo
szerve. Torvényben tovdbbd az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A neveldtestiilet értekezleteit az intézményvezetd vezeti.
Az intézmény nevelétestiiletének tagjai:
e apedagdgusok;
Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval osszefiiggé munkakorok:
e a vezetdi munkakorok,
e az dvodapedagogus,
e pedagbgiai asszisztens.
A nevelétestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikség
szerint iilésezik az alabbiak szerint:
e rendszeres értekezletek - tanévnyitd értekezlet - tanévzard értekezlet — nevelési
értekezlet (aktualitastol és igénytdl fiiggden)
e rendkiviili értekezletek: rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha -
neveldtestiilet tagjainak kétharmada, illetve ha az intézményvezetd vagy a vezetdség ezt
indokoltnak tartja. A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a nevel6testiilet minden

tagja szamara kotelezo.
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A neveldtestiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha azon

tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A neveloétestiilet dont (Knt. 70.§)

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasardl,

az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

sajat mikodésérol,

dontéshozataldnak rendjérdl,

az atruhazott hataskorokrol.

az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A nevelotestiilet dontéseit nevelotestiileti értekezleten

ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.
Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast
1gényld személyi ligyben az érintett kéri.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a nevelOtestiilet helyett az alkalmazotti kozdsséget hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre — ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik — a

neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabéalyokat kell alkalmazni.
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A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
o Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tanécs,
az ovoda vezetdje sziikségesnek latja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi
1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.
e Az 6voda neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s id6ponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.
A nevel6testiileti értekezletet az Ovodavezetd késziti el6. A nevelGtestiilet irdsos
eléterjesztés alapjan targyalja:
- aPedagogiai Program,

az SZMSZ,

- a Hazirend,

- az Eves munkaterv,

- az Eves beszamolo

- az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
1dépontokban az 6vodavezetd hivja 6ssze. Az intézmény neveldtestiilete egy nevelési €v sordn
az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési évet nyito értekezlet,

- nevelési évet zaro értekezlet.
A vezetd az elGterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja nyomtatott forméban, vagy e-mailben megkiildi a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési,

véleményezési jogkor esetén az munkakdzdosségnek.
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Az at nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
A nevelOtestiileti értekezlet sziilokre vonatkoz6 napirendi pontjdhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorlo sziildi szervezet képviseldjét.
A vezetd a nevelGtestiileti értekezleten irasos elOterjesztés altal targyalt témarol szolod
jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetdje a jegyzokonyvi
hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az irasban
kotelezden elbterjesztett dokumentumokrol. Az atruhazott jogkor szerinti munkak6zosség az
értekezleten szoban ismerteti a kialakitott véleményét a neveldtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat
benyujtja az 6vodavezetdjének.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akaddlyoztatisa esetén az Ovodavezetd-
helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokdnyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két
hitelesitd irja ald, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitdsan (50%+1) szavazattal kell
megvalasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszer( szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvnek
az alabbiakat kell tartalmaznia:

- ahely, 1d0, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezetd és hitelesitok nevét

- ajelenlévok nevét, szamat,

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

- ameghivottak nevét,

- ajelenlévok hozzaszolasat,

- amoddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

- ahatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az dvodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €és a nevelOtestiileti tagok kozil két

hitelesito irja ala.
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A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazéssal,

egyszeri szotobbséggel hozza.

4.1.2. Munkakozosségek

Ovodéankban jelenleg harom munkakézosség mikodik, melyek maguk dontenek miikodési
rendjiikrél és munkaprogramjukrol. A munkakozosségek folyamatosan egyiittmiikddnek
egymassal, vezetdik rendszeresen tartanak megbeszéléseket az Ovodaban folyd hatékony
nevel6 munka érdekében.

A  munkakozosségek — szakteriiletiiket érintden — véleményezik a nevelési-oktatési
intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesznek a

tovabbfejlesztésekre.

4.1.2.1. Szakmai munkakozosség
A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkédjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A munkakdzosség tagjai sajat maguk alakitjdk ki mikodésiik szabalyait. Sajat maguk
javasoljak a munkakozOsség vezetOjét, akit az oOvodavezeté biz meg. A szakmai
munkak6zdsség éves munkaterv alapjan dolgozik.
A szakmai munkakozosség feladata:

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat,

e részt vesznek a neveld munka bels6 fejlesztésében,

e meghatdrozott pedagogiai teriiletek elemzése,

e moddszertani segédanyagok kdzreadasa,

e (jszerli modszerek kiprobalasa és bemutatasa a gyakorlatban,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa,

e palyazatok lebonyolitésa,

e szervezik az intézményen beliili tovabbképzést,

e segitik a palyakezdd €s az intézménybe Gjként érkezd pedagdgusok munka;jat,
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szakmai segitségnyujtas pedagdgiai, nevelési, modszertani kérdésekben az
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenOrzéséhez ¢és
értékeléséhez,

javaslatot tesznek az 6vodavezetének a munkakozosség-vezetd személyére,

segitséget nyudjtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkako6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosség vezetdjének feladata kiillonosen:

javaslattétel a munkak6zosség miikodési rendjére, munkaprogramjara,
a szakmai munkakozosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozo ligyek
elokészitése, szervezése,
a pedagogusok mindsitési eljarasban torténd kozremiikodése,
a munkak6zosségébe tartozo dvodapedagodgusok szakmai munkéjanak ellendrzése,
szakmai, modszertani kérdésekben egylittmiikddik az intézmény vezetdjével,
tajékoztatast ad az adott témdaban,
a munkak6zosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon,
segitségnyuijtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,
éves beszdmolo készitése, mely tartalmazza:

- amunkakdzosség éves szakmai munkdjanak dsszefoglalasat,

- szakmai eredményeket,

- javaslatokat a kovetkez6 iddszak munkajéra,
javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre,

javaslatot tehetnek a neveldmunkat érinté barmely kérdésben.

A szakmai munkakozosségben részt vevo tagok feladata:

részt vesznek a munkako6zosség foglalkozasain,

részt vesznek a munkakdzosség munkatervben meghatarozott feladatainak
megvalositasaban,

tajékoztatjak a kollégakat a munkakozdsségben végzett munkarol,

modszertani segédanyagokat készitenek és adnak kozre,

meghatarozott teriileteken bevonjak kollégaikat is a szakmai munkaba.

35



< B

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje:
e A munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, félévente minimum egy
alkalommal 0sszejovetelt tartanak.
e A kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécionak.
A szakmai munkako6zosség dont:
e amunkakdzosség mitkodési és dontéshozatali rendjérdl,
e ¢éves munkaprogramjarol,
e anevelGtestiilet altal atruhazott tigyekrol,
A szakmai munkakozosség - szakteriiletét érintden — véleményezi:
e Az intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozosség véleményét - szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:
e A pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogaddsahoz.
e Az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz.
Hataskorok atruhazasa:
A neveldtestiileti hataskorokbdl a neveldtestiilet az alabbiakat részben atruhdzza a szakmai
munkako6zdsségekre:
e Az Ovodaban az adott munkakozosség témajaval kapcsolatos Osszefogd elemzés,
értékelés elkészitését,
e munkakozdsség témajaval 6sszefliggd kutatasok inditasat, értékelését,
e amunkakdzosség képviseletében eljard személy megbizatasat.
A munkakozosség-vezetoknek évente 1 alkalommal a nevelGtestiilet el6tt beszamolasi illetve
tajekoztatasi kotelezettsége van. Munkajukrol irdsbeli beszamolot készitenek, mely az éves

beszamolo részét képezi.

4.1.2.2. Belso ellendrzési csoportot tamogato munkakiozosség
A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval.
Kivalasztasanak szempontjai:
e mérési-értekelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e IKT kompetenciakkal biro,
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e pedagbgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.
A munkak6zdsség vezetdjét az Ovodavezetd bizza meg.
F6 feladatai:

e atanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése,

e az onértékelés lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa,

e apedagdgusmindsités lebonyolitdsanak iranyitasa, koordinalasa.

Az Belso ellendrzési csoportot tamogatéo munkakozosség vezetojének jogai:
e az 6vodavezetovel egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
e az ovodapedagdgus munkajanak ellendrzése,
e abelsd ellendrzésben vald részvétel.
Felel6ssége: FelelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az Belso ellendrzési csoportot tamogatéo munkakozosség vezetdjének képviseleti joga:
e Azintézményi onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntart6) felé,
¢s az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e abelso ellenérzési csoport éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltdltott dokumentumokra.
Kapcsolattartas rendje:
e abelsd ellendrzési csoport munkdjat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az Belsé ellenérzési csoportot tamogaté munkakozosség vezetGjének tevékenységével
kapcsolatos belso elvaras:
e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
e az aktudlis feladatokrél munkatéarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el,
e a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasdnal javitd, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze.
Belso ellendrzési csoportot tamogatéo munkakozosség vezetdjére atruhazott feladatok:
o vezetdi Onértékelés kétévenkénti tervezése, lebonyolitasa, informatikai rendszerbe vald

feltoltése,
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e a pedagogusok oOnértékelésének 5 éven beliili szervezett tervezése az éves
munkatervben az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,

Az Belso6 ellendrzési csoportot tamogatdé munkakdzosség vezetdje képviseli a kozosséget az

intézmény vezetésége felé. Allasfoglalasai, javaslatai elStt koteles meghallgatni a csoport

tagjait.

4.1.2.3. Kornyezeti munkakozosség
A munkakdzOsség tagjai sajat maguk alakitjdk ki mikodésiik szabalyait. Sajat maguk
javasoljak a munkak6zOsség vezetdjét, akit az Ovodavezetdé biz meg. A kornyezeti
munkak6zdsség éves munkaterv alapjan dolgozik.
A kornyezeti munkakozosség feladata:
e modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkéjat,
e részt vesznek a neveld munka belsé fejlesztésében,
e modszertani segédanyagok kozreadasa,
e Ujszerli modszerek kiprobalasa és bemutatasa a gyakorlatban,
o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa,
e palyazatok figyelése, irasa,
e szervezik az intézményen beliili tovabbképzést,
e szakmai segitségnytjtas modszertani kérdésekben az intézményben folyod kornyezeti
nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez és értékeléséhez,
e javaslatot tesznek az 6vodavezetdnek a munkakozosség-vezetd személyére,
e segitséget nyljtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
A kornyezeti munkakozosség vezetojének feladata kiilonosen:
e javaslattétel a munkak6zosség mitkodési rendjére, munkaprogramjara,
e amunkakdzosségébe tartoz6 ovodapedagdgusok szakmai munkéjanak segitése,
e modszertani kérdésekben egyiittmitkddik az intézmény vezetdjével, tjékoztatast ad az
adott témaban,
e ¢ves beszamolo készitése, mely tartalmazza:
- amunkakdzosség éves szakmai munkdjanak dsszefoglalasat,
- moddszertani eredményeket,

- javaslatokat a kovetkez6 iddszak munkajéra,
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e javaslatot tesz a modszertani tovabbképzésekre,
A kornyezeti munkakozosségben részt vevo tagok feladata:
e részt vesznek a munkakdzosség foglalkozasain,
e részt vesznek a munkakozosség munkatervben meghatarozott feladatainak
megvaldsitasaban,
o tajékoztatjak a kollégakat a munkakozosségben végzett munkarol,
e modszertani segédanyagokat készitenek és adnak kozre,
e meghatarozott teriileteken bevonjak kollégaikat is a modszertani munkaba.
A Kkornyezeti munkakozosség egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje:
e A munkakozdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, félévente minimum egy
alkalommal Osszejovetelt tartanak.
e A kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécionak.
A kornyezeti munkakozosség dont:
e a munkak6zdsség mitkddési rendjérdl,
e ¢ves munkaprogramjarol.
A munkakozosség-vezetoknek évente 1 alkalommal a nevelGtestiilet el6tt beszamolasi illetve
tajékoztatasi kotelezettsége van. Munkdjukrol irdsbeli beszamolot készitenek, mely az éves

beszamolo részét képezi.

4.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget az dvodaban dolgozd valamennyi kdzalkalmazott alkotja. Az
alkalmazotti kozosségek jogai:

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elOkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak a javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével,

véleményezodvel kdzolni kell.
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Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak uigy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. A

testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van Kjt. 57., 58. §.

4.3. A kozalkalmazotti tanacs (Kjt. 14. §)

A kozalkalmazottak helyi kozossége szamara a kozalkalmazotti térvény széleskori részvételi
lehetdséget biztosit. A kozalkalmazottak részvételi jogat a kozalkalmazotti tanacsi
valasztasokon valasztott kozalkalmazotti tandcs érvényesiti, gyakorolja.
A Lellei Ovoda Kozalkalmazotti Tanacsa 3 fébdl all. A kozalkalmazotti tanics fontos
jogositvanya, hogy egyetértési és véleményezési jog illeti meg a munkaltato bizonyos
dontéseinek meghozatala el6tt. (Kjt. 16.§)
A kozalkalmazotti tanacs elnoke
Az elnok munkadjat a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltaknak, valamint a kozalkalmazotti
tanacs mitkddési ligyrendjében foglaltaknak megfelelden latja el.
Megbizésa a Kjt. 91.§ szerintiek alapjan torténd kozalkalmazotti tandcs megvalasztasat kovetd
15 napon beliil torténik, a kézalkalmazotti tanacs elnokvalaszto tilésén. Megbizasanak ideje a
tanacs mitkddésével azonos idStartamra szol.
Visszavonasat, lemondasat, Ujravalasztasat a kozalkalmazotti tandcs tigyrendje szabalyozza.
A Kozalkalmazotti Tanacs elnokének feladata

e akozalkalmazotti tanacs vezetése, a miikodés biztositasa,

e akozalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorlasa

e a kozalkalmazottak élet €s munkakoriilményeit illeté joléti és szocidlis kérdések

targyalasakor,
e az ovodavezetdvel az eredményes egyiittmiikodés feladatainak ellatasa, jogositvanya
szerint a munkavallal6 képviseletének szem el6tt tartasa,
e a szabdlyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,

tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel 0sszefliggd feladatok végzése.
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A kozalkalmazotti tanacs véleményezése Kiterjed:

e a gazdalkodasbol befoly6 bevételek felhasznélasara,

e akozalkalmazottak képzésével dsszefliggd tervekre,

e munkarend kialakitasara,

e ¢ves szabadsagolasi tervre,

e akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések tervezetére,

e a munkaltaté bels6 szabalyzatainak tervezetére,
A kozalkalmazotti tandcs a munkaltatoval egyiittesen alkotja meg a Koézalkalmazotti
Szabalyzatot. (Kjt. 17.§)

A szabalyzat megalkotasanak célja:

e biztositsa a kdzalkalmazottak részvételi jogait,
o atfogoan rendezze a kozalkalmazotti tandcs és a munkaltaté kapcsolatrendszerébe
tartozo legalapvetdbb kérdéseket.

A szabalyzatban rendelkezni kell a kovetkezokr6l:

e aszabdlyzat céljardl, hatalyarol, modositasarol,

e akozalkalmazotti tanacs jogairol (egyiittdontési, véleményezési, javaslattételi)

o akozalkalmazotti tanacs és a munkaltato kapcsolatrendszerének egyes kérdéseirdl

e a munkavallalok részvételi jogarol.
Az intézmény vezetdjének kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezetek mitkddéséhez
szlikséges feltételeket, meg kell adni résziikre a dontéshozatalhoz sziikséges tajékoztatast és ki

kell alakitani az egylittmiikodés lehetséges formait.

4.4. A sziil6i szervezet (Knt. 73.§)

Az ovodaban a szililok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az dvoda
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezetet hozhatnak létre. A szervezet a gyermekeket érintd valamennyi kérdésben véleményt
nyilvénithat.

A sziil61 szervezet €lén a tagok altal valasztott elndk all, aki képviseli a szervezetet. A sziil61
szervezet mikodésérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet megalakuldsat kovetden elkésziti a sziil6i szervezet miikodési szabalyzatat.
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A sziil6i szervezet elndke az ovodavezetdjével folyamatos kapcsolatot tart, egyiittmiikodik
vele.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben a jogszabaly vagy az SZMSZ véleményezési jogot
biztosit. / Ertekezlet el6tt 7 nappal /

A sziildi szervezet a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
ovodavezetotol.

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan a kovetkez6 jogok illetik meg:

A sziil0Oi szervezet dont:

e sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol

Az intézményi sziildi szervezet véleményét ki kell kérni:

e Az intézmény SZMSZ-ének, Hézirendjének, Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor
¢s modositasakor, valamint az intézmény munkatervének elfogadasakor.

e Minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan a sziildi szervezet
egyetértési jogot gyakorolna.

e Az intézmény milkddésével kapcsolatos egyéb kérdésekben (javaslatot tehet az
intézmény egészét, vagy csoportjat érintd kérdésekben)

Az sziil6i szervezet egyuttmukodésének és a kapcsolattartdsanak modjai:

e Az intézményi sziildi szervezettel az egyiittmiikodés szervezése az &Gvodavezetd
feladata.

e Az o6vodavezetd a sziildi szervezetet nevelési évenként két alkalommal tajékoztatja
aktualis szakmai és egyéb gyermekeket érintd kérdésekrol.

e A sziil6i szervezet elndkével 6vodavezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziiloi
szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

e Az O6vodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének igény szerint ad
tajékoztatast.

A szil0i szervezet forumai

o Sziiléi értekezleteken, fogadd ordkon, csaladlatogatasok és kozosen szervezett
rendezvényeken lehetdséget biztositunk a sziiloknek, hogy az Ovodaban folyo
gyermekeket és csaladjaikat érinté programokban aktivan részt vegyenek,

otleteikkel eldsegitsék a kozos gondolkodast.
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A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a kapesolattartas formai a nevelési feladatok
Osszehangoléasara: tinnepélyek, fogadoorak, sziiléi értekezletek, faliajsagon
kifiiggesztett informaciok forméjaban, kozos kirandulasok, 6vodai rendezvények soran,

nyilt nap, 6vodai kiadvanyok.

A sziil0Oi szervezet tajékoztatasa az 6vodai dokumentumokrél:

Az 6vodavezetd feladata tajékoztatni a sziiloket a Pedagodgiai Programroél, az SZMSZ
sziiloket érintd részeirdl, valamint az 6voda Héazirendjérdl.

A gyermek felvételekor az dvodai hazirendet a sziilovel ismertetni kell.

E dokumentumokat az 6vodavezetd irodajaban és az 6voda honlapjan tekintheti meg a
sziild.

A sziilok szervezett tajékoztatasara is sor keriilhet sziildi értekezlet keretében.

Az 6voda hirdetd tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését és azok

megtekinthetdségének modjat.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A miikodés altalanos rendje

A nevelési év rendjét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan az 6vodavezetd altal

készitett, a sziilok altal véleményezett, és a nevelbtestiilet altal elfogadott 6vodai munkaterv

hatarozza meg.

Az 6voda kozzétételi listdt hoz nyilvanossagra, helyben szokasos méddon, mely személyes

adatokat nem tartalmaz.

5.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-jét61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda 5 napos munkarenddel izemel (hétfotol-péntekig).

Nyitva tartasi ido: 7.00 — 17.00 6raig, (napi 10 ora) 1épcsézetes munkakezdéssel,
illetve befejezéssel.

A gyermekek napirendje a csoportnapldban talalhato.

A sziilék a gyermekek napirendjének zavardsa nélkiil hozhatjak, illetve vihetik el
gyermekeiket az 6vodabol.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az

ovodai dolgozdknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az dvoda csak azokért a
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gyermekekért felelds, akiket a sziil6tdl, vagy az altala meghatalmazott személytdl az
ovoda dolgozodja atvett, addig, amig a gyermek tdvozdsakor atadasa megtorténik a
sziilonek. A gyermekeket csak a gondviseld sziilo, illetve az altala irasban
meghatalmazott személy viheti el. Amennyiben az 6voda zarasaig a sziil6 nem érkezik
meg a gyermekéért, az 6vodapedagdgus az intézmény hazirendjének megfelelden jar el.
Az 6voda minden év augusztus honapban, harom hétre, karbantartas, felujitas (festés-
meszelés) miatt bezar. Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig a
szililoket tajékoztatni kell.

Az 6voda nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési éven beliil nem haladhatja
meg az 5 napot, melyet az éves munkaterv rogzit. A nevelés nélkiili munkanapokrol
legaldbb 7 nappal a zéarva tartdst megel6zden a sziilket tdjékoztatni kell. Az dvodai
nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként a vezetd engedélyével az év sordn barmikor
torténhet csoportosszevonas. Az 6sszevont csoportok mitkodésének szempontja, hogy
a csoportok létszama nem haladhatja meg a normativdban meghatéarozott keret also,
illetve felsd hatérat.

Az iskolak mukddését érintd 6szi, téli és tavaszi sziinetek az 6vodai nevelési év rendjére
nem vonatkoznak, az 6vodaban a gyermekek felligyeletét biztositani kell az egész
nevelési €v soran. Az iskolai sziinetek idépontjaban az 6vodak zarva tartdsa csak a
polgarmester eldzetes hozzajaruldsaval lehetséges. Az engedélyezett zarva tartas
1ddszakaban az 6voda dolgozoi rendes szabadsagukat toltik.

A kozpontilag engedélyezett sziineteken kiviil az 6voda csak rendkiviili esetben
(balesetveszélyes koriilmények, épiiletben tortént meghibasodds, jarvany stb.) tarthat
zarva.

A nevelGtestiileti értekezletek, megemlékezések, az 6vodai iinnepek megiinneplésének
1d6pontjat az 6voda éves munkaterve rogziti.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
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5.2. A kozalkalmazottak munkarendjének szabalyozasa
A koznevelésben torténd alkalmazas feltételeit az Nkt. 66.§-a, a nevelési-oktatasi intézményben
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak végzettségi €s szakképzettségi kovetelményeit az
Nkt. 3.sz. melléklete szabalyozza. A kozalkalmazottak munkarendjérdl, a munkavégzésnek és
dijazasuk egyes szabalyairdl az Mt. és a Kjt. rendelkezik.
Az 6voda dolgozoit a kozoktatasi torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az intézmény vezetdje alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az intézmény zavartalan mikddése érdekében
a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval — az ovodavezetd
allapitja meg.
A munkakdri leirdsokat az dvodavezetd késziti el. Az intézményben az 6vodavezetd €s az
ovodavezetd-helyettes alakitjak ki a napi munkarendet, a térvényes munkaidd és pihend id6
figyelembevételével. Az 6 kompetenciajuk tovabba a dolgozok szabadsaganak kiadasa és a
helyettesitések megszervezése.
Minden kozalkalmazottnak be kell tartania az 6vodaban az altalanos munka ¢s balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a megbizott munkavédelmi felelés tartja. Az
alkalmazottak adatai csak a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol
vezetheték. Adattovabbitasra csak az 6vodavezetd jogosult.
5.2.1. A vezetok az intézményben val6 benntartézkodasanak rendje:
Az 6vodavezetd heti munkaideje 40 ora.
Az 6vodavezetdnek, vagy aki Ot helyettesiti a teljes nyitva tartds ideje alatt az intézményben
kell tartdzkodnia. A vezetd benntartdzkodasi rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.
Az 6voda mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek.
Ennek érdekében a vezet6k az intézményben vald benntartozkodasanak rendje az alabbiak
szerint valosul meg:

- Az 6voda nyitva tartasi idején beliil, 8.00 —16.00 6raig az dvoda vezetdjének vagy

helyettesitdjének az 6vodaban kell tartdzkodnia.
- 7.00-8.00 oratol valamint 16.00-17.00 6raig a helyettesitési rend szerint torténik az
esetleges feladatok ellatasa.
- A benntart6zkodas idejét a munkaidd beosztas tartalmazza.

- Az intézményvezetd munkarendje rugalmas.
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Az dvodavezetot szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a teljes vezetdi
jogkor gyakorlasat az 6vodavezeté-helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartoznak.

Az oOvodavezetét akadalyoztatiasa esetén — az azonnali dontést igényld kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével — teljes felel0sséggel
az ovodavezetd-helyettes helyettesiti.

Az ovodavezetd tartos tavolléte esetén, - mely egy honapndl hosszabb id6tartamot jelent - a
teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasara kell hozni (értesités).

Amennyiben az 6vodavezetd évi rendes szabadsaga alatt nem elérheté (példaul kiilfoldon
tartozkodik, vagy egyéb ok), tigy a kizardlagos jogkdrként fenntartott hataskoroket is az
6vodavezet6-helyettes gyakorolja.

Az 6vodavezetd és az OvodavezetO-helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
ovodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik. (Sorrend: munkakozdsség-vezetd, KT elnok,

intézményvezet6 altal megbizott 6vodapedagogus)

Az d0vodavezeto tavolléte esetén a helyettesités rendje

A vezet6 megnevezése, akit helyettesiteni A helyettesité megnevezése (munkakor)

kell
Ovodavezet Ovodavezeté-helyettes
Ovodavezet és Ovodavezeté-helyettes Szakmai Munkako6zosség- vezetd

Ovodavezetd, Ovodavezeté-helyettes,

Szakmai Munkak6zosség vezetd Megbizott 6vodapedagogus

Ovodavezeté-helyettes:
Az dvodavezet6-helyettes csoportban letdltendd kotelez6 draszama heti 24 6ra. A munkaid6 és

a kotelez6 oraszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére kell
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forditania, amely nemcsak az 6vodaban eltoltott idot jelenti: beszerzések, értekezletek,
pedagdgiai konferencidk, tovabbképzések stb.

Az dvodavezetd-helyettes és a helyettesitéssel megbizottak ellentétes miiszakban dolgoznak.
Az o6vodavezet6-helyettes és a szakmai munkakozosség-vezetd egyiittes akadalyoztatasa
esetén, Ovodan beliil a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezé pedagogus latja el a
helyettesitést. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megodvasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Az ovodavezeto, illetve az oOvodavezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eléirasok:

e a helyettesitéssel megbizott személy csak a napi, a zokkenOmentes miikodés
biztositdsara vonatkozo6 intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezeto-
helyettes helyett,

e a helyettesitéssel megbizott személy csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatasara a munkakori leirasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettesitéssel megbizott személy a jogszabaly, illetve az
intézmény belsé szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

e A vezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarté masként
intézkedik.

e Tartos tavollétnek mindsiil az egy honapnal hosszabb idtartam.

e Az Ovodavezet6t és az Ovodavezetd-helyettest egyidejii hianyzasa esetén a szakmai

munkakdzdsség-vezetd helyettesiti.

5.2.2. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A benntartozkodast meghatarozo tényezo:

Az 6voda nyitva tartasi idejét Balatonlelle Varos Onkorményzatanak Képviseld testiilete
szabalyozza.

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban munkakezdés elétt 10 perccel minden szempontbol
felkésziilve megjelenni. (6ltdzet, eszkdzok bekészitése stb.) Akadalyoztatas esetén az

ovodavezetdt haladéktalanul tdjékoztatni kell a késésrol.
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Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.
Munkarend:

e Valamennyi dolgoz6 heti munkaideje 40 ora.

e Az 6voda alkalmazottai az eldzetesen meghatdrozott munkaidé beosztasukat az
ovodavezetd, vagy tavolléte esetén az 6voda feladatterve szerinti helyettes engedélyével
valtoztathatjak meg, cserélhetik el.

e Az éves feladattervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) az 6vodapedagodgus szamara
a kotelezd ordjanak letoltése utan heti 4 6ra munkavégzés elrendelhetd.

e Aziinnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagdgiai asszisztens, konyhai kisegito,

karbantartd6 munkatarsak is berendelhet6ek, a 40 6ras munkaidejiik terhére.

5.2.3. Az 6vodapedagogusok munkarendje:

Az 6vodapedagogus - munkaideje heti 40 ora, melybdl 32 6rat gyermekcsoportban koteles
teljesiteni. Heti négy oOrdban - a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevel6testiilet munkajaban vald részvétel, tovabba eseti helyettesités céljabol -
elrendelhetd munkavégzés.

A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A munkabeosztasok
Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes
terhelése. Az dvodapedagogusok déleldtti, illetve délutani munkarendben teljesitik kotelezéen
eldirt csoportban valo tartozkodasukat. Munkarendjiiket az éves Munkaterv tartalmazza.

A munkaidd vezetése a havi nyilvantartdsi nyomtatvanyon, a kozalkalmazott kotelessége és
felelOsseége.

Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét, helyettesitését az dvodavezetd-helyettes, allapitja
meg.

Hianyzas esetén elsGsorban az egy csoportban dolgozé 6vodapedagogusok helyettesitik
egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozo
ovodapedagogus akadalyoztatasa esetén az Ovodavezetd-helyettes beosztast készit a csoportban
helyettesité 6vodapedagdgusokrol.

A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az

adott munkanapon reggel 8 oraig kdteles jelenteni az dvodavezetdjének, vagy helyettesének,
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hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a dolgozd az

ovodavezet6tdl kérhet engedélyt, a tdvolmaradédsra legalabb 1 nappal eldbb. A hidnyzé

ovodapedagdgus koteles napldjat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatdsa esetén a

helyettesitd neveld biztosithassa a gyermekek szdmara a nevelési terv szerinti elérehaladast.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az ¢érvényes Ovodai pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és oOnalldan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kotelezden elvégzi.

Szakmai autonoémidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év els0 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (oktober-aprilis) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatsara fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznéalatdnak képességét

folyamatosan fejleszti.
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A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve Ot €vre szol6 onfejlesztési
tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,

megvalosithatoak és redlisak.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeléz8en, neveld munkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatirozasaval a
pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvardsok €s indikéatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan.

Az 6vodavezetdvel egyeztetve Ot évre sz0l0 egyéni onfejlesztési terv készitése.

A felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése.

A gyermekek hidnyzasainak igazoldséra sz6l6 bizonylatok dokumentalasa.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi, Szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden.

A mérések adatainak vezetése, elemzése.

Szociometriai felmérések elvégzése és Gsszegezése.

Statisztikdk hatariddre torténd elkészitése.

Sziil6i értekezleteken feljegyzést készit.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

munkdjanak megkezdésekor koteles munkaképes allapotban megjelenni csoportjaban,

viselkedése kulturalt, illemtudo,
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korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres mukodés,

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség.
Onzetlen és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a Dbels6é meggy6z6désbol szarmazod humanitds ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési irdnyultsiganak megfelel6 szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkozoket, az eszkdz
¢s felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrdsokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kindlta belsd ¢és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulési
tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikodésre,

pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, moddszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢€s fenntartani
érdeklodéstiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi

hattérébdl adddo sajatossagait,
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céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiillonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagogiai munkdjaban olyan munkaforméak ¢és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egylittmiikodés sordn hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfelelden kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szoban, mind irasban szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagdgiai-kommunikacids felkésziiltség)

ismeri az Ovodai nevelés vilagdnak human tényez6it meghatdroz6 gyermekek,
pedagdgusok, sziildk értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.

a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak
tamogatasa a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel,

intézményi titoktartas,

betartja a gyermekekkel kapcsolatos adatvédelmi szabalyokat.

A tanfeliigyeleti ellendrzés altal megfogalmazott elvarasok

pedagogiai modszertani felkésziiltség,

pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo
onreflexiok,

a tanulds tAmogatasa,

a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetti, sajatos nevelési igényti vagy beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek, tobbi gyermekkel egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz
sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség,

a gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,

nyitottsag a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység
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e pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése,
e kommunikacio6 és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas, valamint
o clkotelezettség €és szakmai felel0sségvallalas a szakmai fejlodésért.
e kdrnyezettudatos nevelés.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsé szabalyzataiban ra harulo

feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed Ki.

5.2.4. Nevel6 - oktaté munkat segitok munkarendjének szabalyozasa (20/2011.(V111.31.)
EMMI rendelet 4.§)

5.2.4.1. Dajka

Munkaideje: heti 40 ora,

Munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe utalt munkak
elvégzésének sziikségessége szabja meg. A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek
sziikségesek a gyermek egész napos 6vodai ellatdsdhoz, a nevelési célok eléréséhez.

e agyermekek gondozasdban, nevelésében vald részvétel,

e az dvoda helyiségeinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

Altalanos munkarendjiik: 8.00-16.00 6ra.
Heti valtasban a kovetkezoképpen alakul nyitos és zards munkarend;iik:
e A nyit6s dajka munkarendje: hétf6tdl — péntekig: 6.00 — 14.00
e A zar6s dajka munkarendje: hétfétdl — péntekig: 9.00 —17.00
Dajka hidnyzédsa esetén, a mas csoportban dajkai munkakort ellatok helyettesitik hianyzo
munkatarsukat.
Feladata:

e Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, akkor ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét ellathatja.

e Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket, kisebb

baleseteknél elsésegélyt nyujt.
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A Dbiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszely elkertilése.

Munkgjat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozdben.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az o6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A rabizott ndvények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

A tudomésara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli.

A gyermekekrdl a sziil6knek tdjékoztatast nem adhat.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az o6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Tovabbképzésen valo részvétel, onképzés, sajat fejlodés.

Jogszabalyok, bels6 szabalyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagdgiai program) ismerete,

betartasa.
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Csoportban torténd tevékenység: gondozasi feladatok, étkeztetés, alvas eldkészitése,
stb. Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport

textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

5.2.4.2. Pedagogiai asszisztens
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkabeosztasa: 8.00-16.00

Ett6] a beosztastol el lehet térni, ha a feladatok ellatasa megkivanja.

Fobb tevékenységek:

Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:

Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, akkor ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét ellathatja.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagogus iranyitdsaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak dolgozni.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasdban (étkezés,
tisztalkodas, 61tozkodés, levegdztetés).

Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvaron a levegoztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal, segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagéogus uUtmutatdsa szerint a

gyermekekkel gyakorolja.
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A pedagogiai asszisztens szakmai tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéacios ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

A tudomaésara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli.

Betartja a gyermekek adataira vonatkoz6 adatvédelmi eldirasokat.

A gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitja.

Tovabbképzésen valo részvétel, onképzés, sajat fejlodés.

Jogszabalyok, belsd szabalyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagdgiai program) ismerete,

betartasa.

5.2.4.3. Ovodatitkdr
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkabeosztasa: 7.30-15.30

Ettd] a beosztastol el lehet térni, ha a feladatok ellatdsa megkivanja.

Feladata:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti az elszamolasokat, a szdmlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.
Feleldsséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
Elokésziti a vezetdé részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A KIR felé sziikséges adatszolgaltatasi kotelezettségnek idOben eleget tesz.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarido
betartasat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az 6vodavezetd utasitasa alapjan.
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e [rattari selejtezést végez.
o Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.
e Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.
e Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.
e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.
e Az oOvodavezetd utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.
o Készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszdmolja.
Felel6ssége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre
e az altala kezelt személyes adatok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére
e az altala kezelt készpénzt illetleg anyagi felelosségére.
A fentieken kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amellyel az 6vodavezetd megbizza.

Feladatkorébe utalt teendOket a munkakori leiras tartalmazza.

5.2.5. Konyhai kisegit6
Munkaideje: heti 40 ora
Munkabeosztasa: §.00-16.00
Ettdl a beosztastdl el lehet térni, ha a feladatok ellatdsa megkivanja.
Feladata:
o Elkésziti, kiadagolja a reggelit, ebédet, uzsonnat.
e Naponta koteles az elkészitett ételekb6l ételmintat eltenni, és azokat a
hiitdszekrényben 72 6raig megdrizni.
o Ftkezés utin az edényeket a higiéniai eldirdsnak megfeleléen elmosogatja, és a
helyére teszi.
e Minden nap, étkezések utan a konyhat és a hozza tartozo helyiségeket kitakaritja,
asztalokat lemossa, a padlot felmossa. Hetente egyszer nagytakaritidst végez,
melynek soran lemossa a butorokat, csempéket, kitisztitja a hlitészekrényeket,

atmossa a hasznalaton kiviili edényeket.
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e Anyagi felel0sséggel tartozik a leltarban szerepld konyhai eszkdzok €s berendezési
targyak rendeltetésszerti hasznalataért.

e Felel6s a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a villanytiizhely
biztonsagos ¢s rendeltetésszerli hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az
ANTSZ eléirasainak maradéktalan megtartasaért.

e Valamint feladata minden tevékenység, amit az Ovodavezetd alkalmanként a
feladatkorébe utal.

e Barmely okbdl torténd tdvolmaradasrol koteles a munkakezdés elétt telefonon, vagy
barmely mas modon felettesének bejelenteni.

e Felel a HACCP -ben eldirtak betartasaért.

o A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

e Munka kozben viseli az eldirt munka, - illetve véddruhat.

5.2.6. Karbantarto

Munkaideje: heti 40 ora
Munkabeosztasa: 6.00-14.00

Ett6] a beosztastol el lehet térni, ha a feladatok ellatasa megkivanja.

Feladata:

Az 6vodai udvar novényapoléasa, gondozasa, takaritasa, locsolésa.

Az 6vodai udvarrészek szakszerl apolasa, gondozésa, az 6voda koriili teriileten is.

A flinyiro és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa.

Az udvar illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, tisztasagarol
gondoskodik, télen biztositja a jardak csiszasmentességét.

Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek
mellett 1atja el.

Segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat.

Elvégez kisebb karbantartdsi munkékat, ligyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatdért és

biztonsagos tarolasaért.
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Felelossége kiterjed:

A szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasara, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre munkateriiletéhez
tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Munka kozben viseli az el6irt munka, - illetve védOruhat.

5.4. Szabadsagok engedélyezése

A dolgozét minden kozalkalmazotti munkaviszonyban toltott naptari évben rendes
szabadsag illeti meg, amely potszabadsaggal egésziil ki. Az alap-, és potszabadsag
mértékét a kozalkalmazotti torvény €s a Munka Torvénykonyve hatarozza meg.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezésére minden esetben csak az
6vodavezet6 jogosult.

Az éves szabadsag kivételéhez az 6vodavezets-helyettes a munkavallalokkal elézetesen
tervet készit, amelynek igénybe vételét az 6vodavezetd alairasaval engedélyezi.

A dolgozék évi szabadsagat ugy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos munkajat,
nyitva tartasat ne akadalyozza - felvaltva, fleg a nyari sziinetben kell igénybe venni.
A kozalkalmazott szabadsagaval kapcsolatos barmely kérdésben a tobbszér mddositott
1992. évi XXXIII. torvényben (Kjt.) és a 2012. évi 1. torvényben (Mt.) meghatarozottak
az iranyadok.

A szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A dolgozok szabadsag nyilvantartasat az

6vodavezetd-helyettes vezeti, amit a dolgozé minden honap végén alairasaval igazol.

5.5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel (11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 4.§)

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek ¢és

alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodés rendjét

mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.
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Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kotelessége az intézmény
épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési targyainak, masok tulajdonanak
megovasa és védelme, a rend €s a tisztasdg megOrzése, a tliz- és balesetvédelmi
el6irasok betartdsa, valamint az SZMSZ, a Hazirend és mas belsd szabalyzatok
vonatkoz6 eldirasanak betartasa.
Az intézményben tartozkodok — a partneri egyiittmiikodés érdekében kotelesek a neveld
intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez igazodd6 humanus
kommunikéciot és viselkedést tanusitani.
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az oOvodaval jogviszonyban nem alld
személyek az 6vodavezetének, 6vodatitkarnak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek
meg az 6vodaban.
A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.
Az o6vodai csoportok- €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére eldzetes
egyeztetés alapjan, az 6vodavezetd engedélyezi.
A szakszolgalatok szakemberei, 6raad6 pedagdgusok a hét megadott napjan a kijelolt
helyeken foglalkozast vezethetnek. (logopédus, hitoktato, nyelvtanar, stb)
Az alkalmazottak hozzatartoz6i nem zavarhatjak az intézmény nevelémunkajat, ezért
csak indokolt esetben, rovid ideig tartozkodhatnak az intézményben.
Kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

- Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az dvodavezetdnek.

- Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése

meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az 6voda vezetdje engedélyezheti kereskedOk belépését, benntartozkodasat

- jotékonysagi programokon,

- gyerekek részére szervezett programokon,

- az 6vodai jatszonapokon,

- linnepkdrokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor,

- az ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, konyv...)
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotodo szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a
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gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathatd. Az o6vodak helyiségeinek bérletére
vonatkoz6 jogviszony e szervezetekkel nem hozhato 1étre.

e Az 6vodaban mikddo talalé konyha teriiletére idegenek csak indokolt esetben, az

ovodavezetd engedélyével 1éphetnek be.

6. AZ OVODA ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

6.1. Az épiilet egészére vonatkozo6 rendszabalyok
Az éplilet fobejaratan cimtablat kell elhelyezni.
Az épiilet lobogodzasa folyamatos, ez a karbantart6 feladata.
Az 6voda teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden személy koteles,

e akozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Biztonsagi rendszabalyok: Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a fébejarati ajtot
az arra kijelolt személy, hatso bejdrati ajtot pedig a konyhai dolgozd, valamint a dajkdk
kotelesek zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi ido
alatt is az tiresen hagyott egyéb helyiségeket.
A karbantart6 feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja €s kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen
személyek azokon at se juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantarté gondoskodik a zarak
hasznalhatosagarol. Az épiiletet nyitd és zard dolgozok kotelesek az épiilet riasztoberendezését
feleldsséggel kezelni. Az épiilet kulcsaiért és a riasztd kodért az arra kijeldlt személy megdrzési
feleldsséggel tartozik.
A dolgozodk éltal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek

aramtalanitani.
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6.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az 6voda
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e 3z 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e 3z 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az igénybe vevioket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési feleldsség terheli, az intézményi

SZMSZ-ben, €s hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, foglalkoztatoit és eszkozeit csak pedagogusi,
pedagodgiai asszisztensi vagy dajkai feliigyelettel hasznalhatjak. Az 6voda udvaran a gyermekek
csak pedagogus, dajka vagy pedagdgiai asszisztens feliigyeletével tartdzkodhatnak, az ott 1évo
jatékokat, 1étesitményeket csak felndtt feliigyeletével haszndlhatjak. Az intézmény zarésa elott
az ablakok csukott allapotar6l meg kell gy6zddni.
Az alkalmazottak helyiség hasznalata: A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit
nyitvatartasi idében akkor és olyan modon hasznéalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-
oktato tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatdsat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon talmenden igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az Ovodavezet6tdl szoban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.
A gyerekek helyiség hasznalata: A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak
pedagdgus, dajka vagy pedagogiai asszisztens feliigyeletével hasznalhatjdk - a hazirend
betartasaval.
Az 6voda a helyiségeit (tornaterem, udvar stb.) az 6vodas gyermekek részére tartott kiilon
foglalkozasok céljabol egyiittmiikodési megallapodas alapjan kiadhatja. Az egyiittmiikodési
megallapodast az 6vodavezetd koti, az alabbiak tartalmaval:

e A helyiség hasznalatara vonatkozd szabalyokat az egyiittmiikodési megallapodas

rogziti.
o A foglalkozasokat vezetd oktatok is kotelesek betartani az intézmény héazirendjében, és

e szabalyzatban foglaltakat.
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A berendezések hasznalata:

A szamitastechnikai eszk6z0ok, és fénymasolok hasznalatanak rendje

Az ovodatitkar irodajaban elhelyezett szamitégép, nyomtato, hasznalatara jogosult:

e (vodatitkar,

e (vodavezeto,

e Ovodavezeté-helyettes.
Az egyéb informatikai eszkdzok (projektor, laptop...) haszndlatara az dvodavezetdvel valo
egyeztetést kovetden minden dvodapedagodgus jogosult, amennyiben az anyag az Ovodai
nevelési, miikodési feladatokhoz kapcsolodik.
Az informatikai eszk6z0k hasznalatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok betartasa,
a gépek kiméletes, szakszeri hasznalata. Miikodési zavar esetén a hasznalo koteles azonnal

értesiteni az 6vodavezet6t, Gvodavezetd-helyettest.

6.3. Karbantartas

A karbantart6 felelds az 6vodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkozok karbantartdsaért. Az eszkozok,
berendezések hibajat a hasznald koteles jelenteni az o6vodavezetének, ovodavezetd-
helyettesnek. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni

kell. Ennek eljarasrendjét a Selejtezési Szabalyzat tartalmazza.

6.4. Az 6vodaban folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az 6voda a kdvetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathat6 reklam tevékenységet:
A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezet6, vagy a
vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekekrdl a sziiléknek szol, és a
kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:

e cgészséges ¢letmod,

e kornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,

o kozéleti tevékenység,

o kulturalis tevékenység.
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A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az 6vodavezetd onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e anevelOtestiilet bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az dvodavezetd koteles:
e apedagdgusoktol,
e a sziiloktdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

e Ujsagok terjesztése,

e szordlapok,

e plakatok,

e szobeli tajékoztatas stb.
Az 6vodaban a fenticken til nem megengedett a reklamtevékenység.
Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai
A hirdet6tablara csak az dvoda vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Sziild, illetve maés idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra a vezetd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6
hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. Az 6vodavezetd, illetve az dvodavezets-helyettes
kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozdsségi portdlokon vald
megjelentetése csak a szereplok/érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.

Engedélyt az 6vodavezetd adhat.

7. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE
7.1. Feladata

Mindazon feladatok ellatisa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram és a helyi

pedagogiai program eldir.

7.1.1. Altalanos feladatok
Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskoru gyermek testi €s lelki sziikségleteinek kielégitése.

Ezen belul:
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e azegészséges ¢letmod alakitasa,
e az érzelmi, az erkolesi és a kdozosség nevelés,

e az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

7.1.2. Az 6vodai élet tevékenységi, formai

o Jaték. Verselés, mesélés. Enek, zene, énekes jatek, gyermektanc. Rajzolés, mintdzas,
festés, kézi munka. Mozgas. Kiilsd vilag tevékeny megismerése. Munka jellegii
feladatok. Tevékenységben megvalosuld tanulas.

¢ Alapdokumentumnak a neveldk altal valasztott és elfogadott program tekinthetd, amely
az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

e A munkakozosségek a nevelGtestiilettel k6zosen helyi nevelési- fejlesztési modszereket
dolgoznak Kki.

e Az 6vodavezetd, e dokumentumok alapjan késziti el az éves pedagdgiai munkatervét.

e Az 6vodapedagogusok - az elfogadott irdnyelvek alapjan- 6nalldan szervezik a csoport
fejlesztd  tevékenységét. (Eves itemtervet készitenek, melyben konkrétan
meghatdrozzak az adott csoportra vonatkoz6 tartalmi €s szervezési feladatokat.)

e Az oOvodavezetd az ellendrzéseken szerzett informaciok alapjan ¢és az
6vodapedagdgusok tapasztalatai alapjan értékeli az éves tartalmi munkat és hatarozza

meg a kovetkezd év feladatait.

7.1.3. Egyéb foglalkozasok szervezése
Sziil61 igény alapjan helyet biztositunk a szervezett, az intézmény alapfeladatahoz nem tartozo
egyéb foglalkozasoknak, amelyek nem mondanak ellent az intézmény pedagogiai
programjaban megfogalmazott értékeknek.
Célja: Az intézmény pedagogiai programjadban megfogalmazott célok, feladatok
megvaldsulasanak kiegészitése olyan egyéb foglalkozasokkal, amelyek a gyermekek fejlodését
segitik el (tehetséggondozas, célzott fejlesztés, hatranykompenzécio).

e A foglalkozasokat a sziildi igények alapjan szervezziik.

e Azigények felmérése minden év elején szeptemberben torténik.

e Az egyéb foglalkozdsokat pedagogus végzettségli szakember vezetheti, €s azok nem

zavarhatjak az 6vodai élet szervezeését.

e Arra toreksziink, hogy a foglalkozéasokat a délutani 6rdkban szervezziik.
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e A foglalkozasok id6tartama igazodjék a korosztalyhoz, maximum 40 perc lehet.

e Lehetéleg az oOvoddban dolgozd Ovodapedagogusok vallaljak a gyermekek
tehetséggondozasat, amennyiben erre nincs modd, olyan szakembereket vesziink
igénybe, akik a 3-6 éves korosztaly pedagdgiai és pszicholdgiai ismereteinek birtokaban
tartjak a foglalkozéasokat.

Az dvoda téritésmentes szolgaltatasai:

e hitoktatas,

e logopédia,

e sajatos nevelési igényl gyermekeknek felzarkoztato foglalkozas.

Az 6vodak meghatarozott idoben heti 1 alkalommal (4ltalaban 15-17 o6ra kozott) helyet
biztositanak az igénylok szdmara a hitélettel torténd ismerkedésre. Ehhez a sziiloknek irasbeli

nyilatkozatot kell tenni.

7.1.4. A gyermekek egyéni fejlodésének mérése, elemzése, értékelése

Az o6vodapedagogusok a gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kdvetik, az ehhez
kapcsolédd dokumentumokat egyéni adattaroloban gydjtik. Indokolt esetben a sziild
tdjékoztatasa mellett kezdeményezik kiilsd szakember igénybevételét. A gyermek értelmi,
beszéd-, hallds-, 1atas-, mozgasfejlddésének eredményét - félévenként - rogzitik az egyéni
fejlédési naploban. Torvényi eldirdsoknak megfelelden rogzitik tovabba a gyermek fejlédését
szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat, a fejlesztés modjat, eszkozét, idejét.
Gyljtik a gyermekmunkékat.

Rogzitik a sajatos nevelési igényli gyermek egyéni fejlesztési tervét. A sziilét félévente
fogadooran tajékoztatjak a gyermek ovodai fejlodésérdl, és javaslatot tesznek a gyermek
tovabbi fejloddéséhez sziikséges intézkedésekre, ennek tényét a fejlédési naploban rogzitik.
Kiilonos figyelmet szentelnek a tankotelessé valo gyermekek fejloddésének, fejlesztésének.
Minden érintett sziildvel egyenként elbeszélgetnek a gyermek iskolai életmddra vald
felkeésziiltségérol. A csoport pedagdgusai egyforman feleldsek a dokumentacidk pontos,

szakszer(i, idOben torténd elkészitéséért, a sziilok és érdekeltek tajékoztatasaért.
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8. A BELSO ELLENORZESEK RENDJE

8.1. Belso kontrollrendszer
Az ellendrzés rendszere az intézmény miikodésének egészét atszovi, kiterjed a pedagogiai és
nem pedagogiai folyamatokra egyarant. Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak miikodése
megfeleljen a szabalyozdknak. Az ellendrzés révén nyilik lehetdség a hianyossagok, hibak
feltarasara, ezaltal a javitdsukra, a folyamatok permanens fejlesztésére, a rendszer javitasara, a
hibadk megeldzésére, kizdrasara.
Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az dvoda
vezetdje a felelds.
A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel,

e Onértékeléssel,

e taniligyigazgatassal,

e a munkaltatdssal

e amikodtetéssel és a

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz. A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockédzatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd gazdalkodas

elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerti

hasznalattol.
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8.2. Belso Ellenorzési Szabalyzat

Kiterjed az ellenérzés tartalmara, teriileteire, az ellenérzés modszerére, az ellenérzo

személyére, az ellendrzott személyére, az ellendrzés gyakorisagara, az elvarhato

eredményességi mutatokra.

Tartalmat tekintve:

a pedagogiai munkara
gazdalkodasra

a munkaltatdsra és taniigyigazgatasra

Az ellenorzés elvei:

fedhetetlenség
egylittmitkdés

a tervszerliség

a folyamatossag
a kovetkezetesség

szakszerliség

Az ellen6rzo személy feladata:

a torvény eldirasainak megfelelden jar el,

hataskore a megbizasig tart,

ellendrzd tevékenységét tervezetten végzi,

a tervet elemzés elézi meg,

az ellendrzésrdl targyszerli, valdésagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az
ellendrzd és az ellendrzott személy is ellat kézjegyével,

a korrekt tajékoztatas az ellendrzés megkezdésérol,

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellendrzés eredményétdl fiiggden,

az esetleges 6sszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak,

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatja,
amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyantja meriil
fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a
vezetOnek atvételi elismervény ellenében atadja,

az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi,
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a tudomasara jutott informacidkat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli.

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités €s a vezetdi szintek hatarozzak meg.

A belsd ellenérzési folyamat legfobb elemei:

a belsOellendrzés tervezés elokészitése, elemzése,

a belsOellenorzés tervezése

az ellenOrzésre valo felkésziilés

az ellendrzés végrehajtasa

a belsoellenodrzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése

utovizsgalat

Az ellendrzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat, ut

a redlis onértékeléshez, s dllandodan fejleszti az onellendrzés képességét.

8.3. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az intézmény bels -ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az

ovodavezetd a felelds. (A részletes folyamatszabalyozas megtaldlhaté az intézmény

Belsdellendrzési szabalyzataban.)

Az ellendrzés célja:

Pedagbgiai munka vizsgélata, ellendrzése, elemzése a hatalyos jogszabalyok és a PP
alapjan.

Az esetlegesen eldforduld hibdk, rossz modszerek mieldbbi feltarasa, majd a feltaréast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

A pedagogiai munka eredményességének, hatékonysadganak megerdsitése, fokozasa,
elismerése.

Vezetdség szamara informécié a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez ¢és
dontéshez, ill. az eseti dontésekhez, problémamegoldasokhoz.

Tampont a személyek munkdjahoz, illetve a folyamatok értékeléséhez.

Az értékelés célja:

Az ellendrzés, elemzés révén, a kitlizott célok dsszehasonlitasa az elért eredményekkel,

értékelés, valamint 6nértékelés megfogalmazasa.
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Motivalé erd a pedagdgusok szamara. A szakmai munka értékelésének alapja az
intézményi elvarasokra alapozott Onértékelési és a kiils6 szakmai ellendrzés és
értékelés, valamint az altalanos pedagogiai elvardsokra alapozott - a pedagdgusok

elémeneteli rendszeréhez kapcsolddo - nyilvanos szempontok.

A pedagdégiai munka belsé ellendérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagdgiai munka egészét, segitse el az dvodaban folyd pedagdgiai munka
legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat, a nevelomunka eredményességét,
hatékonysagat,

a tevékenységekkel/foglalkozasokkal szemben tdmasztott kvetelményekhez igazodva
mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

biztositsa az 6voda neveldémunkajanak torvényes, jogszerli miikodését (ONOAP, PP.)
tarja fel és jelezze az dvodavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eloirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, hatékonyan miikodjon a megeldzo
SZerepe,

tamogassa a kilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

az Ovodavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informéciét adjon az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol,

megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez,

torvény szerint segitse a pedagdgus, vezetd és intézményi onértékelés elkészitését,

az ¢értékelések ¢€s elemzések visszajelzési rendszerként miikodjenek a folyamat

modositasa vagy helybenhagyésa érdekében.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének modszerei, eszkozei

tevékenység latogatds (szakmai nap, nyilt nap, sziiléi értekezlet, ilinnep, stb.) —
megfigyelés

csoport dokumentacidk ellendrzése — dokumentumelemzés

szobeli — beszélgetés, interji

irasbeli beszdmoltatas - dokumentumelemzés

eredmények elemzése, pl. gyermekek részképesség mérése —dokumentumelemzés
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Az ellendrzés fajtai
e Tervszert, elére megbeszElt szempontok szerint, az 6nértékeléshez kapcsolddoan.
e Spontan, alkalomszerti, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a napi
felkésziiltség felmérése miatt.
e Eseti (spontan, alkalomszerii) ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
torténik.
A pedagogusok részt vesznek a PP tervezésében, a megvaldsitasban, valamint az ellenérzésben,
értékelésben. A pedagdgiai munka belsd, barmilyen témaju teriiletre vonatkozo ellenérzésére
az intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
Az 6vodavezetés (vezetd, helyettes, szakmai munkak6zosség-vezetd) az ellendrzési litemterv
szerint minden 6vodapedagogus munkajat ellendrzi az év soran. Az ellendrzések tapasztalatait
ismerteti az 6vodapedagogussal, illetve az érintett alkalmazottal.
Rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont. Kezdeményezhetik a vezetdség tagjai, a
szakmai munkakdzosség €s a Sziildi Szervezet.
A csoportok értékelései, valamint, az egyéni és a vezetdség tagjainak beszamoloja ad alapot az
éves értekelés (beszdmold) elkészitéséhez, ez alapjan a nevelési évzaro értekezleten az
ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, altaldnosithato
tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket, kiemelve a jo gyakorlatra vonatkozo jellemzdket. Az éves beszamol6 ad alapot

a kovetkezd év munkatervének kidolgozasahoz.

9. AZ OVODA BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASI RENDJE

9.1. Az 6voda belsoé kapcsolattartasi rendje
9.1.1. A vezet6 és az ovodai kozosség kozotti kapcsolattartas rendje
Az 6vodéaban valamennyi 6vodapedagdgus az 6voda nevel6testiilete és valamennyi dolgozo6 az

ovoda alkalmazotti kdzossége.

9.1.1.1. A vezetd és az alkalmazotti kozosség kozotti kapcsolattartas rendje
e Az alkalmazotti értekezlet, mely az 6voda valamennyi dolgozojat érinti sziikség
szerint barmikor 0sszehivhato, de legalabb évi 2 alkalommal.
Célja és feladata:

- az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetése,
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- eredmények, hidnyossagok feltdrasa, megvitatasa,

- asoron kovetkezo feladatok megbeszélése, felelosok kijelolése,
- munkaszervezési kérdések megbeszélése,

- adolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése,

- tajékoztatas aktualis kérdésekrol,

- adolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa,

- tlz,- és munkavédelmi oktatds megtartasa.

9.1.1.2.4 vezeto és a vezetoség kozotti kapcsolattartds rendje

Az 6vodavezetdo havonta megbeszélést tart a vezetOség tagjaival. Ez alkalommal keriilnek

megbeszélésre a munkatervi, szervezési, hataridoés és aktualis vezet6i feladatok.

A kapcsolattartas a feladatadastol fliggéen gyakran e-mail-ben torténik.

9.1.1.3. A vezetd és a neveld testiilet kozotti kapcsolat tartds rendje

A rendes nevel6testiileti értekezlet, mely az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusat
¢érinti, barmikor 6sszehivhatd, de legalabb évi 2 alkalommal. Téméjat és id6pontjat az
éves munkaterv tartalmazza.

Heti  nevelGtestiileti  megbeszélés a  délelétti munkarendben  dolgozo
ovodapedagdgusoknak.

Témai: aktualitdsok, soron kovetkezd feladatok megbeszélése, munkaszervezési
kérdések megbeszélése.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet - Osszehivhatja az Ovodavezetd, vagy a

nevelGtestiilet, ha azt a nevelok 1/3-a kéri.

9.1.1.4. A vezetd és a neveld - oktato munkat kozvetleniil segitok, egyéb alkalmazottak

kozotti kapcsolattartds rendje

Heti megbeszélés a neveld - oktaté munkat kozvetleniil segitok, egyéb alkalmazottak
kozott.
Témai: aktualitasok, soron kovetkezd feladatok megbeszélése, munkaszervezési

kérdések megbeszelése.
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9.1.1.5. A vezetd és a sziiloi kozosség, sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartds rendje

Sziil6i kozosség kapesolattartds rendje:

A csoportok sziiloi kozossége szamara az intézmény nevelési évenként legalabb két
alkalommal — o6vodat kezdd és iskolaba mend gyermekek sziilei részére - a
munkatervben rogzitett idOpontd, rendes sziildi értekezletet tart az az 6vodavezetd
vezetésével ovodapedagogusok jelenlétével.

A sziil6i értekezletet a sziildi szervezet elnokének egyetértésével az dvodavezetd és a
csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok hivjak dssze.

Igény esetén az dvodavezeto is Osszehivhat kibovitett sziildi értekezletet.

A sziil6i értekezlet 6sszehivasat a sziildk is kezdeményezhetik, ha azt a sziilék nagyobb
kozosségét képviseld sziiléi kor tamogatja. (sziilok 1/3-a)

Az értekezletek idOpontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.

Az értekezlet napirendjét 5 nappal eldbb a sziilok tudomésara kell hozni hirdetdtablan,
vagy meghivok segitségével.

A rendkiviili sziil6i értekezletekrdl mindig jegyzdkonyvet kell késziteni.

A sziil6k irasbeli tdjékoztatasa a falitjsagon keresztiil torténik.

Sziil6i szervezet kapcsolattartas rendje:

Az intézményi szintli sziili szervezet vezetdjével az dvodavezeto tart kapcsolatot.

A sziilé1 kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil61 Szervezetet az 6vodavezetd a munkatervben rogzitett iddpontokban nevelési
évenként legalabb kétszer 6sszehivja, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatairdl, eredményeir6l valamint meghallgatja a szil6i Szervezet tagjainak
véleményét s javaslatait.

A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az 6vodavezetd gondoskodik.

Ha a sziil8i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartoz6 ligyben javaslatot tett, a vélemény é€s a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval —

az 6vodavezetd gondoskodik.
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9.2. Az 6voda Kkiils6 kapcsolattartasi rendszere, formaja és modja

Az o6voda rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a varos altalanos iskolajaval, a

bolcsddével és a kulturalis intézményekkel. A partnerek véleményét munkankrol rendszeresen

¢s meghatarozott modon megkérdezziik és figyelembe vessziik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a tovabbképzést szervezd intézetekkel,

Szakértoi Bizottsaggal, az Pedagogiai Szakszolgalattal, védondi szolgalattal.

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az évodavezetd és

helyettese képviseli.

9.2.1. Az 6voda és a fenntarté kapcsolata

A kapcsolattartas kiterjed:

az intézmény miikodésével, mitkddtetésével osszefliggd feladatok ellatdsara,
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, elfogadasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas, folyamatos megbeszélések polgarmesterrel, jegyzovel
beszdmolok, jelentések,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, képviselé testiileti és bizottsagi iiléseken valo
részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specidlis informacid szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolodoan,

statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény miitkddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése,

varosi, 6vodai rendezvényeken val6 részvétel.

9.2.2. Az 6voda és a csalad kapcsolata

A kapcsolattartas kiterjed:

a gyermek érdekeit szem el6tt tartva csaladdal valo egytittmiikodésre,
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a csalad tdmogatasara, csalad funkcidjanak erdsitésére, kiegészitésére,

a sziilok kornyezettudatos magatartasanak befolydsoldsara, szokas- szabalyrendszer
elfogadtatasara,

a csaladban és az 6vodaban folyd nevelési sajatossagok kolcsonds megismerésére a
kiilonbozdség elfogadasnak kozvetitésére,

a k6zos megoldaskeresés lehetdségére,

koz6s programok szervezésére.

A kapcsolattartas formai:

sziil6i értekezletek, fogaddorak,

sziildi szervezet értekezlete,

nyilt napok,

6vodai tinnepek — Mikulds, kardcsony, farsang, Anyak napja, Apak napja, évzaro,
ballagas,

eldadas, tajékoztatas, forum szervezése igény szerint a sziiloknek ,

6voda honlapjan keresztiil a sziil6k tdjékoztatdsa programjainkrol, eredményeinkrol,

facebook/messenger zart csoport.

9.2.3. Az 6voda és a bolcséde kapcsolata

A kapcsolattartds kiterjed:

szakmai munka kolcsonds megismerésére
az 6vodaba keriild gyermekek megismerésére
a zokkendmentes atszoktatas érdekében a kisgyermekneveldk és az 6vodapedagdogusok

kozotti megfelel6 munkakapcsolat kialakitasara

A kapcsolattartas formai:

az 6vodapedagdgus bolcsddei latogatasa,

a bolcs6dés gyermekeket meghivjuk oOvodalatogatasra, ahol ismerkednek a
kornyezettel,

egymas nyitott programjainak latogatésa,

az ovodavezetd tdjékoztatasa a bolcsddébdl ovodaba keriild gyermekek sziileinek.
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9.2.4. Az 6voda és az altalanos iskola kapcsolata

A kapcsolattartds kiterjed:

egymas pedagogiai €s nevelési programjanak megismerésére,

az iskoldba mend gyermekek Dbeilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddés
kialakitasara,

az ovodavezeto ¢€s az iskolaigazgatd rendszeres kapcsolattartasara,

ovodapedagdgusok és az iskola alsos pedagdgusainak kapcsolattartasara,

a volt 6vodasok iskolai beilleszkedésének megfigyelésére, tapasztalatcserére,

kozos programok, iinnepségek részvételére.

A kapcsolattartas formai:

6vodai szakmai munkak6z6sség - iskola kapcsolattartasa,

kolesonos szakmai megbeszélések, tanacskozasok szervezése,

az oOvoda-iskola atmenet megkoOnnyitése érdekében a nevelési-fejlesztési elvek
kozelitése, kdlesonds latogatasok,

ovodai rendezvényekre tanitok meghivasa,

iskolai rendezvényeken valé megjelenés.

9.2.5. Az 6voda és a Pedagogiai Szakszolgalat kapcsolata

A kapcsolattartas kiterjed:

a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval 6sszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

a gyerekek a Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

logopédiai ellatésra,

a vizsgalatra kiildott vagy fejlesztd foglalkozadsokon résztvevd gyermekekkel

kapcsolatban az 6vodavezetd, a gyogypedagogus, logopédus konzultacios kapcsolatara.

A kapcsolattartas formai:

vizsgalat kérése,

kolesonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,

konzultacion, sziiloi értekezleten valo részvétel,

fejleszté foglalkozasok (logopédus, gydgypedagdgus, gyogy testneveld),

logopédiai szirés,

76



< B

e szakmai megbeszélések.

9.2.6. Az 6voda és a Megyei Szakértoi Bizottsag kapcsolata
A kapcsolattartas kiterjed:

e asajatos nevelési igényl gyermekek vizsgalataival 0sszefiiggd kapcsolattartasra,

e az o6vodapedagogus, a gyogypedagogus és a logopédus megfigyelései fejlettségi
mérései alapjan a sajatos nevelési igényl gyermekek integralt fejlesztésére,

e a szakértéi véleménnyel felvett Ovodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel

kezdeményezésére.

A kapcsolattartas formai:

e avizsgalat kérése,
e aszakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgélatok hatarid szerinti kérése,

e agyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérése.

9.2.7. Az 6voda és a Pedagégiai Oktatasi Kozpont kapcsolata
A kapcsolattartas kiterjed:

e az dvodavezetd és a Pedagogiai Oktatasi Kozpont vezetdjének kapcesolattartasara,
e a POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerésére,

A kapcsolattartas formai:

e amiveltségteriileti és tantargygondozoi haldzat miikddtetése,

e szaktanicsadoi kirendelés,

e apedagodgiai tdjékoztatasi tevekenység,

e taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevekenyseg,

e mindsitési tdjekoztatasi kotelezettség,

o tanfeliigyeleti tajékoztatasi kotelezettség,

e apedagodgiai-értékelési feladatok,

e atovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése,

e abelsd pedagogiai értekelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsadok bevonasa,

e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
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e szaktanacsadas,

e POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

9.2.8. Az 6voda és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolata
A kapcsolattartas kiterjed:

o akisgyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok figyelemmel kisérésére,

e a gyermekek  veszélyeztetettségének  megelézésére és  megsziintetésére,
esélyegyenldség biztositasara és a prevencidjara.

A kapcsolattartas formai:

e esetmegbeszélés,
e csaladlatogatas,
e forumok,
e konferenciak.
Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:
e agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,
e a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megoldani,
e esetmegbeszélésre tart igényt,

e aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

9.2.9. Az 6voda és a Miivelédési Haz és Konyvtar kapcsolata

A kapcsolattartas kiterjed:

e az dvodavezetd €s a miivelddési haz igazgatd rendszeres kapcsolattartasara,

babszinhazi eldadasokon valo részvételre,

e agyermekek életkoranak megfeleld kiallitdsokon valo részvételre,
e konyvtari latogatasokon valo részvételre,

e avaros rendezvényein vald részvételre.

A kapcsolattartas formai:

e konyvtar latogatasok,
e programokrodl vald tdjékoztatasok,

e megbeszélések,
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rendezvények,

babel6adasok.

9.2.10. Az évoda és az egyhazak kapcsolata

A kapcsolattartds kiterjed:

az 6vodavezeto €s az egyhdzak képviseldinek rendszeres kapcsolattartasara,
az 6vodéakban, a sziilok igénye szerint, az egyhdzi jogi személy fakultativ hit- ¢és
vallasoktatast szervezhet,

az 6voda biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges hely és targyi feltételeket.

A kapcsolattartas formaja:

ovodai hitoktatas.

9.2.11. Az 6voda és az Egészségiigyi Szolgaltatok kapcsolata

A kapcsolattartas kiterjed:

a gyermekek egészségligyi allapotanak folyamatos figyelemmel kisérésére,

szll6i beleegyezéssel szlirovizsgalatok elvégzésének biztositasara,

hatalyos jogszabalyokban meghatarozott egészségligyi feliigyelet megszervezésére,
tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartasra,

egeészseégligyl vizsgalatok feltételeinek biztositasara.

A kapcsolattartas formai:

védondi, gyermekorvosi, fogorvosi eldadasok az 6vodaban,

védondi latogatas,

fogaszati sziirdvizsgalat nagycsoportosoknak,

évente egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat az 6voda alkalmazottainak,

folyamatos kapcsolattartas a gyermekorvossal személyesen, telefonon, e-mail-ben
tartdos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetén a gyermekorvossal/szakorvossal valo

kapcsolattartas telefonon, e-mail-ben.

Pandémia esetén a végrehajtando feladatok szabalyozasara késziilt utasitas alapjan kell eljarni.
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9.2.12. Az 6voda és egyéb intézmények, kozosségek kapcsolata

A kapcsolattartas Kiterjed:

e az ovoda egyéb intézményekkel, kozosségekkel vald kapcsolattartasara,
e azegyéb intézmények, kozosségek altal szervezett rendezvényekre, programokra.

A kapcsolattartds formai:

e rendezvények, eléadasok,
e {innepélyek,
e gyermek programok.
Civil szervezetek, kozosségek:
- Dél-Balatoni Természetvédelmi csoport,
- Magyar Madartani Egyesiilet,
- Lions Club,
- NOk a Balatonért Egyesiilet.

10. INTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK
10.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

- Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzésehez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megel6zése érdekében a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

- A COVID-19 virus miatt kialakult jarvanyhelyzet miatti prevencid

- Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi Szabdlyzatot és Tlizvédelmi Szabélyzatot,

valamint tliz esetén eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Az o6vodavezetd, Ovodavezet-helyettes feladata, kotelessége a gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:
e Az dvoda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobak, belsd
termek, tornaszoba, eldtér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek)
vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa. Feltart, balesetveszélyes helyzet, vagy hiba

esetén jegyzokonyv felvétele, és azonnali intézkedés.
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Az ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni és betartani.

A nem 6vodankba jaré gyermekek- kisebb, nagyobb testvér, iskolas gyermekek stb.- az
udvari jatékokat nem, vagy kizarolag dvodavezetdi engedély alapjan hasznélhatjak a
balesetveszély elkeriilése érdekében! A sziildk gyermekiik atvétele utan ne engedjék
gyermekiiknek az udvari jatékok hasznalatat, az ezen idészakban eléforduld balesetért
felel0sséget nem vallalunk!

A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkdz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges,
akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egy¢éb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott
helyzethez igazodoé célszer, intézkedés megtétele.

Az O6voda teriiletén karbantartdsi, felujitasi, épitési munkdk engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos ovodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a
gyerekek jelenlétében hasznalni tilos.

Az alkalmazottak tevékenységének ellenérzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkozok tekintetében.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
tevékenységekkel egylitt jaro veszélyforrasokat, az 6vodai nevelési év megkezdésekor,
ismertetni kell. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell a csoportnapldban.
A Dbalesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (vagas, varras, barkacsolas, specialis tornaszerek
hasznalata).

Gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodva at kell adni a baleset-megeldzési
ismereteket. (kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az aramiités,
valamint az esés témakorében).

Az 6vodapedagdgusok a gyermekek elektromos aramiités elleni védelmét folyamatosan
biztositjak.

Valamennyi a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiséget, szekrényt zarva

kell tartani.
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A balesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatdsanak  koordinaldsara,
dokumentalasara, és nyilvantartasara egy f6 pedagdgus megbizasa sziikséges.

Gyermekbalesetek jelentése a KIR- rendszerbe.

Az ovodavezetd kotelessége, feladata:

Evente egy alkalommal- lehetdség szerint nevelési év kezdetekor- szemlét tart az 6voda
Osszes helyiségében (miiszaki allapot, butorzat, eszk6zok, udvar és annak felszerelése)
Eszlelt probléma esetén haladéktalanul értesiti a fenntartot.

Baleset esetén- jogszabalynak megfelelden- jelent, nyilvantartast vezet, sulyos baleset
esetén a fenntartot értesiti.

Ellenérzi az o6vodapedagogusok baleset-megeldzésre tett intézkedéseit, vezetett

crer

A pedagogus feladata és kotelessége:

Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢s eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény vezetdjének, valamint segitség
kérése a veszély elharitasa érdekében.

Az dvoda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
6vodavezet6 tajékoztatasa tovabbi intézkedés miatt, illetve a sziikséges javitasok jelzése
a karbantarto felé.

Az oOvodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas eldtt a védd-6vo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

- az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok,

- afoglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

- a védo-ovo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés ténye €s tartalma a csoportnaploban
keriil dokumentalasra.

Amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fennall,
megtegye a sziikséges intézkedeéseket.
Elsésegélyben részesitse a gyermeket, majd értesitse a sziilot.

- ha sziikséges ment6t kell hivni,

- haa gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,
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- ¢értesitse az Ovodavezetdt vagy helyettesét, valamint a munkavédelmi feleldst a

balesettel kapcsolatos teenddk elvégzése érdekében.

Nem adhato ki a gyermek olyan személynek, akin lathato, hogy a gyermek feliigyeletét, testi

épségének védelmét nem tudja ellatni.

A pedagogiai asszisztens, dajkak, feladat és kotelessége:

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn 4ll, jelentse
az 6vodapedagogusnak.

Els6segélyben részesitse a gyermeket.

Az dvodavezetOnek jelentse a miiszaki allapotot, a butorzatot, az eszkdzoket, az udvart
¢s annak felszerelését érintd problémat, hogy azonnal intézkedni lehessen.

Minden- baleset-megelézéssel, baleset elharitasaval kapcsolatos tevékenységében

segitse a csoportvezetd 6vodapedagdgusokat.

A karbantarto kotelessége:

Napi rendszerességgel az udvari jatszoeszk6zok, felszerelések atvizsgalasa, az esetleges
balesetveszélyes forrasok megsziintetése, illetve arra vonatkozo6 jelentési kotelezettség
megtétele.

Udpvar, jarofeliiletek csuszdsmentesitése.

Az Ellendrzési és Karbantartdsi Naploban jelzett javitasi feladatok koziil a baleseti
veszélyforradsok soron kiviili megsziintetése.

Munkakori leirasban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.

Teendok gyermekbalesetek esetén:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6Ovodapedagogus kotelessége az
elssegélynyujtas, sziikség szerint mentd és a szild értesitése. A sorrend nem
felcserélhetd!

Amennyiben a gyermeket a mentd elszallitja és sziilé6 még nem érkezett meg, az egyik
ovodapedagdgus koteles a gyermeket elkisérni.

Horzsolasos balesetek, iitésbol szarmazo sériilések esetén helybeni elsdsegélynyijtas, a
sziilOk tajékoztatasa.

Az 6vodavezeté minden orvosi ellatast igényld baleset esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén is telefonon

tajékoztatni kell a sziilot.
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A gyermekbaleset jelentése

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat, jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitdo nevelési
oktatasi intézmény Orzi, 1 példany a gyermek sziileié.

A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény

fenntartojanak.

10.2. Ovodan Kiviili helyszinen valé programok szabalyai

Az 6vodapedagdgus kotelessége a program megszervezésével kapcesolatban:

Kotelezd az eldzetes tajékozodas a tervezett helyszinrdl, a gyermekek biztonsaga
érdekében.

Minden esetben az o6vodavezetét tajékoztatni kell a tervezett Ovodan kiviili
foglalkozasrol, programrol, helyszinrdl, tervezett idékeretérol.

Csak ovodapedagogus feliigyeletével lehet kiilsd helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfeleldé szamu felndtt kisér6t oly modon, hogy legaldbb egy
ovodapedagogus ¢és egy dajka, vagy pedagogiai asszisztens, illetve minden tiz gyermek
utan legalabb egy felndtt kisérdszemély a gyermekcsoporttal legyen.

Egész napos kirdndulast csak a sziilok irdsos beleegyezésével és a gyermekek megfeleld
ellatasa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentalva.

Az 6vodai csoport kirdnduldsanak részletes programjat (helyszin, indulds és érkezés
id6pontja, programok) a sziilokkel ismertetni kell!

Busszal tortén6 kirandulas esetén rendelkezni kell szerz6déssel, menetlevéllel, utas
listaval.

Az egész napos kiranduldson a csoport mindkét 6vodapedagdgusa és a dajka koteles
részt venni.

Gyermekcsoport kirdndulasat Magyarorszag hatarain talra szervezni tilos!
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10.3. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitésérél szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinni. Az 6vondnek addig is gondoskodni kell a
gyermek elkiilonitésérol, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gydgyulasaig nem
latogathatja.

A nevelési év alatt betegség esetén, orvosi igazolas bemutatasa torvény altal eldirt
szabaly. Amennyiben nincs, az dvodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének
megtagadasa.

A gyermekcsoport legaldbb 30%-4at érintd egyidejli megbetegedés esetén az 6vond
jelzéssel ¢l az Ovodavezetd fel¢, aki tovabbi intézkedéseket hoz (rendkiviili
fertétlenitések elrendelése, ANTSZ értesitése, stb.).

Csoportszobaba sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (beszoktatas, nyilt
nap, sziil6i értekezlet, tinnepélyek).

Beszoktatasi id6n tul, a gyermekcsoportban az 6vodai élet zavartalansaga érdekében -,
a WC helyiségekben a fertézésveszély elkeriilése érdekében - sziildk, rokonok,
hozzétartozok nem tartdzkodhatnak!

Az 6voda konyh4jaba idegenek nem léphetnek be.

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztésa tilos!

Az 6voda egész teriiletére allatot behozni tilos!

Valamennyi O6vodai alkalmazott érvényes, tlizemorvos 4altal kiallitott, munka
alkalmassagi igazolassal rendelkezik.

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megeldzése
érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény vezetdje, a munkavédelmi feleldssel az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében

rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
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10.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
10.4.1. A gyermekek egészségiigyi feliigyelete
Ovodankban jelenleg egy f6 6vodapedagdgus végzi a cukorbeteg gyermekek ellatasaval
kapcsolatos tovabbképzést, igy az ott tanultak alapjan készitettiik el az 1-es tipust diabétesszel
¢l6 gyermekekre vonatkozd specidlis eljarasrendet, melynek megvaldsitasaban szorosan
egylittmikodiink a gyermekorvossal.
Az 6vodavezetd a gyermekorvossal, fogorvossal, védéndvel egyiittmiikodve biztositjak a
gyermekek egészségiigyi feliigyeletét:

e Szilirdvizsgalatok altal.

e Védonok kérésre ellendrzik a gyermekek allapotat.

e Egészséghetek alkalmaval egészségneveld programokat szervezésével.

10.4.2. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI1.24.) NM
rendelete alapjan torténik.

El6zetes munka alkalmassagi vizsgalat:

e A jogviszony létesitéséhez elézetes munka alkalmassagi orvosi vizsgalatrol szolo
igazolas beszerzése sziikséges.

Rendszeres munka alkalmassagi vizsgalat:

e Minden dolgoz6 szamara kotelezd és biztositott az évenkénti munka alkalmassagi
sziirévizsgalaton vald részvétel, amelyen koteles megjelenni.

e A vizsgalaton val6 részvétel megtagaddsa megfeleld szankciokat vonhat maga utan a
munkaltatd részérdl (felmentés tartés alkalmatlansag cimén, illetve fegyelmi eljaras
elrendelése).

e Az o¢vodatitkar nyilvantartdst vezet az alkalmazottak vizsgélatra kotelezettségének
1d6épontjardl, és kezdeményezi a vizsgalaton vald részvételt.

e Minden dolgozdénak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie.

Soron Kkiviili munka alkalmassagi vizsgalat:
e 30 napot meghaladd6 munkabol vald tavollétet kovetden az ismételt munkaba allast

megel6zéen minden alkalmazott koteles részt venni a vizsgalaton.
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Rendkiviili munka alkalmassagi vizsgalat:
e A munkaltat6 minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozo

munkavégzésével, egészségiigyi alkalmassagédval bizonyithatoan kétely mertil fel.

Az intézmény dolgozoival szemben tamasztott egészségiigyi kovetelmény, hogy csak
egészséges, fertdzésmentes allapotban allhatnak munkaba.

A munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott védo vagy munkaruhat sajat testi épségének
megovasa érdekében mindenkinek kotelezd viselnie.

Amennyiben a dolgoz6 lazasan, betegen érkezik a munkaba vagy a munkavégzés soran
betegszik meg, az 6vodavezetd koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket. (a dolgoz6 nem
allhat munkaba, mentd hivasa)

Ha a munkahelyen baleset torténik, az azt észlel6 személy azonnal koteles jelenteni az
ovodavezetdjének és részt venni a sériilt ellatasaban. A felndtt balesetekrdl jegyzokonyv késziil,

amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi felelds végzi.

10.5. Gyermekvédelmi feladatok

Az o6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megelézésében és
megszintetésében, ennek soran egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget
kér a Gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6vond, illetve a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazott, az 6voda vezetdje Utjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek
mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe kertilt, vagy keriilhet.

Az 6voda minden dolgozoja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csalddok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az ovodavezeto feladata:

o A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek évodaba keriilésének eldsegitése, a
problémak, a hatranyos helyzetet okozo tiinetek felismerése, az okok feltarasa, és ha
szlikséges, akkor szakember segitségét kérni.

e A rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése.
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Egyiittmikodés a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézménnyel €s hatosagokkal.
A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli €s azt

a dolgozok tudomaésara hozza.

Felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelds

munkdjahoz sziikséges feltételek biztositasaért. A sziiléket a nevelési év kezdetekor szoban és

irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds személyérdl, elérhetdségérol.

Gyermekvédelmi felelos

A gyermekvédelmi felelés koordindlja és segiti az oOvodapedagdgusok gyermekvédelmi

munkajat.

Feladatai:

Folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes talalkozas
szlikség szerinti rendszerességgel torténik a Csaladsegité- Gyermekjoléti szolgalatnal.
A gyermek csaladban torténé nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki egészségének
biztositdsa érdekében tajékoztatjdk a sziilot a jogokrol, tdmogatasokrol, ellatasi
formakrodl, a fenntartd dnkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérdl.

Segitséget nyljt a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezi a
tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

Eszlelé-, és jelzérendszerként mitkodik az dvodaba dolgozé valamennyi pedagdgus — a
gyermekvédelmi felelds, ami lehetdvé teszi a gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok
feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének iddben torténd

felismerését.

Ovodapedagégusok feladatai

Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kornyezetében a gyermekek
kedélyallapotaban bekdvetkezett valtozasokat, fejlodési megtorpanéasokat.
Csaladlatogatas, fogadoora keretében torekszenek az okok feltarasara.

Jelzik a problémat a gyermekvédelmi felelésnek.

Fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos
helyzetli gyermekek fejlodeését.

Egyenld fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szdmara.
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e Munkavégzésik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek

megeldzésére, elharitasara.
Dajkak feladatai

e Minden gyermek esetében szeretd0 gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését — 6ltozkodes, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

e Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informacidkat.

e A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrol tajékoztatjak az 6vonot,
gyermekvédelmi felelOst.

e Munkavégzésik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek

megeldzésére, elhdritasara.

10.6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje
Az egészségligyi ellatds a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védond
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)
Az 6vodavezetd rendszeres kapcsolatot tart a varos fogorvosaval és évente 1 alkalommal
megszervezik a nagy csoportos gyermekek rendszeres fogészati ellendrzését. Az d6vodavezetd
feladata az egészségligyi ellatas keretén beliil:
e Dbiztositani az egészségligyi (orvosi, fogorvosi, védondi) munka feltételeit, (védondk
szamara az Ovodadkban, fogorvosi vizsgalat esetére rendelékbe torténd kiséretrol
gondoskodni, a szlikséges 6vodapedagdgusi feliigyelet megszervezése,)

o sziikség szerint el6késziteni a gyermekek vizsgalatat.

89



< B

11. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsagat, egészségét valamint az intézmény épililetét, felszerelését
veszélyezteti. Tliz- és bombariadd esetén fontos kovetelmény a panikmentesség megdrzése, a
fegyelmezett magatartas.

Rendkivili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés, bombariado,

e jarvany,

o cgyéb veszélyhelyzet, illetve a neveldmunkat mas moddon akadalyozo6, nehezitd

koriilmény.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérél. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e atavollevo 6vodavezetot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e az intézmény fenntartojat,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja,

e asziiloket.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a vészcsengd megnyomasaval, és
ezzel egyidejiileg szoban hangos kialtassal értesiteni kell (riadd) valamint haladéktalanul hozza

kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
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gyermekcsoportoknak a Tiizriadé terv (1. melléklet) és a Bombariadé terv (2. melléklet)

talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa

a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az ¢épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a gyermekeket feliigyeld
dolgozonak a csoportszoban kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

Elsodleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kovetéen keriilhet sor — a
koriilményektdl fliggden — a dolgozok, illetve az dvoda egyéb értékeinek mentésére.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!

Gondoskodni kell arrol, hogy a renddrség megérkezéséig az intézménybe arra nem
jogosult személy ne 1épjen be.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyerekekért érkezd sziilok tajékoztatast kapjanak
gyermekek tartozkodasi helyérdl, lehetdvé kell tenni azt, hogy a sziilok a gyermekeket
hazavihessék.

Ertesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartozkodo személyeket a fenyegetettségrél.
Biztositani kell a megérkezd renddri erdk szamara az intézménybe torténd bejutast, az
intézményt ismerd dolgozd révén a maximalis segitségnyujtast.

A fenyegetettségrdl kozvetlenil, els6ként tudomast szerzé személyt a renddrségi stb.
vizsgalathoz rendelkezésre kell bocsajtani, addig munkavégzési kotelezettsége alol
mentesiteni kell.

Esetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az elsésegélynyujtast, €s sziikség

szerint értesiteni kell a mentdket a 112-es telefonszamon.

Az O6vodavezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala Kkijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, €letkorarol,

e az ¢épiilet kitliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden ki kell tdlteni
az 2. mellékletben talalhaté ,,URLAP”-ot, majd a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a Tizriadé terv
tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén, a sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat a Bombariadé terv tartalmazza.
A tlizriado terv €s a bombariado terv elkészitéséért és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje utasitdsra a munkavédelmi felelésnek
kell gondoskodni.
A tliz oltasaban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét
latjak el.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd
a felelOs.
A tlzriad6 tervben ¢s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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A tiizriado tervet és a bombariad6 tervet az ovoda tiizolto késziilékei mellett kell elhelyezni!
Az esemény utan az O6vodavezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az
esemény leirasat, a megtett intézkedéséket, az elharitdas modjat és idGtartamat és az esetleges
kovetkezményeket.

A gyermekek tovabbi elhelyezése az dvodak helyi tlizriadd tervének megfelelden torténik.

12. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A gyerekek szdmara megismerhetové, atélhetové, hitelessé tenni a régmult tradicidit,
hagyomanyait, egyhazi és nemzeti tinnepeit, népszokasait kdzvetlen tapasztalatokon és pozitiv
¢lményeken keresztiil. A népszokasok szellemiségének tovabbélésével a kozosségi magatartas
modok megismerése, erdsitése.

Az iinnepek, hagyomanyok apolasat, ezek megiinneplését a pedagdgiai program, illetve az éves
munkaterv tartalmazza. Az tinnepek és rendezvények szervezésének felelGseit, a mindenkori

éves feladatterv tartalmazza.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban

e Csoporton beliill késziilodés ¢és megemlékezés a gyermekek név,- illetve
sziiletésnapjarol, anyak napjarol, stb.

e Népi és egyhazi iinnepek, hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartozd szokasok,
népi kézmiives technikdk bemutatisa, megtanitisa (sziiret, Luca-nap, karacsony,
betlehemezés, farsang, htisvét, piinkosd).

e Kornyezetvédelmi jeles napok megiinneplése (Allatok vildgnapja, Viz vilagnapja,
Fold napja, Madarak és fak napja, Kornyezetvédelmi nap).

e Kulturalis programok szervezése, (bab, mese, zenés eléadasok)

e Nemzeti iinnepiink marcius 15.

Az 6vodapedagogus feladatai

e Az 6vodankban szokassa valt néphagyoméanyokon alapuld jeles napok, tinnepek, egyéb
rendezvények miisoranak az dsszeallitdsa, megszervezése.

¢ A néphagyomanyok apolasdhoz és hagyomanyos linnepeinkhez kapcsolodo jellegzetes
szokasok, eszk6zok biztositasa életkoronként.

e Avarosi kulturalis-, és gyermekprogramok figyelemmel kisérése (mtzeum, babszinhaz,

sth.)
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Az intézmény dolgozoinak hagyomanyos iinnepei

e szakmai napok szervezése,

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szervezett ismeretek atadasa,

e tavozo dolgozdk, nyugdijasok bucsuztatasa,

e jubileumi jutalomban részesiilok kdszontése,

e kdz0s Oszi, vagy tavaszi kirdndulasok,

o kozos linnepélyek megszervezése, pedagdgusnap, név- és sziiletésnapok, karacsonyi

linnepseég,

e az dvoda specidlis rendezvényei,

e palyakezdd, illetve jonnan belépd dolgozok kdszontése, felkarolasa, segitése.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul tijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol is.
Alapelv, hogy az 6vodai ilinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak! Az 6voda linnepein, rendezvényein az 6vodapedagdgusok és a
gyermekek az alkalomhoz 116 6ltdzetben jelenjenek meg.
Az linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken az 6vodapedagogusok, neveld-

oktatdo munkat kozvetleniil segitok aktiv részvétele kotelez6! (Nkt. 62.§ (1) bek. n) pont.)

13. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl 41-43.§-ai valamint a belsd iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton eléallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az
elektronikus uton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok
(elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt) korét:

e Az elektronikusan eldallitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kézott az a

kiilonbség, hogy eldbbivel a technologiat jeldljiik, mig utdbbi alatt az elektronikus

alairasrol szolo torvényben meghatarozott modon késziilt (mindsitett szolgaltatd altal
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kiallitott megfeleld tanusitvannyal ellatott) digitalis aldirassal ellatott dokumentumot

értjiik. Azaz az utobbi egy jogi fogalom, mig az el6bbi egy technikai.

13.1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu

nyomtatvanyok

Csoportnaplo,

Gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio,

Ovodavaltoztatast bejelentd lap,

Nyilatkozat ingyenes 6vodai gyermekétkeztetéshez,

Szandéknyilatkozat megszi{ind dvodai jogviszony esetén,

Sziiléi nyilatkozat az d6vodakotelezettség kiilfoldon torténd teljesitésérdl,

Sziil6i kérelem O6vodai tavolmaradasrol.

”rr

13.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetoveé
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell 1atni a hataskorben eljaro
vezetd eredeti alairasdval és az intézmény bélyegzdjével. Az elektronikus uton
eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti koznevelési térvényben
meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, 6sszeflizott dokumentum).

Az dsszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbol all.
Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék Az iraton és dokumentumon fel
kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast, vagyis ,,elektronikus
nyomtatvany”.

A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.

A KIR rendszerb6l kinyomtatando dokumentumok hitelesitése:

Az agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
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e Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,
- az oktober elsejei allapotnak megfeleld dolgozoi és tanuloi lista.
Az 6voda vezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirdssal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
o El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesité aldirasat, az intézmény hivatalos korbélyegzo

lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o

13.3. Az elektronikus uton eldéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

o A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhat.

e A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, jogok, sziikséges jelszavak megadasa, beallitasai
az 6vodavezetdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

e A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez
tartozo, kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza.
Jogosulatlan (mas adataival val6) hozzaférés esetén az okozott karért — az 6vodavezetd
altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolo rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket. Az elektronikus
dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges targyi, technikai
feltételeket a koltségvetésbdl az dvodavezetd biztositja.

Sziikséges eszkozok: adathordozok, és az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges

zarhato szekrény. Az adatok tarolasakor be kell tartani az dltalanos adatvédelmi szabalyokat.
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Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités: az elektronikus adathordozon levo

iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Az

elektronikus adathordozon 1€évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden torténhet: -

torléssel, - az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

13.4.Kiemelt figyelmet igénylo teriiletek

A pedagogust és a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E
kotelezettség hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
arra az esetre, melyre a sziild irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelOtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a
gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adatkozlése stulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolesi fejlodését.

A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelemi valamint
egészségligyi célbol adhatok ki.

Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a célnak
megfeleld mértékben €s célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

Az adattovabbitasra az Ovoda vezetdje, akadalyoztatasa esetén, az altala

meghatalmazottak jogosultak.
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14. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESNEK RENDJE

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje 368/2011. (XIL

31.) Korm. rendelet, a 229/2012. (V111.28.) Korm. rend, valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol alapjan a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézmény Adat és iratkezelési szabalyzataban
keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél. A kozérdeki adat fogalmat az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4d nem esd, barmilyen modon vagy forméban régzitett informacid vagy
ismeret,

Igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban

tesz eleget.
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15. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja:

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az intézmény rendeltetésszerti miikodéséért, feladatainak eredményes €s gyors
megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az tigyvitellel, iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje, valamint az 6vodavezetd-

helyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint.

Az intézmény vezetdjének feladatai:

Elkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat.

Jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara.

Jogosult kiadmanyozni.

Iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar munkajat.

Meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, €s az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat €s annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot.

Felel az Adatkezelési és Adatbiztonsagi, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak  végrehajtasanak  rendszeres  ellendrzéséért, a  szabdlytalansagok

megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért.

Az 6vodavezetd-helyettes feladatai:

Az o6vodavezetd tavollétében jogosult az 6vodéba érkezd kiildemények felbontaséra.
Az dvodavezetd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra.

Eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az Oovodatitkar feladatkore:
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Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigy szervezése és végzése, valamint
az ugyeket kisérd iratkezelés az dvodatitkar munkakorébe tartozik. Munkdjat az iratkezelésre
vonatkoz6 jogszabalyok ¢és az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan végzi, a tudomasara
jutott hivatali titkot megorzi.

Fontosabb feladatai az alabbiak:

e A hivatali ligyek nyilvantartasa.

e Az ligyiratok €s a bélyegzok nyilvantartasa.

e A kiilldemények atvétele, felbontasa, kezelése.

e Az iratok iktatasa.

e Az elektronikus tton érkezett kiildemények tovabbitasa, nyilvantartasba vétele.
e A hataridds ligyek nyilvantartasa.

e Kiadmanyozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitdsa, postai feladéasa.

e Aziigyiratok hivatalos masolat és masodlat készitése.

e Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

o Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

e Az irattari anyag selejtezése.

16. MINDAZON KERDESEK SZABALYOZASA, AMELYEKET AZ
INTEZMENYRE VONATKOZOAN SPECIALIS JOGSZABALYOK
ELOIRNAK

16.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld jogviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében munkaviszony létesitésekor hatarozatlan vagy
hatarozott idejii kinevezésben rogziti, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen

feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

16.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdokat tdmogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:
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e Mindenki koételes irdsban kérni, tovabbtanuléasat, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van szo.

e Felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

o Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo a konzultaciés idopontokat valamint a tanorakon
vald részvétel iskola altal kiadott igazoldsat.

e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo dsszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgélni.

e Azok a dolgozok, akik irasbeli vagy szobeli zarovizsgat tesznek (OKJ-s vagy
masoddiplomas, szakvizsgas képzés keretében) mentesiilnek az aznapi munkavégzés
alol. Helyettesitésiikrdl a vezeté gondoskodik, résziikre nem irhato ki szabadsag.

A részletes szabalyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskoldzasi terv tartalmazza.

16.3. A munkaba jaras koltségtéritése

A munkaltatd koteles a vidékrdl jard dolgozok munkaba jards koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a
dolgozonak alkalmazdsa utdan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az

ovodavezetd részére azonnal be kell jelentenie.

16.4. Vagyon-nyilatkozattételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL Tv. 3.§-a rendelkezik a vagyonnyilatkozat tételi ktelezettségrol.
Vagyonnyilatkozatot koteles tenni az a kozalkalmazott, aki az allamhaztartas rendjérdl sz616
217/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet 134.§(4) bekezdésében meghatarozott, vagy azt meghalado
mértékben (50.000.-Ft) kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi és ellenjegyzési
feladatot lat el, valamint gazdalkodas ellendrzési jogkorrel rendelkezik.

Vagyonnyilatkozatot tesz:

e (vodavezeto,

A vagyonnvyilatkozat-tétel esedékessége:

e beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

e beosztas, munka- vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil,
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e Dbeosztas, munka- vagy feladatkdr fennallasa alatt az elsé nyilatkozatot kdvetden
kétévenként.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5. § eldirasa szerint koteles tenni.
A vagyonnyilatkozat kozszolgélatban all6 személy esetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja a
személyi anyagtol elkiilonitve és elzarva Orzi.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Orzésért felelds személy ellenbrzi. A
kotelezettség teljesitését a 8. § hatdrozza meg.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének a 9. §-ban foglalt jogkovetkezményei
vannak.
Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelds koteles a kotelezettet
irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon belill teljesitse. (10.§ )
Ha a hataridd eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell szamitani. (10.§)
A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétdl szamitott
nyolc napon beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel

megtagadasanak kell tekinteni.

16.5. Lobogozas

e A 2000. évi XXXVIIL tv. moédositott 1995. évi LXXVIIL tv., valamint a végrehajtasa
targyaban 2000.VIIl. 20-an hatalyba lépett 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet
értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kitlizve kell tartani.” A kormanyrendelet a
kozépiiletek fellobogoézasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szamara a
megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogozas szabalyait.

e A zaszlo allaganak (mindsége, tisztasadga, stb.) megtartasarol az ovodavezetd és a

feladattal megbizott gondoskodik.

16.6. Mobiltelefon hasznalata az intézményben

Az intézményben 1év0 vonalas telefont csak hivatalos iigyek intézésére lehet hasznalni. A sajat
mobiltelefon hasznéalatdhoz joga van a dolgozonak, de az a munkdjat negativ moédon nem
befolyasolhatja.

A mobiltelefon munkaidében torténo hasznalatanak szabalyai:
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A csoport munkajat nem zavarhatja. A gyermekek kozott vald tartozkodas ideje alatt a
mobiltelefont lenémitott tizemmodban lehet tartani. A csoportban hivast és fogadast
nem lehet kezdeményezni.

SMS irasa a gyermekek ellatasa kézben nem megengedett.

Telefonalni atfedési idoben, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez id6
alatt teljes biztonsaggal megoldott.

Mobiltelefonjanak szamat a sziilonek sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozo, de

csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.

16.7. Dohanyzas

Az 1999.évi XLIL torvény értelmében: Az intézmény egész teriiletén, és az intézmény

bejaratatol 5 m tavolsaghban dohanyozni tilos!

Az utasitas hatalya kiterjed az 6vodaban dolgozé valamennyi alkalmazottra, valamint
az intézmény szolgaltatisat igénybe vevokre.

A dolgozok az épiilet kapujatol 5 méterre mehetnek ki dohanyozni napi egy alkalommal,
(5 perc) a munka zavarasa nélkiil.

Aki a dohanyzasra vonatkozd szabalyokat megszegi, annak - a vezetd, illetve
alkalmazott - felhivja a figyelmét a tiltott magatartas abbahagyasara, ennek
eredménytelensége esetén a torvényben meghatarozottak szerint eljarast

kezdeményezhet.

16.8. Intézményi étkeztetés

A nevelési-oktatasi intézmények dolgozoinak munkahelyi étkeztetését nem szabdlyozza

kozponti eldiras, igy a munkaltato a dolgozokat nem kotelezheti az étkezés igénybevételére. Az

étkezést igénybevevd dolgozo koteles a leétkezett napok szdmanak megfeleld étkezési dijat az

ovoda altal meghatarozott napon befizetni.

16.9. Béren Kkiviili juttatasok rendje

SZEP Kkartya - amennyiben a fenntarté biztositja, az intézménnyel jogviszonyban 4116
kozalkalmazottak kapjak.
Tartos tavollét esetén, (GYES, GYED,) a helyettesité dolgozot illeti meg a juttatas.
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Amennyiben GYES-ré6l, GYED-rol visszatéré dolgozé szabadsagat tolti, a kartya
Osszege szintén az 6t helyettesité dolgozot illeti meg.
Képernyd elétti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg — a szabalyzatban

leirtaknak megfeleléen, az 6vodak sajat koltségvetésének terhére.

16.10. Munkaruha, védofelszerelés juttatas

Munkaruha, védéfelszerelés juttatas részletes szabalyait a 3. melléklet tartalmazza.
Egyéni véddeszkoz:

Minden olyan eszkodz, amelyet a munkavallalé azért visel vagy tart maganal, hogy az a
munkavégzésbol, a munkafolyamatbdl, illetve a technologiabol ered6 kockézatokat, az
egészséget nem veszélyeztetd mértékiire csokkentse.

Munkaruha:

A tevékenységbdl adodod fokozott igénybevételtdl, gyorsabb elhasznaldodastol és
szennyezO0déstdl ovja a munkavallald sajat ruhajat, vagy helyettesiti azt.

Szemiiveg koltség adminisztrativ munkat ellatd dolgozok részére Az 50/1999.

(X1.3) EUM rendelet értelmében az adminisztrativ feladatokat ellatok, napi
munkaidejiikbdl legalabb 4 o6rat képernyds eszkoz eldtt dolgoznak, ezért az éleslatast

biztositd szemiiveg koltsége 50.000 Ft-ig az intézményt terhelheti.

16.11. Internetes kozosségi oldalak hasznalatara vonatkozo rendelkezés

Az intézményre, munkaltatora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a j6 hirnév
megsértésére, tilos!

Az intézmény magasabb vezetdire (6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,) nyilvanosan,
sérté megjegyzéseket posztolni tilos!

Az intézmény dolgozdéi egymasra nyilvadnosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek,
illetve nem posztolhatnak.

Az intézményre €és magasabb vezetdire vonatkozd sértdé posztok like-oldsa nem
megengedett, tilos!

A szolgalati titok korébe tartozo targykorben nyilvdnosan bejegyzést irni, nem

megengedett!
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e Amennyiben az intézmény dolgozoja jelen SZMSZ e pontjara vonatkozo rendelkezéseit
megszegi, az 6vodavezetd a munkavallald felé munkaltatd intézkedést tehet, sziikség

szerint birésaghoz fordulhat.

16.12. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az

ovodavezetd engedélyével torténhet.

16.13. A panaszkezelés rendje

e Az 6voda munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo6 panaszok bejelentése
torténhet irdsban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben jegyzokonyvet
kell az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal €16
nagykoru felndttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskori gyermeke ¢l a
panasz lehetdségével.

e A panasz kivizsgdldsat az 6voda vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva a
megbizdjanak.

e A panaszt tevl 30 napon beliil, irasban kap vélaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

e Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvett panaszokat az intézmény nem

vizsgal ki.

16.14. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
elérelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.
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A kar megtéritésére az Mt. 177. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni. A fentieken
tulmenden a kartéritési feleldsségre, a leltarhianyért valo feleldsségre a 2012. évi 1. térvény
vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézményben beszedett pénzek kezelése a Pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen

torténik. Ellenkezd esetben a kar megtéritése a dolgozot terheli.

16.15. Fegyelmi felelosségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben felel6sségre vonast kell alkalmazni a (a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.) értelmében.

A fegyelmi vétség megvaldsulasanak feltétele:

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes
megszegese:

e nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén és nem tudja tavollétét igazolni,

e nem munkdra képes allapotban jelenik meg,

e megszegi a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, utasitasokat,

¢ nem milkddik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat,

¢ indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

o illetéktelenekkel ko6zol olyan informécidkat, amelyek munkaja soran tudomésara

jutottak,

e megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.
Kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakori leirasban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltato utasitasainak megtagadasa (ha arra egyébként
nincs joga a kdzalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII.
Torvény (tovabbiakban MT.) 104. §- a szerin), a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formaja lehet:

e szandékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan Kkifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint:

e gondatlansagb6l eredd (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye

kovetkezményeit, de konnyelmilien bizik annak elmaraddsiban, vagy azért nem latta
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elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhatd figyelmet,
koriiltekintést).
A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol €s az addigi munkavégzés

mindségétdl is fiigg.

16.16. Kiildemény felbontasa a (335/2005 Korm.rendelet.)

o Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt az dvodavezetd vagy helyettese
bonthatja fel.

e A névre sz0lo levelet kizardlag a cimzett, vagy az altala megbizott személy bonthatja
fel.

e E-mailben érkezd kiildemény letdltése, megnyitasa az dvodavezetd, ill. az ovodatitkar

feladata.

16.17. Az épiilet biztonsagos nyitasa, zarasa

Az ¢épiilet biztonsagos nyitasaért, zdarasaért, a riasztd kodjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatarozott személyek felelnek.

Ovodakulcsok talalhatok: 6vodavezetonél, ovodavezet6-helyettesnél, kijelolt

ovodapedagdgusndl, karbantartonal.

16.18. Az internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhatd

kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,
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d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és a pedagdgiai program
tartalmazza.

Az 6vodai honlapra, vagy kozosségi oldalra csak olyan fénykép tolthetd fel a gyermekekrol,

melyhez a sziil0 eldzetesen irasbeli engedélyét adta.

16.19. Fizetési eloleg kérelme

A munkavallalok évente egyszer irdsos kérelmet nydjthatnak be a fizetési eldlegre vonatkozoan
a megfeleld formanyomtatvany kitoltésével.

Eldleg nytjtasardl barmikor megallapodhatnak a felek.

A fizetési eldleg 0sszege maximum 150.000.- Ft, melyet a munkavallalo legfeljebb 6 honap
alatt koteles visszafizetni. Az utolso részletfizetés az oktoberi fizetéssel torténik, november 3-
ig. Az el6leg visszafizetésével kapcsolatban maga az Mt. felhatalmazza a munkaltatot, hogy az
eléleg nyujtasabol eredd kovetelését a munkabérbdl levonhatja. Tehat ehhez nem sziikséges a
munkavallalo beleegyezése.

Amennyiben a dolgozo jogviszonya idokdzben megsziinik, ugy koteles a fennmarado6 6sszeget

egy O0sszegben a gazdasagi egység pénztaraba befizetni.

16.20. Hivatali titok megorzése

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossadggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.
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A kozalkalmazott munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e akodzalkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e az cllatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
e az cllatottak csaladi koriilményeire vonatkozo6 adatok,
e az ovoda belsd életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok
e akozalkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja

— fegyelmi feleldsség megtartasa mellett — koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

16.21. A pedagogusigazolvany kiadasanak rendje

A munkaltaté a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére pedagogusigazolvanyt ad
Ki. A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A
pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését

kovetd ot évig kezelheti.
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17. ZARO RENDELKEZESEK
A hatalybalépés napja a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat jovahagyasanak napja:

2022.05.01.

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat feliilvizsgélata évente, illetve a torvényi valtozdsoknak
megfelelden torténik. Az esetleges modositasok, kiegészitések mellékletként keriilnek

csatolasra a fenti szabalyok alapjan.
AZ SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok az alapdokumentum valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, ha jogszabdlyi eldirasok, belsd intézményi megfontoldsok, vagy az intézmény

vezetdje ezt sziikségessé teszik.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az O6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.
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18. LEGITIMIZACIOS ZARADEK

A Szervezeti- és Mikodési Szabalyzatot az alkalmazotti kozosség 2022. aprilis 4 - én

elfogadta.

Balatonlelle, 2022. aprilis 4.

nevelOtestiilet képviseldje nevelOtestiilet képviseldje

Az 6vodaban mikodo kozalkalmazotti tanacs az intézmény Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzatat megismerte €s arrdl elfogadas eldtt véleményt formalhatott.

Balatonlelle, 2022. aprilis 4.

KT. elndk

A Szervezeti- és Mikodési Szabalyzatrol a Sziil6i Szervezet egyetértd véleményt

nyilvanitott.

Balatonlelle, 2022. aprilis

Sziil61 Szervezet elndke

111



< B

MELLEKLETEK
1.Melléklet: Tuzriado terv

Tiizjelzés mddjai:

Tiiz esetén 20 masodpercig tartd szaggatott csengetéssel, hangos”TUZ VAN —TUZ VAN”
kialtassal figyelmeztessiik az épiiletben tartozkodokat.

Az Ovodavezetd, vagy aki a tlizet észleli, miutan tdjékozddott a kialakult helyzetrdl,
meggy0z6dott az eset valddisagarol, a rendelkezésre allo adatok pontositasaval jelentse az

esetet a tlizoltosagnak.
Altalanos segélyhivo: 112

A telefonon torténd tiizjelzésnek tartalmaznia kell:
— atlizeset, kareset pontos helyét (cimét),
— mi ég, milyen kéreset tortént, mi van veszélyben,
— emberélet van-e veszélyben,
— ajelzd nevét, a jelzésre hasznalt tdvbeszéld szamat,
Soron Kkiviil értesitendé még: (amennyiben nem tartéozkodik a helyszinen)
— Munkacsi Mihalyné Intézményvezetd 30/621-8326
— Karalyosné Adamcsek Anita Blanka Intézményvezetd-helyettes 20/590-2579

Tiiz esetén sziikséges teendok:

A riasztast kovetden a bent tartozkodd személyeknek, az egyes csoportokbdl a

gyermekeknek az Oket felligyelé 6vodapedagdgusok /dolgozok/ vezetésével el kell

hagyniuk az épiiletet; a gyiilekez6helyre kell vonulniuk és ott gyiilekezni.

Az O6vodavezetd a kialakult helyzet ismeretében dont arrol, hogy a személyes

holmijukat a bent 1évOk magukkal vihetik —e.

— Gyllekezohely: udvar.

— Az ott 1évd 6vond végezze el a gaz elzarast, a tlizvédelmi fékapcsold lekapcsolasaval
az épiilet aramtalanitasat. A kozmiielzarok az alaprajzokon tekinthetok meg.

— A gyiilekezéhelyen az 6vodavezetd feladata a 1étszamellendrzeés.

— Esetleges 1étszamhidnyrdl a tiizoltosagot értesiteni kell.
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— Mindenkinek kotelessége az életmentés, a tliz oltasanak megkezdése, a tiiz terjedésének
megakadalyozasa, a lehetdséghez képest a vagyonmentés. Az épiiletben kézi tlizolto
késziilékek, talalhatok melyek helyét az alaprajzok tartalmazzak. Sikertelen oltas, életet
vesz€lyeztetd nagy kiterjedésti tliz esetén haladéktalanul el kell hagyni a tliz
kornyezetét.

— Tiz bekdvetkezése esetén mindig az életmentés az elsddleges feladat. Azonnal meg kell
gy6zddni, hogy nem rekedt —e benn valaki a tliz altal veszélyeztetett helyiségekben. A
mentési, tizoltasi feladatok ellatasanal természetesen tigyelni kell sajat magunk és
masok biztonsagara.

— Abban a helyiségben, ahol a tliz keletkezett, foloslegesen ne nyissuk ki az ajtét, mert a
bearamlo friss levegd tovabb taplalja a tiizet. Zart helyiségbe torténé behatolasnal
szdmolni kell szurélang kialakuldsanak a veszélyével.

— Azok, akik nem végeznek mentéssel, tlizoltassal kapcsolatos feladatokat, minél
hamarabb hagyjak el az épiiletet. A kiiiritésre a lehetd legrovidebb utvonalakat kell
igénybe venni.

Fiist elleni védekezés
Ha a tliz soran keletkezett fiist akadalyozza a mentést, az ablakok kinyitdsaval javithato a
lathatdsadg. Azt azonban figyelembe kell venni, hogy a friss levegd novelheti a tiz intenzitasat.
A fiist elleni védekezés legegyszerlibb modja, ha a szaraz, de még jobb, ha vizes, nedves ruhat
tartunk a szank elé és azon keresztiil szivjuk a levegodt. A fiist meleg, ezért felfelé szall, igy a
helyiségben létre jon egy réteg flistmentes levegd. Ezért célszerli lehajolni, s6t esetenként a
padozaton mészni, kuszni.
Egés elleni védekezés
Ttz esetén el6fordulhat, hogy valakinek a ruhdja meggyullad. Ilyen esetben probaljunk azonnal
megszabadulni az égé ruhadaraboktol, vagy padozatra lefekiidve az égé részre rafekiidve,
eltakarva eloltani a tiizet. A segitségre segitok soha ne alkalmazzanak vizet, mert igy forrazas
kovetkezhet be és stlyos égési sériilést szenvedhet a mentendd személy. Akkor jarunk el
helyesen, ha a sériiltet betakarjuk szaraz ruhdval, takardval, szOnyeggel ugy ranyomkodva,
hogy ne legyen alatta levegd. A sériiltet pihentetni kell, le kell takarni, amig orvosi ellatasban
nem részesiil.
Fobb veszélyforrasok

— Vesz¢elyt jelenthetnek, az elektromos berendezések, ho fejleszté berendezések.
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e (sak kifogéstalan miiszaki allapotban 1év0, szabalyosan szerelt és csatlakoztatott
elektromos berendezést szabad tizemeltetni.

e Az elektromos ho fejleszt6 késziiléket, berendezést a kornyezetében 1évé éghetd
anyagtol olyan tavolsdgra kell elhelyezni, vagy olyan hdszigetelést kell
alkalmazni, hogy az éghetd anyag feliiletén mért homérséklet a legnagyobb
hétermeléssel valo lizemeltetés mellett se jelenthessen az éghetd anyagra gyu;jtési
veszélyt.

e Ho termeld berendezést letakarni tilos!

e A villamos gépet, berendezést €s egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan
ki kell kapcsolni, kivéve azokat a késziilékeket, amelyek rendeltetésiikbol
kovetkezden folyamatos lizemre lettek tervezve. Kikapcsolt allapotnak szamit az
elektronikai, informatikai és hasonl6 késziilékek készenléti allapota is.

Magatartasi szabalyok be nem tartdsa (dohanyzas, szandékos tlizrakas)

e Dohéanyozni csak a kijelolt dohanyzohelyen lehet. Egé gyufat, dohany nemiit a

kihelyezett szemétkosarba dobni tilos!

A tiizolto késziilékek alkalmazasa
Az ¢épiiletben elhelyezett kézi tlizoltd késziilékkel — megfeleld alkalmazéssal-
hatékonyan lehet beavatkozni a kisebb tlizek eloltasara, megakaddlyozva ezzel a
nagyobb tlizek kifejlodését. A tliz oltasat természetesen a legkozelebbi késziilékkel kell
megkezdeni, de — lehet6leg- mindjart vigyiink oda tobb késziiléket, hogy az esetleges
sikertelen oltési kisérlet esetén legyen mivel folytatni a beavatkozast, illetleg nagyobb
tliz esetén tobb késziilék egyidejii alkalmazasaval érhetiink el hatékonyabb oltést.
A kiilonboz6 tlizolto késziilékre nincs altalanos kezelési utasitas, mindig a gyartd adja
meg minden egyes tipus hasznalatara a vonatkoz6 eldirasokat.
A késziilék alkalmazasa sordn a tliz kozelében a biztosito lapot, vagy a szeget (tipustol
fiiggden) ki kell venni és 3-4 méter tavolsagbol az oltdanyagot a tlizre irdnyitva, a
késziilék szakaszos miikodtetésével az oltast meg kell kezdeni, szabadtéren, vagy
légaramlatnak kitett helyen ligyelve arra, hogy légaramlas az oltds irdnyabol érkezzen.
Amennyiben az oltbanyag nem éri el hatékonyan a tiizet, lassan kdzelebb kell menni,
annyira, hogy az oltast végzd személy biztonsdganak veszélyeztetése nélkiil az

oltbanyagot az ég6 anyag feliiletére, illetdleg a langtérbe lehessen juttatni.
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A lang leverése utan az oltds akkor tekinthetdé befejezettnek, ha visszagyulladas
vesz¢élye mar nem all fenn.
A tiizolto késziilék hasznalata:

1. Biztonsagos elem eltavolitasa,

2. A lovOke rairanyitasa a tiizre,

3. A mikodtet6 kar szakaszos lenyomasa.

A tiizolté késziilékek hasznalatanak taktikaja:

— A hatékony oltas érdekében — tliz nagysagatol fliggéen a legnagyobb
oltasteljesitményti tlizoltd késziilékkel kell az oltast megkisérelni. Ha van ra
lehetdség és sziikséges, akkor egyszerre tobb személy, tobb tlizoltod késziilékkel
oltson, sziikség esetén egyeb oltdeszkoz is igénybe vehetd.

— Az oltéast a huzat, illetve a sz¢l iranyabol kell végrehajtani.

— Laza szerkezetl szilard anyagokba, illetve folyadékokba az oltdanyagot beldni
tilos, azokra azt ra”’kell teriteni”.

— A tlizolté késziiléket szakaszosan kell mikddtetni, igy az Ojragyulladasok is
elolthatok. A tlizolt6 késziilék folyamatos muiikodtetése esetén a mikodési ido
6-15 masodperc.

— Elektromos berendezés tiizénél elso teendd a levalasztas.

A Tizriado tervben foglaltak végrehajtasat sziikség szerint, de legalabb évente az
érintettekkel gyakoroltatni és annak eredményét irasban rogziteni kell. A
gyakorlat soran tapasztalt hibak, hianyossagok megsziintetését 15 napon beliil
irasban rogziteni kell. A tervezett gyakorlatrol annak idépontja elétt legalabb 15
nappal, tovabba a gyakorlat bejelentett idopontjaval kapcsolatos valtozasrol a

tiizvédelmi hatosagot értesiteni kell.
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2.Melléklet: Bombariado terv

A dolgozok feladatai BOMBARIADO ESETEN:

Keésziilt: A Mivelddési és Kozoktatasi miniszter 16/1998. MKM rendelet A nevelési-oktatasi

intézmények mitkodésérol MKM rendelet 2. § alapjan.

e A kapott bombariado jelzést haladéktalanul be kell jelenteni a Renddrségre, a 112-es
telefonszamra.

e Az 6voda vezetdje vagy az azt helyettesité dolgozo értesitse az 6voda dolgozdit a
bombariadorol.

e Bombariadd esetén az értesitéssel egy idében haladéktalanul meg kell kezdeni a
tlizriado terv alapjan az intézmény épiiletének és teriiletének elhagyasat.

e Az intézmény épiiletének ¢€s terliletének elhagydsat ugy kell végrehajtani, hogy az
épiilet, épiiletrészek romosodasi hataran tal kell lenni kb. 50-100 méterre, illetéleg a
gyermekeket az intézményhez legkozelebbi kozintézménybe kell elhelyezni, melyrdl
azonnal sziikséges értesiteni a sziiloket.

e [Ertesitéssel egy idoben azonnal végrehajtja az épiiletrészekben a gaz- és elektromos
késziilékek kikapcsolasat.

e A Rendérség megérkezéséig ki kell tolteni a mellékelt ,,URLAP”-ot.

e A feladatok végrehajtdsa utan a RendOrség kiérkezés€ig biztositani kell a helyszint,
hogy illetéktelenek ne kozelitsék meg az intézmény teriiletét.

e Bombanak mindsithetd targy felfedezése utan a hatastalanitas tlizszerész feladata. Mas
személynek a robbandtesthez hozzanyulni vagy azt helyérdl elmozditani tilos!

e Intézkedni kell a talalt robbanotest biztonsadgos koriilzarasarol.

e Bombariad6 esetén a propagandat — nyilvanossagot keriilni kell, a sajté — TV ligynokeit
el kell tavolitani a helyszinrdl. Csak azokat kell kiértesiteni és hivni, akik segiteni
tudnak.

e Az ¢piilet helyiségeinek az atvizsgdldsdhoz segitségiil kisérdt kell biztositani, a

Renddrségnek és a Tlizoltosagnak, ha azt kérik — igénylik.
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e (sak a Rendorség altal tortént atvizsgalas, illetdleg engedélyezést kdvetden lehet ujbol

az intézmény teriiletére bemenni — gondoskodni kell az épiilet miikddési feltételeinek a

helyreallitdsarol és a tevékenység folytatasarol.

e Fokozott figyelmet kell forditani az intézmény épiiletében tartézkodo idegen személyek

viselkedésére, valamint Orizetlen — gyantis csomagok kornyezetére.

e Az intézmény valamennyi dolgozo6janak ismerni kell:

vészhelyzetben kovetendé magatartasi szabalyokat,

a mentés sorrendiségét, mentési utvonalakat,

a védoeszkozok, elsdsegélynyujto — felszerelések elhelyezését,
a fesziiltségmentesités maodjat és lehetdségét,

a hasznalatban 1év6 anyagok biztonsagba helyezését.

e A munkavallalok el6zetes és idOszakos oktatasa soran a munka- és tlzvédelmi

ismeretekkel egylitt ismertetni kell a bombariad6 - terv tartalmat is.

BOMBAVAL VALO FENYEGETES ROGZITESE

Valaszadas: az ,,x” jelzés bekarikazasaval

A bejelentés pontos iIdOPONLIA: ...... ceocveiriiieiieieseee e

Kiils6 hivas:

Bels6 hivas:

Nem tudom:

Férfi hang:

N6i hang:

Fiatalos:

Oreges, rekedtes:
Kozépkort:
Természetes hangzasu:
Izgatott, ideges:
Nyugodt, lasst beszéd:

Beszédhibas, dadogo6 hangzast:

Iskolazott kifejezések:

Népies koznyelv:

X

X X X X X X X X X X X X X
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Hattérzajok (pl. kozlekedési): X
Mit mondott sz6 szerint;

A jelentést atvevd aldirasa
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3. Melléklet: Munkaruha szabalyzat

1. Munkaruha juttatas

1.1.Szabalyozasi hattér

A 2012. évi torvény, a munka torvénykonyvérdl 51. § (1), valamint a 1992. évi XXXIII. a
kozalkalmazottak jogallasardl szo616 torvény szocialis juttatas korét a 79. § (2) és (3) bekezdése
szabalyozza.

A munka- és formaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
iddket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a kollektiv szerzédés hidnyaban az intézmény
SZMSZ- e éllapitja meg. A juttatédsi id0 eltelte utdn a munka, illetve formaruha a kézalkalmazott
tulajdonaba megy 4at. Ha a kdzalkalmazotti jogviszony a juttatdsi id0 letelte el6tt megsziinik, a
szabalyzat rendelkezései az irdnyadoak a visszaszolgaltatas vagy a kozalkalmazott részérdl
torténd megvaltas tekintetében.

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltatbk munkaruhat biztositanak, az altaluk

foglalkoztatott, meghatarozott munkakdrben dolgoz6, munkavallaloik szdmara.

2. A juttatast igénybevevok kore
A fenti szabalyok alapjan a juttatast igénybe vevok korét €s a kihordasi id6t az alabbi tablazat

tartalmazza:

Munkakor Megnevezés Kihordasi id6

6vodavezetd munkaruha/p6lo 1év
munkacipd/papucs

ovodapedagdgus munkaruha/p616 1év
munkacipd/papucs

pedagbgiai asszisztens munkaruha/p616 1év
munkacipd/papucs

ovoda titkar munkaruha/p616 1év
munkacipd/papucs

dajka munkaruha/p616 1év
munkacipd/papucs

karbantarto munkaruha/p616 1év
munkacipd/papucs
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konyhai kisegitd munkaruha/pélo 1év

munkacipd/papucs

3. Egyéb rendelkezések

Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbol a kihordéasi idén beliil sztinik meg a
jogviszonya, a juttatas osszegének iddaranyos részét vissza kell fizetni a munkaltato részére.
A munkaltaté koteles munkaruha kartont vezetni, amelybdl megallapithaté a munkavallalonak
biztositott ruhazat megnevezése, értéke, kihordasi ideje.

A munkaruhdzatot a juttatasi iddszak elsé honapjaban a jogosult szerzi be, s a hatalyos magyar
jogszabalyok szerint kiallitott szdmlaval szamol el a kidllitasatol szamitott S munkanapon beliil.
Az intézmény altal meghatarozott keretdsszegbdl kizadrdélag munkaruha vésarolhatd, figyelembe
véve a munkavédelmi eldirdsokat. (kopeny, tunika, nadrdg, munkacipd, edzdcipd.) Az
intézmény baleset megel6zés és feleldsség tekintetében az altala biztositott munkacipd,

edzOcipd viselése kotelezo.

4. Zar6 rendelkezések

Az 6vodavezetonek gondoskodni kell arrdl, hogy a Munkaruha szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Ervényes: 2022. szeptember 01-t61 visszavonasig.

Balatonlelle, 2022. majus 1.

ovodavezetd
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5. Megismerési nyilatkozat
A Munkaruha szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Sorszam Név Munkakor Alairas
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4. Melléklet: Az ovoda alkalmazottainak munkakori leirasa

Ovodavezeto munkakori leirasa

1. A munkakor célja

Az o6voda egyéni felelosségli iranyitdsa, a szakszerli és torvényes miikodés, a helyi

oktataspolitikai igények megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerli és takarékos

gazdalkodas biztositasa.

2. Alapveto felel6sségek, feladatok

Az oOvodavezeté az intézmény egyszemélyi feleldés vezetdje. Felelosséggel tartozik a

fenntartonak, neveldtestiiletnek, a sziiloknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az

ovodai szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az 6vodavezetés mas

felelds tagjai altal vezetett munkateriiletek feliigyeletéért. Munkakore kiterjed a személyzeti

munkaltatoi, gazdalkodasi és hivatali-adminisztrativ és a szervezet iranyitasi feladatokra is.

Alapveté feladata a pedagégiai iranyitds. A vezetd az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogram el6irasainak, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igényeinek
figyelembe vételével — a nevelGtestiilettel egyiitt — kialakitja az 6vodai helyi
pedagdgiai programjat, gondoskodik annak megvalositdsarol, az eredményesség €s
hatékonysag tervszerli és rendszeres ellendrzésérdl, elemzésérdl, értékelésérél. A
vizsgalat eredményének megfelelden sziikség szerint modositja a programot — a
torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Feleloségi korében gondoskodik a nevelémunka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus 6vodai légkor kialakitasardl, a neveld munka egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

Felelos a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
Gondoskodik a nemzeti és helyi, 6vodai hagyomanyokhoz kotott iinnepek
megszervezesérol, lebonyolitasarol.

Felel6s a taniigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositasa.
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Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torédést igényld (hatranyos helyzetii,
veszélyeztetett és a tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgélo
eljarasok megszervezését.

Tamogatja a pedagdgusok tervszerii és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara
vald felkésziilését, Onképzését, eldsegiti az Ujitd ¢és korszeri torekvések
kibontakozasat.

A rendszeres csoport latogatasaval, a nevelok egyetértésével végzett tolikk bekért
felmérések és beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellendrzi a
nevel6 munka szinvonalédnak és eredményességének alakulasat.

A pedagobgiai program egyes elemeinek megvalosulasat tervszert €s rendszeres belsd
és kiils6 vizsgalatokkal is kontrollalja.

Biztositja az 6voda gyermeki és felndtt kozdsségeinek demokratikus jogait.
Egyiittmiikodésével segiti a fenntart6 ellendrzé munkajat.

Kezdeményezi a fenntartoval a torvényességi szakmai ellendrzések elvégeztetését.
Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

A fenntartoval egyiittmiikodve elkésziti az 6vodara vonatkozo stratégiai tervet.

2.1. Feladata kiilondsen a végrehajtas teriiletein

Elokésziti, megszervezi az dvoda pedagdgiai programjanak bevezetését kovetd
folyamatos kontrolalasat, visszacsatolasat.

Elkésziti az éves munkatervre és nevelési év helyi rendjére vonatkozd javaslatokat,
a sziiloket érintd kérdésekben a sziil6i szervezetek egyetértését kovetden a
neveldtestiilettel elfogadtatja.

Eldterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult forumokon
val6 (neveldtestiilet, sziiloi szervezet, fenntartd) megvitatasarol és egyetértéssel vald
elfogadésarol.

Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
tantestiileti  dontések  megfeleld elokészitését, az intézményen  beliili
informacioaramlast. Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb
kozponti és oOvodai dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének

érvényesiilését a neveldtestiileti hatdrozatok végrehajtasat.
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2.2. Személyzeti - munkaltatéi felelossége, feladatai

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A neveldtestiilet véleményezési jogkorének és az SZMSZ eldirasainak megfeleléen
megbizza a munkajat segitd vezetoket és feleldsoket.

Az alkalmazottak foglalkoztatasa, ¢let- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési kdtelezettsége van.

Felel6s a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaért.

A dolgozdkkal és gyermekekkel kapcsolatos informéciokat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megorzi.

Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betdltetlen
allasokra palyazatot hirdet €s lebonyolitja a palyazati eljarast.

Kiilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi a helyetteseit és az dvoda
dolgozoit.

Elokésziti, az dvoda vezetdségével és a pedagdgusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonboz6 felel6sok munkakori leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.

Ellenérzi a  dolgozok  munkaviszonyaval  kapcsolatos  nyilvantartasok
(adminisztracio) vezetését. Vezetdtarsaival egylitt naprakészen vezeti az intézmény
dolgozodinak személyi anyagat.

A kiemelkedd, illetve tartdsan jO munkat végzé dolgozokat az dvoda belsd
szabalyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval dicséretben,
pénzjutalomban részesiti, kitiintetésre felterjeszti.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

Felelds olyan neveldtestiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagdgus - a
kotelezd érvényl jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartdsaval - a pedagdgiai
program szellemében magas szinvonalu, alkot6 értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az oOvoda dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik
elésegitésére ¢és elismerésére, a nevelOtestiiletben az egymdst segité emberi
kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek

személyiségének épiilését szolgdlo pedagdgus-gyermek viszony kialakitasara.
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2.3. Hivatali vezetoként a vezeto
e Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
errdl sziikség szerint tdjékoztatja a dolgozokat.
e A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.
2.4 A vezetd koltségvetéssel kapcsolatos feladatai
e A gazdasagi év elejére elkésziti a kdvetkezd évi koltségvetés tervezetét.
e A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi at a
munkat.
e Az ¢v folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok teljesitését,
felkésziil a szlikséges modositasokra.
e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.
2.5. Egyéb, eseti feladatai

e A kozvetlen munkaltatdi jog gyakorloja adhat megbizast.

3. Partneri kapcsolatok
A vezetd feladatait a helyettessel egyiitt gyakorolja és a feleldsség megosztasardl - az
SZMSZ mellett — munkakori leirasban rendelkeznek. Helyettesével kozosen elkészitett rend
szerint tartozkodik az 6vodaban.
Egyiittesen felelosek azért, hogy intézkedéseiket Osszehangoljdk, egymads tekintélyét
megdvjak, minden Iényeges eseményrdl, ligyrdl egymast kolcsondsen tajékoztassak.
3.1 A vezet6 szoros kapcsolatot tart tovabba az 6vodan beliil

e A szakmai munkako6zosségekkel, és az alkalmazotti kozosséggel.

¢ A munkaltaté érdekvédelmi szervezetekkel.

o Ovodaszékkel, ennek hianyaban sziil6i szervezettel.
3.2 Ovodan kiviil

e Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

e Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsolddasat az 6vodan beliil folyd pedagogiai

fejlesztd, innovacios munkaba.
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Pedagbgiai €s taniigy igazgatasi ligyekben a fenntartdo Oktatasi ligyekben felelds
irodavezetdjével,
Kapcsolatot tart az Ovodat tamogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel, a

gyermekorvossal, védondkkel, fogorvossal, orszagos szakmai szervezetekkel.

4. Hataskor

A vezet0 az intézmény képviseletében teljes alairas jogkorrel rendelkezik.

4.1 Hataskore a felnétt dolgozokra vonatkozoan

A pedagogusok munkabeosztasa.

A nevel6k egyéni munkarend-6sszeallitasi kérelmének elbiraléasa.
A fegyelmi eljaras inditésa.

A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.

Rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

4.2 Hataskore a gyermekekre vonatkozoan

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasa, felvétele.

A gyermekek szervezett étkeztetésben valo részvétele.

A gyermekek felmentése a kotelezd 6vodai foglalkozasok latogatasa aldl,
(ha a gyermek egyéni adottsagai, helyzete ezt indokoltta teszi).

A szocidlis helyzet alapjan adhat6 kedvezmények biztositésa.

5. A teljesitményértékelés modszere

Nevelési évenként irdsos beszdmolot készit a fenntartonak a pedagodgiai program, éves

munkaterv végrehajtasarol. A beszdmolo tartalmazza a nevelési évben végzett munka

értékelését, a vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési

keretek felhasznalasarol szolo jelentést. Esetenként tematikus beszamolot készit a fenntarto

¢s a szlloi kozosségek kérésére.

6. A vezet6 munkarendje

6.1.Munkaideje:

Munkaideje, a jogszabalyban meghatarozottak szerint heti 40 6ra, ebbdl a kotelezd

oraszama a Koznevelési Torvényben meghatarozottak alapjan torténik.
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6.2. Helyettesités rendje

Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
6.3. Szabadsagolasi rendje

A szabadsagolasi terv szerint.

Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.

7. Jarandésaga
e Besorolas szerinti illetmény
e Vezetdi potlék
e Mindségi munkavégzés esetén céljutalom

o Kozalkalmazotti cim

8. Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Zaré rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel
felettese megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak. A munkakori leiras

modositasanak jogat - a koriillményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.

P.H.

munkavallalo munkaltatd

Nyilatkozat:

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
¢és a kezelt értekekeért - a vonatkozo6 rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom. A munkdm

soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

munkavallalo
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Ovodavezet helyettes munkakori leirasa

1.Az 6vodavezeto helyettes konkrét feladatai:

Az 6vodavezetd helyettes (a tovabbiakban vez.h.) heti munkaideje 40 o6ra, kotelezd draszama,

melyet a gyerekekkel torténd kozvetlen foglalkozasra koteles forditani 24 ora/hét.

1.1A vezeté helyettes munkaltatoi feladatai, melyeket a vezeté tavollétében, vagy

megbizasa alapjan lat el:

munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellenérzése,

szabadsagolasi terv dsszeallitasa, a szabadsagok dokumentalasa,

hianyzasok nyilvéantartasa,

a dolgozoék munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos teendok
megszervezése, az 6voda munka-tiizvédelmi feleldsével,

technikai dolgozok ellendrzésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

2. Pedagogiai feladatai:

az 6voda pedagogiai programjanak megvalositasaban vald részvétel,

az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek
érvényesitése,

vilagnézeti semlegesség biztositasa,

az 6vodai neveldmunkéhoz segitségnyujtas,

megbizas szerint a neveldtestiileti és munkatarsi értekezlet elokészitése, lebonyolitasa,
a szakmai munkak6zosségek segitése,

a vezetdvel megosztva részt vesz a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon,

az onképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel,
kozeéptavu és éves tovabbképzési tervek megbizas szerinti 6sszeallitasa,

az 6voda informacios rendszerének kialakitasaban valo kozremukodés, miukodtetésben
valo részvétel,

az ovodavezetdé megbizasa alapjan a neveldmunka ellenérzésében, értékelésében,
mérésében vald részvétel, a mindségbiztositasi rendszer kialakitdsaban és

miikddésében valo aktiv egyiittmiikodés,
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megbizas alapjan beszamolokat készit.

3.Taniigy — igazgatasi feladatai:

a gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan,

részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban,

torekedik a gyermekbalesetek megeldzésére,

kozremikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében,

megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat,

a gyermekek iskolaba-iratasi teenddivel kapcsolatos adminisztracids €s egyeztetési

teend6kben részt vesz.

4. Egyéb feladatai:

gondoskodik az el6irds szerinti selejtezésrol,

jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,

a munkabdl valo tavolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begytjti, kezeli,

a technikai személyzet munkajat kozvetleniil irdnyitja, megbeszéléseket tart, ellendrzést
végez koriikben,

ellendrzi a HACCP programban eldirtak betartasat,

a nyari zards ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az idOszakos karbantartdsi
munkalatokat,

a felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi, gondoskodik
azok nevelési év eleji kiosztadsarol €s nevelési év végi Osszegylijtésérdl — a nevelés
nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket feliigyeli,

a sziilék szaméra legalabb 7 nappal kordbban tdjékoztatast ad az idOpontokrol,
Osszegyljti az ligyelet iranti igényeket,

a nevelés nélkiili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkéjat, mikor hol
legyen a nagytakarités, hol legyen az ligyeletes csoport, stb.,

képviseli az Ovodat a vezetd megbizasa alapjan a fenntartd értekezletein, egyéb
rendezvényein,

az 6voda dokumentumainak Osszeallitasanak elokészitésében részt vallal,
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e adolgozokrol kiilonbozo nyilvantartasokat vezet, szabadsagos kartonokat, helyettesitési
naplot, TAJ szdmok nyilvantartasat stb.,

e a munkavédelmi feleldssel gondoskodik a gyermek és munkahelyi balesetek
nyilvantartasarol,

e az ovodavezetd megbizasa alapjan az 6vodai linnepek €s linnepélyek elokészitésében,
szervezésében, lebonyolitdsaban koordinalja az 6vondk munké;jat,

e az dvoda targyi, dologi feltételeinek biztositasaban részt vallal, segit a beszerzésben, az
eszkdznorma szerinti igény megszervezésében,

e aselejtezési bizottsagnak tagjaként részt vallal a feladatokban,

e az atadott kulcsokért felelosséget vallal.

5. Bizalmas informaciok kezelése
Az 6voda dolgozdival kapcsolatos informécidkat, valamint a gyermekek és a sziildk
személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a kdzalkalmazotti térvényben

foglaltak szerint jar el.
Az 6vodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel és jogkorrel 1atja el a vezetési teenddket.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti k6zOsség tagjanak ¢€s jogszabalyok 4altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel
felettese megbizza, €s szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak. A munkakdri leirés

modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.

P.H.
munkavallalo munkaltatd
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Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
¢s a kezelt értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan - felelésséggel tartozom. A munkam

soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

munkavallalo
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munka ideje: heti 32 6ra csoportban, kétetlen heti 8 6ra — intézményen beliil illetve kiviil

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az dvodavezetd.

Az 6vodapedagogus feladatai:

e Feladata a réabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a Koznevelési Torvényben foglaltak szerint az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

o Alkot6 mddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi

1égkor megteremtésében, az 6voda jo hirnevének megdrzésében.

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza
meg az intézmény vezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi, lelki és testi fejlodéséért.

Nevel6tevékenysége alatt gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejloddésérél. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.
(pl. testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valod eltavolitds, alvasra vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités)

Minden Ovondének hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az dnképzést,
a szervezett tovabbképzések valamennyi (on-line) lehetdségeket.

Szem el6tt tartja, hogy a csoport napirendjében a jaték kiemelt hangsulyt kapjon.
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A csoportszobaban ¢és kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrol,
kisérletrdl.

Iranyitja a dajka, pedagogiai asszisztens munkajat, az egységes nevelés érdekében

ismerteti, megbesz¢li veliik a nevelési, szervezési feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzéjéarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart.

A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dvodaban folyd nevelémunkarol, a
kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megelzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bolesddei €s iskolai
nevelOkkel. Az iskolaérettség megéllapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermek esetében a neveldsziildi feliigyeld
munkajat.

Felel6s a rabizott gyermekek testi, lelki épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermek egészségligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlédésérdl a sziilét érdemben tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a
nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodeési
iitemét, szociokulturalt helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv nevelémunka.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyerekek fejlddését veszélyeztetd

koriilmények feltarasaban és megsziintetésében.
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Taniigy - igazgatasi, adminisztrativ teendék:

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran
betartja.

A pedagdgiai program ¢€s az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaiban a
nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositdsat magara nézve kotelezonek tekinti.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai, és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelOmunkara. Alkalmazza a gyermek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teendoket.

A szabdlyzatokban a r4 iranyuld megfogalmazasokat betartja és betartatja a vele kapcsolatban
allo gyerekekkel és azok sziileivel.

Evente legalabb két alkalommal sziil6i értekezletet, és fogadod orat tart.

A pedagodgiai munkéval, az dvoda tigyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd ttmutatasa szerint végzi.
Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzésat, napra készen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol, rendszeres mulasztasrol haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény
vezetdjét.

Naprakész adminisztracioja tikkrozze a tudatos tervezOmunkat. (mulasztasi naplo,
csoportnapld, személyiséglapok)

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

Sziikség szerint — kérésre - pedagdgiai szakvéleményt ir (pedagogiai szakszolgalat, szakértdi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag, renddrség stb.) .

Naprakész adminisztracioja tiikrozi a tudatos nevelémunkat (Csoportnapld, Felvételi
mulasztasi naplot) Dokumentacioit a torvényi €s a helyi eldirdsoknak megfelelden végzi.
Folyamatosan képezi magat.

A jogszabalyokat kovetve késziil az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzésre, mindsitd

értékelésre, valamint segiti az intézményi dnértékelést.
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Egyéb teendoi:

Példamutatd magatartast tanusit, titoktarto €s diszkrét magatartasaval, partnerként all a sziilok
rendelkezésére.

Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az 6voddban munka idejének kezdete elott tiz perccel megjelenik és a munkaidd végég
rendelkezésére all. Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaraddsat jelentse az  Ovodavezetének, hogy a helyettesitésrél iddben
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az 6vodavezetd vagy helyettese engedélyével
tavozhat az 6vodabal.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindossze 3-5 percben) a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari

targyakért és az altala hasznalt eszkdzokeért felelosséggel tartozik.

Mentori megbizatas esetén:

Megfelel felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen mentori feladatokat.

Segiti a gyakornok kéznevelési intézményi szervezetbe vald beilleszkedését.

Segiti a gyakornokot a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitdsaban, a
mindsitod vizsgara valo felkésziilésében.

Sziikség szerint, de legalabb negyedévente 1, maximum 4 alkalommal latogatja a gyakornok
foglalkozasait, ezt kdvetden reflektdldo megbeszélést tart.

Legalabb fél évente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét (az értékelést atadja az

ovodavezetdnek és a gyakornoknak)

Az ovodara harulé feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto

utmutatasa szerint:

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

Eléadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Szertarfelelos
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Konyvtar felelds

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
Pélyazatirasban val6 részvétel

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizast

Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelos.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Zaroé rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel
felettese megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakori leiras

modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.

P.H.

munkavallalo munkaltatd

Nyilatkozat:

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
¢és a kezelt értekekeért - a vonatkozo6 rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom. A munkdm

soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

munkavallalo
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Ovodatitkar munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 ora és biztositott szamara a napi 20’ ebédido

Munkabeosztasa: 7.30-15.30

Ett6] a beosztastol el lehet térni, ha a feladatok ellatasa megkivanja.

Az ovodatitkar feladatkorébe az alabbi tevékenységek sorolhatok:

Vezeti az iktatokonyvet, a dossziék évenkénti felfektetése, az intézményi levelezés
bonyolitdsa, az iratok tarolasa, selejtezése a be-és kimend iratok, levelek
dokumentumok iktatdsa, rendszerezése, elokészitése, postazasa.

Sziikség szerint levelezések, kiilonbozo jelentések, értekezletek jegyzokonyveinek, ill.
az évodaval kapcsolatos egyéb dokumentumok gépelése.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Telefonok bonyolitasa, tizenetek kozvetitése, postazasi feladatok ellatasa.

Hataridok nyilvantartésa.

A torvények, rendeletek valtozasainak kovetése, értelmezése.

A vezetd programjainak, feladatainak vezetése, nyomon kovetése.

A munkavallald személyi anyaganak el0készitése, kezelése, rendszerezése, eltdvozott
dolgozdk anyagénak irattarba helyezése.

A kiilonb6z6 nyilvantartasok vezetése (leltar, selejtezés,).

A gyerekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adatok vezetése, igazolasok elokészitése.
Az étkezési téritési dijak kiszamolasa.

A gyerekek hianyzasa miatti étkezési lemondasok adminisztralasa.

Sziikség szerint anyagok készitése, a tars és felsobb szervek kérésére.

A koltségvetés tervezése soran a vezetd munkéjanak segitése.

Kiilonb6z06 adatok 6sszegylijtése, csoportositasa.

A készletbeszerzési igény, a karbantartasi munkak felmérése.

A fizetési jegyz€éknél észlelt problémak esetén, kapcsolatfelvétel a Fenntartoval.
Feladatai: a koltségvetés végrehajtasa, azaz a pénz felhasznéalasa soran - pénzfelvétel -

ellatméanykikérés - kiilonb6zo vasarlasok lebonyolitasa - a készpénz, ill. a felhasznalt
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pénzosszeg naprakész, analitikus vezetése - ho végi elszamolas, a felhasznalasrol
késziilt jelentések elkészitése

Feladatai a vasarlast kovetden:

szamlak ¢és megrendelok kezelése,

leltarba vétel,

a leltar folyamatos ellendrzése,

selejtezés.

Tappénzes és szabadsag-nyilvantartas vezetése.

Igazolasok kiad4sa bérrel, munkaviszonnyal, gyermekek eltavozasaval és egyéb
tigyekkel kapcsolatosan.

Az 1j beiratkozé, ill. tavoz6d gyermekekkel kapcsolatos értesitések elkiildése.

Az oktober 15-én esedékes statisztika elkészitése. (Evkozben egyéb szervektdl kért
statisztika jellegii adminisztracios feladatok végzése)

Az adopapirok kiadasa, aldiratasa, az eldirasoknak megfeleld kitdltésének figyelemmel
kisérése. A MAK- hoz a dokumentumok hataridére val6 visszakiildése.

A dolgozok EU. kényvének rendszeres ellendrzése.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges nyomtatvanyok megrendelése a sziikségletek
felmérésével.

Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket. Betartja az Adatkezelési és adatbiztonsagi
szabalyzatban foglaltakat.

Minden olyan feladatot ellat az dvodavezetd utasitdsa szerint, melyre képesitése és
besorolésa lehetdséget biztosit.

Az oOvodaba, olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Az dvoda targyait, eszkozeit feleldsséggel hasznélja és dvja.

Ismeri az intézmény szabalyait, az abban foglaltakat igyekszik betartani.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast biztosit,

kommunikéciojaval példat mutat.
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e Munkaja soran adodo rendkiviili események esetén, haladéktalanul értesiti az
intézményvezetot, vagy a vezetd-helyettest.

e Barmely okbdl torténd tdvolmaradasat a munkakezdés eldtt telefonon, vagy barmely
mas modon felettesének bejelenti.

e Az 6voda dolgozoival kapcsolatos informaciokat, valamint a gyermekek és a sziilék
személyiségi jogait érintd informacidkat megérzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel
felettese megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak. A munkakori leiras

modositdsanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatéd fenntartja.

P.H.

munkavallalo munkaltatd

Nyilatkozat:

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért
¢és a kezelt értekekert - a vonatkozo6 rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom. A munkdm

soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.”

munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra és biztositott szamara a napi 20’ ebédid6
Munkabeosztasa: 8.00-16.00

Ett6] a beosztastol el lehet térni, ha a feladatok ellatasa megkivanja.

Fobb felelosségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelésséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi, lelki sziikségleteinek ellatasardl, a gyermek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél az ovodapedagdgusok irdnymutatisa
szerint:

- agyermekek felligyeletének biztositdsanal,

- aparhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

- a lassabban halado, egyéni segitséget igényldé gyermekek megsegitésében, a massag

elfogadtatasaban (személyes példaadas),
- agyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, lebonyolitdsaban,
- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat

felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

e Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

e A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

e Segiti a gyermekek befogadasanak zokkenémentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsdban, igy: az étkezésnél,
oltoztetésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

e Sétanal, az 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
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A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatasa szerint - segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.
Személyes példaadassal hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének €s a csoport
szokésrendjének kialakitasahoz.

Csendes pihen6 alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi utmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést, iskola
elOkészitést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasara sziikség szerint
a gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek fogorvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén els6segélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

Munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott altalaban

elvarhaté magatartast tanusitson:

— ajohiszemiség 4s a tisztesség elvének megfelelden,

— amunkavallal6 érdekeit és méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviil sem tanUsitva olyan magatartdst, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

— véleménynyilvanitashoz valo jogat, a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti

érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja,
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— koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara.

Kiilonleges felelossége

o Tevékenységét az 6vodavezetd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
ovodavezetd késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi, lelki épségéért teljes kort felelésséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
1égkornek.

e Az O6voda neveldtestiiletével ¢és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi
munk4jat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdséra.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi, lelki és mentalhigiénias kdrnyezetének
kialakitasaban.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
e avezetdi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasért,
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenorzési tevékenység
e Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
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Ellendrzésre jogosultak:

Az intézményvezeto, a helyettese ¢és az 6vodapedagogusok.
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
¢és az oOvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢s dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a sziilokkel, apolja a hagyomanyosan
kialakitott kapcsolatokat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti

értekezleteken.

Technikai dontések

Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek

szerint.

Beszamolasi kotelezettsége

Hetente munkéjardl beszamolot készit.

Jarandosag

Bérbesorolas szerint fizetés
utikoltség térités
a torvényi szabalyozas, fenntartd altal biztositott lehetdségek és kollektiv szerzédés

szerint.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja az alkalmazotti k6zOsség tagjanak ¢€s jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese megbizza,
¢s szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato

fenntartja.

P.H.

munkavallalo munkaltato

Nyilatkozat:

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezOnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
¢és a kezelt értekekeért - a vonatkozo6 rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom. A munkdm

soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.”

munkavallalo
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Dajka munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 ora és biztositott szamara a napi 20’ ebédido.

Altalanos munkarendjiik: 8.00-16.00 6ra.

Heti valtasban a kdvetkezoképpen alakul nyitds és zards munkarend;jiik:
¢ A nyit6s dajka munkarendje: hétfotél — péntekig: 6.00 — 14.00
e A zards dajka munkarendje: hétf6tol — péntekig: 9.00 — 17.00

Dajka hianyzasa esetén, a mas csoportban dajkai munkakort ellatok helyettesitik hianyzo
munkatarsukat.

Munkabeosztasdt az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe utalt munkék
elvégzésének sziikségessége szabja meg. A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek
sziikségesek a gyermek egész napos 6vodai ellatdsdhoz, a nevelési célok eléréséhez.
Kozvetlen felettese az d6vodapedagoégus. Munkdajat az oOvodavezetd altal meghatarozott
munkarendben az 6vodavezetd-helyettes irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat az
ovodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen jellemzd. A tudomdsdra jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az

ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

e Az O¢vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatdsaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport €letében.

e Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokeészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, akkor ezen
1d6szakokban a gyermekek feliigyeletét ellathatja.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyerekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték ¢s egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kdzremiikodik,
az ovodapedagdgus utmutatasait kdvetve.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermek szokasrendjének
kialakulasat.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval mindségi szolgaltatast nyujt.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Az o6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Tevékenyen vesz részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddiv, onképzes).
Alkotoi moédon mitkodik egyiitt az ovodapedagdgusokkal és munkatarsaival.
Hozzajarul az 6voda jo6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az ovodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremilkddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus itmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagégusokat segitve Kkiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremukodik.

A rabizott novényeket gondozza.

A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas)

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.
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A portalanitast mindennap elvégezi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégezi.

A tisztitészereket a gyermekektdl elkiilonitve, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, (locsolja a viragokat, az elszaradt névényeket leszedi).

A nyari takaritasi sziinetben elvégezi az éves nagytakaritast, valamint feladata minden

tevékenység, amit az 6vodavezetd alkalmanként a feladatkdrébe utal.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlzvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan- az ovoda eclhagyasakor- ellendrizi az ajtdk, ablakok
bezarasat, aramtalanitast és a riaszto beiizemelését.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Munkakoériilményeinek javitasahoz szilikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetes tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagodgiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A gyerekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Pandémia idején az intézkedési tervnek megfeleléen koteles ellatni a takaritast,

fertétlenitést €s a gyermekek koriili teendodket.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja az alkalmazotti k6zOsség tagjanak ¢€s jogszabalyok 4altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese megbizza,
¢s szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd

fenntartja.

P.H.

munkavallalo munkaltatod

Nyilatkozat:

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezOnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért
¢és a kezelt értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom. A munkam

soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.”

munkavallalo

148



< B

Konyhai dolgozé munkakdori leirasa

Munkaideje: heti 40 ora és biztositott szamara a napi 20’ ebédido.

Munkabeosztasa: 8.00-16.00

Ett6] a beosztastol el lehet térni, ha a feladatok ellatasa megkivanja.

Elkésziti, kiadagolja a tizorait, ebédet, uzsonnat.

Naponta koteles az elkészitett ételekbdl ételmintat eltenni, €s azokat a hiitészekrényben
3 napig megorizni.

Etkezés utan az edényeket a higiéniai eléirasnak megfeleléen elmosogatja, és a helyére
teszi. Feltolti a vizeskancsokat.

Lerakja a beérkez6 kocsikon 1év6 hasznalt edényeket, elmosogatja és a talalo kocsikat
fert6tleniti.

A specidlis étkezési igényll gyermekek szamara érkezett ételek biztonsagos kitalalasara
kiilonds gondot fordit.

Elhozza a bolcs6débdl az érzékeny étkezok ételét, kitdlal, majd az edényeket
visszajuttatja.

Elmegy az ebédért az iskola konyhéjara.

A fehérmosogatot és az ételmaradékos edény aljat vegyszerrel kitisztitja.

Kéthetente ecettel tisztitja és fertdtleniti az livegpoharakat és pohartartokat, tejes és
vizeskancsokat.

Minden nap, étkezések utan a konyhat és a hozza tartoz6 helyiségeket kitakaritja,
asztalokat lemossa, a padlét felmossa. Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek
soran lemossa a butorokat, csempéket, kitisztitja a hiitészekrényeket, atmossa a
hasznalaton kiviili edényeket. Péntekenként a lefolyoracsokat felszedi, a lefolyot
vegyszerrel Obliti, a ricsokat megtisztitja

Anyagi feleldsséggel tartozik a leltarban szerepld konyhai eszkozok és berendezési
targyak rendeltetésszer(i hasznalataért.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.
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e Felelds a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a villanytizhely
biztonsadgos ¢és rendeltetésszerii hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az
ANTSZ eléirasainak maradéktalan betartasaért.

e A tlizvédelmi eléirasokat betartja.

e Felel a HACCP -ban el6irtak betartasaért.

e Valamint feladata minden tevékenység, amit az oOvodavezetd alkalmanként a
feladatkdrébe utal.

e Barmely okbol torténd tavolmaradasat koteles a munkakezdés elodtt telefonon, vagy

barmely mas modon felettesének bejelenteni.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Zaroé rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel
felettese megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakori leiras

modositdsanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatéd fenntartja.

P.H.

munkavallalo munkaltatd

Nyilatkozat:

,»A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért
¢és a kezelt értekekeért - a vonatkozo6 rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom. A munkam

soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

munkavallalo
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Fiit6 — udvaros — karbantarté munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 ora és biztositott szamara a napi 20’ ebédido.
Munkabeosztasa: 6.00-14.00

Ett6] a beosztastol el lehet térni, ha a feladatok ellatasa megkivanja.

e Naponta tisztdn tartja az intézményi éplilet eldtti jardat, 6voda udvarat, a belsd
kozlekedési utakat.

e A nyari idészakban végzi a fii nyirasat, gondozza a viragokat, sovényt nyir.

e Majustdl oktoberig minden nap fellocsolja, felassa a homokozokat.

e Az udvari jatékokhoz kapcsolodé munkalatokat elvégzi.

e T¢li iddszakban az intézményhez tartozod jarda teriiletén a belsd kozlekedési itvonalon
elvégzi a ho eltakaritast, az utakat csiszdsmentesiti.

e T¢li idészakban gondoskodik a vizes szerelék, lefolyok fagytalanitasarol az udvaron.

e Allanddan gondoskodik a balesetet okozo targyak eltavolitasarél az 6voda zart részén
beliil (iiveg, torott jaték stb.) valamint az épiileten kiviil a gyermekek altal hasznalt
teriileteken. Sziikség szerint segit a beszerzéseknél, a leszallitott anyagok
elraktarozasanal (tisztitdszer, butorvasarlas stb.).

e FEltavolitja az udvarrol az éllati iirtiléket, elhullott allatokat.

e Elvégzi a nagyobb anyagmozgatasi feladatokat.

e Elvégzi az alkalmankénti kézbesitdi teenddket (posta).

e Karbantartasi feladatok elvégzésére kikiildott szakember munkéjat figyelemmel kiséri,
szlikség szerint ellatja a segédmunkasi teenddket.

e Elvégzi azokat a kisebb karbantartdsi munkakat, amelyek nem igényelnek specialis
szakembert (WC tartalyok cseréje, csapok stb.). Beszerzi az e munkalatokhoz sziikséges
anyagokat. Figyelemmel kiséri a vizes szerelékek, lefolyok, nyildszarok, egyéb
épiiletrészek, valamint a gépek, berendezések allapotat €s miikodését, a tapasztalt
rendellenességet a vezetd felé jelzi.

e A napi tevékenységekrdl, karbantartasi munkalatokrol naplot vezet.

e Feladata a szerszamok ¢és a javitashoz sziikséges anyagok, eszkozok megorzése €s azok
megfeleld tarolasa.

e Feladata a szerszamtarolo, kazanhaz rendben tartasa.
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e A fiitési idényben folyamatosan fiit, és a biztonsagos tizemeltetésért felelds, biztositja
az id6jarasnak megfeleld hdmérsékletet.

e Koteles betartani a balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasokat. Ha
barmilyen hianyossagot, hibat észlel, koteles jelezni a vezetd felé.

o Ellatja az ételszallitast, eleget téve az Eii. eldirasoknak.

e Betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

o Ezen feliil koteles ellatni azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd megbizza.

e Barmely okbdl torténd tavolmaradasat koteles a munkakezdés eldtt telefonon vagy
barmely modon felettesének bejelenteni.

e Az o6vodabelso életét hivatali titokként kell kezelnie, hasonloképpen, mint a pedagdgusi
munkakorben vagy egyéb beosztisban dolgoz6é munkatarsaknak. A sziilok szdmara
gyermekekkel kapcsolatos informéciot nem adhat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil végezze.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak ¢és jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel
felettese megbizza, €s szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak. A munkakori leiras

modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.

P.H.

munkavallalo munkaltatd
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Nyilatkozat:

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért
¢és a kezelt értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom. A munkam

soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

munkavallalo

153



< B

S5.Melléklet: Jarvanyiigyi intézkedések

A COVID-19 virus miatt kialakult jarvanyiigyi helyzetben, az intézményvezeté Home-office
munkavégzést rendelhet el. Ebben az iddszakban is sziikséges, hogy a fenntartoval, az
intézmény dolgozoival folyamatos legyen a kapcsolat. Online csoportokat kell 1étrehozni,
illetve a mar meglévd csoportokat miikodtetni. A tars-intézményekkel is fontos a folyamatos
kommunikéacid, 1) informacidk atadasa, felmeriildé kérdések megbeszélése. Az
intézményvezetd-helyettessel, 6vodavezetd helyettessel folyamatos kapcsolattartas sziikséges.
Ez torténhet telefonon, e-mailen keresztiil. Ennek zokkendmentes mukodtetése érdekében
aktualizalni kell ezeket. Szintén sziikséges a sziildi telefonszamok, e-mail cimek egyeztetése.
Lényeges a meglévé online csoportok miikddtetése, annak érdekében, hogy az
ovodapedagodgusok tartalmas elfoglaltsagokat, tevékenységeket ajanljanak a sziilok részére.
Home-office esetén is biztositani kell az dvodai tigyeletet azon gyermekek részére, akiknek
sziilei kozvetleniil részt vesznek a védekezésben. A dolgozok munka beosztasat tgy kell
megszervezni, hogy egyenld aranyban biztositsanak tigyeletet, illetve dolgozzanak home-
office, az egyenld teherviselés megvalosulasa érdekében. A technikai dolgozok a home-office
idején elvégzik az dvoda teljes fertdtlenitését, a higiéniai szabalyok maximalis betartasa mellett.
Nagyon fontos a kézfertdtlenités és a maszk hasznalata. Amennyiben tigyeletet is tart az 6voda,
abban az esetben 6vodapedagogus fogadja a gyermekeket a bejarati ajtoban, és ott is adja ki. A
sziil6k az épiiletbe ne jojjenek be, ezzel is csokkentve a fert6zés kockazatat. a home-office
munkavégzésre minden esetben az aktualis kormany rendelkezések, szabalyozasok, javaslatok

figyelembevételével torténik.
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6.Melléklet: Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

Tartalom

Bevezetd 3

Cukorbetegse@ fO tUNETET ....vouviiveiiiiiiiie it 3
Gyerekkori diab@teSz KEZEIESE .......cccviiiiuiiiiiieeiee ettt e e 3

A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése .................. 4

Bevezeto
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 tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra

vezethetO vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkezéhoz,

altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség {6 tiinetei:
- szomjusag érzet
- fokozott vizeletiirités
- nehéz sebgyogyulés
- fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzet

- acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust

diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség.
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A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod
* A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
= 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils0 forrasbol kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpéval (a kezeldorvos altal eldirt).
* Az injekciot altaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.
= 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része az diéta, azaz a taplalkozasi szokdsok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az inzulinadaghoz kimért
napi szénhidrat mennyiségét.

» Az 1l-es tipusi diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crer

Helyes étrend:
- keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,
- torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyiimolcs fogyasztasara,
- ateljes kidrlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

- az elegendd folyadék elfogyasztisa sem.

A diabétesz sordan jelentkezo kellemetlen (rosszullét) dallapotok, annak kezelése
Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
- a tal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

- a sokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.
Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

- haa gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,

- agyermek késon étkezett,
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- tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,
- rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel. Bizonyos

gyogyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.
Hipoglikémia tiineteit:

- rosszullét,

- heves szivdobogés,

- szédilés,

- remeges,

- sapadtsag,

- izzadas,

- lataszavar,

- beszédzavar,

- gyenges¢g

- ¢hségérzet

- hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend:

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

= Rosszullét esetén sz6l6cukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg
kell etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorcs is felléphet

El6fordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6ldcukrot a
beteggel. A sz6l6cukor mar a szdjbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos
levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhat6 Osszetett szénhidratok lassabban, de
emeljék a vércukorszintet

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a haséra kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) konnyen

tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.
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Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a nala levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja (a sziil6 felelds ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja). A fecskenddben el6 van
készitve az olddszer, mellette van a hatdéanyagot tartalmazd porampulla. Ennek a miianyag
kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugot atszurva hozzafecskendezni. Ilyenkor
a por feloldédik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell tigy,
hogy a tiit felfel¢ tartva kinyomjuk beldle a levegdt, majd a test barmelyik izmaba szirva
beadjuk a betegnek. Az injekcio utan a tudat elkezd kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentdket a kérhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu

diabéteszben fordul eld, inzulin hianyaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energidt, toxikus hatdsu ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidozis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemz6 ezek mellett a hanyinger, hasfajas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem kertil stilyos allapotba.

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az el6irt diétat.

Léazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimdlcslevek forméjaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at valo folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell hivni
¢és korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzid segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi

allapotat.
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Legitimacio

Nevelotestiilet és az Alkalmazotti KOzOSSEZ ........ovvvvvviinniinnn, -an megismerte.
Neveldtestiilet nevében: ..........ccovvviiiiiiiiiiinnn.n.. o6vodapedagdgus

Alkalmazotti Kozosség nevében:............ocooviiiiiiiiiiiiii

SZULIOT KOZOSSEZ. ... nvveeieeiieeieeeieeee e -an megismerte.

Sziil61 Kozosség elndke:.......o.ooviiiiiiiiiiiiiiiia,

Ovodai védéndi feladatokat ellatd veddnG .............cccceeveeevueeiin, - 4n megismerte.
Ovodai VEdBNG: ... ...

Az dvodai egészségiligyi ellatast biztositd Orvos ........ccooiiiiiiiiiiiiiienn.n. -an irdsban

véleményezte €s jovahagyasra javasolta.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziildjének at kell adni.

Balatonlelle, 20...........coooiiiii .

Munkacsi Mihdlyné

Ovodavezet6
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