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1. BEVEZETO RESZ

Az SZMSZ a Siikésdi Tulipanfa Ovoda és Mini Bélesdde altalanos mitkodési szabélyait
¢s munkarend;jét tartalmazza.

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabdlyi rendelkezések kereteit és az intézményt miikodtetd
Siikdsd Nagykdzség Onkormanyzat Képviselé-testiilete Alapito Hatdrozataban foglaltak
szerint meghatarozza az intézmény szervezeti felépitésével, a hataskorok megosztasaval, a
feladatok ellatasaval kapcsolatos legfontosabb miikddési szabalyokat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl Magyarorszdg Alaptorvénye (2011.
aprilis 25.)

2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

368/2011.(XI1.31.) kormanyrendelet az dllamhaztartds mikodési rendjérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyerekek ovodai nevelésének
iranyelve

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol

229/2012. (VIII. 28.) kormdnyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

1999. évi XLII. téorvény a nemdohdnyzok védelmérdl

1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. (VI. 30.) NM rendelet A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatardl és mikodésiik
feltételeirdl

259/2002. (XII. 18.) Korm. vrendelet A gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozasi engedélyrol

1993. évi I11. torvény A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

2/1994. (1. 30.) NM rendelet A személyes gondoskodast nyajté intézmények szakmai
feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
328/2011.(XI1.29.) Kormanyrendelet A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

88/2020. (V.5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet sordn teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrol

1997. évi CLIV. Egészségiigyrol szolo torvény

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiligyi
eléirasokrol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (2017.01.01.)
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1.1. AZ SZMSZ hatalya, kiterjesztése

az 6vodai nevelés idejében, keretében zajléo programokra, eseményekre, illetve az
ovoda kiils6 képviseleti alkalmaira.

Az SZMSZ-t a sziil6i szervezet véleményezését kovetden a neveldtestiilet fogadja
el. A kihirdetés napjan 1ép hatdlyba, hatarozatlan idore szol. Ezzel egy iddben
hatalyat veszti a 37-1/2021(1.29.) hatarozat szamon jovahagyott SZMSZ.
Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti ¢s miikodési
tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelOtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A jovahagyott SZMSZ 1 hitelesitett példanya az 6voda tobbi dokumentumaval /
Hézirend, Pedagogiai Program az &vodavezetd iroddjaban, tovabba telepiilés
honlapjan megtaldlhat6. A sziiloket err6l a jovahagyast kovetd elsd sziildi
értekezlet keretén beliil tajékoztatjuk.

Kérésre barmikor a sziilé rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabol.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat vonatkozik

az 6vodaba és bolcsddébe jard gyermekek kozosségére,

a gyermekek sziilei, illetve torvényes képviseldire,

a neveldtestiilet, 6vodapedagogusokra és kisgyermekneveldkre,
az intézményvezetore,

a neveld-oktatd munkat segit6 alkalmazottakra,

egy¢éb munkakorokben dolgozdkra.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed

az 6voda/bolcsdde épiilete, udvara,

az Ovoda/bolcsdde teriiletén kiviil szervezett, az oOvodai nevelés idejében,
keretében zajlo programokra, eseményekre,

az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

2. AZ OVODA SZERVEZETENEK ES MUKODESENEK
ALTALANOS SZABALYAI

2.1. Az intézmény neve, alapitasa, fontosabb adatai, jogallasa, tevékenységi kore

Az intézmény neve: Siikosdi Tulipanfa Ovoda és Mini Bolcsode

Az intézmény székhelye: 6346 Siikosd, Dozsa Gyorgy ut 183.
Az 6voda telephelye: Napkozi Otthonos Ovoda és Mini Bolcséde

6346 Siikosd, Deak Ferenc utca 91.

Az intézmény tipusa: Tobbcélu kdznevelési intézmény, 6voda-bolesode

Az intézményt alapité onkormanyzat a kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény 21.
§-aban meghatéarozott fenntart6i hataskoroket gyakorolja.

Az intézmény fenntartdja: Siikésd Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
(6346 Siikosd, Dozsa Gyorgy ut 201.)

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo.
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Szervezetével ¢és miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben donthet, amelyet
jogszabaly, illetve az alapito okirat nem von el mas szerv hataskorébe.
Az intézmény 6t dvodai csoporttal és egy mini-bdlcsddei csoporttal mitkodik.

2.2. Az alaptevékenységek szakfeladatai (0vodai intézmény)

A Kkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2004. majus 27.
Az Alapité Okirat modositdsanak datuma €s okiratszama: 2022. junius 3. - S/2097/2022
Alaptevékenység teriiletei: 851020 6vodai nevelés

Kormanyzati funkcio:
® 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
® (91120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

® (91140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

® 104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolcsddében torténd ellatasa

2.3. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

® Az intézmény a Siikésdi Tulipanfa Ovoda és Mini Bolcséde szervezeti keretében
miikodik.

® Fenntartasarol, miikodtetésérdl, igazgatasi-hatosagi teenddk ellatdsarol Siikosd
Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete gondoskodik.

® Az intézmény a fenntartd altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

® Gazdalkodasat a Siikosdi Tulipanfa Ovoda és Mini Bolcséde éves koltségvetése
alapjan végzi. A helyi felhasznalasrol a Siikosdi Tulipanfa Ovoda és Mini
Bolcsdde intézményvezetdje az dvodapedagdgusok bevonasaval dént. Onalldoan
mikodé koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasara a
Képviseld-testiilet a Stikdsdi Polgarmesteri Hivatalt jeldlte ki.

2.4. Vezeto beosztasu kozalkalmazottak, az 6voda vezetosége
Az intézmény élén a Siikosdi Tulipanfa Ovoda és Mini Bolcsdde intézményvezetdje all,
aki az intézmény egyszemélyi feleldse.
Jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai kozé az alabbi vezetd beosztasi
kozalkalmazottak tartoznak:

® intézményvezetd-helyettes.

3. A MUKODES RENDJE

3.1. Az 6vodai jogviszony keletkezése, megsziinései, Gvodai felvétel

Az o6vodai felvétel, dvodai jogviszony létesitésérdl a 20/2012.(VIIl.31.) EMMI rendelet
hatéroz. Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor.
Az 6voda — a fenntart6 altal meghatarozottak szerint — koteles az 6vodai jelentkezés idejét
¢s modjat a hataridd el6tt 30 nappal nyilvanossagra hozni.
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A beirataskor sziikséges dokumentumokrol a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet hataroz,
melyrdl plakatokon, illetve egyéb helyben szokdsos mddon értesiti az 6voda vezetdje a
szliloket (honlap, helyi ijsag).

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt.
(2011. évi CXC. torvény [ Koznev. tv. ])

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves, és anndl idésebb gyermek ovodai felvételi
kérelme teljesitheto.

3.2. Mini-bolcsddei felvétel

A bolcsodei ellatast elsOsorban olyan gyermekek szdmadara biztositjuk, akiknek sziilei
(neveldi, gondozo6i) munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban,
képzésben vald részvételik (tanuldi jogviszony) vagy betegségiik miatt napkozbeni
ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A beiratassal kapcsolatos tudnivalokrdl a sziiloket kiillonbozé kommunikacids csatornan
tajékoztatjuk (telepiilés honlapja, helyi ujsag, plakat).
A bolcsddei beiratas/felvétel iranti kérelem az dvodai beiratassal egy idépontban torténik.
A bolcsddei felvétel iranti kérelmet a sziildnek vagy torvényes képviseldjének az
intézmény vezetdjénél kell formanyomtatvanyon benyujtania.
A Dbolcsddei ellatds az 6voda fenntartd altal meghatarozott nyitvatartadsi idén beliil
biztositott.
A mini bolecsédébe torténd felvételt a sziil hozzdjaruldsaval kezdeményezheti:

e aveédond
a gyermekorvos
a csalad-¢és gyermekjoléti szolgalat
a gyamhatdsag

3.2.1. A kérelemhez csatolni kell

e A hazi gyermekorvosi igazolast arrdl, hogy a gyermek egészséges, bolcsddében
gondozhato.

e Munkaltatéi igazolast arrdl, hogy munkaviszonyban 4all, illetve igazolast a
hallgato6i jogviszony fennallasarol.
e Bolcsddébe 20. hetes kortol vehetd fel gyermek.

e Bolcsddei elhelyezést kezdeményezhet a sziild, gondviseld eldzetes tajékoztatasat
kovetden: a gyermekjoléti szolgalat, a gydmhivatal, orvos.

3.2.2. A bolcsédei felvételnél elonyt élvez az a gyermek

® aki csaladgondozasban részesiil és fejlodése érdekében allandd napkdzbeni
ellatasra van sziikség,

® akinek sziildje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem vagy
csak részben tudja,

® akinek sziildje védond altal igazolt barminemi fejlddésbeli lemaradassal indokolja
a felvétel irani kérelmet,
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® akit gyamhatdsagi hatarozat alapjan gyamként kirendelt idéskoru (a rea vonatkozd
nyugdijkorhatart elért) hozzatartozo nevel,

® akinek sziiléje a jovedelmi helyzete miatt (mert csalddjaban az egy fére jutd
jovedelem az o6regségi nyugdij mindenkori legkisebb 0sszegét nem haladja meg)
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, az ellatdsarol nem vagy
nehezen tud gondoskodni,

® A gyermek bolcsddei felvételét biztositani kell, ha a jegyz6 A gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény 68 §. (3)
bekezdése alapjan védelembe vételt rendelt el, és kotelezte a sziilét, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat.

® Tovabba keresdtevékenységet folytatd, gyermekgondozési segélyben részesiild
személy, akinek gyermeke betdltotte az egy éves kort és keresd tevékenységét
hitelt érdemlden igazolni tudja.

A bolcsddei felvétel a sziild irasos kérelmére jon létre, a sziilé és az Intézmény kozott
kotott megallapodas alapjan.

3.3. Ovodai csoportszervezés: csoportba valo beosztasa

Feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

Siikésdi Tulipanfa Ovoda és Mini Bolcséde (6346 Siikosd, Dozsa Gyorgy it 183.): 75 £6
Napkozi Otthonos Ovoda és Mini Bolcséde (6346 Siikosd, Deak Ferenc utca 91.): 50 6
Mini bdlcs6de (6346 Siikdsd, Dedk Ferenc utca 91.): 7 £6

abban az esetben, ha valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét: 8 fo

Az o6vodai/bolcsodei felvételrdl, az oOvodaba felvett gyermekek csoportba torténd
beosztasardl az intézményvezetd dont a sziilok és az ovodapedagogusok véleményének
figyelembe vételével.

Az O6vodai felvételrdl, atvételrdl szolo dontést az intézményvezetOnek irasba kell
foglalnia, errdl hatarozatot kell hoznia. A dontésrdl a sziildt értesiteni kell.

Az O6voda alaptevékenységeit csoportkeretben végzi. A csoportra vald bontast a
gyermekek életkora, fejlettségi szintje, illetve az adott koriilmények hatdrozzdk meg.
Ennek meghatdrozdsara nevelési évenként van sziikség ¢és a lehetdségek figyelembe
vételével valtozhat.

A csoport létszamok megdllapitdsa a helyi koriilmények figyelembe vételével torténik, a
koznevelési torvény alapjan.

Az egyes telephelyeken indithatd Ovodai csoportok szdmardl a fenntarté Siikosd
Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete dont.

Az intézményvezeté dont a csoportok atmeneti és huzamosabb idére sz6l6 Ossze-
vonasairol.

A helyhiany miatt elutasitott gyermek sziileit a Koznevelési Torvényben
megfogalmazottak alapjan az intézményvezetd irasban értesiti.

A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait €s hidnyzasait rogziti.
Vezetéséért a csoportvezetd 6vodapedagdgus a felelds.

A mini-bolcsddés gyermekek napi nyilvantartasa a kisgyermekneveldk feladata.

Az igénybe vevdi nyilvantartast a MAK felé az ovodatitkar végzi naponta.
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3.4. A nevelési év beosztasa

Altalanos szabalyok
A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

® az O6vodai sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznéalasat (max. 5 nap),
a sziinetek idotartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
a nevelGtestiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint fogadoorak idépontjat,

az intézmény nyilt napjanak idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletérol.

Az dvodai nevelési év szeptember 01-t6l augusztus 31-ig tart. Az 6vodai szorgalmi id6
szeptember 01-t6] majus 31-ig tart.

3.5. Az 6voda nyitva tartasa, iizemeltetési sziinetek

Az dvoda nyitvatartasa: 06.00 oratol — 16.30 oraig (gyermekek fogadasa %2 7-t6l)
Mini-bolcsdde nyitvatartasa: 07.00 6ratél — 16.00 oraig.

A csoportok osszevontan miikodnek a reggeli gyiilekezé alatt 6:30 oratol 7 ora 30
percig, illetve délutan 15.30 6ratol 16:30-ig.

Az 6voda helyiségeit csak az 6voda dolgozodi, esetenként szakszolgdlati szakember
hasznalhatja.

A kizarélagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdo, 61t6z0, gyermek
nem tartozkodhat.

Az intézmény napi, heti és éves nyitvatartdsi idejének meghatarozasardl a fenntartd
Siikosd Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete dont. Sziikség esetén a nyitva
tartds modosithato.

Az tinnepekkel 0sszefliggd valtozasokrol, az orszagos rendelkezés figyelembe vételével a
sziiloket két héttel kordbban értesiteni kell.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel (3 hét).
Ilyenkor torténik az épiiletek sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

Ez id6 alatt az 6vodadban meghatarozott napon iigyviteli tligyelet tartdsa kotelezd. A
hivatalos ligyeket az intézmény vezetdje, illetve az éltala kijelolt személy intézi.

Az intézmény nyari zarva tartdsarol legkésdbb februar 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legaldbb hét nappal a zarva tartast megelézOen a sziiloket tajékoztatni
kell.

A nyari zéaras eldtt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket és a sziil6ket a zarast megel6zden tajékoztatni kell.

Az iskolai 6szi, a tavaszi sziinet egy-egy hetében, az 6voda teljes kapacitassal tizemel mig
a nyari sziinetben (julius-augusztus) ligyeletet tart az éves munkaterv alapjan.
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Egyéb zarasok

Az intézmény egyéb zarasa a fenntartd engedélyével, torténik, melyrél a sziiloket
értesitjiik. Ebben az esetben az igények figyelembe vételével tligyelet tartasaval latjuk el a
gyermekek feliigyeletét. Helyérol, idejérdl a sziiloket hirdetmény forméjaban a zéras elott
legalabb 15 nappal értesitjiik.

Technikai sziinet

Az intézmény épilileteiben bekodvetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az
ovodavezetd a fenntart6 tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tol valo eltérést az Ovodavezetd engedélyezi.

Az intézmény épiileteinek allagdban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd az
intézményvezetovel egylittmiikodve koteles gondoskodni az épiilet helyreallitasarol,
karbantartasarol, a gyermekek elhelyezésének megoldasaval.

Orszagosan elrendelt munkasziineti napok, pihend-, linnepnapok alatt az intézmény is
zarva tart.

Az dvodai nevelés nélkiili munkanapjainak szama egy nevelési-oktatasi évben az 6t napot
nem haladhatjdk meg. Ezeken a napokon, igény esetén a gyermekek feliigyeletérdl
gondoskodni kell.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek iddpontjardl az elsd sziildi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben
ki kell fiiggeszteni ¢és a zart Facebook csoportokban, valamint a KIR rendszer kozzétételi
listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulés ellendrzéséért az intézményvezeto felelos.

3.6. Belépés és benntartézkodas rendje

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval/mini-bolcsédével jogviszonyban
nem allé személyek nem tartézkodhatnak az 6vodéaban.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi hospitalasi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetd tudtaval, vele egyeztetett iddpont szerint torténik.

Az O6vodai csoportok ¢és tevékenységek latogatdsat mas személyek szdmara az
ovodavezetd engedélyezheti.

Az ovoda létesitményeit, helyiségeit csak az intézmény nyitvatartasi ideje alatt lehet
hasznalni, munkaidén kiviil csak az Ovodavezetd engedélyével lehet az 6vodaban
tartozkodni.

Az intézményben atmenetileg munkat végzo szakemberek (szereldk stb.) a tevékenység
megkezdése eldtt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével
igazoltatjdk a munka elvégzését az oOvoda vezetdjével. Az Ovodavezetd, vagy
megbizottjanak feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat végzo személy egyediil,
vagy munkatarsi feliigyelettel tartozkodhat az o6voda teriiletén. Ebben az esetben a
megbizott felel a munkat végzd személy mozgasterének biztositasaért.

3.6.1. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A munkaidé-nyilvantartasi kotelezettségnek jelenléti iv vezetésével tesziink eleget. A
jelenléti iveket a honap utols6 munkanapjan kell leadni az 6vodatitkarnak.

A koOzosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsdgos hasznélata a nyitod és
zar6 dajka feladata.

11



SUKOSDI TULIPANFA OVODA ES MINI BOLCSODE

3.6.2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézményvezetd munkdjat, a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori
leirasa, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Ha az oOvoda nyitvatartasi idején beliil az intézmény vezetdje nem tartozkodik az
6vodaban, az intézmény munkarendjében meghatarozottak szerint az intézményvezeto-
helyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén pedig az intézményvezetd altal megbizott 6vondnek
kell az 6vodaban tartdzkodnia, amig az épiiletben gyermek van.

3.6.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiilon engedély ¢és felligyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo,

¢s a gyermek -elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely a gyermek
atoltoztetésére, €s az Ovondnek felligyeletre atadasara/atvételére, valamint a kisérd
tavozasara sziikséges.

® Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni a sziilének, gondviselének a sziil6i
értekezletre vald érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely
rendezvényén valod tartozkodaskor.

® Az oOvodaban toltott i1dé alatt a sziilok és hozzatartozok csak a folyosdkon
tartozkodhatnak, egyéb helységek haszndlata egészségiigyi okokbol nem
lehetséges.

® Ovodai csoportok latogatasat a sziilk részére az ovodapedagogusokkal vald
egyeztetés utan az intézményvezetd engedélyezi.

® Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek az intézményvezetonél
kotelesek jelezni milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

® A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, ¢és szikkség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartdozkodni.

® Konyvet, jatékeszkozt, egyéb Ovodai eszkozt arusitok az intézményvezetdvel
egyeztetett idopontban kereshetik fel az intézményt.

® Fenntartoi, szakértdéi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetovel vald
eldzetes idOpont egyeztetés alapjan torténik.

® Az oOvodai csoportok latogatasat mas személyek részére indokolt esetben az
intézményvezetd engedélyezi.

® A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

® Az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott
rendezvények alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az
ovodapedagdgusokkal tortént egyeztetés alapjan az intézményvezetd allapitja meg.

® Az intézmény teriiletén, valamint nyitvatartasi idoben az intézmény teriiletén kiviil
is, barmilyen szolgaltatast végzokre, szakemberekre is, vonatkoznak az intézményi
szabalyzatokban leirtak.

® (Koronavirus és mas fert6zd betegség esetén a Hazirend VI. fejezetében foglalt
szabalyok szerint jarunk el.)
Az intézmény dolgozoinak hozzatartoz6i nem allnak jogviszonyban az dvodaval,
ezért az épiileten beliili tartozkodasuk csak indokolt esetben és az dvodavezeto,
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vagy megbizottja altal engedélyezett, annyi iddre, ameddig halaszthatatlan
tigytiket el nem intézik, és nem zavarjak dket a gyermekek ellatasaban.

3.7. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belso ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

A rendszeres és szakszeri vezetoi ellenérzés célja

® Segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zokkendmentes miikodését.
® Jelentsen motivald erdt a beosztottak szamara.

® Segitsen megerdsiteni a jol zajlo folyamatokat, ismerje el az eredményeket.

® Mutasson ra az elkdvetett hibdkra, rosszul megvalasztott modszerekre.

® Adjon informécidt a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és dontéshez,
illetve az eseti dontések, problémamegoldasok esetében.

® Adjon tdmpontot a személyek munkdjanak, illetve a folyamatok értékeléséhez.

Az ellendrzés a mindenkori éves munkatervben rogzitett idében, témaban torténik.

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el, és tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszerét és litemezését.

Az ellenOrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Vezetoi és hataskori ellendrzések
Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd ellendrzés iranyitodja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az 6sszes alkalmazottra, munkavégzéseikre €s a teljes intézményi mitkkddésre.

Az intézményvezeto ellendrzési feladatai:
® biztositja az ellendrzési rendszert: targyi, személyi feltételeit,
® hataridoket ad az éves ellendrzési litemterv és az ellenOrzési programok
Osszeallitasara,
® megkdveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikodését,
® megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,
® clrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Az ellendrzés szintjei:

® Kozponti, agazati ellendrzés / ASZ, ANTSZ, NEBIH, Kormanyhivatal/
® Fenntart6i ellenérzés /torvényesség, szakmai munka./
® Intézményi szint: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

a pedagogusok munkafegyelme,

a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirasainak betartasa,

a pedagogiai program megvaldsitdsanak eredményessége,

a vezetdi utasitdsok dontések, intézkedések végrehajtasa,

tanligy igazgatdsi, modszertani, statisztikai és egyéb belsd végrehajtasi utasitasok
megtartasa,
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hatarid6s feladatok teljesitése,

a neveldomunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,

az 6vono-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége,

a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,

a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok elvégzése,

gyermek és ifjusagvédelmi munka,

az intézményi tulajdon védelme, balesetek megel6zése.

Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat részletesen az éves munkaterv
tartalmazza.

Indokolt esetben rendKkiviili ellenérzés kezdeményezheto
® az intézményvezeto,
® az intézményvezetd-helyettes
® a szildi szervezet altal.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Az intézményvezetdé minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli
a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja az intézményvezetd-helyettest.

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
¢észrevételt tehet.

A nevelési évet zard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A dajkak ellendrzése az 6voda ellendrzési rendje alapjan torténik.

3.8. Az intézmény telephelyei kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén feladatait korlatozott jogkorben az
intézményvezetd- helyettes latja el.

A kapcsolattartas formai
e napi: e-mail, telefon, levél, személyesen
e eseti: értekezletek, személyes latogatasok, tanacskozasok, zart Facebook csoport

Az intézmény nevelési egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint litemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviilli nevel6testiileti
értekezleten valosul meg.

Ertekezletek megtartasanak altalanos elvei
Ovodapedagégusok szamara:
Az értekezletek lehetnek:

e tervezettek,
e rendkiviiliek.
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A tervezett értekezlet a testiiletek tagjainak javaslataival évente legalabb harom
alkalommal tervezhetd. Célja, hogy segitsék az 6vodapedagogusok szakmai, szervezési
eredményeit, modszereit, valamint ismereteik bovitésének lehetdségeit.

Rendkiviili értekezlet Gsszehivasara az 6vodavezetd és a testiilet tehetnek javaslatot.
Sziikség esetén a fenntartod kérheti az értekezlet 6sszehivasat.

Neveldtestiileti értekezlet
Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
® a pedagdgiai program/szakmai program ¢és modositasanak elfogadasara,
az SZMSZ, valamint modositasanak elfogadasara,
a nevelési év el0készitésére, a munkaterv elfogadasara,
az 6voda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésara,

® a neveldtestiilet képviseletében eljaro 6vodapedagogus kivalasztasara,

® a Hazirend elfogadasara,

® tovabbképzési terv elfogadasara,

® az Ovodavezetdi palyaztatdshoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitdsara,

® a nevelbtestiilet véleményének kikérésére a vezetd helyettes megbizasa, illetve a

megbizas visszavonasa eldtt, az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa elott,
® jogszabalyban meghatarozott esetekben.
A nevelGtestiileti  értekezleten részt vesz a pedagdgiai asszisztens, a
kisgyermekneveldk, ¢és az 6vodatitkar.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha:
® az intézményvezetd dsszehivja,
® a neveldtestiilet egyharmada kéri,
® s7iildi szervezet kezdeményezi, s ha a kezdeményezést a nevelOtestiilet
elfogadta.
A nevel6testiileti értekezletet az o6voda munkatervében meghatarozott idében és
programmal kell megtartani.
A nevel6testiilet értekezleteit az intézményvezetd, illetve megbizottja vezeti.
Az iilésekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
e aszavazas aranyat,
e ajavaslatot,
e a hatarozatokat.

Alkalmazotti kozosség értekezlete

Az alkalmazotti ko6zOsség értekezlete Dbiztositja a szakmai munkat végzo
ovodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak, a
pedagdgiai  asszisztensek, az Ovodatitkar, ¢és a miszaki kisegitd dolgozok
egylittmiikodését.

Az egyes tervezési iddszakok feladatait a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.

Az éves munkatervek tartalmazzak a tervezett értekezletek témajat, feleldsét, hataridejét.
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Sziiloi értekezlet

Osszehivhaté az 6vodapedagogusok javaslatara, a sziilék kérésére, az intézményvezetd
javaslatara. Témajat a mindenkori csoportok, a gyermekeket érintd nevelési, szervezési,
egylittmikodési feladatok részeként kell tekinteni. Mddszereiben, megoldasi modjaiban
az évodapedagogusok és a sziilok dontenek.

Az ¢értekezletek  Osszehivasanak  idOpontja, helyi szervezése a  csoportok
ovodapedagdgusainak feladata, a gyermekek ellatasa és zavarasa nélkiil torténik.

Az értekezletekrol jegyzOkonyvet kell késziteni, ahol a résztvevok neve, az értekezlet
témaja, feladatok meghatarozasanak eldontése keriil rogzitésre a sziillok egyetértésével.

3.9. Az 6voda képviselete és a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A bélyegz6 hasznalata, kezelése

A korbélyegzdt az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, és az ovodatitkar
hasznalhatja. Hivatalos iratokon aldirdsi joggal az intézmény vezetdje és az
intézményvezeto- helyettes rendelkezik.

Az intézménynek van hosszu, és korbélyegzdje is. A korbélyegzd tartalmazza koriratban
az intézmény nevét, kozépen Magyarorszag cimerét. A hosszi bélyegzén az intézmény
neve, cime, bankszamlaszama és adoszama szerepel.

A bélyegzokrdl leltart kell vezetni, amelyben fel kell tiintetni a pecsét lenyomatat és azt,
hogy ki a felel6s a megdrzéséért.

A bélyegzdket az dvodatitkari irodaban elzarva kell tartani.
Az intézményt az intézményvezetd képviseli. Egyben aldirdsi és pecsét hasznalati joggal

rendelkezik az intézményre vonatkozdan, mely jogait 4truhdzhatja az altala megbizott
intézményvezeto- helyettesre.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezeto

l

Ovodaltitkar

Intézményvezeto helyettes
Kisgyermeknevelok

Pedagiogusok

Pedagogiai asszisztens

Dajkak Karbantarté Bolcsddei dajka
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A szervezeti egység ¢és a kiilonbozé szintek meghatdrozdsdnal azt az alapelvet
érvényesitjilk, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. Valamennyi munkakorhoz
tartoz6 feladat — és hatdskoroket a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézményben foglakoztatott kozalkalmazotti létszam: 19 {6

munkakor Munkakorben foglalkoztatott Megjegyzés
1étszam (teljes-, vagy részmunkakor)

intézményvezetd 1 Teljes munkakor
intézményvezetd-helyettes 1 Teljes munkakor
ovodapedagdgus 6 Teljes munkakdr
dajka 5 Teljes munkakdor
Pedagogiai asszisztens 1 Teljes munkakdr
kisgyermekneveld 2 1,5 munkakor

Bolcsddei dajka 1 Teljes munkakor
ovodatitkar 1 Teljes munkakdor
karbantartod 1 Teljes munkakor

4.1. Szervezetfejlesztés

Cél
® A szervezeti mikodés hatékonyabba tétele, munkahelyi 1égkdrrel vald
elégedettség folyamatos javitasa.
® Az intézmény tovabbi muikodésének biztositdsa, a mar kidolgozott szervezeti
kultara alapjan, jog, hataskor és illetékesség szerint torténik.
® Az intézményen beliil miikddo szervezetek tevékenységének hatékonyabba tétele.

Feladat

® A szervezeti kultura fejlesztésében nagy szerepet jatszik a csapatépités, a kozdsen
vallalt feladatok teljesitése, az egymads iranti bizalom megerdsitése, a szakmai
nyitads egymas munkdja felé, a vitakultira, a sajat vélemény megfeleld stilusban és
elfogadassal kozvetitve.

® A szervezeti kultara fejlesztése érdekében, a szervezeti értékrend és a dolgozok
magatartasa kozotti 6sszhang kiemelt figyelme.

® Az 6vodapedagoégusoknak a munkajuk jelentsen perspektivat, érezzék, hogy a
kovetelmények realisak, és szakmai kihivast jelentsenek. Hasznosnak fontosnak
tartsak tevékenységiiket, érezzék, hogy munkajukkal hozzéjarulnak az eredményes
neveldmunkahoz.

4.2. Az intézményvezeto feladatai

Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott moddon és iddtartamra
torténik.
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Az intézményvezett tartds tavollétében teljes jogkdrrel az intézményvezetd-helyettes
képviseli.

Az intézményvezetd munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

A dolgozok felvételérdl, kinevezésérdl az intézményvezetd dont a polgarmesterrel vald
egyeztetés alapjan.

Kizarolagos hataskorébe tartozik

® Az intézmény képviselete.

® Az O6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk technikai dolgozdk feletti teljes
munkaltatdi jogkor gyakorlasa.

® A neveld-oktatd munkat segitdk alkalmazasa.

® Fegyelmi feleldsségre vonas.

® [ntézményi szabalyzatok elkészitése.

® A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

® Az intézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas.

® Kiadmanyozas.

Feladatkore és felelossége

Intézmény szakszerii és torvényes miikodése.

Takarékos gazdalkodas.

Pedagdgiai munka biztonsagos feltételeinek megteremtése.

Ovoda és bolcséde belsé ellendrzése.

Gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

Neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése.
Gyermekbalesetek megeldzése.

Gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

Pedagogus kozéptavu tovabbképzési program, valamint éves beiskoldzasi terv
elkészitése.

® Pedagodgusok ¢€s kisgyermekneveldk tovabbképzésének megszervezése.

® Nevel6testiileti értekezletek és alkalmazotti értekezletek elokészitése, vezetése.

® Dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése.
(]
(]

Neveldmunka iranyitasa és ellendrzése.
Munkakori leirasok rendszeres feliilvizsgalata, feladatspecifikus kiegészitése (pl.
cukorbeteg gyerekek ellatasa).
® Személyi és targyi feltételek biztositasa.
® Egyiittmiikddés a sziildi szervezettel és a munkahelyi érdekképviselettel.
® Jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa.

Informacidatadasi formak

® A vezetd fontos feladata, hogy munkatarsainak teljes és pontos informaciot adjon,
figyelembe véve az iddszerliséget. A megbeszéléseken keriil sor a megjelent
rendeletek, jogszabalyok helyes értelmezésére, azok alkalmazéasi modjaira. Rovid,
illetve hosszti tava elképzelések, tervek egyeztetése, szervezési tennivalok
megbeszélésére.

® A napi gyors informaciocserére felhasznalhato a telefon €s az internet.

® A dolgozdkra vonatkozod rendeleteket, jogszabalyokat, azok modositasait
hozzatérhetové kell tenni minden munkatirs szamdra az intézményvezetoi
irodaban.
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Az intézményvezetd munkakori leirasa az I.sz. mellékletben megtekinthetd.

4.3. Az intézményvezet6-helyettese

A vezet0 kozvetlen munkatérsa, a vezetés felelos tagja, aki iranyitassal, 6nalloan latja el a
feladatkorébe utalt feladatokat.

A vezet0 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkdjat azok a pedagodgiai €s egyéb feladatok alkotjak, melyeket — k6z6s megbeszélés
¢€s egyeztetés utan — az intézményvezetd a munkakori leirdsaban meghataroz.

A vezetOt tartds tavollétében helyettesiti, és teljes jogkorrel ellatja a vezetdi feladatokat.

A vezet0 tavollétében képviseleti €s alairdsi joga van.

Az intézményvezetd-helyettes nem fiiggetlenitett, munkajat csoportos évodapedagdgusi
munkakdr mellett végzi.

Az intézményvezeté feladataibol, hataskorébol atruhazza az intézményvezet6
-helyettesre
® 2a neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak egy részének
ellenorzését;
® a nemzeti és 6vodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzését;
® feleldsok, megbizottak ellendrzését;
® az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 0ndllo szervezését, a jelenléti iven
torténd dokumentalas ellendrzését;
® az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését;
® az 6vodapedagogusok iigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését;
® a HACCP rendszer szervezését, mukodtetését, ellendrzését.

Tovabbi feladatai
e Részt vesz az dvoda alapdokumentumainak, rovid kozép és hossza tavh terveinek
elkészitésében.

e Részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgalataban.

e Iranyitja, szervezi a sziilokkel, és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

e Jarvanyligyi helyzetben a Home Office megszervezése, koordindlasa.

e A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.
e A kisgyermeknevelOk, a dajkdk és a nem pedagdgus munkakorben dolgozok
munkdjanak szervezéséért, iranyitasaért.

A vezet6 helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A vezet6 helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

A vezetd helyettes feladata ¢és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
tertiletekre terjed ki, melyeket munkakori leirasa tartalmazza.

Kotelez6 6raszamat, helyettesi potlékat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.
Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve a munkakori leirasat — az aktudlis
feladatokrol az el6zdekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az dvodavezetd-helyettes megbizasa hatarozatlan idére szol.
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Az 6vodavezetd-helyettes munkakori leirdsa a /1. sz. mellékletben megtekinthetd.

4.4. A nevelotestiilet

A nevelltestiilet — a koznevelési torveny 70. §-a alapjan — az dvoda pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és
hatarozathoz6 szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort
bet6ltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd egyéb
fels6foku végzettségii dolgozoja: pedagogiai asszisztens, kisgyermeknevelo.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
0 a pedagodgiai program/szakmai program elfogadasa és modositasa,
0 az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasa és mddositasa,
0 a nevelési év munkatervének elfogadasa,
0 atfogo értékelések €s beszdmolok elfogadasa,
0 sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A nevelo testiilet dontési jogkorébe tartozo iigyeit nem adja at.

A neveldtestiilet minden tagja javaslatot tehet az dvodai élettel kapcsolatos valamennyi
kérdésre.

Ha a javaslat elbirdldsa nem tartozik a nevelOtestiilet hataskorébe, akkor a dontésrdl az
intézményvezetd 30 napon beliil koteles valaszt adni. A nevelGtestiilet tagjai kérhetik a
valaszt irasban is.

4.5. Az 6vodapedagogusok feladatai

Az O6voda teljes nyitva tartdsa alatt valamennyi csoportban 6vond foglalkozik a
gyermekekkel.

A nevelémunka tartalmat, a pedagoégusokkal szembeni elvardsokat, a nevel6testiilet
dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorét az Ovodai Nevelés Orszdgos
Alapprogramja a Pedagogiai Program, a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 62-63 § és a 20/2012 EMMI rendelet 117. §-a hatdrozza meg.

Munkdjukat dajkék segitik.

Munkakoriik teljesitésébol adodd kotelességeiket és jogaikat a munkakori leirdsuk
tartalmazza, melyeket nevelési évenként aktualizalni kell.

Részletes munkakdri leirasuk a /11. sz. mellékletben megtekinthetd.

4.6. Kisgyermeknevelok feladatai

A Dbolcsédés gyermekek gondozésa, nevelése, a harmonikus testi ¢és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az ¢letkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

Bolcsodei nevelés- gondozas orszadgos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési
igényl gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Részletes munkakori leirasuk a IV. sz. melléklefben megtekinthetd.
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4.7. Dajkak feladatai és jogkore

Munkdjukat a gyermek 6vodai/bdlcsédei napirendjéhez igazodva, onalldan szervezik és
végzik. Munkakori leirasuk tartalmazza kotelez0 magatartasukat, konkrét munkajukat,
feladataikat, id6beosztasukat.

Részletes munkakdri leirasuk a V. sz. mellékletben megtekinthetd.

4.8. Pedagogiai asszisztens feladatai és jogkore

Tevékenységét a mindenkori csoportvezetd 6vond iranyitasa és utasitisa mellett végzi.
Részt vesz a gondozasi feladatok ellatasaban, eszkozok készitésében, egyéni fejlesztések
megvaldsitasaban. Onélldan csoportot nem vezethet.

Ebéd utani idészakban az ovodapedagogus jelenléte nélkiil részt vesz a gyermekek
feliigyeletében, altatasban.

Részletes munkakdri leirasa, feladatai és jogkore az VI sz. mellékletben megtekinthetd.

4.9. Ovodatitkar feladatai és jogkore

Munkajat az dvodavezetd kozvetlen irdnyitdsa szerint, €s ellendrzése mellett 6nalldan, a
kapcsolodo intézményi belsé szabalyzatok betartasaval végzi. Az 6vodavezetd kozvetlen
munkatérsa. Onall intézkedési, dontési jogkdrrel nem rendelkezik.

Munkakorébe tartoz6 6vodai gazdasagi, iigyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos
ismeretek titokvédelem al4 tartoznak.

Feladatat, munkaidejét €s munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Részletes munkakori leirasa, feladatai és jogkore a VIIL sz. mellékletben megtekinthetd.

4.10. A karbantarté feladatai és jogkore

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben annak iranyitidsa és
ellendrzése alapjan végzi.
Folyamatosan végzi azokat a javitasokat, amelyek illetékességi korébe tartoznak.

Részletes munkakori leirasa, feladatai és jogkore az VIII. sz. mellékletben megtekintheto.

5.A HELYETTESITES RENDJE

5.1. Az 6vodavezet6 akadalyoztatasa esetén

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl,
hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat
el legyenek latva.

A vezetd 4 hetet meghalado tartés hidnyzasa esetén (eldre tervezhetd esetben a hidnyzas
5. napjatdl) a helyettes napi kotelezd oraban latja el vezetdi feladatait, s a csoportja
ellatasarol thlora elrendelésével, vagy hatdrozott idejii kinevezett pedagogus altal kell
gondoskodni. Ha egyértelmiivé valik, hogy:

® a7z intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl.
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betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;
® Az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes egylittes akadalyoztatisa esetén
a helyettesités eseti megbizas alapjan torténik irasban.
® Jlyen megbizds hidnydban az Ovodavezetd tdvolléte esetén a legmagasabb
szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdgus
helyettesiti. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.
Korlatozott jogkorben, el nem halaszthaté tigyek intézésében az intézményvezeto-
helyettes rendelkezik.
Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korl,, s szintén az
intézményvezetd-helyettes feladata, kivéve, ha a munkaltato masként rendelkezik. Tartos
tavollétnek a négy hét, illetve az ennél hosszabb iddtartam mindsiil.

Az ilyen esetre vonatkozo tovabbi eldirasok

® A helyettes csak a napi, a zokkenOmentes mikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett.

® A helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakdri leirdsaban felhatalmazast kapott.

® A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

A reggel 6.30-7.30-ig, illetve 15.30-16.30-ig terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban  kozremiikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagdgusok.

5.2. Ovodapedagogusok és dajkak helyettesitése

Helyettesitési elvek:
e clsésorban sajat csoportjaban dolgozé 6vodapedagdgus,
e hosszan tarto helyettesités esetén aranyosan, egymas kdzt megosztva.

Helyettesitésnél figyelembe kell venni:

e valtotars teherbirasat,

e Onkéntességet,

e cgyenletes terhelést,

e csaladi hatteret,

e anyagi helyzetet.
Helyettesitési dij 6vondk esetében csak a kotott munkaidon feliili, dajkak esetében a kotott
munkaiddn til teljesitett 6rakért szamolhat6 el az 6voda nyitvatartasi idejére (ttlora).
Csoportvezetd ovond tavolléte esetén a gyermekekkel valdo foglalkozas csoport-
Osszevonassal is megoldhato.

5.3. Kisgyermekneveld, bolcsodei dajka helyettesitése:

A fenntartd a kisgyermekneveld vagy a bolcsOdei dajka betegsége vagy mads varatlan
helyzet esetén helyettest biztosit. A helyettesnek az adott munkakdrhoz eldirt képesitéssel
¢s érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal kell rendelkeznie.
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Béarmilyen hidnyzas esetén a kisgyermeknevelok egymast helyettesitik a bolcsdde
zavartalan miikodése érdekében.

Minden honap végén kotelesek leadni a jelenléti iviik mellé a helyettesitést/tGlmunkat
igazold lapot.

A tilmunkaért, helyettesitésért dijazas illeti meg a kisgyermekneveldket.

A jogszabdly lehetévé teszi, hogy amennyiben az adott munkakdr betdltéséhez eldirt
végzettséggel rendelkezd személy nem 4ll rendelkezésre, abban az esetben a
kisgyermekneveldt helyettesitheti a tobbcélu 6voda-bolcsdde esetén az az 6vond is, aki a
jogszabalyban eldirt 60 o6rds tovabbképzésen részt vett, illetve a bolcsédei dajkat
helyettesitheti az 6vodai dajka.

Hosszabb idére szo6lo (15 munkanapot meghaladd) helyettesités hatarozott ideju
kozalkalmazotti munkaviszony keretében is ellathato a feladatnak megfeleld képzettségii
személy alkalmazésaval.

6. TARSADALMI TULAJDON VEDELME

A tarsadalmi tulajdon védelme és megdrzése az intézmény valamennyi dolgozdjanak,
szlilének kotelessége, valamint a gyermekek ez iranyu nevelése.

Az intézmény tulajdondt képezd targyakért, eszkozokért anyagilag az intézményvezetd a
felelds, illetve az intézmény tulajdonat kezeld, hasznald személyek.

A vagyon folyamatos nyilvantartidsat az intézmény vezetdje végzi. Vagyon-egyeztetés,
leltarozas megfeleld litemezéssel torténik, a leltdrozast az arra kijeldlt személyek végzik
altalanos, vagy részleges ellendrzéssel.

A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett karok esetén az intézményvezetd a kar jellegének
¢€s nagysaganak aranyaban a hatalyos jogszabalyok értelmében koteles eljarni.

Az épiilet rendje

Az ¢éplilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvardsoknak megfeleld cimtablat, illetve az épiileten
nemzeti zaszIot kell elhelyezni. A nemzeti z4szl6 jogszabélyban elvart mindségének folyamatos
biztositasaért az mtézményvezetd -helyettes a felels.

A berendezések hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl a helyiségbdl,
amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a vezetd engedélyével lehet.

Az intézményvezetS-helyettes felelos az intézmény helyiségeinek balesetmentes hasznalhatosagaért.
Az eszk6z0k karbantartasat, javitasat a karbantarto végzi.

Az eszkdzok, berendezések hibajat az 6vondknek és dadus néniknek kotelességiik a
vezetd helyettes vagy a vezetd tudomésara hozni.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével. Ujboli
hasznélatba vételrdl a karbantart6 tajékoztat.

Amennyiben a hibas eszkozt a karbantarté nem tudja kijavitani, jelenti a vezetonek vagy a
helyettesnek, aki szakembert hiv.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
kérokozdnak meg kell tériteni.
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Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény udvaran az oOvodas/mini-bolcsddés gyermek csak  ovondikisgyermekneveldi
feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1év6 jatékokat, létesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak.

A bolesddés kort gyermekek elkeritett udvarrészben kisgyermekneveld és a bolesdder dajka
feliigyeletében tartdzkodhatnak.

Az mtézmény udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek
nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az int€zmény altal szervezett csaladi rendezvények.

A telefonhasznalat szabalyai

A gyermekek foglalkoztatdsa kdzben sem dvodapedagdgus, sem kisgyermekneveld, sem technikai
dolgoz6 nem hivhat6 telefonhoz.

Maganjellegii telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban az esetben, ha a
gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.

Az intézmény tertiletén mobil telefont az alkalmazott munkaidejében csak lenémitott, vagy kikapcsolt
allapotban lehet tartani. Ett6] abban a rendkiviili esetben lehet eltémi — az intézmény vezetSjének
engedélyével —, ha a munkavallal6 csaladtagjanak egészségiigyi allapota azt indokolja.

Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolésa téritésmentesen torténik. A
fénymasolot a vezetd ¢és helyettese, valamint az-6vodatitkaron kiviill az 6vodapedagogusok és a
neveldmunkat kdzvetlentil segitdk is hasznalhatjak.

A szamitogép hasznalatanak szabalyai

A vezet6i irodaban 1évo szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozd személyes adatokat is
tartalmaz — csak az ntézmény vezetGje, helyettese és a titoktartassal kotelezett adminisztrator
hasznalhatja.

Az 6vodapedagdgusok/kisgyermeknevelok  munkajukkal — Osszefliggésben,  tritésmentesen
hasznalhatjak az 6vondi szobaban 1€vo szamitogépeket.

A dohanyzasrol valo rendelkezés
Az intézmény egész teriiletén és 5 méteres korzetében dohanyozni tilos!

7. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZTATAS RENDJE

Az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hézirend) a sziilok megismerhetik.
Megtekinthetd az intézmény honlapjan, valamint a vezetdi irodaban.

A dokumentumokkal kapcsolatban, illetve barmely az intézményt érinté kérdésben (a
kotelezo titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az dvodapedagogusok, illetve az
intézményvezetd ad.

Az intézményvezeto altal hitelesitett masolati példanyok
e Ovodai Pedagogiai Program
e Mini-bdlcséde Szakmai Programja
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hazirend
e Munkaterv
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A Hazirendet az alabbi helyekre jol lathatdan ki kell fliggeszteni:
e neveldi szoba
e vezetdi irodak
e atelephelyek épiileteinek folyosdjan elhelyezett hirdetdtablak
e irattar.

Amennyiben valaki ezen tilmenden is betekintést kivan nyerni a nevelési programba,
annak a vezetd — eldzetes megbeszElés alapjan — ezt lehetdvé teszi €s tajékoztatast nyujt.
A Hazirend egy példanyat a sziilok a beiratds alkalmaval megkapjak, melynek atvételét
alairasukkal igazoljak.

8. AZ OVODA KAPCSOLATRENDSZERE

8.1. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az intézmény sziildi szervezetének vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli
tigyekben a csoport sziiléi munkakozosségének képviseldivel az dvodapedagogus tart
kapcsolatot.

A mini-bdlcsédés gyerekek sziileivel a kisgyermekneveld tart kapcsolatot.

Az intézmény szintli sziildi munkak6zosség vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az
ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata a sziil6i munkakozosség részére véleményezési
jogot biztosit. Az értekezleten tandcskozdsi joggal vesz részt a sziildi kozOsség
képviseldje.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziiloi munkakozdsség vezetdjét legalabb félévente tdjékoztatja az
ovodaban foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziiloi munkakozosség részére biztositott jogok

Az intézményben a szilék a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére,
kotelességiik teljesitése érdekében munkakozdsséget hoznak 1étre.

Az intézmény sziildi munkakozossége jarhat el az intézmény valamennyi sziiléjének
képviseletében.

Az 6voda sziil6i munkakozossége az intézmény mikodését érintd kérdésekben képviseli a
szliloket €és gyakorolja a torvényben biztositott jogaikat.

A sziil6i szervezet dont miikodési rendjérdl, munkatervérdl elfogadasarol, tisztségviselok
megvalasztasarol.

A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezet
vezetdje juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

A sziiloi munkakozosség véleményezési jogot gyakorol

az 6voda pedagogiai programjanak elfogadasa elott,

az SZMSZ azon kérdéseiben, amelyben véleményezési jog illeti meg dket,
a vezetok ¢€s a szlil6i munkakdzosség kozotti kapesolattartds modjat illetden,
az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

a hazirend megallapitasaban,
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® a sziiloket anyagilag is érintd iigyekben,
® az o6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
® a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

Javaslatot tehet
0 a nevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos néhany kérdésekben,
[ a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Egyetértési jog

® a pedagbgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasra vonatkozo szabalyozésa terén
—a229/2012. (VIII1.28.) EMMI rendelet alapjan.

® A sziild szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem
hataroz meg.

® A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

® A vezetOknek biztositani kell, hogy legalabb 7 nap élljon rendelkezésre a
véleményalkotasra.

8.2. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az ovodat kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. E feladatat atadhatja a
kapcsolattartas  jellegétol fiiggben az  oOvodavezetd-helyettesnek, és kozvetlen
munkatarsainak eseti megbizas alapjan.

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kdzség altalanos iskoldjaval és az
intézmény fenntartdjaval, valamint a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok -ellatasara
1étrehozott intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, iskolaérettségének elbirdldsaban sziikség szerint
kozremiikodé Tanuldsi Képességet Vizsgaldo Szakértéi és Rehabilitacids Bizottsaggal,
Nevelési Tanacsaddval az 6vodavezetd allapodik meg az egylittmiikodés formairdl.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas a vezetd feladata.

Az egyhazak képviseldivel a vezetd tart kapcsolatot.

Az 6voda a telepiilésen a hagyomdnyaiknak és helyi sziikségleteknek megfelelden tart
fenn kapcsolatot egyéb tarsadalmi és civil szervezetekkel.

Ezeket a kapcsolatokat az éves munkaterveikben nevezik meg.

8.2.1. Az altalanos iskolaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve az 6vodapedagdgusok.
Kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolatok lehetnek:
® szakmai,
® kulturalis,
® sport ¢s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai, tartalma:

o tapasztalatcsere az elsds tanité nénikkel,

o az 6vodapedagdgusok elsds oralatogatasa,

L egymas rendezvényein vald részvétel (Marton napi lampés felvonulas, Karacsony,
farsang),
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elsds pedagdgusok meghivasa az 6voda nyilt napjara, évzarora,
iskolalatogatas a nagycsoportosokkal majusban,
nagycsoportosok visszahivasa az oviba szeptemberben.

8.2.2. A fenntartoval valo kapcsolattartas

A kapcsolat tartalmat lényegesen befolydsoljak a koznevelési torvénynek a fenntartoi
iranyitasra vonatkozo eldirasai.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezé
terilletekre terjed ki

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),
Az intézmény ellendrzésére
e gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,
e szakmai munka eredményessége tekintetében,
e azott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
e a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések

tekintetében,

e azintézményben foly6d szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti

Az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a Pedagdgiai Programja
jovahagyasa tekintetében — amennyiben sziikséges.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

8.2.3. A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megsziintetése érdekében:

a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

a szocialis segitdvel,

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

A szocidlis segité a gyermeknek, a sziiloknek, pedagdégusoknak nyljt szakmai
tdmogatast oly médon, hogy

segiti a gyermeket a koranak megfeleld, az Ovodaba/bolcsédébe valo
beilleszkedéshez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,
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® scgiti a gyermek csalddjat, az 6vodapedagdgusokat a gyerek sziikségleteinek
felismerésében, figyelembe vételében, a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében,

® felkérésre részt vallal prevencios programok szervezésében,

® intézményvezetd felkérésére részt vesz a sziildi értekezleteken.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai

® A gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja, esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat
felkérésére.

® A gyermekjoléti szolgadlat cimének és telefonszdméanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget.

® Eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

® A szocialis segit heti egy alkalommal ellatogat az intézménybe, ahol informéaciot
gyljt, beszélget az 6vodapedagdgusokkal, intézményvezetdvel.

Kapcsolattart6 személy: gyermekvédelmi felelds.

8.2.4. Kulturalis intézményekkel és a Kozosségi Szintérrel valéo kapcsolattartas
modja, kialakitasanak rendje

A programért felelés ovodapedagogus feladata a kapcsolattartas felvétele, a program
lebonyolitasa.

Kapcsolattartas teriiletei:
szinhazlatogatas, konyvtarlatogatas, falu szintli programokon részvétel.

8.2.5. Az intézményt tamogato szervezetekkel valéo kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény:
® anyagi helyzetérol,
® tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,
® az intézmény a kapott tdmogatasrol €s annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatds felhasznalasanak modja, célszerlisége
egyértelmiien megallapithato legyen.

8.2.6. Pedagogiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specialis sziikségletek biztositasa
¢érdekében a:
® Bics-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bajai Tagintézménye Jarasi
Szakértoi Bizottsagaval,
® Utazo6 gyogypedagdgus/logopédus megbizasa, konzultacié az 6vodaban
® Bics-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Bacskai Szakértdi Bizottsagi
Tagintézménye.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.
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A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai

® a Tankertileti Szakértéi Bizottsdg — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek
latja,

® csctmegbeszélés — az intézmény részvételével,

® a Szakszolgalat intézményei cimének és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

® cldaddsokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére,

® utazo logopédusi ellatas soran folyamatos konzultacié az 6vodaban, a gyermek
fejlesztésérol.

8.2.7. Pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkéjanak fejlesztése, segitése
érdekében a: Megyei OH-val, POK-kal.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai
® cldadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon vald részvétel,
® online kapcsolattartas.

8.2.8. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas (gyermekorvos, védondi
szolgalat

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét
egészségligyl szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az
intézménynek folyamatos kapcsolata van.

Kapcsolattartas formai
® jelzdérendszer mikodtetése,
® folyamatos konzultacio, tapasztalatcsere,
® szlrések,
® helyszini latogatds az 6vodaban/bdlcsédében (legalabb havonta).

8.2.9. A hirkozlési szervekkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény terliletén kizardlag intézményvezetéi engedéllyel, az dvoda
tevékenységérol lehet televizid-, radio-, ujsag- riportokat késziteni. Ez a rendelkezés az
alkalmazottakra és a médiumok dolgozoéira is vonatkozik.

9. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A kozalkalmazottak korét a Kev. 15. §-a, az alkalmazési feltételeket és a munkavégzeés
szabalyait a /6. és 17. §-a, a pedagdgusok jogait €s kitelességeit a torvény /9. §-a rogziti.
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9.1. A pedagogusok munkarendje

Az intézményvezeté munkarendje

Az intézmény vezetdje altaldban egy miiszakban tartozkodik az intézményben, de
végezheti munkajat ettdl eltéré munkarendben ¢és az 6vodan kiviili helyszinen is
(értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, rendezvényen vald részvétel stb.).
Kotelezo 6raja, melyet gyermekcsoportban koteles letdlteni: heti 10 ora.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes munkaidd beosztdsat az éves terv
tartalmazza.

A dajkak munkarendje

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak
zavartalan biztositdsat a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni. Az
alkalmazotti kozOsség tagjai javaslatot tehetnek egyéb szempontok ¢és kérések
figyelembevételére is. A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos
hasznalata a nyit6 és zar6 dajka feladata.

Az ovodapedagogusok munkarendje

Az ovodapedagdgusok délelotti, illetve délutani munkarendben teljesitik a kotelezden
eldirt csoportban valo tartozkodasukat. Eves valtasban dolgoznak az dvodapedagogusok a
részben osztott csoportok kivételével (heti valtasban).

Az éves munkaid6 beosztast a mindenkori éves terv tartalmazza.

A pedagbégus heti teljes munkaideje (40 o6ra) a kotelezd oOrakbol, valamint a
nevelomunkaval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobal all. A pedagodgusnak a
kotelez6 orajat az dvodaban a gyermekekkel vald kézvetlen foglalkozasra kell forditania.
Az 6vodapedagogusok szamara a kotelezd oran feliili — pedagogiai munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az 6voda vezetdje
adja.

Nkt. 62.§ (8) Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kézvetlen,
a teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozdsra kell forditania, a munkaido
fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészito, azzal osszefiiggo
egyeb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az ovodapedagogus szamara.

Az 6vondk munkarendjét, helyettesitési rendjét az intézményvezetd allapitja meg.

Az 6vondk szamdara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili a neveld-oktatd
munkaval 6sszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, kijelolést az
intézmény vezetdje adja.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogus jelenlét kotelezo, az
alkalomhoz 116 61tdzetben.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az oOvodaban olyan id6pontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd
¢s védbruha hasznalata.

A munkéba érkezést €s a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni sziikséges,
melynek rendszeres (havonkénti) ellenérzése a vezetd helyettes feladata.

Az alkalmazottnak a munkabdl vald tavolmaradéasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
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A rendkiviili tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése el6tt
egy Oraval jelezni kell az intézményvezetdnek. Betegség esetén az orvosnal valo
jelentkezés alkalmaval — aznap -jelenteni kell a tappénz igényt.

Az alkalmazottak heti teljes munkaideje, minden dolgozo6 vonatkozasaban 40 ora.

A munkaidé-nyilvantartasra vonatkozé szabalyok

A dolgozok munkaidejiiket munkaidé-nyilvantartds nyomtatvanyon tartjak nyilvan.
A nyilvantartas vezetése naponta, leadasa kéthavonta torténik.

9.2. Nevelési idoben szervezett, oOvodan Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok

Ilyen programok a kovetkezok: helyszini foglalkozas, kirdndulds, séta, szinhdz-, ¢és
muzeumlatogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

A sziilok tajékoztatasa

A sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. Az
engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirdndulas
idopontjat, helyszinét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziild aldirasaval adja
beleegyezését a programon vald részvételre. A csoportok faligjsagjain keresztiil kell az
1smétlo tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az intézményvezeto tajékoztatasa
A tervezett foglalkozas, kirandulas elétt 3 munkanappal szobeli tajékoztatast kell adni az
intézményvezetd részére a kirandulas feltételeirdl.

Az intézményvezetoi engedélyezés feltétele

25 f6s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vond €s egy dajka latja el;

kisebb létszamu csoportoknal egy 6vond egy dajka és a pedagdgiai asszisztens,
a csoport felkészitésének megléte (pl. hogyan kell biztonsagosan kozlekedni),
a szlldi engedélyek megléte, megfeleldsége.

A pedagogus kotelessége

Tajékoztatni a sziilét — amennyiben részt vesz a programon — a k6zos szabalyokrol.

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan
betartésa.

Sziilo kotelessége
A ko6z06s kiranduldsok esetén a pedagdgus altal kozolt szabalyok betartasa betartatasa.

9.3. A fakultativ hit-és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosité eljaras rendje

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-, és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Ovodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
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10. A TARTALMI MUNKA EGYEB SZERVEZETI KERDESEI

Pedagoégiai Program
Az 6voda pedagdgiai programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija.
Az Nkt. 94 §.-ban meghatarozottak szerint tartalmazza:
® Az o6voda nevelési alapelveit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjak a gyermeki személyiség teljes kibontakozdsanak eldsegitését,
az emberi jogok és a gyermekeket megilletd jogok tiszteletben tartasat oly modon,
hogy minden gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben.
® Az 6voda gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységét, a sziild, a
gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formadit, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit, a nevelési program végrehajtasahoz sziikkséges, a nevelomunkat
segitd eszkozoket és felszerelések jegyzékét.
® A nevelési programot az intézmény vezetdje késziti el, a nevelbtestiilet fogadja el,
¢s a fenntartd jovadhagyasaval valik legitimmé. Az elfogadés folyamataban a sziil6i
szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Mini-bolcséde Szakmai Programja

A mini-bolcséde szakmai programja a  ,,4 bélcsédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja” mint a tartalmi szabalyozas legmagasabb szintii dokumentuma
figyelembevételével keriil kidolgozdasra.

A csaladban nevelkedo kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni ellatés
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsagdnak és jollétének megteremtésével,
feltétel nélkiili szeretettel és elfogadassal, a gyermek nemzetiségi hovatartozadsanak
tiszteletben tartdsdval, identitdsdnak erdsitésével kompetencidjanak figyelembevételével,
tapasztalatszerzési lehetOség biztositasaval, viselkedési mintak nyujtasaval eldsegiteni a
harmonikus fejlddést.

A bolcsédénk csaladbarat intézményként, jaruljon hozza a csaladok életmindségének
javitasahoz, a sziilok munkavallalasi esélyeinek noveléséhez.

A munkaterv

Az 6vodai munka tervezéséért az intézmény vezetdje felel.

A munkaterv elkészitésében kozremiikodnek az dvodapedagogusok, figyelembe véve a
koznevelési torvényt, a helyi sajatossadgokat, és a fejlesztési feladatok célrendszerét.

A munkaterv elkészitéséhez az 6vodavezetd kikéri a fenntarté és a sziiléi szervezet
véleményét is.

A munkatervnek tartalmaznia kell az intézményre vonatkoz6é nevelési-oktatasi
célkitlizéseket.

Elfogadas utan a feladatok végrehajtasa kotelezd az 6voda dolgozdi szdmara.

Ezek figyelembevételével késziilnek a csoporttervek, melyekben rogzitik a csoportba
tartozd gyermekek fejlesztését szolgald pedagdgiai és szervezést igényld feladatokat,
modszereket, eszkdzoket az egyedi-egyéni koriilmények figyelembevételével.

Az elért eredményeket a nevelési-oktatdsi év végén csoport-, és intézményi szinten
értékelik a szintenként felelds vezetdk.

Tovabbképzési program
Az 6voda tovabbképzési programja tartalmazza:
® a pedagogusok kotelezo tovabbképzésének elvi szempontjait;
® a tovabbtanulds engedélyezésére vonatkozd szabalyokat, rangsorolasi
szempontokat;
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® a tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait;
® az intézmény vezetdje a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el
nevelési évenként a beiskolazasi tervet.

Intézményi Onértékelési Program
® Az Intézményi Onértékelési Program hatalya Kkiterjed az oOvoda teljes
nevelOtestiiletének pedagdgusi korére. A programban foglaltak betartdsa mindenki
szamara kotelezd.
® A jovahagyastol szamitott kdvetkezé munkanaptol, 5 évig érvényes.
® Az Intézményi Onértékelési Programot jogszabaly moédositds esetén feliilvizsgalni
¢s mas indokolt esetben modositani sziikséges.

11. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat 4polva keriil meghatarozéasra. Az tinnepélyek, megemlékezések
pontos 1id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat ¢és felelosoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. Az linnepségeket telephelyenként
szervezzik.
A hagyomanyéapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata. A
hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

® megdrzése, illetve

® novelése.
A hagyomanyépolds els6sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. Az alapelvek,
¢s a feladatok megvaldsitasanak eredményei a beszamolokbol nyomon kdvethetdek.

A hagyomanyapolas eszkozei

tinnepségek, rendezvények,

kulturalis versenyek,

sport versenyek,

egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik

® a7z intézménybe jard gyermekeket,

® a dolgozokat,

® a sziiloket.
A hagyomanyok egy része kizardlag a gyermekcsoportokban zajlik (névnap, sziiletésnap,
eszkOzkeészités valamilyen eseményre, kirdndulés, szinhdzlatogatas, stb.).

Kornyezeti nevelés kiemelt napjai (az éves tervekben részletezve)
e Oktober 4. Allatok Vilagnapja
e Marcius 22. Viz vilagnapja
e Aprilis 22. Fold napja

Az ovodai kozosségekre kiterjedé hagyomanyok és iinnepek
e Mikulas,
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karacsony,

farsang,

husvét,

anyak napja,

évzardk/ballagas,

jatszohazak (falunap, gyermeknap),

tarsadalmi iinnepek, pl. a nemzeti linnepek- leginkdbb marcius 15. (a gyermekek
szamara is atélhetd nemzeti hagyomanyokkal).

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyeken - Nyilvinos ovodai
iinnepek, rendezvények

® karicsony

® anyak napja

® ¢vzard/ballagés

® jeles napokhoz kapcsolodo szokasok alkalmankénti felelevenitése.

A nyilvanos 6vodai tinnepeken alkalomhoz il16 ruhat 6ltenek a felnéttek és a gyerekek

egyarant.

A nagycsoportosok ballagasara kérjiik a sotét alj, fehér felso viselését.

12. AZ INTEZMENY UGYINTEZESE

Az intézmény ligykezelését egyszemélyes feleldsséggel az intézményvezetd latja el a
mindenkori eldirdsok betartasa mellett.

Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az intézményvezetd, ovodatitkar, és a
helyettes kozott.

Munkdjukat munkakdri leirds tartalmazza.

12.1. Az 6voda iigyvitele

Feladatcsoportjai:
e Az dvoda belsé tigyviteli munkaja,
e jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodé tigyviteli feladatok
ellatasa.

Az 6voda miikodése soran keletkezd tigyirat kezelését (iktatds, valaszlevél, statisztika) az
erre vonatkoz6 rendelkezések, utasitasok, szabalyok hatarozzak meg.

Az 6voda munkajarol, dolgozoirdl, belsé életérdl véleményezést, egyéb bizalmas adatok
szolgaltatasat csak az arra illetékes hatosag kérésére adhat ki a vezetd.

Az intézményvezetd felel az adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagéért.

Az 6voda miikodése soran keletkezo iigyirat kezelése
A teljes, részletes ligymenetet az 6voda Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza, mely a
SZMSZ mellékletét képezi.

12.2. Kotelezo nyilvantartas vezetése

Az intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat kdteles vezetni:
e alkalmazottakrol,
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e gyermekekrol.

Az alkalmazottak és a gyermekek nyilvantartandé adatainak korét az Iratkezelési
Szabdlyzat tartalmazza. A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a
munkaltatoi jog gyakorldja kezeli. Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak,
kifizetOhelynek, birosagnak, renddrségnek, {ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hézassagkotés,
lakcim, telefonszdm valtozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas, név valtozas,
stb.).

Az adatkezelés konkrét tennivaloit az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

12.3. Taniigyi dokumentumok vezetése

Az intézményben kdotelezden vezetett dokumentumok:

jelenléti ivek,

ovodai csoportnaplok,

ovodai felvételi eldjegyzési naplok,

ovodai torzskonyv,

felvételi és mulasztasi naplok,

fejlesztési naplok,

helyettesitési naplo,

étkezd gyermekek szamanak naponkénti nyilvantartasa,

iktatokonyv,

értesités ovodavaltozasrol,

pedagdgiai program,

mini-bdlcsddés szakmai programja,

bolcsddei ellatas kotelez6 dokumentumai:
Fejlodési naplo - kisgyermek személyiségfejlodését,
képességrendszerének kibontakozasat koveti nyomon.
Uzené fiizet - feladata a sziilok, illetve a
kisgyermekneveld kolcsonds tajékoztatasa.
Csoportnaplé  vezetése napi  rendszerességgel,
kotelezd - Napi jelenléti kimutatds vezetése a
gyermekekrdl;

éves munkatervek,

pedagdgusok tovabbképzési terve,

munkatervi beszamolok,

alkalmazottak kotelezd egészségiigyi vizsgalatainak igazolasai,

hazirend a gyermekek és a dolgozok szamara,

tliz- és balesetvédelmi oktatasi naplok,

tlizriado és katasztrofaveédelmi gyakorlatok jegyzOkonyvei,

értekezletek jegyzokonyvei,

HACCP dokumentumai.
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13. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

e Az dvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodat
ellatdo orvos €s védond latja el sajat munkaterviik alapjan. A sziilok tajékoztatast
kapnak a vizsgalatok id6épontjarol, helyszinérdl (orvosi rendeld, védondi szolgalat).

e Az 6vOndk a gyermekvédelmi feladatok ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan {igyelnek rendszeres
orvosi ellendrzésiikre.

e Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit.
Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérol.

e Az oOvodasokkal csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd, munka-alkalmassagi
vizsgalaton részt vett felnéttek foglalkozhatnak.

e Védond latogatja az ovodat, vezeti az egészségligyi lapokat, tetvességi vizsgalatot
végez.

13.1. Az 6vodavezeto és helyettesének, tovabba az 6vodatitkar feladata

Az oOvodai alkalmazottak esetén gondoskodnak a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.

13.2. A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

o Az egészségligyi eldirasok az 6voda dolgozoira is kotelezd érvényliek.

e Az intézménybe ittasan €és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos!

e A mosogatas, talalas, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztés, az ételtarolas,
¢ételminta eltevést és ezek dokumentélasat a HACCP el6irdsainak megfelelden kell
elvégezni.

o FEtelt, ételmaradékot az Ovodabol kivinni tilos! A maradék taroldsa az
egészségiigyi szabalyoknak megfeleléen torténik.

13.3. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 ovodasok ellatasa

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térveny 2021. szeptember 1-jét6] hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermekek esetében az Ovoda,
gondoskodik a napkodzbeni alapvetd specidlis ellatasrdl: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérol, valamint — sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan — a sziilovel, torvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kdvetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadésarol.

Ezen feladatok ellatasat intézményiink alkalmazottja végzi, aki az Oktatasi Hivatal altal
pedagogusoknak szervezett, ,, A cukorbeteg gyerekek tamogatasaért” cimii online
szakmai tovabbképzésen részt vett, DiabMentor végzettséget szerzett.

62.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek,
részére abban az iddtartamban, amikor az dvoda feliigyelete alatt all, sziildjének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd
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egészségiigyl intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az szerinti specialis ellatast
biztositja.

a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasat.

A sziil6, mas torvényes képviseld kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével
0sszhangban megtett forméaban nytjtja be.

Az intézmény nevelGtestiilete a diabéteszes gyermekek oOvodaban torténd specialis
ellatasara az SZMSZ IX.sz. melléklete alapjan jar el.

Az a pedagdgus vagy ¢rettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott aki 2021. szeptember 1-t6l ellatja az 1-es
tipusu diabétesszel rendelkezd gyermekek, tanulok vércukorszint sziikség szerinti
mérését, sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eldirt 1dokozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadadsat diabétesz ellatdsi potlékra jogosult. A poétlékalap — a
feladatot ellato foglalkoztatott besorolasatol fliggetleniil — a mesterfokozathoz kapcsolodd
illetményalap, ami jelenleg 203 000 Ft. Az Nkt. 8.mellékletében meghatarozottak alapjan a
potlek hatéra a potlekalap 17%-a, vagyis 34 510 Ft.

Minden 5 diabéteszes gyermek utan jar egy fO felnétt (a modositott A Magyarorszag
2021. évi kdzponti koltségvetésérdl szolo 2020. évi XC. torvény 8. melléklete alapjan).

13.4. A sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok

Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,
tinnepélyek, sziildi értekezlet, stb.).

Otthon készitett siiteményt, tortat ételféleséget a gyermekek részére nem osztunk ki.

Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elott szeszes ital fogyasztasa tilos!

14. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézményvezetd feladata a gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben
torténd nevelése érdekében sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa, a
balesetek veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése, a balesetveszélyes eszkdzok
megjavittatdsa, az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatdnak, a tisztitdszerek megfeleld
tarolasanak ellendrzése.

Feladata tovabba a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi ¢és jelentési
kotelezettségének ellendrzése.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit. Evente sziikséges az
eldadasok meghallgatdsa, megbesz¢lése, a felmeriild kérdések tisztazasa.

Ovo- védo eldirasok
® cgészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirds,

® foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
® atilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatérozasa, ismertetése.
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Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartézkodas soran be kell tartaniuk.

14.1. A gyermek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Minden 6vodapedagogus a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC 62.§-aban
meghatarozott feladatat képezi, hogy
e a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségliik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja,
o czek elsajatitdsarol meggydzddjék,
e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.
Ezért minden nevelési év kezdetén, vagy kirdnduldsok el6tt, valamint egyéb esetekben
sziikség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfeleléen —
ismertetni kell az egészségilik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat, és az
elvarhat6 magatartasformat. Az ismertetés tényét dokumentalni kell a csoportnapldban.

Az 6voda/mini-bolcséde csak megfeleld jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot
hasznald6 o6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan 4ttanulményozni és a jatékot
eszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo Ovodapedagdgus/kisgyermekneveld
kotelessége az elsdsegélynyujtds. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli,
koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig a vezetd figyelmét haladéktalanul
felhivni.

14.2. Jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazand¢ eljarasrend

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa érdekében biztositjuk:
- bejaratoknal virusold kézfertdtlenitd szer

- szocidlis helyiségekben szappanos kézmosasi lehetdség

- kéztorlésre papirtorld

az alapvet6 higiéniai szabalyok fokozott betartasa,

kohogési etikett megtanitasa,

a gyakran ¢érintett feliiletek naponta tobbszori fertdtlenitése,

folyamatos, fokozott intenzitasu természetes szelloztetés,

gyermekek altal hasznalt eszk6zok rendszeres fertdtlenitése.

A HACCP szabalyrendszerének fokozott betartasa/betartatdsa:
® Tisztasag, fertdtlenités

14.3. A gyermek védelmében hozott dontések

e A gyermek csak sziild, vagy felnétt kiséretében johet 6vodaba. Hazabocsataskor a
gyermeket csak a sziilonek, illetve az altala megbizott személynek adhatja at az
6vono.

e Az asziild, aki nem kiséri el gyermekét az dvodaba (6vodabodl) koteles errdl irdsos
nyilatkozatot leadni az 6vondnek.

e Az 6vodéaban az egész nap folyamdn az 6vond felelds a rabizott gyermekekeért.

38



SUKOSDI TULIPANFA OVODA ES MINI BOLCSODE

e Nem hagyhatja a gyermekeket az 6voda teriiletén sehol sem feliigyelet nélkiil.

e Az udvaron a balesetveszélyes helyek ¢és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében
kell tartozkodnia az 6vondnek.

e A gyermekek kornyezetébdl el kell tavolitani minden olyan targyat, amely sériilést
okozhat.

e Udvari tartozkodas esetén védeni kell a gyermeket a kornyezeti artalmak, az erds
UV sugarzas ellen.

e Séta kirandulas esetén 10 gyermekenként legalabb 1 felnétt kisérje a gyermeket.

e Forr6 viz és ételek kozelében az 6vodasok nem tartozkodhatnak.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

e Az intézmény hazirendje tartalmazza azokat a védd-6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban tartozkodas soran be kell tartaniuk.

e Az o6vodasok nem hasznalhatjdk, €s nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszkozokhoz. Feliigyeleti felelosség az
6vodapedagdgusok feladata, kotelessége.

e Hazi készitésii vagy hasznalati elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet
behozni.

e A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

e A csoportszobdban gyogyszert tarolni tilos.

e A gyermekek részére  vasarolt eszkozoknek  igazodniuk  kell az
ovodasok/bolcsddések testméretéhez, sziikségletihez.

e Az intézmény dolgozo6i a gyermekek kozott utcai ruhdban nem tartdzkodhatnak,
kotelez6 munka-véddruha, munkacipd hasznalata.

15. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ES A
GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

15.1. Az intézményvezet6 feladatai

® Gyermekbaleset esetén az intézményvezetd intézkedik az eset haladéktalan
kivizsgalasarol, jegyzokonyv felvételérdl a 20/2012.(VIII1.31.) EMMI rendelet 169.
§-aban foglaltaknak megfelelden.

® Az O6voda terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok alland¢6 feliigyelete mellett legyen.

® A gyermek aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az aljzatok

vakdugozésaval, ill. a haldézat megfeleld védelmével.

A gyermekek a szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak be.

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

Intézkedik tovabba arr6l, hogy a megtortént balesethez hasonld eset ne

torténhessen meg maskor.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
® Intézkedik a 8 napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjdig megkiildi a
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fenntartonak, valamint 4tadja a gyermek sziiléjének (egy példany megdrzésérdl
gondoskodik).

® Ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgéltatds hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
® Azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.
® Gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez0 személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

15.2. A pedagogusok feladatai

® Azonnal jelezzék az intézményvezetonek azokat a helyzeteket, amelyek
balesetforrasok lehetnek.

® A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

® A kiilonbozo berendezéseket, eszkdzoket ugy taroljak, hogy azokhoz gyerekek ne
férjenek hozza.

® Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének, csoportszobaknak, udvaranak még
biztonsagosabba tételére.

® Kozremiikodik az dvodai sziildi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezeto utasitasara
® Ko6zremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldséban, e balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel.
® JegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban
® A balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetén a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,
kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

15.3. Az 6voda nem pedagogus alkalmazottainak feladatai

e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyerekek
biztonsagara, testi épségére.

e A veszélyes anyagokat, veszélyforrast jelentd helyiségeket zarjadk be, vagy
tigyeljenek azok biztonsagos tarolasara.

16. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBﬁ&RIAD(') ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
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Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl, a hatalyos torvények alapjan.
Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatisa esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az intézményvezeto feladatai:
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

® a7 ¢érintett hatdsagokat,

® a fenntartot,

® a sziiloket.

® Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

® Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja, megkezdi az épiilet kiiiritését.

® Irinyitja és ellendrzi a felkésziilési és védekezési iddszakra meghatdrozott

feladatok végrehajtasat.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

atlz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas médon akadalyozo, nehezitd
kortilmény.

Az egyéb intézkedést koveteldé rendkiviili események bekdvetkeztekor az
intézményvezetd a pedagégusok bevonasaval a legjobb beldtasa szerint dont.

Az d6vodapedagogusok, Kisgyermeknevelok és a dajkak feladatai:

o Ertesités utan azonnal, ha szlikséges oltdztetik a gyermekeket.

® Ugyelnek a fegyelmezett magatartasra.

o Sorban elhagyjak az 6vodat, bolcsddét a legkozelebbi bejarati ajton.

o A dajkak ellendrzik a mosdokat, 6lt6zdket, csoportszobat, hogy nem maradt benn
senki.

Bombariadoé esetén sziikséges teendok:
® Akinek tudomasara jut, hogy az ¢épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlo
robbandeszkdzt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a vezetot.
® A vezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.
® A kivonuladsi terv valamennyi épiiletben a tlizriadd tervben meghatarozott
menekiilési utvonallal egyezo.
® Az 6vodapedagogus kozremiikddik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.
® Az intézményben tartozkodd vezetd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a
tlizoltosagot a bombariadorol.
A renddrségi vizsgalat befejeztével az intézményvezetd hivja vissza az 6voda és bolcsdde
dolgozoit és a gyermekeket.
A bombariadordl a fenntartot értesiteni kell.
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17. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYOZASA

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen
beliil a gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatési,
miivel6dési célt szolgal.

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet: A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kovetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység.

17.1. Megengedett a reklamtevékenység

Ha a reklam a gyermekeknek szdl, és a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:

® a pedagogusok altal kozvetiteni kivant tdrsadalmi, erkolesi értékrendet
erositi,

® a kornyezettudatos magatartdsi formak hatékonysagat eldsegiti,

® az cgészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast,
testedzést szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

® a kultura, a mivel6dés kozvetitésére szolgal (példaul a kézmiivelddési,
kozgylijteményi intézmények, allat- és novénykert programjainak, misor
flizeteinek terjesztése),

® tirsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan
reklamtevékenység engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem titkozik.

Az orszagos ¢és helyi valasztasok alkalmaval az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkoz6 tdjékoztatok, plakatok kihelyezése nem engedélyezhetd. Az intézmény
épiiletének kiilsé falain a kiillonféle cégek rekldmjainak elhelyezéséhez onkormanyzati
engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezetd személyesen targyal, ¢€s kot
szerzOdést. Szerzddéskotés elott az dnkormanyzat illetékesének elézetes engedélyét be
kell szerezni. Az dvoda teriiletén beliil reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, €s igy az intézmény hasznaldinak korét
érinti, érintheti — az intézményvezetd személyesen engedélyezi.

A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formaja, mddja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
® a rekldmtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
® areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység forméjat, modjat,
® a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
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17.2. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
® a nevelotestiilet,
® sziildi kozosség, valamint
® a gyermek kozosségek bevondsaval allapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.

Az intézményvezeto koteles:
A pedagogusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

® Ujsagok terjesztése,

® szo6rolapok,

® plakatok,

® szobeli tdjékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, médot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatdrozza meg.
Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kdzosségi portalokon vald
megjelentetése csak a szereplOk/érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.

Intézményiinkben tilos kozzétenni olyan reklamot, amelyik erdszakra buzdit,
félelemérzetet kelt, vagy amely a gyermek fizikai, szellemi vagy erkodlcsi fejlodését
karosithatja.

Tilos a dohanyaru vagy alkoholtartalmu ital reklamozasa intézményiinkben és annak
bejaratatdl szamitott szazméteres tavolsagon beliil.

18. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Ovodankban munkak6zosség nem miikodik.
Ha munkak6zosséget hozunk 1étre, ezeket az iranyelveket kovetjlik:
2011. évi CXC. torvény 71 & és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 & alapjan

Célja
Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizarolag a pedagdgiai program
tartalmanak megfeleld témaban hozhato létre. A munkakozosségek ©nalldé munkaterv
szerint dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok figyelembevételével hatarozzak
meg.

Feladata

A pedagogusok szamara bemutato foglalkozasok megtartasa, konzultacios lehetdségek és
hospitalas biztositdsa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és
pszichologiai ismeretek ataddsa, szakmai innovacid kezdeményezése €s megvalositasa.
Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. A
munkakdzosségek bevondsaval torténik a pedagdgiai folyamatok megvaldsitasanak
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ellendrzése, értékelése. A belsd tuddsmegosztds miikodtetésében a munkakdzosségek
komoly feladatot vallalnak.

18.1. Létrehozasa

Neveldtestiilet legalabb 2-5 tagjanak kezdeményezésére.

Intézményvezetd jovahagyasaval.

Munkak6zosség vezetd megbizas és dijazésa:
A munkakozosségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg.
Dijazasa a KJT. szabalyai szerint torténik.

18.2. Miikodésének rendje
A szakmai munkak6zosség dont miikodési rendjérdl és programjarol.
A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti az éves

tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, Osszehangol az év pedagogiai céljaival,
egy¢b feladataival.

Ev  végén értékelést készit a munkakozOsség-vezetd. Megbizds  tobbszor
meghosszabbithato.

A munkakoz6sség ingyenes hasznélja az intézmény épiiletét, berendezését.

A mukodéshez felmertilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor
] Nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekben
o Tovabbképzési programrol.

Véleményezési jogkor

o Pedagodgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
® Pedagogiai Program
o Neveld munkat segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa.

19. KARTERITESI FELELOSSEG SZABALYOZASA

19.1. A kozalkalmazotti karfelelosség

Gondatlan kéarokozas esetén a kdzalkalmazott hat havi illetménye erejéig felel (Kjt.82.9),
amennyiben

® a munkaltaté gazdalkodaséara vonatkozoé szabalyok sulyos megsértésével,

® az cllendrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hidnyos teljesitésével okozta a
kart, vagy

® a kar olyan — jogszabalyba itk6z6 — utasitasa teljesitésébol keletkezett, amelynek
varhato kovetkezménye az utasitott kdzalkalmazott el6zdleg a figyelmét felhivta.
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19.2. A vezeto felelosségvallalasa

Az intézményvezetd — a vezetdi tevékenység keretében gondatlanul okozott karért, illetve
a nem vezetdi tevékenység keretében okozott karért teljes mértékben felel (Kjr. 81.§,
82.9).
® Szandékosan okozott karért az okozott kar megtéritésével kapcsolatban az
altalanos kartéritési feleldsségi szabalyok (Munka torvénykényv 3. részének VIIL
fejezete) az iranyadok
® Gondatlan karokozés esetén a feleldsség mértéke a vezetd hat havi atlagkeresetéig
terjedhet.

Egyéb esetekben a A Munka Torvénykonyve 2012 évi 1. torvény 179-190 § szerint keriil
alkalmazaésra.

20. AZ ELEKTRONIKUS UTON EL(")é&L’LiTOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett ¢és keletkezett elektronikus tUton eldallitott papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

® az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk.

Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos titon
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés iddpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail”
szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni!
Az igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell
csatolni.
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21. EGYEB SZABALYZASOK

21.1. Kozlekedési koltségtérités

Az intézmény dolgozo6i a munkdba jards koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak
szerint:

® helykdzi, tdvolsagi jaratokra szolo utazasi bérlet aranak 86%-a,

o a sajat tulajdonu gépjarmivel torténd munkaba jaras koltségtéritéseként a havi
utazasi tavolsadg (a munkahely és a lakohely, vagy tartdzkodasi hely kozotti kozforgalmi
uton mért oda-vissza tavolsag) 15 Ft/km koltségtérités.

21.2. Specialis jogszabalyok:
A Siikosdi  Tulipanfa Ovoda és Mini Boleséde Munkavédelmi  szabalyzataban,
Tlizvédelmi szabalyzataban talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:
A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatdsanak kdvetelményeit.

22. ZARO RENDELKEZESEK

A Siikosdi Tulipanfa Ovoda és Mini Béleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasait az intézmény sziiléi szervezete a 2022.10.14. napjan tartott iilésén
véleményezési jogat a 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint gyakorolta.

Siikosd, 2022. oktober 14.

Angeli Adrienn
Sziil6i Szervezet Vezetdje

A Siikosdi Tulipanfa Ovoda és Mini Béleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositdsat az intézmény nevelGtestiilete a 2022.10.15. napjan tartott nevelOtestiileti
értekezletén elfogadta.

Siikdsd, 2022. oktober 15.

Nagyn¢ Torizs I1dikéd

intézményvezetd-helyettes
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A Siikosdi Tulipanfa Ovoda és Mini Béleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat a mai napon intézményvezetdi jogkoromben jovahagyom.

Siikosd, 2022. oktober 15.

Dudésné Grau Agnes
intézményvezetd

A Siikosdi Tulipanfa Ovoda és Mini Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat, amelyet az intézmény neveldtestiilete 2022.10.15-én elfogadott, az
intézmény vezetdje 2022.10.15-én jovahagyott, a mai napon a fenntarté képviseldjeként
jovahagyom.

Siikosd, 2022. ...l

Tamas Marta
polgarmester
a fenntart6 képviseldje

A modositott SZMSZ hatalyba lépésnek idopontja: 2022. ................

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény ezt megeldzd Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az
intézményvezetdé munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotaban tartasardl az dvodai intézmény egység
vezetdje gondoskodik.

Mellékletek:

munkakori leirasok (Irattarban megtalalhatok),

hazirend (Irattarban megtalalhato),

sziloi szervezetek SZMSZ-¢,

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Kockézatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Ajandék és egyéb elonyok elfogadasa rendjének szabalyzata

Az integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szo16 szabalyzata
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény végrehajtdsdval kapcsolatos
szabalyzat
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Lsz.melléklet

Intézményvezet6

Munkakori leirasa

Nevezett munkajat kozalkalmazotti jogviszonyban a Siikosdi Tulipinfa Ovoda és Mini
Bolcsode latja el személyes felelosséggel. (Székhelye: 6346 Siikosd, Dozsa Gy. ut 183.)
Képviseli a Siikosdi Tulipanfa Ovoda és Mini Bolcsddé-t, mint intézményt.

Az intézményvezetd kinevezése, vezetdi megbizdsanak adéasa, felmentése, vezetdi
megbizas visszavonasa, 0sszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa a siikosdi onkorméanyzat Képviseld-testiiletének hataskore,
mindezeken feliili egyéb munkaltatdi jogokat az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

[lletményére ¢és potlékara a kozalkalmazotti torvény ¢és végrehajtasi rendeletei
vonatkoznak ¢és ezek figyelembevételével késziilt kinevezése az iranyadok.

Munkaideje heti 40 6ra, kotelezd oraszdmat nevelési év kezdéskor a koznevelési torvény
eldirasai szerint a polgarmester allapitja meg.

Munkaiddben, hivatalos elfoglaltsagai kivételével, a napi 8 orat koteles a vezetése ala
tartoz6 intézményekben letdlteni tigy, hogy minden irdnyitasa ald tartozd és egymastol
eltéréd munkaidében dolgozoé munkavallalo munkéjat sziikség esetén ellendrizze.

Tervezhetd tavolmaradasat 24 oraval korabban koteles a polgarmesternek jelezni.
Tavolléte esetén (betegség, szabadsag) az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Felelossége:

A Siikdsdi Tulipanfa Ovoda és Mini Bélcsde intézmény egyszemélyi felelése. Felelés a
torvényesség, szakszerliség betartdsaért, a jogszabdlyok, a titok ¢és adatvédelem
betartasaért, a szolgalati titok megOrzéséért, a szolgalati Ut betartdsaért. Anyagi
feleldsséggel tartozik a kozalkalmazotti torvény, a Munka Torvénykonyv, Polgari
torvénykonyv, pénziigyi-szamviteli jogszabalyok ra vonatkozé eldirasai szerint.

Feleldsseggel tartozik a fenntartonak, a gyerekeknek, és sziileiknek és a neveldtestiiletnek
a koznevelési torvényben, egyéb jogszabalyokban szdmara eldirt szabalyok betartasaért.
Felelds tovabba az éltala vezetett intézmény beosztott dolgozoinak munkajaért.

Feladatai:

L _A Siikésdi Tulipanfa Ovoda és Mini Bélcséde gazdasdgi mitkidésével kapcsolatos

feladatok

1. Tevékenyen részt vesz a koltségvetési koncepcid kialakitdsaban, jelzi az
intézmény jové évi mitkodésében felmeriild sziikségleteket. Gondoskodik a
gazdalkodassal Osszefiiggd feladatoknak a végrehajtasardl, egyiittmiikédve a
polgarmesteri hivatallal. Jelzi a sziikséges beruhazasok, fejlesztések,
karbantartdsok sziikségességét. Rendelkezésére allo keretbdl biztositja, és
onalldan intézkedik a tervezett kisebb karbantartasok anyagi eszkozeinek

48



SUKOSDI TULIPANFA OVODA ES MINI BOLCSODE

megvasarlasarol, a karbantart6, takaritdo személyzet igénybevételével a munkat
elvégezteti.

2. Biztositja a hataridére torténd, megfeleld adatszolgaltatast a polgarmesteri
hivatal és egyéb szervek felé.

3. Az Siikosdi Tulipanfa Ovoda és Mini Bolesdde vezetdjeként a rabizott
Onkormanyzati tulajdoni vagyontargyakért felelosséggel tartozik. A vagyoni
feleldsség az éves zarszamadasban szerepld kis és nagy értéki targyi eszkdzok
vonatkozasaban érvényesiil. A leltari felelosséget az alkalmazottak munkakori
leirasaba koteles beépiteni.

4. Feladata az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas: a bérmaradvany,

jutalom keret felosztasa, és eszkozvasarlas.

Felel a vagyon-, és tlizvédelemért, és a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A selejtezésre, leltarozasra vonatkozo szabalyokat betartja.

7. Palyazati lehetdségeket figyelemmel kiséri, kidolgozasukban,
végrehajtasukban aktiv szerepet vallal.

AN

II. Siikosdi Tulipanfa Ovoda és Mini Bolcséde vonatkozasaban
Gyakorolja a teljes munkaltatoi jogokat az 6vodapedagogus, a dajka, a kisgyerekneveld és
az oOvodaban alkalmazasban allo ( Ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens, karbantartd)

dolgozok felett.

o Altalinos feladatok:

1.1. A pedagdgiai munka irdnyitasa soran, figyelemmel van az intézményegységet
fenntartd Onkormdnyzat igényeire, a telepiilés sziil6éi igénybevevoi korének jogos
elvarasaira. Kapcsolatot tart fenn a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzattal.

1.2. Az 6sszhang megteremtésére torekszik az intézmény telephelyeinek miikodésében.
1.3. Az 6vodapedagdgusok/kisgyerekneveldk szakmai forumokon, tovabbképzéseken vald
részvételét segiti.

o Taniigy-igazgatasi feladatok:

1. Irdnyitja az intézmény neveld6 munkdjat, gyakorolja a taniigy-igazgatasi
munkat, megszervezi ¢és ellendrzi a neveldmunkat.

2. Elkésziti a munkaid nyilvantartast. Felelds az &ltala iranyitott intézmény
nevelési programjanak, szervezeti ¢és mikodési szabalyzatanak, éves
munkatervének, hazirendjének, tovabbképzési tervének elkészitéséért,
aktualizalasaért. Lehetové teszi, hogy ezen dokumentumokat az érintettek
megismerjék.

3. Gondoskodik a szakmai munkak6zosség kialakitasarol, és a Sziiloi K6zosség
tagjainak vélasztasarol.

4. Latogatja az Ovodai foglalkozasokat, betekint a mini bodlcséde napi
tevékenységébe, mindezekrdl feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli
az ¢rintett pedagogusokkal/kisgyerekneveldkkel, ellendérzi a felel6sok
munkajat, itmutatast ad a munka tovabbi folytatasahoz.

5. Intézkedik az oOvoda/bdlcséde munkatervében nem rogzitett feladatok
megoldasarol (mint a tanévkozben érkezd felsobb utasitdsok végrehajtasa,
rendkiviili teendOk feleldseinek kijelolése, megbeszélések Osszehivasa, orvosi
vizsgalatok, védondi szlirések rendjének kialakitasa).
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Gondoskodik sajat, és a pedagogusok/kisgyereknevelok tervszerli és
folyamatos pedagogiai, ¢és szakmai tovabbképzésérdl, ujitd, korszeri
torekvések kibontakoztatasarél. A raszoruld gyerekek segitését szolgalod
eljarasok kialakitasarol, gyakorlasarol.

Naprakészen vezeti az évoda torzskonyvét. Elkésziti az éves statisztikat, és
annak moédositasait.

Megszervezi a gyermekek dvodai/bolcsddei felvételét. Felvételi, és eldjegyzési
naplot vezet.

Ellendrzi a csoportnaplokat, a felvételi, és mulasztasi naplok vezetését, a mini
bolesddében hasznalt dokumentumokat és azok tartalmat. Intézkedéseket tesz a
tankotelezettség teljesitésére.

Minden évben beszamol a fenntartonak az intézmény szakmai munkajarol.
Részt vesz az intézmény Onértékelési csoportjanak munkajaban.

A Siikoésdi Tulipinfa Ovoda és Mini Boéleséde kozalkalmazottainak Kinevezése,
jogviszony megsziintetése, és fegyelmi jog gyakorlasa, az intézményvezeto joga.

I11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

Elkésziti a pedagogus ¢€s egyéb kozalkalmazottak személyre sz6l6 munkakori
leirasait, s atveteti ezeket az érintettekkel.

A pedagogus/kisgyereknevelok ¢és egyéb kozalkalmazottak heti 40 O6ras
foglalkoztatasat ellendrzi, gondoskodik annak munkakdri feladatokkal torténd
hasznos kitoltésérdl.

Elkésziti az 6voda/mini bolcs6éde munkaerd-gazdalkodasi tervét. A palyazatok
elkészitésénél a kotelezo egyeztetéseket el kell végezni.

Gondoskodik a mikodési szabalyzatban meghatarozott egyéb feleldsok
beosztasarol.

Gondoskodik a munkafegyelem, a munka-¢s balesetvédelem biztositasardl €s a
torvényesség megtartasarol.

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

Biztositja a hataridore torténd, megfeleld adatszolgaltatast az onkorményzati
hivatal, és egyéb szervek felé.

Gondoskodik a statisztikai  jelentések, beszamolok iddben  torténd
tovabbitasarol.

Feliigyeli az intézményi irattar kezelését.

Kapcsolattartas

Az intézményvezetd a fenntartot érintd kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast nyujt.
Megoldasra var6 kérdésekben a polgarmesternél kezdeményezi az oktatasi-€s
szocialis bizottsag vagy a képviselO-testiilet 0sszehivasat. Kapcsolatot tart fenn a
nemzetiségi Onkormanyzattal.

A Sziil6i K6zosség megtartott iilésein meghivas esetén részt vesz, segiti annak
munk3djat.

Az érdekképviselet részérdl felmeriildé problémas kérdésekben egyeztet, a
jogszabalyok altal eldirt targyaldsokon részt vesz.

Osszehangolt egyiittmiikodé kapcsolatot alakit ki az altalanos iskola igazgatdjaval,
a gyamhatosaggal, a gyermekjoléti -, és védondi szolgalattal, a gyermekorvossal.
Kapcsolatot tart a szakszolgalati intézményekkel, az utazo gydgypedagdgusokkal.
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Ellatja még e munkakori leirdasban nem szerepld, de jogszabalyokban eldirt és
munkaltatdja altal adott egyéb feladatokat.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
® Polgarmester
® Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban.

ZARADEK

Ezen munkak®dri leiras 20.... év ....... ho ..... naptdl 1ép életbe.

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

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Siikdsd, 20........

polgarmester

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Siikosd, 20..........

intézményvezetod
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11.sz. melléklet

Intézményvezeto-helyettes

Munkakori leiras

A vezet6-helyettes munkaltatoi feladatai:

>

>
>
>

A vezet0 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

A vezetét tartoés tavollétében helyettesiti, és teljes jogkorrel elldtja a vezetdi
feladatokat.

A vezetd tavollétében képviseleti és alairasi joga van.

Az  6vodavezetd  helyettes nem  fliggetlenitett, munkéjat  csoportos
ovodapedagdgusi munkakor mellett végzi.

Az ovodavezeto feladataibol, hataskorébol atruhazza az 6vodavezets-helyettesre

>

>

VVYVY VYV

a nevelémunka éves munkatervében meghatarozott feladatok egy részének
ellenorzését;

a nemzeti és Ovodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzését;

felel0sok, megbizottak ellendrzését;

az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallo szervezését, a jelenléti iven
torténd dokumentalas ellendrzését;

az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését;

az 6vodapedagdgusok tligyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését;

a HACCP rendszer szervezését, mukodtetését, ellendrzését.

Pedagogiai feladatai:

\4

vV VV VV VYV

>

Részt vesz az dvoda alapdokumentumainak, rovid kozép €s hossza tava terveinek
elkészitésében.

Részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgalatdban.

Iranyitja, szervezi a sziilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

A vezetdvel megosztva részt vesz a sziildi értekezleteken, nyilt napokon.

Az Onképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitdsaban vald
részvétel.

Kozéptavu €s éves tovabbképzési tervek megbizas szerinti dsszeallitasa.

Az Ovoda informacids rendszerének kialakitasaban valé kozremukodés,
miikddtetésben valo részvétel.

Az dvodavezetd megbizasa alapjan a nevelémunka ellendrzésében, értékelésében,
mérésében vald részvétel, az oOnértékelési csoport munkdjaban valo aktiv
egylttmiikodés.

Megbizas alapjan beszamolokat készit.

Taniigy — igazgatasi feladatai

VVVVY

A gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében.

Részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban.

Torekszik a gyermekbalesetek megeldzésére.

Kozremiikddik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.
Megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat.
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Egyéb feladatai

» Gondoskodik az el8iras szerinti selejtezésrol.

> Jelzi a sziikséges javitisi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre.

» A munkabdl val6 tdvolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begyiijti, kezeli.

> A technikai személyzet munkajat kozvetleniil irdnyitja, megbeszéléseket tart,
ellendrzést végez koriikben.

> A nyéri zaras ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az id6szakos karbantartasi
munkalatokat.

> A felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi,

gondoskodik azok nevelési ¢év eleji kiosztasarol ¢és nevelési év  végi
Osszegyljtésérol.
» A nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teendoket feliigyeli, a

szlilok szamara legalabb 7 nappal kordbban tajékoztatast ad az idépontokrol, 6sszegytjti
az ligyelet iranti igényeket.

> A nevelés nélkiili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkajat, mikor
hol legyen a nagytakaritas.

> Képviseli az 6vodat a vezetd megbizasa alapjan a fenntarto értekezletein, egyéb
rendezvényein.

» Gondoskodik a gyermek és munkahelyi balesetek nyilvantartasarol.

» Az oOvoda targyi, dologi feltételeinek biztositasaban részt vallal, segit a
beszerzésben, az eszkdznorma szerinti igény megszervezésében.

> Az atadott kulcsokért felelésséget vallal.

> Felel a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

Bizalmas informaciok kezelése

» Az 6voda dolgozodival kapcsolatos informacidkat, valamint a gyermekek ¢és a
szilok személyiségi jogait érintd informaciokat megérzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Feladatai

>

Feladata a rabizott gyermekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak
megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

> A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

> Alkot6 mddon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

» Az 6voné a munkakori feladatait az 6vodai nevelomunka tartalmat és szervezeti
kereteit meghataroz6é dokumentumok Kéznevelési torvény, PP, Onértékelési Program,
az 6voda munkaterve, az SZMSZ ¢és a vezetd utmutatasa alapjdn Onalldan,
felelOsséggel végzi.

» Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelem és a
kozosségi egylittmiikodés normait, szabalyait.

> Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége

» A rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa,

fejlesztése.

» Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas a preventiv nevelémunka.
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» Munkaja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat.

> A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitja a kdzosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

» Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval modell
értéki szerepet tolt be, mintat ad, képviseli a pedagogiai program szellemiségét.

» Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

» A nevelGtestiilet tagjaként legjobb tudasa szerint torekszik a pedagogiai célok
megvalositasara.

» A gyermeki érdekek érvényre juttatisa, az 6voda céljai és helyi program megvalositasa
érdekében kezdeményezd szerepet vallal, egyiittmiikddik, és korrekt kapcsolatot épit
munkatarsaival és az 6vodai nevelésben érintett partnerekkel.

» Hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az onképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

» A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

» A gyermekvédelmi torvényben meghatarozottak szerint jelzések az dvodavezetd és a
gyermekvédelmi felelds felé.

» A mindségiranyitasi program megvalositasaban, tovabbfejlesztésében vald aktiv
részvétel.

Dokumentaciora vonatkozéan

» Ellatja a munkajaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

» Koteles felkésziilni (az alapdokumentumok figyelembe vételével) a tervszeri
nevelémunkara. Felkésziiléséhez alkalmazza a segédanyagokat (szakkonyvek,
szemléltetd eszkozok stb.).

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermek teljesitményét, fejlodését és errdl a
fejlodési naploba feljegyzést készit.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplé, fejlodést nyomon kdvetd dokumentacio).
Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre reszort feladatokat vallal és végez.

A csaladlatogatasokrol feljegyzést készit.

vVV VYV VY

Kapcsolatokra vonatkozoan

» Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval a pedagogiai
asszisztenssel €s a csoport dajkaval.

» Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az o6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitdsahoz. Részt vesz az 6voda és csoportja sziiloi értekezletein, megszervezi
¢s vezeti azokat.

» Sziikségleteknek megfeleléen fogadoodrat és nyilt napot tart.

» A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az oOvodaban folyo
neveldmunkardl a kisgyermek fejlodésérol.

» Kozremikodik a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok ellatasban, a gyermek
fejlodését  veszélyeztetd ~ koriilmények — megeldzésében, feltarasaban,
megszilintetésében.

» A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és
iskolai neveldkkel.

» Biztositja a szilok szamara, hogy a beiskolazassal kapcsolatban minél tobb
informaciohoz jussanak (pl. falitijsag, szorolapok). Iskolalatogatasokat szervez.
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» Tamogatja az orvos, a védéné munkajat.

Egyebekre vonatkozoan
» A csoportszobaban és a kozos helyiségekben, az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kdrnyezetet teremt.

» Teremtsen biztonsagos kiils6 ¢és bels6 kornyezetet neveldomunkaja
megteremtéséhez.

» A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

» Ellen6rzi a csoportszoba tisztasagat, gondoskodik az egészségvédelmi
kovetelmények betartdsarol.

» Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen mentori feladatokat.

Kotelessége

» A nevelbtestillet  értekezletein, fogadodrakon, oOvodai  linnepségeken,
rendezvényeken vald pontos €s aktiv részvétel.
» Hivatasahoz méltdé magatartas.
» A balesetveszElyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedést ennek érdekében
megtenni.
» Az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
» Egyéb feladataival koteles a munkaidejének a kezdetéig elkésziilni.
» Koteles munkaidejét betartani, tavolmaradasanak okat az 6&vodavezetonek
bejelenteni, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
» Az 6voda mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

Altalanos magatartasi kovetelmények

» A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

» A bizalmi munkakorének ellatashoz sziikséges €és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:

» ajohiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,

» a munkavallaloi érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

» a munkaidején kiviil sem tanUsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

» Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

» Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

» Munkaid6ben engedéllyel tavozhat az dvodabol.

» A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteli.

» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Amennyiben sziikséges ¢és felelos a végrehajtasért, koteles a munkatervben
meghatarozott részfeladatokat ellatni a vezeté utmutatasa szerint.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
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Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
e intézményvezetd
o kiils6 szakérto egyeztetett idopontban
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkak®dri leiras 20.... év ....... hé ..... naptol 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod
fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Siikosd, 20.......

intézményvezetod

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetjogi felelOsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Siikosd, 20.......

kozalkalmazott
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111.sz. melléklet

ovodapedagogus

Munkakori leiras

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

Feladatai:

>

>
>
>

A\

Feladata a rabizott gyermekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tuddsanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
ide vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd6 modon egylittmikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Az 6vond a munkakori feladatait az 6vodai neveldémunka tartalmat és szervezeti
kereteit meghatarozé dokumentumok Kodznevelési torvény, PP, Onértékelési Program,
az 6voda munkaterve, az SZMSZ ¢és a vezetd utmutatisa alapjan Onalloan,
felelosséggel végzi.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelem ¢és a
kozosségi egyiittmitkddés normait, szabalyait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége

>

>

A\

VVVY VYV

Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az intézmény vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek testi €s szellemi fejlddéséért. NevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyerekek testi épségének a megovasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének a fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (pl. testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valod
eltavolitas).

Kotelessége fejleszteni altalanos és szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagogiai
munkajat (6nképzes, tovabbképzeEs).

Koteles felkésziilni (az alapdokumentumok figyelembe vételével) a tervszerii
nevelémunkara. Felkésziiléséhez alkalmazza a segédanyagokat (szakkonyvek,
szemléltetd eszkozok stb.).

Ellatja a munkajaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzajarul az 6vodai és csaladi nevelés egységének
kialakitasdhoz.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Teremtsen biztonsagos kiils6 és belsé kornyezetet neveldmunkaja megteremtéséhez.
Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon €s végezzen mentori feladatokat.
Tajékoztatja a sziiloket a gyermekekkel kapcsolatos pozitiv tapasztalatairdl,
problémakrol, sziikség szerint tanacsot ad. A gyermekek és sziilok emberi méltdsagat
tiszteletben tartja. Kozremiikodik a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellataséban,
a gyermek fejlédését veszélyezteté koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Tamogatja az orvos, védénd munkajat.
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Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat, gondoskodik az egészségvédelmi kdvetelmények
betartasarol.

Csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil. Felelés a gyermekek testi épségéért. A
gyermek  egészségiigyi  allapotar6l, magatartasar6l, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben tajékoztatja. Gondoskodik a kulturalt
étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési litemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Az o6voda-iskola Adtmenet megkonnyitése érdekében a gyerek iskolara vald
alkalmassa tétele esetén a gyermek adottsagainak, képességeinek, készségeinek
figyelembevételével tervezze meg a gyerekek fejlesztési programjat.

Vegye figyelembe a gyerekek érési folyamatait.

Ne feledkezzen meg a fejlesztés soran a gyerek elemi pszichikus sziikségletének
kielégitésérdl, a jatékrol! A jatékba integralja be a nevelés tobbi eszkozEt is!

Készitse el6 a gyerekeket az iskolai latogatasra.

Latogassanak el kozosen az iskoldba, egy oOrara.

Feleldsségteljesen, szakmailag kompetens mdédon dontson az egyes gyerek iskolara
valo alkalmassaga feldl.

Adjon meg minden informacids segitséget a sziilok szdmara, amennyiben ugy érzik,
hogy bizonytalanok gyermekiik iskolara val6 alkalmassagaval kapcsolatban.
Latogassa meg a gyerekeket az iskoléban.

Tapasztalatai alapjan értékelje ki sajat elvarasait az iskolaval szemben.

A kolcsondsség formai elemei valjanak tartalmiva.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedést ennek
érdekében megtenni.

Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Koteles munkaidejét betartani, tdvolmaradasanak
okdt az  Ovodavezetonek  bejelenteni, hogy  helyettesitésérél  idében
gondoskodhassanak.

Egyéb feladataival koteles a munkaidejének a kezdetéig elkésziilni.

Munkaidében engedéllyel tavozhat az dvodabol.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres és esetenkénti teenddket az dvodavezetd utmutatasa
szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A leltari targyakért, altala
hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészseégligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Amennyiben sziikséges és felelos a végrehajtasért, koteles a munkatervben
meghatarozott részfeladatokat ellatni a vezeté utmutatasa szerint.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben.
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Beszamolasi kotelezettsége:
Meghatarozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
e Intézményvezetd €s helyettese
o Kiilsd szakértd egyeztetett iddpontban
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / BECS stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkak®dri leiras 20....¢év .....ho .... nap-tol 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod
fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Siikosd, 20.......

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Siikosd, 20.......

kozalkalmazott
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1V.sz. melléklet

kisgyermeknevel6

Munkakori leiras

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézmeényvezeté gondoskodik.

Munkakor fo célkitiizése: gyermekjoléti alapellatast végzd szakember, bolcsddében
végzi a bolcsdédés korth gyermekek sokoldalt, harmonikus fejlesztését, gondozasat,
nevelését.

A kisgyermeknevelo feladatai:

Munkajaban figyelembe veszi az intézményvezetd utmutatasait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére  alkalmas  pedagogiai,  pszichologiai,  egészségiigyi  ¢€s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését,
az aktivitas, a kreativitas €s az onallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint
a bolcsddei gondozasnevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢€s jatékok a gyermek fejlettségi szintjének ¢€s
biztonsdganak megfeleléek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szamara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti —
a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizendfiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan ujat tapasztal.

Vezeti a valdsagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat —
melynek meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot
fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosagara és
egyértelmil vezetésére (szabad- és pihendnapok eltéré szinl jeldlése, felvétel €s
megszlinés jeldlése, korcsoportok statisztikdnak megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatast és beszoktatést a
gyermeknek legmegfelelobb modon megvalositja — a modszertani levél itmutatasa
alapjan.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez
¢s tart.

Folyamatosan biztositja a balesetmentes kornyezetet, megszervezi a baleset
elharitasa érdekében a megel6z6 intézkedéseket.

A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik az eszk6zok, jatékok, blutorok
tisztantartasarol és fertdtlenitésérol.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a gyermekorvosnak, a sziildt értesiti.
Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

A kotelezd oOraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag
vezetdi engedéllyel lehet.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt csak nagyon
indokolt estben megengedett.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
intézményvezetonek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban, munkaértekezleteken,
tovabbképzéseken.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérodl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabad levegdn tartozkodast. Csak
orkanszeri sz¢élben, er6s kodben, -5°C alatt, valamint kanikulaban mell6zheté a szabad
levegdn tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjaradsnak és nemiiknek
megfelelden legyenek feldltoztetve.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelésségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi
légkdrnek. Az dvoda neveldtestiiletével €s technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsidra. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

Vagyon:

Felelos az intézményben 1€vo iroda- €és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszertii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan
intézkedhet.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi,
gyermeki, sziloéi / csak a sziikséges mértékben — az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének utasitdsdra tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit
koteles hivatali titokként megOrizni.

Ellenérzés foka:

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / Szakmai Program,
SZMSZ, HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, a vezetdi
utasitasok €s a neveldtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha béarmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok:

Napi munkdjdban rendszeresen egylittmikodik a csoportban dolgozé dajkaval, az
ovodatitkarral és az intézményvezetéssel. Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények
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Munkdjat az intézményvezetdé 4altal meghatarozott munkabeosztds ¢és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az intézmény SzMSz-¢ében biztositott jogokat, hataskore €és képviseleti joga az
adott gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: a mini - bélcséde mikodési korébe tartozo kérdésekben.
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
e Intézményvezetd €s helyettese
o Kiilsd szakértd egyeztetett iddpontban
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, stb./
az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakodri leiras 20.... év .... ho .... nap-tdl 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod
fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Siikosd, 20.......

intézményvezetod

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkédm soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Siikosd, 20.......

munkavallald
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V.sz.melléklet

dajka
Munkakori leiras

Munkajat az INTEZMENYVEZETO Aéltal meghatarozott munkarendben az évodavezetd-
helyettes iranyitdsa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd Ovond
iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodds gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a
sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.
Altalanos feladatai a gyermekcsoportban:
» Az 6vond utasitasa, kérése szerint segit a gyermekek gondozasaban, étkeztetésben,

Oltoztetésben, tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési tervnek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

» Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, edények leszedésében.

» Lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

» A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

» Sziikség szerint részt vesz a csoportja napi €letében, segit az 6vondnek az eszk6zok
elokészitésében, szerevezési feladatokban.

» Az érkez6 gyerekeket a folyoson fogadja, sziikség szerint besegit az Oltdztetésbe,
vetkdztetésbe, we, mosdo hasznalataba.

» Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

» Hianyzas esetén koteles elvégezni a kollégaja feladatait is.

» Az o6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

» Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaid¢ alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

» Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérddiv, onképzés).

» Alkotoi modon miikodjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

» Jaruljon hozza a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

» Az oOvodai tlnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gitmutatdsai szerint részt vesz.

» Sétak, kirandulasok alkalmaval az Odvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

» A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az dvodavezetonek.

» A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikodik.

» A napkozben megbetegedett gyereket felligyeli, apolja, mig a sziilé érte nem jon.

A Pedagégiai Program megvalésitasabol adodo feladatai, kompetenciai:

> Az oOvodapedagdgus Utmutatisai alapjan a gyakorlatban érvényesitenie kell az
egyéni banasmod elvét. Differencialnia kell a modszerek alkalmazasakor.
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> Segitd jelenlétével annyi segitséget kell nytjtania a gyerekek szdméra, amennyi
feltétleniil sziikséges feladataik 6nallo elvégzéséhez.

» A gyerekekrol kapott informaciok felettesei felé vald tovabbitésa.

» Az 6voda vagyon- és allapotvédelme.

» A névre sz0lo, hitelesitett munkakori leirdsdban rogzitett feladatok 6nallo,
szakszerl teljesitése.

» Minden olyan esetben, amikor felettesei — intézményvezetd, Ovodavezetd-
helyettes, 6vodapedagdégus — munkakorébdl adodo, ,,Egyéb rendelkezések™ alatt
feltiintetett feladatokkal bizzak meg.

» Sajat szak- és onképzés.

» Megszerzett ismeret- és tudasanyaganak a gyakorlati munkéjaba val6 beépitése.

» Munkakapcsolatainak kiépitése, apolasa.

» Sajat ¢lményl tapasztalatainak atadasa.

» Sajat elfogado, befogado attitiidjének kiépitése.

» Lelki egészségének védelme.

Segitd szerepkort tolt be

VVVVVVVYVY

az dvoda alap- és kiegészitd feladatainak teljesitésében;

az 6voda neveld-személyiségfejleszto funkcidjanak betdltése soran;
az 6voda mindségi szolgaltatast nyujto feladatainak ellatasa kapcsan;
az 6voda altal kitlizott mindségcélok elérésében;

a gyerekek hatranykompenzalasanak folyamataban;

a gyerekek tehetséggondozasaban;

a gyerekek egyéni banasmodot igényld feladatellatasa soran;

a sziilokkel val6 egyiittmiikdés tovabblépésében.

Egyéb feladatai:

VVVVY V VVVVYVY VY V¥V

Az o6vodat reggel 6-kor kinyitja, letakaritja az utcai jardat, 1épcsoket, télen a csuszas
mentesitést végzi.

Az 6voda helyiségeit és udvarat tisztan tartja, elldtja a naponkénti feladatokat
(takaritas, portalanitas, virdglocsolas, agyazas, étkeztetés, stb.).

Naponta fertdtleniti a we-ket, mosdokagylokat.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket havonta elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A takaritasi naplot, mosogatasi naplot folyamatosan vezeti.

Sziikség szerint elvégzi a nagytakaritast: fliggonyok mosasa, szOnyegek tisztitasa,
nyilaszarok, butorok lemosésa.

A gyiilekezés alatt besegit a gyermekek feliigyeletébe, a reggeli teenddkbe
(teremrendezés, gondozasi feladatok, ligyelet a folyoson).

A gyermekek jatszohomokjat naponta felassa, sziikség szerint locsolja.

Az épiilet el6tti viragoskertet sziikség szerint kapalja, gereblyézi, rendbe teszi.

Az 6voda textilidit hetente kimossa ¢€s kivasalja.

A kézbesitést és kisebb szallitasi teenddket elvégzi.

Az arra raszoruld gyermekeket sziikség szerint lemossa, rendbe teszi: cipébdl homok
kirazas. Nyaron labmosas. Oltoztetés vetkdztetés.
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Egyéb rendelkezések:

YV V VYV VVV VV V

Y

Amennyiben utolsonak hagyja el az 6vodat, eleget tesz a tlizvédelmi és egyéb
biztonsagi eldirasoknak (ellendrzi az ablakokat, bekapcsolja a riasztot).

A leltari targyakért, az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az
ovodavezetd feladatkorébe utal.

A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztit6 — és mosdszer mennyiséget az ovoda
vezetdjével.

Javaslatot tehet a munkakoriilmények javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez.

A gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az Ovoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Az 6voda mikodésével, az alkalmazotti kozosség tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkaid6 zavarasa nélkiil intézze el.

HACCP rendszer miikodtetése

A HACCP rendszerben megfogalmazott feladatokat eldiras szerint ellatja, a szabalyokat
maradéktalanul betartja.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 20....év .....ho ...... naptol 1ép életbe.

A munkakdri leirdas modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Siikdsd, 20..........

intézményvezetd

Nyilatkozat

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

Siikosd, 20..........

munkavallalo
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V1.sz melléklet

Pedagdgiai asszisztens
Munkakaori leiras

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

KOTELESSEGEK - F6bb tevékenységek és feleldsségek dsszefoglalasa.

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése:
» Feladatait az 6voda napi ¢€s heti rendjéhez igazodva, kozvetlen felettese hatarozza
meg.
» A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kora feleldésséggel tartozik.
» Felkésziil feladatainak ellatdséra, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
teenddket.
» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.
» Foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.
» Az oOvodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i
értekezletén.
> Ugyel a folyoso6i rendre, a wc rendeltetésszerii hasznélatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.
» Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
» Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.
» Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.
» Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.
» Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
» Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
> Ovondi Gtmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdégus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
» Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
» Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.
» Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai
Program). Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagdgusok Gtmutatasa szerint végzi.

Amennyiben sziikséges és felelos a végrehajtasért, koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezet6é utmutatasa szerint.

e A munkatervben szerepl6 feladatok ellatasa.

e Konyvarusitas.

e Szertarfelelds, konyvtarfelelos (konyvallomany leltar szerinti ellendrzése, rendbe
tétele, szertar rendjének ellendrzése, sziikség szerint az eszk6zok rendbe tétele).

66



SUKOSDI TULIPANFA OVODA ES MINI BOLCSODE

e A napi étkezés jelentésének elkészitése, havi Osszesitése.

FELELOSSEG — Kiilonleges felelgsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkdrnek. Az dvoda neveldtestiiletével €s technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tajékoztatdst nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:

Felelds az intézményben 1év0 iroda- €s szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerli
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan
intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
aktivan segiti. Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitidsa szerint tervezi ¢&s
adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi,
gyermeki, sziil6i / csak a szlikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni.

Ellenorzés foka:

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a
nevelbtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok:

Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozo pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat. Munkéjat haromévenként az illetékes vezetd értékell,
kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakoriilmények

Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
adott gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozé kérdésekben.
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

» Intézményvezeto és helyettese,

» Kiilso szakértd egyeztetett idépontban,

» A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testiilet tagjai / mindségiigyi csoport, stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakdri leiras 20..... év ..... ho ..... naptdl 1ép életbe.

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

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Siikosd, 20..........

intézményvezetod

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Siikosd, 20..........

munkavallald

VIl.sz. melléklet

68



SUKOSDI TULIPANFA OVODA ES MINI BOLCSODE

ovodatitkar

Munkakori leiras

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az o6vodatitkdr nem egyedi megbizasokat és feladatokat teljesit, hanem 0©nalléan és
aktivan tigyviteli, adminisztracios, igazgatasi és klasszikus titkarndi tevékenységet végez.
Az intézmény zokkendmentes miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét, a hatarido
betartasat.

Ugyel a torvényes iigyviteli eldirasoknak és az intézményvezetd utasitisainak
betartisara.

Rendben tartja az 6voda miikodésével kapcsolatos dokumentumokat.

Elkésziti, sokszorositja az irasbeli anyagokat.

Ertekezleteken, megbeszéléseken jegyzékonyvet vezet, és azokat hataridére
elkésziti.

Telefonbeszélgetések lebonyolitasa, informaciok beszerzése és tovabbitasa.
Feldolgozza a szakteriiletérdl érkezd hireket, s tovabbadja azokat.

Vezeti a szabadsag-, baleset nyilvantartast, egyéb statisztikékat.

Havonta elkésziti a tdvolmaradasrol sz616 jelentést.

Igény szerint részt vesz a latogatok fogadasaban.

Egytittmikodik a megfeleld egészségiigyi, hatosagi szervekkel.

Tovabbitja a dolgozdk igényeit az intézményvezeto felé.

Feladata az irasos anyagok eldallitdsa, tovabbvezetése, feldolgozasa, kiértékelése,
tarolasa.

Elszamolja az utikoltségeket.

Megrendeli és nyilvan tartja az 6voda miikddéséhez sziikséges nyomtatvanyokat.
Nyilvan tartja, ¢és évenként érvényesiti: pedagoégusok igazolvanyait, a
kedvezményes utazasi igazolvanyokat.

Lebonyolitja minden évben az 6vodasok beiratasat.

Az 6vodai adatbazist kezeli.

A mini-bolcsédével kapcsolatos adminisztraciot vezeti- elvégzi a naponkénti
létszamjelentést.

Lebonyolitja a bolcsddébe torténd jelentkezést, beiratast.

Kapcsolatot tart a bajai konyhaval a specialis étkezések miatt.

Elvégzi azon munkékat, melyekkel a vezetok megbizzak.

Kezeli az 6voda szdmitogépét. Kezeli és hasznalja a KIR rendszert.

A rabizott hivatali titkokat megdrzi.

Felelos kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért, s az Ovoda berendezési
targyiért.

Bizalmas informaciok
Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil kortiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak az intézményvezetd engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait.

Nem szolgéltat indokolatlanul adatot a gyermekrol.

Kezeli a gyerekekrdl, dolgozokrdl sz616 nyilvantartast.

Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl.
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Iratkezelés, ligyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megorzes, selejtezés.

Az aladbbi szabdlyokat kell betartani: Az irat Gtja barmikor pontosan kovethetd,

ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes,
gyors ¢és szakszerli ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és
hasznalhat6 allapotban maradjanak meg.

1.

2.

9.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni
az intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postdzott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv)
elismeri aldirdsaval és a daitum megjelolésével az atvételt.

A névre sz616 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet
csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint hogy a
dokumentum bonthatdo, nem bonthato, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartdsba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrél, hogy késziiljon masolat a papiralapt tartds taroldsérdekében.
Valamennyi hivatalos levelet az intézményvezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az
névre sz010.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kovetkezé munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat dsszeragasztani, olvashatatlanul
irni, az irast olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak athuzéssal lehet, tgy, hogy az
eredeti szoveg olvashatd legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.
Amennyiben az Osszetartozd iratok az iligy lezardsa utan véglegesen egy helyen
maradnak, ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban
az irat 0j szamanak jelolésével torténik. Erdemes a vélaszlevél iktatasaval azonos
idében csatolni az elézményeket, illetve azok iktatdszamat és fellelhetdségi helyét egy
kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

10. Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell

iktatni.

11. Amennyiben egy naptari €évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a

haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

e Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos atutalasos és afas szamldk Osszegytijtése,
tovabbitasa az onkormanyzat felé. Megrendeldk, szerzddések, jelentkezési lapok
lefizése megOrzése.

e Az cllatmany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele,
naprakész nyilvantartasa, elszdmolasa a megadott hatariddig, anyagi felelosséggel.

e Az atutalas naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetShely felé.

e Az o6voda mukodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése.
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e A kis értékd, illetve nagy értékii eszkozokrdl leltar vezetése. A csoportszobdk és
egyéb helyiségek leltarainak elkészitése.

e Az ¢éves ¢és az alkalomszerli leltarozas el6készitése, megszervezése,

lebonyolitasanak adminisztralésa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folydiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa €s kiadasa.

Kisebb javitasi munkdlatok megrendelése.

Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval

Szamitdégépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolasukrol

kulcsszdmos nyilvantartast vezet. A személyi juttatasok teljesitésérdl havi

kimutatast vezet.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel haszndlja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkatarsi és kozalkalmazotti értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményei javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informéciot, az 6voda belsd ¢€letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Informacidaramlas segitése a kollégak és a sziilok felé.

Az udvari jatékok ellendrzési és karbantartdsi szabalyzatdban foglaltak szerint vezeti a
11.sz. melléklet ellen6rzési naplot.

A tlizoltokésziilékek ellendrzési naplojat negyedévente vezeti.

A biztonsagi vilagitas ellendrzését havi/éves szinten dokumentalja.

ZARADEK

Ezen munkakori leirés 20...... ho...... nap ...... naptol 1ép €letbe.

A munkakdri leirdas modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Siikosd, 20.......

intézményvezetd
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Siikosd, 20.......

kozalkalmazott

VIII.sz. melléklet
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karbantarto

Munkakori leiras

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Altalanos feladatai:

>
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Folyamatosan végzi azokat a javitasokat, amelyek illetékességi korébe tartoznak (zarat
javit, székek, kisebb butorok javitasa, villanykorte, neoncsé cseréje, stb.).
Megjavitja az elromlott jatékeszkdzoket a bolcsddében és 6vodaban egyarant.
Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az oOvodavezetd vagy a helyettes
munkakorébe utal.
Rendben tartja az 6voda ¢és a bolcsdde udvart és az épiiletek elott az utcat.
Sziikség szerint nyaron locsol, télen eltakaritja a havat.
Apolja az udvar ndvényzetét.
Fiivet nyir, lehetdség szerint levagja a fak agait, metszi a bokrokat.
Rendben tartja az udvari raktart, a takarité eszkozoket javitja.
Felel6s az udvari jatékeszk6zok balesetmentes miiszaki allapotaért (hintak karikdja, a
fajatékok sima feliilete, bolcsddei jatékok).
A kukakat szemétszallitaskor kiteszi az utcara.
A bolcsoédések és dvodasok jatszohomokjat naponta felassa, sziikség szerint locsolja.
Az éplilet el6tti virdgoskertet szlikség szerint kapalja, gereblyézi, rendbe teszi.
A kézbesitést €s kisebb szallitasi teenddket elvégzi.
Felel6s a tlizrendészeti eldirdsok megtartasaért.
T¢li id6szakban a hoesés miatt meghosszabbodott munkaidd szabadidében kivehetd.
Ellatja a pedagdgusok, dajkék altal felé jelzett kisjavitasi feladatokat.
Segiti a dajkak feladatvégzését. / férfimunkak atvallalasa /.
Besegit az Onkormanyzati, intézményi rendezvényekhez sziikséges eszkozok,
berendezések mozgatasahoz.
Ellatja az épiiletek karbantartasat.
Nagytakaritas alatt segitséget nytjt a dajkéknak.
Az 6voda tulajdondt képezd targyat, eszkozt az 6vodavezetd tudta nélkiil senkinek
nem adhatja oda.
Kazanok tlizemeltetését, mérdorak, muszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzését végzi.
A létesitményekben eldirt hémérsékletet biztositja folyamatosan, egyenletesen
figyelembe véve a kornyezeti homérséklet valtozasokat.
Figyelemmel kiséri a felujitasi munkalatokat.

Egyéb rendelkezések:

VVV VYVV VY

Amennyiben utolsonak hagyja el az 6vodat, eleget tesz a tlizvédelmi és egyéb
biztonsagi eldirdsoknak (ellendrzi az ablakokat, bekapcsolja a riasztot).

Anyagigényét eldzetesen egyezteti az intézményvezetovel.

A leltari targyakért, az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Elldtja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az
intézményvezetd feladatkdrébe utal.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Az intézmény mikodésével, az alkalmazotti kozosség tagjaival és munkédjaval
kapcsolatos hivatali titkot koteles meg0rizni.
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» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkaid6 zavarasa nélkiil intézze el.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 20...... ho...... nap ...... naptol 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Siikosd, 20.......

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Siikosd, 20.......

kozalkalmazott

IX.sz. Melléklet
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Siikosdi Tulipanfa Ovoda és Mini Béles6de
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak IX. szdmu melléklete

Siikosdi Tulipanfa Ovoda és Mini Boleséde Ovoda

nevelotestilete
a

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62. § (1e) bekezdésének
megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvénnyel dsszhangban

a

diabéteszes gyermekek ovodaban torténo
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2022.
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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 kiilsdleg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban
jelentkez6hoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd.

® Sokszori és bdséges vizeletlirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés)
A fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakulé kinzdé szomjusagérzet,

megnovekedett folyadékfogyasztas.

Nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas.
Gyakori hasféjas.

Allandé faradtsag, bagyadtsag.

Nehéz sebgyogyulas.

Acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet).

2. A gyermekkori diabétesz kezelése

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

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

e  helyes ¢életmod
e  étrendi kezelés
e inzulinterapia.

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

o Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csalddi hattér, valamint a gyermek, a
csalad ¢és a kezeldorvos szoros €s hatékony egyiittmiikodése. A csaladnak és életkoratol

fliggden a gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem
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indokolja a sport abbahagyésat, pontosan ellenkezéleg, a rendszeres mozgas a megfeleld

kezelés szerves része. A mozgas csOkkenti a szervezet inzulinigényét.

° Etrendi kezelés
o A megfeleld taplalékokat és a beadando inzulin adagjat étkezésenként precizen el

kell osztani.
°® Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld

egyszeri szénhidratokat (pl. csokolddé, cukorkdk, cukortartalma iditditalok stb.)

fogyasztésat.
o Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimolcs fogyasztasara.
o A teljes kidrlésti gabondk fogyasztasanak preferdlasa a fehér lisztbol késziiltekkel

szemben.
) Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

o Inzulinterapia
® A kezelés mddjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a

diabétesz tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.
°® Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben

az esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell

bevinni injekci6 formajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségéve vagy

inzulinpumpaval.
) Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
o A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szdjon keresztiil szedhetd

antidiabetikumok, és csak késdbb sziikséges az inzulin potlasa.
° l-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes

taplalkozasi szokasok Kkialakitiasa, a gyermek életkordnak és testsilyanak megfelelé

étrend. Ennek soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

° A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
1. Etkezések el6tt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a
vércukorszintet.

2. az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatdrozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s toroljiik szarazra.
Helyezzilink tiszta landzsat az ujjszar6d eszkdzbe. Az ujjszurd eszkdz tarolja és

pozicionalja a landzsat, illetve kontrollalja a sziras mélységét.
Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le,

hogy ne keriiljon szennyezddés a tesztcsikok koz¢€.
. Készitsiik el6 a vércukorszintméroét a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.
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Sztrjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.
Az Osszegyllt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére gy, hogy a vércsepp
lefedje a teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.
A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a

vérminta elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.
A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Annak érdekében,

hogy az inzulin ne keriilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsésorban a megfeleld tlihossz

kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbdl ajanlott két ujjal sszecsipni a bort, és ebbe

a bérred6be beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bore ald, comb bdre ald, illetve felkar bdre

ala, ennek kivalasztdsdban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezeldorvosanak tanacsat!

Elokésziiletek:

Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.
Ellendrizze a patronban 1évé inzulint, hogy megfelel-e a betegtijékoztatoban

leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.
Vegyen el6 egy 1y tiit.
Huzza le a védofoliat a kiilsé tiivédd kupak aljarol.
Tipustol fiiggben csavarja/tolja ra a tiit a védékupakokkal egylitt az inzulinpatron

végére.
Ezutan ovatosan tavolitsa el a tir6l a kiils6, majd a belsé védokupakot.
Tesztelje a toll miikodését a kovetkezd6 modon: A toll végén 1évd gomb

elforgatasaval allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggdleges irdnyba,
mutat6 ujjanak kérmével finoman pdcdgtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok
tdvozzanak beldle, majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2
csepp inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatol fiiggéen van, amelyiket fel kell

keverni/razni beadas eldtt, van, amelyiket nem szabad.
A felkeverendd/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a

felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a
késziiléket (altalaban 20-szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az

inzulin kdrosodhat, valamint 1égbuborékok képzddhetnek a patronban.
Minden injekci6zashoz hasznaljon 1j tiit!

A dozis beallitasa:
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Az adagolégomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte
¢s a kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség
van korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beaddsanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, elére egyeztetni
kell a kezeldorvossal, sziildvel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszirasa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tii beszardsa utan
nyomja meg lassan a gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva varjon 10
masodpercet, mieldtt kihtizna a tit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par
masodpercig tart, amig az injekcids toll teljesen leadja a beallitott inzulindézist. A 10 mp
leteltével htizza ki a tit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin
beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziilgvel!
A tii levétele:

A tlre tolja rd a kiilsé tlivédd kupakot, majd azzal egylitt csavarja le ¢s dobja a

veszélyeshulladék-gytijtobe. A patronra tolja vissza az injekcidos toll kupakjat.

3. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

3.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémidn a vércukorszint koérosan alacsony voltat értjilk. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kdzott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel
1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol

alakulhat ki.

Ha a gyermek az inzulin beadésa utan nem étkezett,.
A gyermek késon étkezett

Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan
Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:

e gyengeseég

fejfajas

szédiilés

remeges

sépadtsag

heves szivdobogasérzés
izzadas

izgatottsag

¢hségérzet

lataszavar
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e beszédzavar
e koncentraloképesség romlasa, zavartsag »
e sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

3.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis Egyes esetekben
a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomi vércukor
magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 8§ mmol/I-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul elo.

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

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
faradékonysag

szaraz bor €s nyalkahartyak

hasi fajdalom

hanyinger és hanyas

gyors, mély légvételek

tudatzavar

eszméletvesztés (diabéteszes koma)

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyés és tudata tiszta) vizet kell adni neki a
mentok kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd

allapot, ellatasa korhazi feladat!

4. Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatds érdekében minden telephelyen legalabb 1 6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segito szakember részt

vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel é16 6vodasok ellatasat tamogato
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pedagogus tovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek

eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.
A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A

képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek

ellatasat szakorvosi eléiras szerint végzik.
A gyermek szakszerti ellatasan til a sziild a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti

alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a
szolgaltato felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend
biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek
intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténé elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai

eloirasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
o szll6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

. sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

. diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan,

o a szllok sziildi értekezleten vald tdjékoztatdsa a feladatrél (6vodapedagdgus),

o a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

° az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

o az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyodgyszerek megfeleld hasznalata, kezelése,
tarolasa,

o a szakember altal eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadésa,
majd ennek dokumentalasa,

o megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa,

. folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,

. a feladatot végzd pedagogus ¢és érettségivel rendelkez6 mas alkalmazott
munkakdri leirdsanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

o vezetdi atruhdzott hataskorben intézményi felelds delegalasa a feladat
megszervezésére ¢s ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos
kapcsolattartasra munkakori leirds alapjan,

o az 6voda dolgozdi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald

részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismer6 nyilatkozata

A Siikosdi Tulipanfa Ovoda és Mini Bolcséde nevelétestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (le) bekezdése €s az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben
megfogalmazottakkal Gsszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jard
diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szold specialis ellatds eljarasrendjét a

2022, napon megtartott nevelétestiileti értekezleten
megismerte és azt .......c.cevevneininnnnn. %-os aranyban elfogadta.
SUKOSA, ..o,
intézményvezetod
Ph.

A nevel6testiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi

eljarasrendjérdl szolo tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a sziil6i szervezet elndke
Az oOvoda részére az iskola egészségiligyi ellatdst biztositd6 orvos 2022.

......................................... an irasban véleményezte és neveldtestiileti elfogadésra

javasolta (Isd: melléklet).
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Jelenléti iv

A diabéteszes  gyermekek  specialis  ellatdsanak  helyi  eljarasrendjét  2022.
.............................................. napjan megtartott nevelGtestiileti  értekezleten

megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziil6i szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 2022.
.............................................. napjan megismertem, egyben véallalom, hogy errdl a

csoportomba jard gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtaldlhaté az dvoda
SZMSZ fliggelékében.

Az eljarasrendrdl szolo tajékoztatast az dvoda vezetdje az 0j szildk részére minden év elsd
sziil6i értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatas kérheté az SzMSz-ben szerepld atruhédzott

hataskort gyakorlo vezet6tol.
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Siikosdi Tulipanfa Ovoda és Mini Bolcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

MEGBIZAS
a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATULTOt ovodavezeto,

................................................ (név) munkakori leirdsdnak mellékleteként (azzal

egylitt  kezelve) megbizom ... (név)
kozalkalmazott ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b)
bekezdésének felhatalmazasa, tovabba, ...............cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiniin, szamu

orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, (vagy torvényes képviselével), a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetett,
................................................................................ nevii  kisgyermek
szdmara a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben
1dok6zonként eloirt, a sziikkséges mennyiségli inzulin beadasat.

intézményvezetd

NYILATKOZAT

ATULIOtt e (név)
ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerli
teljesitéséhez, az 1-es tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek
tovabbi javitasarol szolo 1144/2021. (I11. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal
altal szervezett szakmai tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom.
Elvégzését kovetden az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermekek oOvodakban, torténd
tamogatasat biztositani tudom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens

84



SUKOSDI TULIPANFA OVODA ES MINI BOLCSODE

Siikosdi Tulipanfa Ovoda és Mini Bolcséde

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Ovodavezeté Asszony!

ATUIITOtE oo e (sziiletési név: ................
.................................... , sziiletési hely, 1d0......cccoooomiiiniiiiiiiiiiiiieity ey
anyja neve: et e e e sreenaaeeaees)

szam
alatti 1akos, MINt @ ...ocviieiiiieecee e nevi gyermek
szliletési hely, 1d6......cccoeveveiieniiincens s e , anyja neve:
.................................................. ),

sziiléje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahizando) kérem, hogy 1-
es tipusu diabétesszel él6 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt
az Nkt. 62. § (1a) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelen 20.... ........ ho .....-t6]
a kérelmemhez csatolt ... egészségiigyl
intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatas alapjan
gyermekem szamara az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtum: coovveeeeeiiieeeeeee

sziild (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem ¢és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az aldbbi két

tanl egyiittes jelenlétében.

Tanu 1. alairdsa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:
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