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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendé — az alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol szold 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatdrozza meg a koznevelési intézmény mukodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket.
25. § (1) A koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el ¢és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A jelen szervezeti ¢és milkddési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog
gyakorlasa biztositott volt.

I. rész

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:

A kozoktatdsi intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény 25.§-daban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

Az SZMSZ meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény

miikddésének belsd rendjét, kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a

rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ az 6voda pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvalositasat szolgalja.
Jogszabalyi hattér:
e 2011.évi CXC torvény A Nemzeti kdznevelésrol
e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol



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

229/2012.(VIIL.28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol

2011.évi CXCV. torvény Az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény A munka torvénykonyveérol

2011.¢évi  CXII Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

62/2011.(XI1.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

28/2011.(VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belso ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl

1997. évi XXXI. torvény A gyermekvédelemrdl €és a gyamiigyi igazgatasrol
2007. évi CLII. Torvény a vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettségérol

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVIL.Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007.0KM rendelet A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet Az iskola egészségligyi ellatasrol

132/2000.(VIIL.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl

149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a
gyermekvédelmi €s gyamiigyi eljarasrol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
2011.¢évi CCXI. torvény A csaladok védelmérdl
2018.¢évi LXXXIX. torvény Az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

Az Eurdpai Parlament és a Tanédcs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet A kormanyzati funkcidk és allamhaztartési
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

2021. LXXIX. torvény A pedofil biinelkdvetokkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasardl szold
torvény

Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)



e a15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtoé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl

e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

e 8/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mikodési nyilvantartasarol

e 9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésétdl és a szocidlis szakvizsgarol

e Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 1996. évi XXXI. torvény A tizvédelemrdl

e 1999. évi XLII térvény A nemdohanyzdok védelmérdl 2§(2) b. pont
e 1993, ¢évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

e Gaborjani Mocorgd Ovoda és Mini Bolcsdde Pedagogiai Program (tovabbiakban PP)
2025. évi

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

1. Az intézmény adatai

Létrehozasarél szolo jogszabaly: Allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 8. § (5)
bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 21 § (3) bekezdése, az allamhdaztartasrol szo6ld térvény végrehajtasardl szold
368/2011. korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdései, valamint a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szo16 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet

Torzskonyvi azonositoé szama: 808213
Az alapit6 okirat kelte: 2024. 4prilis 09.
Az alapitas idépontja: 2013. januar 1.

2. Az intézmény neve
Gaborjani Mocorgd Ovoda és Mini Bolcsdde

3. Az intézmény székhelye

Géborjan

Arany Janos utca
18 szam

4122



4. A miikodési kore
Hajdu-Bihar Varmegye kozigazgatasi teriilete

5. Ellatando alaptevékenységek
5.1. Az ellatand¢ alaptevékenységek leirasa az alapitd okirat szerint:

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai: a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig tarto, a teljes ovodai életet ativeld foglalkozdsokat és a gyermek napkodzbeni
ellatasaval Osszefliggd feladatokat is magaba foglald o6vodai nevelési tevékenységgel
Osszefliggd feladatok ellatasa.

Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai:
kizarolag a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai ellatasdval Osszefiiggd specialis
eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal osszefliggd feladatok ellatasa.

Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai: az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos
nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelését, ellatasat) koznevelési torvény szerinti
miukodtetési feladatainak ellatasa.

Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében torténd ellatdsa: a bolesddei feladatok
ellatasaval, valamint a bolcsdde alapellatason tul nyujtott szolgaltatasaival, igy az iddszakos
gyermekfeliigyelettel, a jatszocsoporttal, jatékkolcsonzéssel, specialis tandcsadassal vagy mas
gyermeknevel0 szolgaltatassal 6sszefliggd feladatok ellatasa.

5.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 (091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4 104031 Gyermekek bolcsdédében és mini bolcsddében torténd ellatasa

5.3. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakégazati besorolasa

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

1 |851020 Ovodai nevelés




6. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besorolasa, egyéb gazdalkodasi
adatok

Az intézmény gazdalkodasi jogkore szerint: Az intézmény meghatdrozott pénziigyi, €s
gazdalkodasi tevékenységét a Vancsodi Kozds Onkorményzati Hivatal (4119 Viancsod,
Kossuth u. 42.) latja el az egyiittmiikodési megallapodés alapjan.

7. Az iranyito szerv neve és székhelye
Géborjan Kézség Onkormanyzat Képviselétestiilete 4122 Gaborjan, F6 utca 106.

8. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

8.1.Az intézmény igazgatojanak kinevezési (megbizasi) rendje:

Az 6voda igazgatdjat nyilvanos palyazati eljardsban Gaborjan Kozség Onkorményzata
KépviselO-testiilete nevezi ki legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idétartamra, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a pedagogusok uj €letpalyajardl sz616 2023. évi LII. térvény,
valamint a pedagogusok 0j életpalydjardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan. Az egyéb munkaltatoéi jogokat
Gaborjan Kozség Polgarmestere gyakorolja.

8.2. Foglalkozasi jogviszonyok

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIL.tv.

2 munkaviszony A munkatorvénykonyvérdl szolo 2012. évi
L tv.

3 megbizasi jogviszony A polgari térvénykonyvrol szolo 2013. évi
V. tv.

4 kozfoglalkoztatott jogviszony A kozfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasarol
sz616 2011. évi CVL torvény

5 koznevelési foglalkoztatotti | A pedagdégusok 1j életpalyajarol szolo

jogviszony 2023. évi LIL torvény

8.3. A munkaltatoi jogok

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoéi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben,
valamint az érintett igazgatdo munkakori leirasdban meghatarozottak szerint atruhazhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:
- az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa,




- dont: a tanulmanyi szerzOdéskotésrél, talmunka elrendelésérdl,
jutalmazasrol, egyes rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasokrol,
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

- azigazgatd elkésziti az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkakori leirasat.

- amunkakori leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

9. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirasok:

9.1. Az intézmény nevelési funkciot tolt be.

9.2. Az 6vodai csoportok szama: 2

9.3. Az 6vodéba felvehetd maximalis gyermek 1étszam: 50 f6.
9.4.A mini bolcsddei csoportok szama:1

9.5. A mini bolcsédébe felvehetdé maximalis gyermek 1étszam: 8 {6

10. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Az intézmény vagyona feletti tulajdonldsdval, hasznalatdval, iizemeltetésével, ¢&s
vagyonkezelésével Gaborjan Kozség Onkormanyzata rendelkezik.

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapit6 tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény miikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitot illetik
meg.

11. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.

12. A kotelezo szabalyozasok
Az igazgatod feleloés az intézmény koltségvetési szervként valdo mikodtetésébol fakado a

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

13. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a
szervezeti egységek, telephelyek megnevezése

A intézmény szervezeti abrdjat az 1. szdmu fiiggel¢k tartalmazza.
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13. 1. Az intézmény mukddési rendszere

Az intézményt az igazgat6 iranyitja.
Az 6voda €s a mini-bolcs6dén beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az azonos szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
(6vodapedagogus-ovodapedagogus, dajka-dajka)

13. 2. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

A részletes munkakdri leirds mintakat a 2. szamu fiiggelék tartalmazza.
13. 3. Az intézményi helyettesités rendje

A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az igazgatd koteles a munkakori leirdsok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban szerepeljen
az, hogy mely munkakoér milyen munkakort helyettesithet.

rrrrrr

gondoskodik.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mitkodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa:

- Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat fenntartd gyakorolja.
- Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsddlegesen az igazgatd gyakorolja.

14. A szervezeti egységek igazgatojanak azon jogositvanyai, melyek korében
a koltségvetési szerv képviselojeként jarhat el

Az igazgatd azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat
el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza.

15. Iratkezelés

/335/2005. (XII. 29.) Korményrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27.

§ c¢) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az aldbbiak szerint
kertilnek megallapitasra:
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15.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés az iratforgalomnak megfelelden torténik.
Az iktatast:
- Ovodapedagdégus munkakorli személy — munkakori leirdsban meghatarozott
feladatként — végezheti, végzi.
A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik.

15.2. Az iratkezelés, ¢€s az iratkezeléssel O0sszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezd irattari

335/2005. (XII. 29.)

terv évenkénti feliilvizsgalata Korm. rend. 3. § (2) lgazgato
Eatﬁtzaelievsé Sfjﬁ:}ézztba“ 335/2005. (XIL. 29.) Igazgatd/
& srehay Korm. rend. 5. § ovodapedagogus

Osszhang biztositasa

folyamatosan a belsd

szabalyzatok, az alkalmazott

informatikai eszk6zok ¢és 335/2005. (XII. 29.) I ,

eljarasok, illetve az irattari Korm. rend. 5. § gazgato

tervek és iratkezelési

eljarasok kozott

Az iratok szakszeri és

biztonsagos megodrzésére 335/2005. (XII. 29.) I ,

alkalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. § gazgato

miikodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyl, technikai &s szemelyi 335/2005. (XIL 29.) ,

feltételek biztositasa, Igazgato

8 Korm. rend. 5. §

felligyelete

Az iratkezelés —

jogszabalyban, illetve az

intézmény iratkezelési 335/2005. (XII. 29.) ,
Igazgato

szabalyzataban meghatarozott
kovetelmények szerinti -
megszervezese

Korm. rend. 6. §

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellenorzése,

- intézkedés az iratkezelés

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott dolgozo
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soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az
iratkezelést végzok szakmai
képzésérol,
tovabbképzésérdl,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eldadoiv, eloadoi
munkanapl9)

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott

Nyilvéntartast vezet a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrol, érvényes
alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhat6
elektronikus alairdsokrol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott igazgato

Bizottsag kijelolése az

335/2005. (XII. 29.)

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével

iratselejtezésre Korm. rend. 64. § (1) bek. megbizott igazgatd
Iratmegsemmisités 335/2005. (XIL. 29.) Igazgato
& Korm. rend. 64. § (4) bek. gezg

Nem selejtezhetd iratok 1995. évi LXVI torvény 9. § .

11 ek e . . Igazgato

illetékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) ,
Igazgato

megvaltoztatasa

Korm. rend. 68. § (1) bek.

15.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato igazgatd

Az iratkezelési feliigyeletet az igazgato latja el.

Az igazgatd tartés — 10 napot meghalad6d — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének a

15.2. pontban meghatarozott jogkoreit az igazgatot helyettesitd személy gyakorolja.

15.4. Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiilldeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezo

személyek jogosultak felbontani:

e a kozponti

személy)

e az iktatast végzd személy,
e névre érkezd kiilldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen

iratkezelést feliigyeld
mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy (igazgatét helyettesito

igazgatd Aaltal,

kiildeményeket felbontéas nélkiil kell eljuttatni hozza.

13
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15.5. Kiadményozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal

rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadméanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az igazgaténak van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre €s esetekre
vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei

A kiadmanyozassal érintett személy

Igazgato teljes feladat-és hataskorében
eljarhat az igazgato tartos akadalyoztatasa,
illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat
ellatdsa nem tlir halasztast

Igazgatot helyettesitd személy
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I1. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas)
rendje, az alkalmazottak és a igazgatok nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartozkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban szabdlyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a
gyermekek az alkalmazottak és a igazgatok intézményben vald benntartozkodasanak rendjét.

1. Altalanos szabalyok

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd naptari év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az 6vodai, mini-bolcs6dei munkaterv hatarozza meg.

A nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai és mini-bolcsddei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- az ovoda zarasanak idGtartamat,
- az 6vodai tinnepek megiinneplésének idopont;jat,
- az eldre tervezhetd neveldtestiileti, sziildi értekezletek, fogaddorak idopontjat.
Az 6voda és mini-bdlcsdde:
- nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen
a sziilket tajékoztatni kell.

A tajékoztatds maodjat a hazirend szabélyozza.

2. A gyermekek fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Az intézmény hétfotol péntekig, munkanapokon tart nyitva (figyelembe véve a munkanap
athelyezésekre vonatkoz6 rendelkezéseket).

Az ettdl eltérd nyitva tartast — indokolt esetben (pl. szakmai program, 5 nevelésmentes nap
elrendelése esetén) — az intézmény igazgatdja a fenntartd hozzajarulasaval engedélyezheti.

Az intézmény reggel 7% 6ratol — 17 ®° oraig, napi 10 éraban tart nyitva.

A nyitva tartas rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.
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4. A igazgatdk nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a igazgatoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a igazgatok nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartdzkodasanak rendje a kovetkezd:

Az intézményben vald

Igazgatdi beosztas megnevezése , ., .
gazg g tartozkodasanak rendje

igazgatd Kotetlen munkaidé (heti 40 6ra)

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az 6vodaban a legrégebben az intézményben
dolgozd, alland6 alloméanyban 1évé koznevelési foglalkoztatott statuszon 1évé dvodapedagogus
latja el teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve, amelyek a igazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak.

2. A belso ellenorzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban szabdlyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a
pedagogiai munka belsé ellendrzési rend;jét.

Az intézményben folyo ellendrzo és értékelo tevékenység
Az ellendrzés ¢€s értékelés alapelvei az alabbiak:
- Az értékelés teriiletei lefedik a miikodés valamennyi teriiletét

- Kiemelt hangsulyt helyeziink a szabalyozé dokumentumainkban foglaltak betartasara

- A szakmai munka értékelésének alapjai az intézményi elvarasokra alapozott 6nértékelési,
teljesitményértékelési és a kiilsd szakmai ellendrzés és értékelés, valamint az altalanos
pedagobgiai elvardsokra alapozott — a pedagdgusok elémeneteli rendszeréhez kapcsolodo
—nyilvanos szempontok alapjan torténik.

Ellenorzés- Felelos
erte':.kele.s Erintettek Idépontok megf(?’lel(?m Ertékelés Megjegyzés
teriiletei ellendrzés
A miikodés torvényessége — Gazdalkodas
oviKréta
Csoport. ©s ovodapedagogusok . , . ,
Felvételi és . " 1gazgato 1gazgato
e kisgyermekneveld
mulasztasi
naplo
KIR-adatbazis | , , ovodapedagdgusok | . ,
naprakészsége Ovodapedagdgusok (6nellendrzés) 1gazgato
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A miikodés torvényessége — Taniigyigazgatas

Torzskonyv
oviKréta
feliiletén

igazgatd

igazgatd
(6nellendrzés)

Felvétei
eléjegyzési
naplé
oviKréta
feliiltén

igazgatd

igazgatd

Tovabbképzési
terv

ovodapedagdgusok

igazgatd

Intézmény miikodését szabalyozé dokumentumok — feliilvizsgalat, elkészités

Pedagdgiai
szr&gsr;nés ovodapedagdgusok
Mellékletei , . . .
Hazirend ovodapedagogusok | igazgatd
Munka és
tizvédelmi megbizott
szabdlyzat
A miikodés feltételei — eszkoz, felszerelés
Helyi szinti | munkaterv szerinti (’)nkormanyzat . ,
leltarozas felelosok aI.t a!, megadott 1gazgato
idépontban
A miikodés feltételei — fizikai kornyezet
Bejaras: , . munkavédelmi s szakeérto . ,
munkavédelmi B félévente . 1gazgatd
felelds bevonasaval
szemle
Ellenérzés- . Felelos
ert(ikele.s Erintettek Idépontok megf(?’lel(?m Ertékelés Megjegyzés
teriiletei ellendrzés
sziikség
Tisztasagi Daik minden ho . 4 . té szerint
szemle aka elsd hétfo 18azgato 18azgato azonnali
visszacsatolas
Személyi
Személyi . . . . . ,
anyagok 1gazgato 1gazgato 1gazgato
Egli;is;vgeigyl minden dolgozo igazgato igazgato
Munkakori . , . , . .
lefrasok minden dolgozo 1gazgatd 1gazgatd

Nevelési folyam

atok — fejlesztési tartalmak — alkalmazottak munkaja

Tervezési és
értékelési
dokumentumok

6vodapedagodgusok

minden ho
05.

igazgatd

igazgatd
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A gyermeki
fejlodés-fejlesztés | 6vodapedagdgusok iitemterv . ,
. . 1gazgato
dokumentumai szerint
oviKréta feliiletén
Nevelési
gyakorlat:
- sziil61
értekezletek latogatasi igazgatd
. ovodapedagogusok ..
- befogadas vodapedagogu iitemterv munkacsoport
- szerint vezetd
foglalkozasvezetés
- tervezés —
értékelés
16 kat . , , L.
Neve orunka nevelémunkat latogatasi
segito segitd iitemterv igazgatd
alkalmazottak g . £azg
. alkalmazottak szerint
munkdja
Gyermekvédelem felelos igazgato
M ovodapedagdgusok 8428
Sziilokkel valé | 6vodapedagdgusok .
. fol t t6
kapcsolattartas olyamatos 18428410
Ovoda-iskola
Ve munkacsoport 1z munkacsoport | . ,
atmenet ,, félévente . igazgatd
vezeto vezeto
munkacsoport
Ellenorzés- Felelos
ert(ikele.s Erintettek Idépontok megf(?’lel(?m Ertékelés Megjegyzés
teriiletei ellendrzés
A szervezet miikodése
szobeli
Vezetés igazgatd szakértd értekelés . , . ,
. . [ 1gazgato 1gazgato
szinvonala bevonasa nevelési
értekezleteken
Kapcsolatok:
- fenntartdval
- iskolaval (14
- kisebbségi feléves
N . kapcsolattartok éves igazgatd igazgatd
Oonkormanyzattal RY
. értékelés
- civil
szervezettel
- szakszolgalattal

Pedagogiai folyamatok ellenorzése

e Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsé ellendrzést

végeznek.

e Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal,
milyen eszkozokkel ellendriz.
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e Az intézmény azonositja az egyes feladatok eredményességének és hatékonysaganak
mérésé¢hez, értékeléséhez sziikséges mutatokat.

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja:
o az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi feltdrdsa, majd a feltdrast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,
e apedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

e fogja at a pedagogiai munka egészét

e segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a foglalkozdsokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus, kisgyermekneveld altal elért eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb
eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

e a sziiléi kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagodgiai moédszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli igazgatdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

¢ hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

A pedagdgiai munka belsO ellenOrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az igazgato,
b) az igazgatot helyettesitd személy
c) kiils6 szakértd az igazgato felkérésére.

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének forméi

A pedagégiai munka belsd ellenérzésének formai kiilondsen a kdvetkezdok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozéas/kezdeményezés latogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
- a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.
A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

19



e Biztositsa az intézmény felelds igazgatdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatdo munka tartalmarél és annak szinvonalérol.

e Segitse az igazgatoi irdnyitast, a dontések eldkészitését €s megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

2.1.Ellen6rzés a mini bolcsdédében

Az ellendrzési feladatok elvégzése az igazgatd kotelessége.

Kisgyermekneveld szakmai munkajanak ellenérzése:

» gyermekcsoportok latogatasa

» folyamatos napirend ellendrzése

* tevékenység kezdeményezések ellendrzése

* a szokasrend, kozosségi €let, motivacio, érdeklddés fenntartasa, tevékenység szervezése
» ellatas nyujtasanak szakszerli dokumentalasa

* gondozasi miiveletek mindségi kivitelezésének ellendrzése

* mozgasigény kielégitése

Dokumentacio ellendrzése:

A kisgyermekneveld altal vezetett dokumentéciok ellendrzéséért a megbizott igazgato a felelds,
illetve ha kiilsé ellendrzés érkezik, abban az esetben a kijeldlt ellendr.

Az ellendrzés Az ellendrzés Ellen6rzés modszere Ellendrzést végzo
datuma teriilete és tartalma
Evente egyszer Beszoktatasi tervezet | Dokumentumelemzés | Megbizott igazgato
elkészitése
Evente egyszer Csaladlatogatasrol, | Dokumentumelemzés | Megbizott igazgatd
beszoktatasrol
feljegyzés készitése
(fejlédési naploba,
csoportnapldba)
Folyamatos Fejlédési naplo Dokumentumelemzés | Megbizott igazgato
(3 havonta vezetése a
bejegyzések) gyermekrol
Folyamatos Csoportnaplo Dokumentumelemzés | Megbizott igazgato
vezetése
Folyamatos Igazolasok Teljes korii Megbizott igazgatd
ellendrzése
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A percentil tablan a gyermek stly és magassag mérése, dokumentélasa torténik.

A fejlodési naploban és a csaladi flizetben harom havonta késziil bejegyzés a kisgyermek
fejlédésével kapcsolatban. ( 1-3 év kozott). Ezenkiviil a csaladi flizetbe keriilnek a bolesédei
rendezvényekre, sziildcsoportos beszélgetésekre a meghivok.

Csoportnaploba naponta bejegyzések keriilnek a gyermekek napi tevékenységét illetden.

Eszkoz, dekoracio és ajandék készitése, ellendrzése:

Az ellenérzés Az ellendrzés teriilete Ellenorzés Ellenorzést végzo
datuma és tartalma modszere
Folyamatos Sziiletésnapi ajandék teljes kort megbizott igazgato
készités
Folyamatos Csoportszoba teljes kort megbizott igazgato
dekorécio
Folyamatos Alkototevékenységekre teljes kort megbizott igazgato
val6 felkésziilés

Egyéb ellenérzések:

Az ellenérzés Az ellendrzés Ellenorzés Ellenérzést véozé
datuma teriilete és tartalma modszere g
Gyermekbalesetek o, me gbizott 1gazgat9 ’
Folyamatos s teljes korti kisgyermeknevelo,
megeldzése .
dajka
Munkaido,
munkafegyelem . . . .
Folyamatos RPN alkalomszeriien megbizott igazgato
(adminisztracids-
jelenléti iv) betartdsa
Bolcsdde épiiletének,
Folyamatos helyiségeinek, teljes kort megbizott igazgatd
udvaranak tisztasaga
Udvari jatékok megbizott igazgato,
Folyamatos allapotanak teljes kort kisgyermeknevelo,
ellendrzése dajka

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

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c¢) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban szabdlyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a
belépés €s benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kdvetkezdk
szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és felligyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek ¢érkezésekor (a gyermek atoltoztetésére és oOvodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasara, valamint a kisér6 tdvozasara)
- a gyermek tavozdsakor (a gyermek Ovodapedagogustél vald  atvételére,
atoltoztetésére, valamint a tdvozasra)
sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- aszlldének, gondviseldnek a sziiloi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,
- az intézményben miikddé szervezetek (sziildi szervezet, stb.) tagjainak a
tevékenységlik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- 1degen személyek, akik nincsennek jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnvel jogviszonyban 4ll6 gvermekek benntartézkodasa

A mini-bolcsédés és ovodas gyermekek az intézményben nyitvatartdsi idén beliil
(hétkoznapokon 7 és 17 ora kozott) tartézkodhatnak az intézményben, kivéve (a szdmukra) az
intézmény altal szervezett, nyitvatartasi idén tuli programokat.

4. Az igazgato akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban szabélyozni, valamint az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 131.) Korményrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és mitkodési szabalyzatdban szabalyozni kételes az igazgatod
vagy akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi
szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az i1gazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadélyoztatdsa esetén az
igazgatoi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
az intézmény igazgatdja a sziikséges igazgatoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az igazgatoi feladatokat
az Ot helyettesitd 6vodapedagogusnak kell ellatnia;

A igazgat6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
e csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,

dontéseket hozhatjak meg az igazgat6 helyett,
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e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a
munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belséd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

Az igazgatd, akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

Az igazgatd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor)
Igazgat6 A legrégebben kinevezett
ovodapedagogus

A kovetkezo legrégebben kinevezett
ovodapedagogus

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki az igazgatd pénzgazdalkodési és munkaltatoi
jogkorok gyakorlasara vonatkozd jogaira.

A helvettesitéshez kapcsolodo feleldsségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelosségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkoz6 belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

A reggel 7 oratol 7 ora 30 percig, illetve 16 oOratol 17 ordig terjedd idében az igazgatd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzd
6vodapedagdgusok. Intézkedésre a legrégebben kinevezett 6vodapedagogus jogosult.
Intézkedési kore az intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A képviselet szabdlyai

1. A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben (betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatas esetén, atruhazhatja mas személyre
vagy szervezetre.

2. Az intézmény képviseletérdl a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az igazgato a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. Az igazgatod tartds
tavolléte esetén a fenntartd jogosult atadni a gazdalkodasi és munkaltatdi jogkort a helyettesitd
személynek.
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4. A képviseleti jog atruhdzasardl szo6lo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
5.1 Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében a gyermeki jogviszonnyal, az
intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval, munkaltatoi jogkdrrel sszefiiggésben;
5.2 Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan:
5.2.1 hivatalos iigyekben telepiilési Onkormanyzatokkal valo {igyintézés
soran allami szervek, hatosagok ¢és birosagok eldtt az intézményfenntarto elott,
5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds sordan a
nevelési-oktatasi intézményben miikddo egyeztetd forumokkal, igy a:
- neveldtestiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel,
- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
- az intézmény belsd és kiilso partnereivel
- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
- munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel

5. A igazgatdé valamint az 6vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban szabalyozni kdteles a igazgatok és az ovodai sziiléi
szervezet (kozosség) kozotti kapcesolattartas rend;jét.

Az intézményben az alabbi szervezetek mitkodnek: 6vodai sziildi szervezet.

1. A igazgatdk és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas forméja

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak feladata sziiloi szervezettel valo egytittmiikodés.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
- azigazgatot, valamint
- asziildi szervezet vezetdjét.

Az igazgatoé feladata

Az igazgat6 feladata a sziil61 szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
- informdcids bazis megadasa,
- asziildi szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Az informaci6és bazis megadéasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani
azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek a sziil6i szervezet jogainak (pl. véleményezési,
javaslattevé/gyakorlasdhoz sziikségesek).
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A targyi feltételek biztositasanak kotelezettsége azt jelenti, hogy az igazgatd koteles a sziil6i
szervezet mikodéséhez az &6vodan beliill megfeleld helyiséget biztositani a sziikséges
berendezési targyakkal. (Az intézmény koltségvetésén keresztiil a fenntartonak kell biztositani a
sziild1 szervezet mikodéséhez sziikséges kiadasok fedezetét).

2. A igazgatdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mitkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egyiittmiikddés €s kapcsolattartas soran kotelezettség terheli
- az igazgatot, valamint
- a szlloi szervezet vezetdjét.

Az igazgato felelossége, feladata
Az igazgato felel a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért.

Az igazgato feladata, hogy:

e tdjékoztassa a sziil6i szervezetet arrol, hogy mikor lesz nevel6testiileti értekezlet, és
a sziiléi szervezet véleményezési, javaslattevd jogéaval érintett ligyek targyaldsa
esetén meghivja a sziil6i szervezet képviseldjét, hogy tandcskozasi joggal vegyen
részt az értekezleten,

e a sziildi szervezet szamara jogszabdlyban, illetve mas belsd intézményi
dokumentumban meghatéarozott jogkoreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az igazgato
szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitend6 dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

e a szlloi szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési
feladatok),

e a sziil6i szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a szilil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen:

a) a véleménynyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egy¢b jogaval.

A sziiloi szervezet vezetojének feladata

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre alld idén
beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet €s az igazgatd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:
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e szobeli személyes megbeszé€lés, jogi tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
e kozremikodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az igazgato,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ¢értekezletek, iilések,
- sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
e irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e asziildi szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiloi szervezet tisztségviseloi

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet miitkddési
szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvdnossagra hoz.

6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan -
a Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe
tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozé
rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével
a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

1. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzéasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhézhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkako6zdsségre,

2. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazo joga és kotelezettséoe

Az atruhazé joga, hogy
- az atruhdzhato jogaibol dontése szerint, a kozoktatdsi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazodd miikddése céljabol
egyes jogait az 6vodaban miikddo szervezetekre ruhdzza,
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- megszabja az atruhazott hatdskor gyakorldsaval kapcsolatos elvarésait, és a dontési
hataridot,

- az atruhdzott jogkor gyakorlasara vonatkoz6an meghatarozza a beszamoltatds modjat
¢s hataridejét,

- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazé kotelezettsége, hogy
- a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkérrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

- az atruhazott jogkorrel éljen,

- a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informéaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
- az atruhazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
el6tt tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorlasarol az eldre meghatarozott mdédon beszdmoljon a hataskor
atadoja felé.

3. A beszdmolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:
- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrol sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatdrozni
- id6kozoket (heti, havi stb.),
- pontos idépontokat (dontést kdveto ... nap),
- naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

7. A belsé és Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
gyvermekjoléti szolgalattal és szocialis segitovel, valamint az dvoda-
egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

1.BelsO kapcsolattartas

1.1.  Ovoda-Mini Bolcséde kozott

Az o6voda ¢és a mini bolcséde szakmailag Onalloak, a kozottik 1évé kapcsolattartds és
informaciocsere folyamatossaga mindkét szervezeti egység, illetve az igazgaté felel0ssége.
A kapcsolattartas alapvetd formai:
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o Kisgyermeknevel6-igazgatd, Ovodapedagogus-igazgatdé  kozdétt  munkamegbeszélések,
egyeztetések, kozos tervek készitése, az intézmény kozos képviselete, stb.

e Kisgyermekneveldk ¢és ovodapedagogusok kozott: munkamegbeszélések, hospitalasok,
kozb6sségépitd programok, k6zos tinnepek, stb.

e A gyermekcsoportok kozott: tinnepek, gyermekprogramok, tervezett és spontan alkalmak,

stb.

A nevel6testiilet kapcsolattartasi formai:

értekezletek, megbeszélések;

e neveldtestiileti dontések eldkészitése és meghozatala;

belsd tovabbképzések;
iinnepek, k6zds kiranduldsok, szakmai programok.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi formai:

értekezletek, megbeszélések;

alkalmazotti dontések el6készitése és meghozatala;
bels6 tovabbképzések;

tinnepek, k6zos kirandulasok, szakmai programok.

1.2.Az intézmény kiils6 kapcsolatai:

Az intézmény pedagogiai programjaval 6sszhangban a vezetés iranyitdsaval megtorténik
a kiils6 partnerek azonositasa, koztiik a kulcsfontossagu partnerek kijeldlése.

A kiils6 partnerek kore ismert az intézmény munkavallaldi szamara.

Az intézmény az azonositott partnerekkel kapcsolatos tevékenységekrdl tartalomleirassal
is rendelkezik.

Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett kiilsé partnerekkel.
Rendszeresen megtorténik a kiemelt kulcsfontossagu partnerek igényeinek,
elégedettségének megismerése.

Rendszeres, kidolgozott és kdvethetd az intézmény panaszkezelése.

Az intézmény vezetése a jogszabalyban eldirt modon eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségeinek.

Az intézmény a helyben szokasos mddon téjékoztatja kiilsd partnereit (az
informacioatadas szobeli, digitalis vagy papiralapt).

A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

Az intézmény részt vesz a kiilonb6zd tarsadalmi, szakmai szervezetek munkéjéban és a
helyi kozéletben.

Az 6vodapedagogusok és a gyermekek részt vesznek a kiilonb6zo helyi/regionalis
rendezvényeken.

Az intézmény kiemelkedd szakmai €s kozéleti tevékenységét elismerik kiilonb6zo helyi
dijakkal, illetve a dijakra torténd jeldlésekkel.

egylittmikodik mas intézményekkel, szervezetekkel is, tAmogatja az 6vodapedagodgusok
¢s a gyermekek részvételét olyan projektekben, amelyek erdsitik a résztvevokben a
fenntarthat6 fejlodés szemléletmaod;at.
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Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét,
formajat és modjat, beleértve

e apedagodgiai szakszolgalatokkal,

e apedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

e a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

e agyermekek egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
e a fenntartoval,
e mas oktatasi intézményekkel,
e az intézményt tdmogatd szervezetekkel;
e cgyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,
b) a pedagogiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagdgiai szakmai szolgélatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségligyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
e atelepiilés egyéb lakosaival.

1. Egves kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

1.

A fenntartoval vald kapcsolat:

Az intézmény és a fenntart6, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsOsorban a kovetkezd
teriiletekre terjed ki:

e az intézmény szakmai miikddtetése,

e az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,

e az intézmény nevének megallapitasara,

e az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

e az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

e apedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ elfogadésa.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adas,

irasbeli beszamolo adasa,

dokumentum atadés jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.
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2. Mas oktatasi intézménvyekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmali,

e kulturalis,

e sport ¢s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
e egymas kolcsonos tajékoztatasa a nevelés-oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
¢ rendezvények,
e versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

3. Az intézménvt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy:

e atamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,

- tmogatassal megvalodsitando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

e az intézmény a kapott tdmogatasrél ¢és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhasznalasanak moddja, célszerlisége
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tadmogatd ilyen iranyu informécidigénye
kielégithetd legyen.

4. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel vald kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:
e a Kormanyhivatallal,
e POK
e (Oktatasi Hivatal
e mas a nevelés teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartas modja a szervek mitkodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az igazgato, illetve az 4ltala kijel6lt személy latja el.

2. A pedagdgiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgélattal.

A pedagoégiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezo teriileten miikodik egyiitt:
e agyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

a fejlesztd nevelés,

szakértdi bizottsagi tevékenység,

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a konduktiv pedagdgiai ellatas,

a gyogytestnevelés,

30



e akiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

3. A pedagdgia szakmai szolgalatokkal vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nytjto, az oktatasért felelds
miniszter altal kijellt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikddik egyfitt:
e apedagodgiai értékelés,
a szaktanacsadas,
a pedagobgiai tajékoztatas,
a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,
a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének ¢és Onképzésének segitése,
szervezeése,
a sport- ¢és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
o gyermektdjékoztato, - tandcsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

4. A gyermekjoléti szolgalattal, szocialis segitdvel és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi
szervezettel, sziikség esetén gyermekvédelmi gydm valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megszintetése érdekében:
e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
¢ a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal,
e oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,
e az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikddo szolgélattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektol kéri:
e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szolgalattol,
e az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,
e az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgélattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
e a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,
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e esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetove téve a kozvetlen elérhetdséget,
eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
az oktatastligyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkérése,
¢s irasban torténd megbizasa, egyiittmiikddés az egyeztetési eljardsban

A szocialis segito
A szocialis segité munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer
szakembere. Az 6vodai szocidlis segitéi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont
altal nyujtott szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segito tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kdzremiikddés,

szocialis és kommunikacids készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikddés,

prevencio,

résztvevlje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetésének,

¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas,

egyéni esetkezelés, csoportfoglalkozasok €és kozosségi szervezése €s lebonyolitdsa

Az egylittmikodés formai, intézményi feladatok:
e az Ovodai gyermekvédelmi felelds €s az ovodai szocidlis segitd kapcsolattartasa,

a munkatervi feladatok egyeztetése,

crer

e pontos informécid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,
e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

e a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ko6zos értelmezésére lehetdségek
biztositasa (neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon
valo részvétel biztositasa a szocidlis segitd részére, fogadooran vald részvétel
biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérol szo1o jelzés kozos miikddtetése,

e a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerii eljarasi szabalyok betartasaval,

e probléma megoldas esetén egylittmiikodik a sziilokkel,

e a szocialis segitd részvételének tdAmogatasa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,
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e cgyiittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kodvetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetdségének, fogadodrajanak

helye ¢s id6pontja az 6voda hirdettablajan megtalalhato.

5. Az egészségligyi szolgdltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az oOvodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellatd egészségiigyi szolgaltatdé bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A kapcsolattartds részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos

igények szerint kell rendezni.

6. Az intézmény egvéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsa

Az intézmény egyeb kozosségekkel valod kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelent6é szervezetek

Az intézményi kapcsolat Az érintett szervezet neve €s cime, valamint
tipusa a kapcsolattartds modja
1. Fenntarto: 1.1. Gaborjan Kdzség Onkorméanyzata KépviselStestiilete

4122 Géborjan, F6 u. 106.

2. Mas oktatési intézmény: 2.1. Irinyi Kéroly Altalanos Iskola Géborjani Telephelye
Gaborjan, F6 u. 86.
2.2. Berettyoujfalu Altalanos Iskolai

3.  Intézményt tdmogato |3.1. Igazgyongy Alapitvany
szervezetek
3.2. Gaborjani Hagyomanydrzd Egyesiilet

3.3. Gaborjani Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
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4. Gyermekjoléti szolgalat Gaborjani Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
4122 Gaborjan, F6 u. 49.

5. Egészségiigyi szolgaltatd | 5.1 Mindenkori haziorvos — éves szlirOvizsgalat,
folyamatos

5.2 Gaborjan Kozség Védondi Szolgalata 4122 Géborjan,
Fo u. 81. - folyamatos

6. Egyéb: 6.1 Pedagogiai Szakszolgalat

6.2 Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatok

6.3 Az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival
6.4 Konyvtar

6.5 Reformatus Egyhaz

6.6 a telepiilés lakosai

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések, programok rendjét az Ovoda és a Mini Bolcséde SzMSz-e
tartalmazza, mely az intézményi SzZMSz részét képezi.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az tinnepélyek, megemlékezések rendjét,
a hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat.

1. Az unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodé jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat érizve keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,
hozzévetbdleges idopontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyvomanvyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolas kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
e megdrzése, illetve
e novelése.
A hagyomanyépolds elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.
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Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
e a felndtt dolgozokat,
e a sziiloket,
¢ a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
e a sz¢lesebb nyilvanossagot.

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arr6l, hogy az
6vodaba jar6 gyermekek évenként egyszer fogaszati, szemészeti és belgydgyaszati vizsgalaton
vegyenek részt.

Az intézménnyel (bolcsédei, Ovodai) jogviszonyban 4ll6 gyermekek altaldnos
egészségiigyi ellatasat a
¢ a Gaborjanban miikodd védondi halozat /4122,Géborjan, FO u. 81/ valamint
e ahdaziorvos /4122 Gaborjan, Fé u. 77./végzi.

10. Az intézményi védo, ovo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban
szabalyozni az intézményi védod, 6vo eldirasokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rdgziteni a tanulo- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

1. Altalanos el&irasok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel

- az ovodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulés stb. el6tt
ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo eldirasokat.

Védo-6vo eldiras:
- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkoz6 eldiras,
- a foglalkozésokkal egyitt jard veszélyforrasok,
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- a tilos ¢és az elvarhatd magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét s tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény védo, 6vo elbirasai, amelyeket a gyermekek az dvodaban valo tartdézkodas soran
meg kell tartaniuk.

- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskorti gyermek sziil6jét tajékoztatja az
ovodaban betartando védo és 6vo eloirasokrol, ennek keretében ismertetik a tizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat. A
gyermek sziildje a tdjékoztatds tudomasulvételét a tijékoztatds megtorténtérdl szold
dokumentumon alairassal koteles elismerni.

- Az intézmény gondoskodik a pedagdgusok, kisgyermekneveld és bolcsddei, dvodai
dajkak tliz- és munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol,
adminisztralasarol.

- Az intézmény egyes helyiségeire vonatkozd specialis védd, ovo eldirdsok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények esetében.

- Testnevelés foglalkozasra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges
dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabol
tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, dora, gylrii, mobiltelefon stb.

2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
az egy¢b foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének
készsége,
atadasra kertiljenek a baleset-megeldzési ismeretek legaldbb az alabbi témakdrokben:

- kozati kozlekedési balesetek,

- mergezes,

- fulladas,

- €ges,

- aramiités,

- esés.

Az intézmény igazgatojanak feladata, hogy

ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;
biztositsa azt, hogy az évodaban keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartdly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi,
javitasi munka kivételével) ne legyen.
biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
nem juthatnak-e be.
gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus €s mechanikus eszkozoket, szerszdmokat ne
hasznalhassanak.
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A pedagogusok, kisgyermeknevel6 feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
igazgatok feleldsek;

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozz;

e gondoskodjon arr6l, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a haldézat megfeleld
védelmével,

e javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjéak stb.

Az igazgato felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az igazgat6 felelds, hogy az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A
jatékot hasznald dévodapedagogus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert az alapjan alkalmazni.

A pedagodgus, kisgyermekneveld az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védd, 6vo
eldirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, az ¢ altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente

ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgat6 feladatai:
e megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek
feliigyelete, védelme,
e kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
- a kivizsgélas soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,
- abalesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel
- ajegyzOkonyvet tovabbitani kell,
- ajegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,
e sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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e intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre kertiljon,
e gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Stlyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

- a halaléat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefiiggésben életét
vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli
karosodasat,

- szdmara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

- stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, bénuldsat,
vagy agyi karosodasat okozza./

e lehetdvé teszi hidnyaban az ovodai sziiléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban;

e intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:
e azigazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgato6 utasitasara:
- kozremiikodik a nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizdédasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,
e sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,
o kozremiikodés a sziildi szervezet tdjékoztatdsdban, ¢és a gyermekbalesetek
kivizsgalasdban valo részvétele biztositasaban,
e intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az
igazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagégus alkalmazott az igazgatd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan a
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teenddket.

A rendkivilli esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
igazgatot.
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Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
-atlz,
- az arviz,
- a foldrenggés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld6 munkat mas méddon akadalyozo, nehezitd
kortilmény:
- egesz napos gazsziinet,
- az ¢éplilet biztonsagos haszndlhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran az ellatottak jelentds %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- a kovetkez0 napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét.

Az igazgat6 az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendOkre vonatkozodan eldre
intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni

A rendKkiviili események esetén teendo alapveté intézkedések

RendKkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tz A helyi tlizvédelmi szabdlyzat utasitisa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezeése a sziillok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
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1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szlilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.I. A  gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

12. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és
miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan a
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az tigyeket, melyekben a
szllbi szervezetet (kozosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet a jogszabdlyokban meghatarozott véleményezési jogokon til a szervezeti és
mukodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet megilletd tovabbi jogokat — ezen SZMSZ alapjan — nem hataroz meg.

13. A igazgatok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet
szabalya

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni

- a igazgatok kozotti feladatmegosztas rend;jét,

- a kiadmanyozas ¢s képviselet szabalyait,

1. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai az SZMSZ 1. rész 15.5. pontban kertilt szabalyozasra.

2. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmény képviseldjeként jarhat el az igazgato a kovetkezdk szerint:
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1. Az 6vodapedagogus a helyettesi rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.

2. Az igazgatd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben ¢és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni:

e aszakmai munkakdzosségek egylittmiikodését,

e aszakmai munkakdzosségek kapcsolattartasanak rend;jét,

¢ aszakmai munkakdzosségek részvételét pedagdgusok munkdjanak segitésében.

A szakmai munkacsoport egyiittmikodési feladatai:

e a szakmai munkacsoportok — vezetdik koézremikodésével — egyiittmikodnek az
igazgatoval az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezésében, szervezésében,
értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek 0sszeallitasaban,
- dontés a tovabbképzési programokrol,

e a szakmai munkacsoportok egymassal is egyiittmiikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljédk az intézményi célok megvalositisa érdekében, kiilondsen az adott évi
mindségcelok tekintetében;

e a szakmai munkacsoportok egyiittmikodhetnek mas  intézmény  hasonlo
munkacsoportokkal.

A szakmai munkacsoport kapcsolattartasi rendje
e a szakmai munkacsoport intézményen beliili kapcsolattartdsat az igazgatd iranyitja,
gondoskodik a kiilonb6zd véleményezési, és egyiittmiikddési feladatokhoz sziikséges
kapcsolatok fenntartasarol;
e a szakmai munkacsoport a kapcsolattartasi rendjérél a sajat szervezeti és miikddési
szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkacsoport pedagoégusok munkdjat segitd tevékenysége kiterjed:

e akdzvetlen szakmai segitségnyujtasra,

e aszakmai munkacsoport szakmai tevékenységébe valo bekapcsolodas lehetdségére,

e aszakmai tapasztalatcserére,

e ajol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,

e a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslé ovodapedagogusok foglalkozasainak
latogatasara,

e a szakmai munkacsoporthoz tartozd pedagdgusok foglalkozasainak latogatdsara, a
fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlddéshez kozvetlen szakmai segitség
nyujtasara.

e a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.
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A szakmai munkacsoport az adott tanévben ellatand6 konkrét segitségnyujtasi feladatait az éves
munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben aktualisan miik6dé szakmai munkacsoport:
A munkacsoport neve: Ovoda-iskola 4tmenet munkacsoport
Vezetoje: 1 {6 6vodapedagdgus

Tagjai: valamennyi 6vodapedagogus

Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio:

- Az intézményben a kiilonb6z6 szakmai pedagdguscsoportok egylittmitkddése jellemzo
(munkacsoport, egy szervezési egységben neveld pedagdgusok kozossége, fejlesztd
csoportok).

- Az o6vodapedagogusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki miitkodési koriiket, 6nalld
munkaterv szerint dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok figyelembe
vételével hatarozzak meg.

- A szakmai k6zosségek vezetdinek hatés- €s jogkore tisztazott.

- Csoportok kozotti egyiittmiikddésre is sor keriil az intézményben, amely tervezett €s
szervezett forméban zajlik.

- Az intézmény vezetése tdmogatja, 6sztonzi az intézményen beliili egylittmiikodéseket, s
az intézmény céljainak elérése érdekében timaszkodik a munkéjukra.

- A munkako6zosségek bevonasaval torténik a pedagogiai folyamatok megvalositasanak
ellendrzése, értékelése.

- A gyermekek nevelése/tanitdsa érdekében a szakmai kozosségek tevékenységén tal a
pedagégusok kezdeményezden egyiittmiikodnek egymadssal és a pedagodgiai munkat
segitd szakemberekkel a felmeriilé problémak megoldasaban.

- Az intézményben magas szinvonalu a szervezeti kultara és a szakmai mithelymunka.

- Az intézményben rendszeres, szervezett a belsdé tovabbképzés, a j6 gyakorlatok
ismertetése, tAmogatasa.

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

1. A pedagdgiai programroél valo tdjékoztatds szabalvyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni.

Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az alabbiak szerint
szabalyozza a tajékoztatds szabalyait:

1. A pedagoégiai program nyilvanossaga
A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagogiai programot

szabadon megtekinthessék, az intézmény igazgatdja gondoskodik arr6l, hogy pedagogiai
program:
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a) papir alapu példanyai koziil:
- egy p¢ldanya a hirdet6établan kifiiggesztésre keriiljon,
- egy példanya a neveldk részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziil6i
értekezletek alkalméval biztositja a pedagogiai programba valo betekintést,

b) elektronikus tuton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagoégia program helyben szokésos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- intézményi/fenntartdi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatds megaddsara
kijelolt dolgozo6 felelds.

2. A pedagogiai programmal dsszefiiggo tajékoztatas

Az igazgatd a mellékletben kijelolt pedagdgust kdtelezi arra, hogy a sziilok részére tajékoztatast
adjon a pedagogiai programrol.

A tajékoztatas kérhetd szoban ¢és irasban.

A tajékoztatast:

e lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

o legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliill meg kell adni akkor, ha a
kérdés osszetett. (Minél eldbb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely
jogvesztd hataridovel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes t4jékoztatds a sziild
jogat, jogos érdekét sértené.)

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

2. A hazirenddel 6sszefiiggd tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6ld 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a hézirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjét.

1. A hazirend nyilvanossaga
A hézirend nyilvéanos.

A hazirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,
- modositas esetén minden sziilé megkapja irasban, egy példanyban,
- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.
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A hézirend helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- intézményi/fenntartdi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagodgiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatds megaddsara
kijelolt dolgozo6 felelds.

2. A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas
Az ovodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hdzirendet:
- a gyermekekkel,
- sziildi1 értekezleten a sziilokkel.
A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kdvetd 30 napon beliil a sziilot tajékoztatni kell azzal,

hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhetd el (hol,
hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6ld 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzataban szabdlyozza a jelen SZMSZ-el 0sszefiiggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
a) papir alapu példanyat a kozponti hirdetétablan ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény/fenntartd honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,

- intézményi/fenntartoi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefliggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

4. A szulok tdjékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza a sziilOk tajékoztatdsanak egyes kérdéseit.

Az Ovoda igazgatdja koteles megszervezni azt az irdsbeli tdjékoztatast, mely informéaciot
szolgéltat a sziiloknek a megel6zd nevelési év végeén:
a) azokrol a ruhazati és mas felszerelésekrdl amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz.
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Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére/hataridd: junius 30.

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tdjékoztaté tartalmat megismerje.

A pedagogiai programmal 6sszefiiggo tajékoztatas megadasara koteles pedagogus
kijelolése

A pedagogiai programmal Osszefliggd tdjékoztatds megadasara - visszavonasig - kijelolom a

kovetkezd pedagdgusokat:
valamennyi évodapedagdgus
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16. Az elektronikus uton eloallitott
papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott
papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménvye

Az elektronikus ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatdsra, folyamatosan,

e ha iddészakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetéen
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
e azutolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
o ¢l kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: o,

PH

hitelesitod
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17. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét.

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak minosiilé6 dokumentumokra, valamint

- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

- amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairdsra jogosult az alairo.

Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az alairés l1étrehozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
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Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus aldirdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd sszetevdt) lehet hasznalni.

Az elektronikus aléir6 koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkdzzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirdst megtartani.

Az elektronikus aldirasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.
Az igazgatd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont arrdl, hogy milyen

szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas,
mindsitett elektronikus alairas).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolorendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdégépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a szlikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tiizbiztos

lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozoé kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eloallitd rendszerben az
érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad torolni, de a felhaszndl6 szamara a torolt
dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

4.2. Az elektronikus adathordozon 1évo adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fliggden
torténhet:

- torléssel,
- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.
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5. Egyéb szabalyok

Az clektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdan tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

49



18. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott
feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az igazgat6 feladat- és hataskorébol
leadott feladat- és hatdskoroket, valamint a munkakoéri leiras-mintdkat, melyet az 2. szamu
fliggelék tartalmaz.

1. Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 feladat- €s hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

1.1. Altalanos igazgatéi feladatok- és hataskorok koziil

Igazgato részére meghatarozott feladat-¢s Az atadott feladat- és hataskor
hataskorok Uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

b) adat nyilvantartdssal, kezeléssel 0Osszefiiggd | Iktatés
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

c) a munkaltatdi jogok gyakorlasaval Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

d) a tovabbképzéssel, képzéssel 0Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

e) a gyermek veszélyeztetettséggel 0Osszefliggd | Gyermekvédelmi felelds
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

f) a munkaidd nyilvantartassal 6sszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

g) gazdalkodassal Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

h) egyéb atadott feladat- és hataskorok

1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Igazgatd  részére  meghatarozott  feladat-és | Az atadott feladat-és hataskor Uj
hataskorok cimzettje

a) a pedagogiai programmal Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hatdskorok

b) a munkatervvel Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

c) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a
szakmai munkakozosséggel Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

d) az oOvodaban milkdodo egyéb szervezetekkel
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- ¢és
hataskorok

e) a tanuloi jogviszony keletkezésével ¢és
megszinésével Osszefliggd feladatok koziil atadott
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feladat- és hataskorok

f) az oktatds megszervezésével Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

g) a szakmai ellendrzéssel Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

h) a pedagogus igazolvanyokkal Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

1) egy¢€b atadott feladat- és hataskorok

2. Az intézményben alkalmazanddé munkakorok munkakori leirds mintai

Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leirds mintéi - terjedelmi okokbol -
a jelen SZMSZ-hez 2 sz. fiiggelékeként kertilnek csatolésra.

A munkakori leiras mintak - a nemzeti koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan
- tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

19. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok melyek
megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban meghatdrozhatja az intézmény biztonsagos miikddését
garantald szabalyokat, melyek megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatoak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok koételesek az intézményben az intézményhez méltod
ruhdzatban, 6lt6zetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel az
intézményben folyo pedagogiai munkat, szabadidés foglalkozast, valamint rendezvényét.

20. Jarvanyiigyi készenlét idejére vonatkozo feladatok

20. 1. Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején:

Jarvanyligyi vészhelyzet idején reagédljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje

figyelemmel a valtozéasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre.
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Az 1) munkaforma (Home Office) beinditdsanak el6készitése, miikodtetése
o fenntartdval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonasanak biztositasa,
e asziilok tajékoztatasa,
e arendszer miikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa,
o cllendrzés és értékelés a mitkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan,

o sziikséges korrekciok végrehajtdsa: szabalyoz6 dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa,

e intézményi szinten megszervezi ¢s gondoskodik arrél, hogy a neveldtestiileti dontés
e meghozatala érdekében az infokommunikacios eszkozokon mindenki elérhetd legyen,

e gondoskodik - az infokommunikécios eszkdzok segitségével - a neveldtestiileti dontés
megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl és archivalasarol
e a tovabbi tijékoztatds érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt

feliileteket miikddtetjiik, melyet a 3. sz melléklet tartalmaz.

Az ovodapedagogusok

Az oOvodapedagogusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az oOvoda igazgatoja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Feladatukat

munkakori leirasuk tartalmazza.

Jarvanyligyi készenlét idején feladatuk:
- a csalddok tamogatdsa az O&vodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢életmod alakitasa, az érzelmi, az erkdlcsi €s az

értékorientalt kozOsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés €s nevelés

Egészségiigyi szempontbol biztonsdagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét idején az

alkalmazotti kézosség szamara.

Mulasztasokkal dsszefiiggd igazolasok kezelése
- Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.
- A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza

gyermekiiket. A gyermek az 6vodéaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza,
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amelyet a visszatérés els6 napjan be kell mutatni.

A sziild6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban
koronavirus- gyanu vagy igazolt fert6z¢s van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében
az igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradéasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is.
(Az igazgatd dontést csak hatarozott id6tartamra hoz.)

Igazolt hidnyzasnak tekintendé tovabbd, ha a gyermek hatosagi karanténba
keriil a részére eldirt karantén iddszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a
jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot

sziikséges bemutatni.

Ovodai benntartozkodasra vonatkozé szabalyok a Hazirendben talélhatak.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatds sordn, az intézmények miilkodtetésében csak
egészséges ¢s tlinetmentes dolgozo vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése igazgatoi intézkedéshez kotott.

Az éltalanos higiéné betartdsa €s betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertotlenités, kohdgési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd
biztositasarol iddjaras fliggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazédbb

elhelyezésérdl

Takaritas, fertotlenités

A fertdtlenité takaritdas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi

Kozpont (NNK) ajanlasat.

A fertétlenitdé nagytakaritds és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges

tisztith- és fertStlenité szereket az dvoda biztositja. A takaritas megvalosulasat az igazgaté

ellen6rzi.

A takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne

veszélyeztesse.

Ovodai benntartozkodasra vonatkozo szabalyok a sziilok szamara. (bdvebben a hazirendben)
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e Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az igazgatdi kérésnek

megfelelden maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

21.Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

2023. évi LII. torvény a pedagogusok életpalyajardl szolo torvény
72. § (1)” Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
(2) A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltatd altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra szo6lo, legfeljebb
husz szézalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetménysavon beliil,

¢) vezetdi megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.
(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatdo ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
(4) A munkaltatol jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras ald vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztdzasat gatolnd vagy a kotelezettségszegés sulya és
jellege a munkahelytdl vald tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell szilintetni a felfliggesztést,
ha annak indoka mar nem 4all fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban
otven szazalékat a felfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott dsszeget a
fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo
hatérozat véglegessé valt.
(5) A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat,
ha a tényallas megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elismeri.
(6) Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyandja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az
annak alapjaul szolgalo okrol valoé tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb
azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy €ven beliil, blincselekmény elkdvetése esetén a

blintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomdsszerzés idépontjanak — ha az elbocsatas
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jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak
okarol a testiiletet mint a munkaltatoi jogkdrt gyakorld szervet tajékoztatjak.
(7) A fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejiileg irasban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon beliil
kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az
annak alapjaul szolgalé magatartast és az elkdvetési idépontot.
(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytatdé vizsgaldbiztos a fegyelmi eljaras ald vonttal legaldbb
azonos fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem
lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,

b) akit a vizsgalat soran tantként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

¢) akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbirdldsa nem varhato el.
(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs birdlja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor
gyakorldja, két tagja a (8) bekezdésben megjelolt feltételeknek megfeleld személy. Nem lehet a
fegyelmi tanacs tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tilmenden — a vizsgaldbiztos, valamint a
vizsgalobiztos hozzatartozoja.
(10) A fegyelmi eljaras ald vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.
(11) A fegyelmi eljaradst a meginditdsatol szamitott harom hoénapon beliil hatdrozattal kell
befejezni. Ha a hataridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljards e torvény erejénél fogva
megszlnik.

(12) A fegyelmi hatarozat ellen kézigazgatasi per inditasanak van helye.
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22. Diabétesszel ¢é16 gyermekek ellatasahoz kapcsolodo feladatok

Az I-es tipusu diabétesszel élo gyermekek elldtasa

A koznevelésrdl szolo torvény 62§-anak 1) (la)-(le) bekezdése szerint az 6voda az
l-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek részére abban az iddtartamban, amikor az 6voda
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusi diabétesszel ¢l6 gyermek sziiléjének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo

egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.

Intézményiinkben a sziilé6 kiillon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust

diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasat — 3. sz. fliggelék

Az ellatds érdekében az Ovoda 1 f6 érettségivel rendelkezd szakembert biztosit a
feladat ellatasara, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladatokhoz kapcsolodo
ismeretekrél sz6lo szakmai tovabbképzésen részt vett, €s aki a specidlis ellatasban valo
részvételt vallalta. A képzés soran elsajatitotta a vércukorszint mérést és inzulin
beadasat, és a gyermekek ellatasat szakorvosi eldirds szerint végzi. Feladatat 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak, specidlis eljarasrendjének szabalyzata

tartalmazza, mely az SZMSZ 1. sz. melléklete.

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekek ellatasdra a igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezd koznevelési foglalkoztatottja
szamdra - 4. sz. fiiggelék, ha az irasbeli nyilatkozat formdjaban véllalja az Oktatasi

Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

23. A fokozott kockazatu allergias gyermekek ellatasahoz kapcsolodo
feladatok

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 42. A sziild kotelességei és jogai
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72. § (la) A sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai vagy

tanuldi jogviszonyban allo, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott

kockéazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld

egészségi allapotarol és a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

b) a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az

¢letmentd gyogyszert a gyermek, mindig tartsa maganal.

Az allergias és anafilaxiara hajlamos gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil61 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

sziil61 nyilatkozat specidlis étrend biztositasarol

specialis étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa
az eldirt sziikséges gyogyszerek beadasa, befijasa

kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel

Sziilé/torvényes képviselo feladata:

gondoskodik az eszk6zokrol és a gydgyszerekrol, amelyek sziikségesek a gyermek

ellatasdhoz

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni

lehet

jelzi az intézmény dolgozoinak (igazgatd, 6vodapedagogus, kisgyermekneveld), ha a

gyermek allapotaban valtozas torténik

megtanitja a gyermeknek, hogy szo6ljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magat
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Az intézmény feladata:

ovodapedagogusok, képzése, allergids, anafilaxidra hajlamos gyermekekkel

kapcsolatban

egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldjével, a gyermek allapotaval kapcsolatban

értesiti a sziil6t/torvényes képviselot
azonnal ellatja az allergias reakcidét mutatd gyermeket
azonnal értesiti az egészségligyi szervet, sziilot

gondoskodik a gyermek alland¢ feliigyeletérdl
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24. GABORJANI MOCORGO OVODA ES MINI BOLCSODE
EGYEDI SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az intézmény neve: Gaborjani Mocorgdé Ovoda és Mini Bolcsde
Székhelye: 4122 Géborjan Arany J. u. 18.
Az intézmény alapito és fenntarté szerve:
Gaborjan Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
1. Miikodési szabalyok
1.1.  Beszamoldsi kotelezettség
Az intézmény munkajat az éves munkaterv, éves szakmai program, a hatdlyos jogszabalyok
¢s eloirasok (pl. a beszdmolasi kotelezettség targyaban a fenntartd részérél megalkotott
polgarmesteri intézkedés) az agazati irdnyitd és modszertani szervezetek altal kiadott szakmai
¢s gazdasagi iranyitasok, utmutatasok szerint végzi.
A Mini Bolcséde 6nallo szervezeti és szakmai egységként miikodik.

Munkdjarodl az igazgatd a fenntartd képviseldjének, a polgdrmesternek koteles beszamolni.

Az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségének, a hatalyos jogszabalyok és a feliigyeleti
szerv altal évente meghatarozott rendben, illetve eseti felhivasra koteles eleget tenni.

1.2. Az intézményegység gazdalkoddasa

Az intézményi SzMSz 1. része tartalmazza.
1.3. Az intézményegység jogallasa

Az intézményi SzMSz 1. része tartalmazza.
1.4. Az intézményegység bélyegzo lenyomata:

A Mini bolcséde onéllé bélyegzével nem rendelkezik. A hivatalos dokumentumokat az
igazgato irja ald és latja el bélyegzdvel.

1.5. Az intézményegység tevékenységi kore:

Alaptevékenysége a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. XXXI. tv.
43/A § (1) bekezdése szerinti feladatok ellatasa.

A mini bolcséde olyan bolcsddei ellatast nyajtd intézmény, amely a gyermekek napkodzbeni
ellatasa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakirany végzettséggel rendelkezd személy altal akar tobb, a
43. § szerinti bolcsddei intézményhez képest kisebb [étszdmu csoportban, valamint
egyszeriibb személyi, targyi és mikodtetési feltételek mellett nyajt szakszerti gondozast és
nevelést.
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A bolcsddei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a harom éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat kell biztositani.

A bolcsddei nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-€ig tart.

Bolcsddei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes koratol-3 éves koraig nevelhetd és
gondozhato.

Ha a harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-
¢ig, illetve, ha szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-
¢ig, ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrol, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat
eddig az idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei
ellatas keretében gondozhatd, nevelhetdé a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-¢ig.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan
egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato.

A bolcsddei felvétel soran eldnyben kell részesiteni:

- ha a gyermek sziil6je, mas térvényes képviseldje a felvételi kérelem benytjtasat kovetd 30 -
napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all —

-a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

-a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban ¢é16 gyermeket,

-az egyediilall6 sziil6 altal nevelt gyermeket, és

-a védelembe vett gyermeket.

A miniszter rendeletben a bolcs6dék szamara - a bolcsddei dolgozok szakmai fejlesztése,
szakmai linnepségek megtartasa €s a bolcsodei ellatashoz kapcsolddo szakmai célok
megvalositasa érdekében - nevelés-gondozas nélkiili munkanapot hataroz meg. A nevelés-
gondozas nélkiili munkanapon a bolcsddei nevelés és gondozas sziinetel, a fenntartonak
azonban erre iranyul6 sziil6i, torvényes képviseldi kérésre gondoskodnia kell a gyermekek

feliigyeletének megszervezésérol.

A Dbolcsédei ellatas soran, minden kisgyermekneveld a bdlcsdédei nevelés-gondozas
Alapprogramjaban leirtaknak megfeleléen, szakmai tudasanak folyamatos bdvitésével kell
végeznie munkdjat. Betartva a bdlcsddei nevelés céljat /kiilonosképpen a koragyermekkori
intervencio szemléletének befogadasat/, alapelveit, feladatait, a nevelés fobb helyzeteit,
megvalositasanak sajatos feltételeit, a csaladok tamogatasanak modszereit és lehetdségeit.
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1.6. Az Mini Bélcsodében szervezett iinnepségek, programok

Mikulasvaras

Adventi késziilodés
Farsang

Husvéti késziilodés
Fold-napja

Ovodaba 1ép6k bucsuzasa
Csaladi délutanok

2. A Mini Bolcsode szervezeti felépitése
2.1 Igazgato

2.2. A kisgyermeknevelo

Fenntart6 altal engedélyezett 1étszam:
1 f6 kisgyermekneveld

A munkakorok keretében ellatando feladatokat a munkakori leirdas tartalmazza,
munkabeosztasa a mindenkori érvényes munkarendjének megfelelden végzi, melyet az
igazgatd készit el, Osszedllitdsanal figyelembe véve a bolcsdde zavartalan feladatellatasanak
biztositasat. Feladatait heti 40 6rds munkaiddkeretben végzi.

A teljes napi munkaidobdl hét orat tolt a csoportban, heti 6t 6rat csoporton kiviil tolti- a
bolcsddei nevelést, gondozast elokészitd, illetve azzal 6sszefliggd egyéb feladatok elvégzése.
A dolgoz6 a munkakdzi sziinetet letolti €s igénybe is veszi.

Az intézményben folyd munka a munkatarsak Osszehangolt szakmai tevékenységén alapul.
Legalabb kéthavonta, de lehetdleg havi rendszerességgel szakmai értekezletekre keriil sor.

2.3. A bolcsodei dajka
Fenntart6 altal engedélyezett 1étszam: 1 {6
Feladatat a munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan végzi.

3. A nevelomunka belso ellenérzésének rendje
Az intézményi SzMSzll.rész 2.1 fejezte tartalmazza
Az ellenérzés modja: megfigyelés eldre megadott szempontok alapjan, kiadott munkaterv
szerint.
e Megfigyelés targya: Napirend alakulasa
Megfigyelési szempontok:
— Mikor és miben kapcsolodott a technikai dolgozd segitd munkaja a gondozési
munkihoz?
— Elegend6-e egy gondozasi folyamatra biztositott id0 egy gyerekre és az egész
csoportra?
o Megfigyelés targya: Kisgyermekneveld-gyermek kapcsolat
Megfigyelési szempontok:
— Ki kezdeményezte a kapcsolatot? Hogyan, milyen helyzetben? (tekintet, megszolitas,
hivas, érintés)
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— Miért kezdeményezett kapcsolatot a kisgyermekneveld a gyerekekkel? (gondozés,
jaték, ismeretadas, dicséret, vigasztalas, batoritas)

— Hogyan reagaltak a gyerekek a kisgyermekneveld kozeledésére, jelenlétére,
tavolodasara? (testbeszéd, hangadas, beszéd)

— Eszrevette-e a kisgyermekneveld minden kisgyermek személyes kapcsolatra utald
igényét és kelld érzékenységgel reagalt minden alkalommal?

— Mi jellemezte a gyerekek viselkedését, aktivitasat, tarsas kapcsolatit a
kisgyermekneveld jelenlétében?

Megfigyelés targya: A kisgyermekneveld szerepe a gyermek jatékaban

Megfigyelési szempontok:

— A kisgyermekneveld hogyan kapcsolodott a gyerekek jatékaba?

— Kezdeményezett-e jatékot? Mit? Hogyan? Hanyszor?

— Adott-e otleteket a gyerekek jatékahoz? Elfogadtak-e gyerekek?

— Hogyan biztositotta az 6nallo, szabad, aktiv jatéktevékenységet?

Megfigyelés targya: Irodalmi nevelés

Megfigyelési szempontok:

— Megvannak-e a targyi feltételei az irodalmi nevelésnek?

— Hogyan illeszkedik a folyamatos napirendbe a konyvnézegetés, a mondokazas, a
verselés, a mesélés, a babozas?

— Kapcsolddnak-e szertartdsszerli szokdsok a meséléshez, babozashoz? Melyek ezek?

— Figyelembe vette-e gondozond a gyerekek egyéniségét, hangulatat, kivansagat?

— Mirdl sz6lt a mese, a torténet? (gyerek, sziild, allat, népmese, kitalalt torténet)

— Hogyan mesélt, verselt a gondozond? (emlékezetbol, eszkozzel, eszkoz nélkiil)

— Mi jellemzi az eléadds modjat? (kifejezOkészség, hangulatossag, érzékletesség,
jokedv, humor)

— Hogyan reagaltak a gyerekek a kezdeményezésre, a mesélésre, a befejezésre?

Megfigyelés targya: Nevelési modszerek alkalmazasa

Megfigyelési szempontok:

— Hogyan fejezi ki a gondozond az elismerését, tamogatasat a gyerekek felé?

— Hogyan dicsér?

— Milyen kovetelményeket, szabalyokat allit? Hogyan tilt?

— Hogyan segiti a gyerekeket a konfliktushelyzetben?

— Milyen helyzetekben és hogyan alkalmazza a mintanyujtast, a személyes példat?

— Alkalmaz-e meggydzést, magyarazatot? Hogyan? Milyen helyzetben?

— Osszhangban van-e a verbalis és non-verbalis kommunikacioja?

— A kisgyermeknevelSk 6sszhangban voltak-e a nevelési modszerek alkalmazasaban?

Megfigyelés targya: Vizualis nevelés

Megfigyelési szempontok:

— Hogyan illeszkedett a folyamatos napirendbe az alkototevékenység,

— Milyen targyi feltételeket biztositottak a gondozondk az alkotashoz?

— Van-e allando6 helye az a csoportban az alkotojatéknak?

— Biztositottak-e a szabad valasztast, az 6nall6 jatékot?

— Milyen neveldi magatartassal vett részt a gondozond a gyerekek jatékaban?
(elfogadas, hatarozottsag, kovetkezetesség, stb.)

— Hogyan tamogatta a szabad aktivitast, az Onallosagot, a kreativitast, az alkoto
fantaziat? (odafigyelés, pozitiv visszajelzések)

— Milyen szabalyokat allitott a jatékkal kapcsolatban?

— Hogyan alakultak a személyes kapcsolatok a tarsakkal, a feln6ttel?
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5. Azintézményegység kapcsolatrendszere

4.1. Belsé kapcsolatok
Az intézményi SzMSz Il.rész 7.1. pontja tartalmazza

4.2. Kiilso kapcsolatok

4.2.1.A sziilokkel.valo kapcsolattartdas formadi:
o sziiloi értekezlet,

sziildcsoportos beszélgetések,

nyilt napok, rendezvények,

lizeno fiizet altal,

fogaddorak-egyéni beszélgetések,

szobeli kapcsolattartas napi szinten.

A bolcsode intézményegységben az ellatasban részesiilok érdekvédelmére érdekképviseleti
SJorum miikodik.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. Torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 35.§-a alapjan Gaborjan Kozség Onkorményzata az altala fenntartott
Gaborjani Mocorgdé Ovoda és Mini Boleséde intézményében ellatasban részesiilok
érdekvédelmére szolgald Erdekképviseleti Forum Megalakitdsanak és Mikodésének
Szabalyzatat megalkotta, mely magaba foglalja a Férum megalakitdsanak szabalyait, a
szervezeti format, a feladatait és a mikodését.

A mini bolcséde gyermekvédelmi feladatainak megszervezéséért, ellatasaért a
kisgyermeknevelo felel.

4.2.2. Mas kiilso partnerekkel valo kapcsolattartas

e Gaborjan Kozség Polgarmesterével és Képviseld-testiiletével:
Felel a Gaborjan Kozség Onkormanyzataval, mint fenntartoval, a polgarmesterrel és a
Képviseld-testiilettel valo megfeleld gyakorisagh és szintli kapcsolattartasért és az e
targyban az intézmény-egységet €rintd eldirasok (pl. rendszeres intézményi beszamolo
készitésében valo részvétel a Mini Bolcsddét érintden) betartasaért.

e Gyermekjoléti Szolgalat:
Mint a Szocidlis Szolgaltatok napkdzben ellatd intézménye, a bolcsdde szoros kapesolatot
tart a Gyermekjoléti Szolgalattal annak érdekében, hogy a raszorul6 gyerekek a megfeleld
ellatasban részesiilhessenek a Gyermekvédelmi Torvénynek megfelelden.
Formai:
- esetmegbeszélések amin a kisgyermekneveld vagy az igazgato rendszeresen részt vesz
- veszélyeztetettség esetén bejelentési kotelezettség

e Védondi Szolgalat

e Haziorvosi szolgélat

e Magyar Bolcs6dék Egyesiilete

e Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai intézet.
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5. A mini bolcs6débe torténo felvétel szempontja, és az elhelyezés megsziinése.
5.1. A felvétel idopontja: folyamatos

5.2. A gyermekek felvétele sordan alkalmazando szempontok az 1997. évi XXI. Gyvt. alapjan
a sziild kérésére:
A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szamara:

e akiknek sziilei, torvényes képviseldi munkavégzésiik - ideértve a
gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatas és a gyermeknevelési
tamogatas folyositasa melletti munkavégzést is -, alapjan igénylik a bolesddei
elhelyezést,

e kik sziilei munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben, nappali
rendszer(i iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett
felndttoktatasban, felsboktatasi intézményben nappali képzésben vesznek részt,

e Dbetegségiik vagy egyéb ok miatt gyermekiik napkozbeni ellatasarol nem tudnak
gondoskodni,

e gyermekek napkdzbeni ellatdsdnak igénybevételére jogosult az 4tmeneti
gondozasban ¢€s az otthont nyujto elldtasban részesiilé gyermek is.

A napkozbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatasok id6tartama lehetdleg a sziilo,
torvényes képvisel6 munkarendjéhez igazodik.

Tovabba:

e akinek fejlédése érdekében allando napkdzbeni ellatasra van sziiksége,
o akit egyediilallé vagy id6skort személy nevel,

e akinek a sziilgje, torvényes képviseldje szocialis helyzete miatt az ellatasarol nem
tud gondoskodni.

o  Megsziinik a gyermek bolcsédei elhelyezése:

e ha a bolcsdde jogutdd nélkiil megsziinik;

e ha a gyermeket gondoz6 sziil6 kéri az elhelyezés megsziinését;

e ha a bolcséde (intézmény) vezetdje kéri a bolcsddei elhelyezés megsziintetését az

alabbi indokok alapjan:
o a gyermek hozzétartozoja az ismételt figyelmeztetés ellenére sulyosan megsérti
a bolcsodei hazirendet;

o a gyermek indokolatlanul folyamatosan négy héten at hianyzik a bolcsddébol;

a gyermeket év kdzben dvodaba felvették;

o a szlld az étkezési és/vagy gondozasi dijat felszolitas ellenében legalabb
honapon keresztiil nem fizeti be;

o a bdlcs6de orvosanak megallapitdsa szerint a gyermek egészségi allapota
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a
bolcsddében vald gondozds sordn rosszabbodna, illetdleg a bdlcsddei
gondozasra alkalmatlan.

(@)
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A bolcs6débe jarasi kotelezettség, a gyermek tavolmaradasanak szabalyai

Kérjiik a sziiloket, hogy a gondozasi-nevelési év alatt a gyermek barmilyen
tavolmaradasat sziveskedjék bejelenteni.

Egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben a kisgyermekneveld engedélyezi 1-5
napig.

Az 6t napot meghalado tavolmaradast az igazgatod engedélyezi.

A bolesddébol betegen kiadott gyermek csak orvosi igazolassal johet Gjra kozosségbe.
Ha a gyermek 4 hétig folyamatosan tavol marad a bolcsddétdl, s ez idO alatt a
sziilé/torvényes képviseld nem ¢l jelzéssel a hidnyzas okarol és a visszatérés varhato
idépontjardl, gy a gyermeket a bolcsédébol kimaradtnak tekintjiik.

Igazolatlan hidnyzasnak minésiil, ha a sziil6 nem jelzi elére a hianyzast, kivéve, ha a
gyermek beteg €s arrdl orvosi igazolast hoz.

6. Az orvosi ellatas

Az intézményi SzMSz Il rész 9. pontja tartalmazza.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

® A gyermek haziorvosa javaslatait, betegség esetén a bolcsddébe jaras sziineteltetésére,
az otthoni apolésra és egyéb vizsgalatokra vonatkozoan kérjiik betartani.

® A mini bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozdsség egészsége
érdekében lazas, (37,5 °C és ennél magasabb homérsékletil) antibiotikumot szedd
vagy fertézésre gyantis gyermek nem latogathatja az intézményt. A csaladban
eléfordulo fert6zo betegségrol az intézményt értesiteni kell.

® A gyermek gyogyszer, illetve ételérzékenységérol kérjiik Ondket, hogy tajékoztassik a
kisgyermekneveldket, ¢és ezzel kapcsolatos vizsgalati eredményeket bemutatni
sziveskedjenek! A megtortént kotelezd véddoltasokrol folyamatosan kérjik a
tajékoztatast!

® Abban az esetben, ha a gyermek napkozben betegszik meg, a kisgyermekneveld
azonnal értesiti a szilot, illetve a hozzatartozot. Ezeknél az eseteknél kérjik a
gyermek mihamarabbi elvitelét az esetleges tovabbi fert6zések elkeriilése végett.
Ehhez feltétleniil sziikséges a pontos cim és telefonszam. A valtozasokat kérjiik
koz61ni.

® A gyermekek a mini bolcsédében véddoltast nem kapnak. Gyogyszert csak kronikus
betegség esetén, orvosi igazolds alapjan, az intézmény vezetOségének egyéni
elbiralasa és irasbeli hatdrozata szerint kaphatnak a gyermekek.

® Frkezéskor a betegségre utalo jelek esetén a kisgyermeknevelének joga van a
kisgyermek atvételét megtagadni ¢és kizardlag orvosi igazoldssal fogadni a
bolcsddében.

® Ha a sziil6 gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem hozza a mini bolcsddébe, a
tdvolmaradas okat jelezze a igazgatonak vagy a kisgyermekneveldnek.

® [ czajlott betegség utan a gyermekek orvosi igazolédssal johetnek kézosségbe.

® A gyermekek fejlettségiiknek megfeleld balesetvédelmi nevelésben részesiilnek.
Baleset el6fordulasakor a kisgyermeknevelonek minden esetben tajékoztatnia kell a
sziilét/gondviselot.
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® Amennyiben a gyermek orvosi ellatasra szorul baleset miatt, a sziilot értesiteni kell és
jegyzokonyvet kell kiéllitani a baleset koriilményeirdl. Az otthon tortént balesetekrol
a sziilo is tajékoztassa a gyermeket atvevo kisgyermeknevel6t.

® Amennyiben a sziild gyermeke hajaban parazitat (fejtetiit) észlel, kérjiik jelezze, hogy
a tobbi gyermek érdekében a sziikséges intézkedést megtehessiik. A gyermek hajat
kezelje le a megfeleld modon.

® A csaladban eléfordulo fert6zo betegségrol a bolcsddét értesiteni kell.

® Amennyiben a kisgyermekneveld barmilyen kiilsérelmi, bantalmazasra utald jelet
¢szlel, kiilonosen, ha err6l a gyermek is beszamol, a kisgyermeknevelonek
torvényben eloirt kotelezettsége, hogy a megfeleld szervek felé jelzést tegyen.

® A gyermekek cumijait, anyapotlo targyait kérjiik jellel ellatni és tisztasdgat biztositani.
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25. GABORJANI MOCORGO OVODA ES MINI BOLCSODE
EGYEDI SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az intézmény neve: Gaborjani Mocorgé Ovoda és Mini Bolcséde
Székhelye: 4122 Gaborjan Arany J. u. 18.
Az intézmény alapito és fenntarto szerve:

1.1.

1.2

1.3.

2.1.

Géborjan Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete

Az 6voda jellemzoi
Jelen SzMSz I1. része tartalmazza.

Altalanos szabalyok
Alaptevékenysége: Az oOvoda a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény.
Villalkozési tevékenysége: A koltségvetési szerv vallalkozési tevékenységet nem
folytat.
Az ovoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével ¢és mukodésével kapcsolatosan
minden olyan iigyben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Miikddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében részt vesznek a pedagdgusok, a
sziilok vagy torvényes képviseldik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a hatalyos térvények szerint hatarozzuk
meg (A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény ¢és mellékletet,
tovabbiakban: Nkt.).
Az Nkt. alapjan az 6vodai csoport maximalis 1étszama: 25 0.
Az Ovodaban a pedagogiai munka Helyi Pedagogiai Program alapjan folyik. A
programot nyilvanossagra kell hozni, a sziildket t4jékoztatni kell annak tartalmardl:

o Beiratkozaskor, amennyiben, a szil6 igényli.

o Az o6vodapedagdgus altal szervezett sziiloértekezleten

Az 0voda miikodési rendje
Jelen SzMSz I1. rész.1. pontja tartalmazza.

A helyettesités rendje
Jelen SzMSz 1. rész 13.3. pontja tartalmazza.

Az 6voda miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyok
Az 6vodai nevelés szakaszat a hatalyos koznevelési torvény hatdrozza meg.

Az 6vodai felvétel rendje

a) ,,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét

betolti, a nevelési év napjatol legkésébb napi négy éraban 6vodai foglalkozasokon
vesz 1észt.” [A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 8. § (2)]

Ovodai beiratkozas: a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott torténik. /4 nevelési-
oktatasi intézmények miitkodésérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 20. § (1)]

A sziil6 koteles beiratni a telepiilési onkormanyzat vagy a fenntart6 altal kozzétett
koézleményben vagy hirdetményben meghatarozott iddpontban. [EMMI rendelet 20. §
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2)]

Az a szilil6 vagy torvényes képviseld, aki a sziildi feliigyelete vagy gydmsaga alatt allo
gyermeket kell6 idében az 6vodaba nem iratja be, szabalysértést kovet el. /4
szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysérteési nyilvantartasi
rendszerrol szolo 2012. évi Il. torvény 247. § a)]

Az 6voda igazgatoja az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,
a kérelem elutasitasara vonatkozd dontését hatirozati formaban kozli a sziilovel.
[EMMI rendelet 20. § (4)]

b) Harom éves kortol mindaddig, amig a gyermek eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettséget. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a korzetében €16 haroméves és
anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitett, €s még van iires 6vodai
féréhely

¢.)A gyermekek folyamatos befogadadsa szeptember elsé hetében torténik

3. Az 6voda szervezeti strukturaja
Jelen SzMSz 1.sz. fliggeléke tartalmazza.

3.1. A gyermekek kozossége
Az azonos csoportba jaro gyermekek évodai csoportkdzosséget alkotnak.

Az dvodai csoportkdzdsség élén az dvodapedagogus all. Az dvodapedagogusok feladataikat a
hatalyos torvények, az intézmény alapdokumentumai, valamint munkakori leirasaik alapjan
végzik.
A vonatkozo jogszabalyokban megallapitottak alapjan torténik a gyermekek csoportba
sorolasa, atvétele, felvétele.
A csoportba sorolas szempontjai:

e a gyermekek kor szerinti elosztasa

e a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek korcsoportonként torténd aranyos

elosztasa,
e asajatos nevelési igényli gyermekek aranyos elosztésa,
e amennyiben lehetséges a nemek kozotti aranyos elosztas.

3.2. Asziilok kozossége
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szllbi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.
A sziil61 munkakozosség miikodési rendjérdl sajat maga dont.
Az 6vodai szinti munkak6zdsség vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli iigyekben a csoport
sziildi munkak6zosségének képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapesolatot.
Sziiléi Szervezet valasztasa: nevelési év elején a csoportok sziiléi értekezletén megvalasztjak
azt a 2 sziilot, aki Oket képviseli a kiillonb6zé forumokon. Az 6vodai Sziiléi Szervezet a
csoportok delegaltjaibol all. Minden oOvodapedagdgus a csoportjaban mikodé Sziiloi
Munkakozosséggel allando és rendszeres kapcsolatot tart.
A sziiloi munkakozosség véleményezési jogot gyakorol:
e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzatnak:
o agyermekek fogaddsanak,
o a vezetdk ¢és sziiléi munkakozosség kozotti kapcsolattartds
modjat,
o az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyzo részeiben.
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A hézirend megallapitasaban,

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

4. A kapcsolattartas rendje és formai
4.1. Belso kapcsolattartas
Jelen SzMSz II. rész 7.1. pontja tartalmazza.

4.2. Kiilso kapcsolattartas
4.2.1. Sziilokkel torténé kapcsolattartas
Az ovoda egészének életérdl, az 6vodai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
intézményvezetd a Sziil6i Szervezet képviseldit megbeszéléseken, az Ovodai csoportok
pedagogusai a sziiloket sziiloi értekezlet keretében tajékoztatjak.
A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e csaladlatogatas,
sziiloi értekezlet,
nyilt napok,
fogad¢ orak,
faligjsag,
nyitott 6vodai rendezvények.
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az dvodai munkaterv évenként tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az 6voda igazgatdjaval, neveldtestiiletével.
A sziilok és mas érdekl6dok az 6voda nevelési programjarol, SzMSz - érdl, hazirendjérdl az
6voda igazgatdjatol, a csoport pedagdgusatol kaphatnak tajékoztatast igény szerint.
Az 6voda nevelési programja nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagoégiai program egy - egy példanya a kdvetkez6 helyeken megtalalhato:
e Az dvoda igazgatdjanal
e A csoportok 6vondinél

4.2.2. Egyéb kiils6 partnerekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mindségi mukodésének biztositasa és a partnerek elégedettségének
megvalositasa érdekében folyamatos kapcsolatot tartunk:

a fenntartoval: Gaborjan Kdzség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletével,
a fenntart6 képviseldjével: Gaborjan Kozség Polgarmesterével és Jegyzdjével,
Gaborjan Kozség Polgarmesteri Hivatalaval,

az altalanos iskola képviseldjével,

a szakmai szolgaltatokkal,

a nevelési tanacsadoval,

a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal,

az egészségligyl szolgaltatoval,

az egyhazak helyi képviseloivel,

a telepiilésen miikddo civil szervezetekkel,

szolgaltato intézményekkel.
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A kapcsolattartas rendje az éves munkatervben kertiil szabalyozasra.

5.A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
Jelen SzMSz II. rész 2. pontja tartalmazza.

6. Az 6vodai hagyomanyok apolasa

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek identitds tudatinak fejlesztése, a
hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, az 1j kozosségek formalasara szolgalnak.

A jeles napok, az 6voda egészét érintd, valamint a csoporthagyoméanyok megiinneplését a
nevelési program alapjan elkészitett éves munkaterv tartalmazza.

Tanulmanyi kirdndulasok, sétdk, sportnapok szervezése szintén a munkaterv szerint torténik.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

. . s Az linnepély, megemlékezés
Az tinnepély, megemlékezés neve (irdnyado) idépontja
Marc. 15. megiinneplése Marcius
Anyak napja Méijus
Ballagas Janius
Gyermeknap Janius
Mikulas {innepség December eleje
December
Feny0tinnep

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A . A rendezvény
i rendezvénnyel e
A rendezvény neve érintettek kore (hOZ.ZE,l,VGtOI.e ges)
id6pontja
Allatok vilagnapja Gyermekek, Oktober
ovodapedagdgusok,
dajkak
Viz vildgnapja Gyermekek, Marcius
ovodapedagdgusok,
dajkak
Gyermekek, sziilok, | Februar
Farsang hozzatartozok,
ovodapedagdgusok,
dajkak
Gyermekek, sziilok, | Februar
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Kiszebab égetés

hozzatartozok,
ovodapedagdgusok,
dajkak

Husvét

Gyermekek, sziilok,
hozzatartozok,
ovodapedagdgusok,
dajkak

Aprilis

Fo6ld Napja

Gyermekek, sziildk,
hozzatartozok,
ovodapedagdgusok,
dajkak

Aprilis

Madarak ¢és fak napja

Gyermekek,
ovodapedagdgusok,
dajkak

Majus

Sziireti nap

Gyermekek, sziilok,
hozzatartozok,
ovodapedagdgusok,
dajkdk, a  falu
lakosséga

Oktbber

Advent

Gyermekek, sziilok,
hozzatartozok,
ovodapedagogusok,
dajkak

December

Sziiletésnapok, névnapok megilinneplése

Gyermekek, sziilok,
hozzatartozok,
ovodapedagdgusok,
dajkak

71




1. sz. melléklet Diabéteszes gyerekek ovodaban torténo specialis ellatasanak
eljarasrendje
Milyen problémak fordulhatnak elo:

* A gyerek rosszul érzi magat — mérjik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e Osszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor til alacsony (4
mmol/l alatti) vagy tul magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak

szerint kell eljarni.

* Leesik a vércukor — hipoglikémia o Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadés, ¢hségérzet,
gyengeség, faradtsag, koncentrald képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfdjas, zavart

viselkedés
- < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)
- Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot
ovodas: 1 dl tej, fél dl gyiimoleslé,
kis iskolés (alsos) vagy id6sebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimoleslé
vagy 1-2 sz6ldcukor tabletta

+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

- Ennek legegyszerlibb megolddsa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,,silirgdsségi
csomag”- hipoés csomag, mely tartalmazza a sziild altal Osszeallitott, a diabéteszes gyermek

szamadra bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgal6 termékeket.

- A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza
kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), €s elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat

bevitelt ismételni kell.

- Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon injekciot,
izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint

a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.

- Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is  hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar-product-

information hu.pdf

- A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!
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- A mentdszolgélatot minden eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia esetén értesiteni kell.
- Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

» Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

- Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

- A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bd
folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcio)
adasarol.

- Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagaldé magas vércukor kaniilhibara utal.

Ilyenkor gyors kaniilcserére van szlikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység

inzulint beadni, sziilvel egyeztetve.

* A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket

mentdvel kell korhazba vitetni.

* A gyerek belazasodik — a sziil6ket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat

azonban addig is csillapitani kell.

» Testnevelési foglalkozas eldtt: o ha a vércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitas

megkezdhetd

- ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgést addig

halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz
- ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozéasat végzd szakemberek és a csaladokat 0Osszefogod

alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdgusok munkajat
Ajénlott irodalom:
Békefi Dezsd: Gyermekkori diabétesz - Tanéacsok sziiloknek és gyermekeknek
MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktol csaladoknak
Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem

Szurikata diabTanoda
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Barkai L, Madacsy L (szerk): A gyermekdiabetologia kézikonyve. SpringMed, Buda-
pest, 2019.

Az Emberi Erdforrasok Minisztériuma egészségiigyi szakmai irdnyelve a gyermekkori

diabetes ellatasarol. Magyar Kozlony 2021. aprilis 30. 596 o.

http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7 pdf
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2. sz. melléklet Panaszkezelési szabalyzat

Jelen belsé szabalyzat a Gaborjani Mocorgé Ovoda és Mini Bolcséde miikodésével,
tevékenységével kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz

orvoslasanak eljarasi rendjét irja le.

Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgéltatis nyujtasa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja ¢és a Helyi Pedagégiai Programban vallalt kotelességeink teljesitése.
Intézményiink nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznaloinak elégedettségére,
ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd €s a felmertilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgaldsa segitheti, hogy az intézkedések magas foku hatékonysaggal, a
tovabb gylriiz6 problémak megakadéalyozasaval, és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten

keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner, stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz széban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatérsi
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatassal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolddd bejelentés,
reklamaci6, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogdsolja az eljarast, ¢és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

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

Panasz tehat az, amikor a partner gy itéli meg, hogy az intézmény dolgoz6i nem a téliik

elvarhat6 elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.
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Panasz felvétele
Az intézmény dolgozoinak - els6sorban a pedagégusoknak - a sziildi értekezleteket, fogado
ordkat kovetéen minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és 4t kell adni az

intézmény igazgatdjanak, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kovetkez6 modon teheti meg:
- szoban, személyesen,

- irasban (postai, vagy elektronikus mdodon).

A panaszt fogadhatja:
- pedagogus, kisgyermekneveld
- dajka

- igazgatd

A panasz kezelés helyi rendje

- A panaszos probléméjaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevd személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak
elharitasara, a probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a
panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni
kell az intézmény igazgatdjat.

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
igazgatoja koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

- A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivaltdé probléménak oktatdsi folyamatra
gyakorolt hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — pedagogusokat,
kisgyermeknevel6t, dajkat, sziildket - be kell vonni.

- Az eljaras az ¢érintett felek koz0s helyzetelemzésére, onértékelésére épiil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiils6 szerepldt a felmeriilt probléma megoldasa
érdekében.

- A kivizsgalast folytaté személy(ek) a rendelkezésre all6 informaciok alapjan a
valdsagos tényallast megallapitja.

- Amennyiben a panaszrdl megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld

személynek kozolnie kell a panaszt tevovel oly mddon, hogy a valaszadasaval
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parhuzamosan a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell
nyuyjtani.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérdl, és a
sziikséges intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

A panasz kivizsgalasanak iddtartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5
munkanapon beliil megtorténik.

Panasz elutasitdsa esetén a partner tajékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon beliil
torténik.

Jogos panasz rendezését €s a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.
Amennyiben a fenti iddétartamndl hosszabb i1d6t vesz igénybe a panasz
kivizsgalasa, a panaszost a bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil
értesiteni kell, hogy iigye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhato
id6pontjardl. A valaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti
valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott dontésrdl, az indokok megjeldlésével
értesiti a panasztevot.

A panaszos tajékoztatando az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az
egyeb jogorvoslati lehetdségekrol.

A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is

jogosult bevonni.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szobeli, helyben rendezett panaszokrdl nem kell jegyzékonyvet felvenni.
Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrol
emlékeztetot kell felvenni. (Problémaleirés)

A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

Megoldott probléma esetén annak jegyzOkdnyvben torténd rogzitése.

Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok iranyadoak.

A panaszkezelés 1épcsofokai

Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat.
Igazgato kivizsgalja, kezeli a problémat.

Fenntart6é bevondsa, panasz jelentése.
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Konkrét 1épések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytalld, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre.

A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok irdnyadoak.

A panasz elemzése, értékelése, levonhato tapasztalatok, informacidk az érintettek részére

torténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsan tapasztalt hianyossagok, problémdk megsziintetésére vonatkozo

javaslatok megtétele, ezek megvaldsitasara iranyulo tevékenységek koordinalasa.

A panaszkezelést kdvetden az érintett elégedettsége valtozott-e.

Panaszkezelés eljarasi rendje

A szabalyozas célja:

1 A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémak
megfeleld szinten és a legkorabbi iddpontban valé megoldasa.

2. A szabdlyozas érintettjei: alkalmazotti kor, igazgato.
3. A szabalyozasért felelds: igazgato
4. Hataridd: a problémahoz rendelt
5. A szabdlyzat hatdlya: intézmény dolgozoi, sziillok
6. A szabalyzat hatalyba 1épésének ideje: 2013.
7. Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente
Eljaréasrend:

A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsdsorban ¢€s eldszor a ,,bepanaszolttal”
kell tisztadzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell 1épni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfelel6 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errdl
a panaszost értesiteni kell.

A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tlirelmi idére van sziikség, meghatarozott
id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell
tartani.

Az igazgato ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz €s készit.

A tevékenységek szintjei, Iépései

1. A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport dvodapedagoégusahoz
fordul problémajaval.

Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az €rintettek felé.
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Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel €s a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarul.

Az ovodapedagogus téjékoztatja igazgatot.

Hatarid6: max. 10 munkanap

Felel6s: 6vodapedagogus

IL. szint: Az 6vodapedagodgus, kisgyermekneveld tovabbitja a panaszt az igazgato felé.

A igazgat6 egyeztet a panaszossal és az érintettel.

Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatérid6: 15 munkanap

Felelos: igazgatd

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a igazgatd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

A 1gazgat6 a fenntartd bevondsaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.

Hatérido: 30 nap

Felelds: fenntartd

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan
még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eléirasok hatarozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
L. szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a t¢émakor feleléséhez fordul az alabbiak szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos

kérdések igazgato

Neveléssel kapcsolatos kérdések igazgatd
Munkatigyi/munkajogi kérdések kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések kozvetlen felettes, elrendeld

Egyéb kérdések kozvetlen felettes, elrendeld

A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az
ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatérid6: 3 munkanap

Felelds: kozvetlen felettes

79



II. szint:

A témakor feleldse kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelds igazgato felé.

Igazgato egyeztet a panaszossal és az érintettekkel

Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6é: 10 munkanap

Felel6s: igazgato

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a igazgato tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

A igazgaté a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodést irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.

Hatarid6: 30 munkanap

Felel6s: fenntarto

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel
¢l. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

Dokumentumok:
Kapcsolodd dokumentumok:

SZMSZ
munkakori leirasok
iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum(ok):

panaszgyijté dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birosagi
hatarozatok mésolata.

Dokumentacios eléirasok
A panaszokrodl ,,Panaszkezelési nyilvantartds”-t kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat
kell tartalmaznia:

1.

=0 XN kWD

11

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a tajékoztatés irdsban tortént, annak dokumentuma

.Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indoklassal arrol, hogy
nem fogadja el.

.Ha a panasztevé a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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3. sz. melléklet Szabaly- és keretrendszerek, lehetéségek az ovodan Kkiviili
ovodai nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagoégusokkal valo kapcsolattartas
feliiletei és alapveté funkcioik

Platformok az intézmény facebook oldalan/zart facebook csoportban. Az egylittmiikddés
formai a digitdlis kornyezet nyujtotta lehetdségek ¢és a pedagdégus kompetencidk
fliggvényében valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattdol az online ,,rendezvényekig”
magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az Ovodavezetés, az
ovodapedagdgusok, illetve a csaladok teremtenek meg. A kapcsolattartds mindségének
emelése érdekében  javasolt az egymastol tanulas e tertileten is.
Tartalma: e-tdjékoztatds, tananyag (litemterv) foglalkozas anyaga, tligyintézés, feladatok,
értékelési funkciok feltlintetése, intézményi szintli informaciok megosztasa a sziilokkel,
pedagogusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

o Pedagdgus dltal miikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:
Tartalma: kapcsolattartds, informacidok megosztasa, visszacsatolds, feladatok,
videdanyagok, linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltoltése, beadasa ¢és
ellendrzése, problémak megbeszEélése, kolcsonds segitségnyljtds az  éves
munkatervben tervezett feladatok mentén.

o Zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok platformja:
Tartalma: kapcsolattartds, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.
2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziillok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagogusok részére IKT eszkoz biztositsa (teljeskori anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek
megfeleld eszkozzel.

b) A sziildkkel torténd kapcsolatfelvétel elsd 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartdsnak milyen kozos lehetdségei vannak,
vagy lehetnek.

c) A munkavégzés helyszinét képezé otthoni munkateriiletet gy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirdsoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kérnyezetét — akar
csak rovid idészakokra is — oly mddon célszerli kialakitani, hogy az megfeleléen
szolgalja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megorzését, fejlodését és tegy€k lehetové mozgés- €s jatékigénylik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.

e) Azoknak a csalddoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer
hétfé: 8-16 oraig az o6voda folyosdjan papir formatumban elérhetové tesszik ¢€s
atvehetdk a heti napirendnek megfelel6 feladatokat.

f) Az online foglalkozasok id6pontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziildi
zart csoport platformjan iizenetben, vagy az iizendfalon torténik.

g) Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti oraszaménak felét!

81



h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: belsé korlevél vagy e-mail.

Javasolt ovodan Kkiviili digitalis munkarend
Pedagogusok
8:00 — 12:00 ora kozott (4 ora idotartam):

e A nevel6-oktato munka tervezése, értékelése (tanulédsi és nevelési tervek, gyermekek
fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagdgiai portfolio
készitése, szakmai munkak6zdsség mitkddtetése stb.)

e Elsésorban ebben az iddszakban keriil sor a csalddok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartdas vagy rendelkezésre allds a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 6ra idétartam):

e Elektronikus kapcsolattartas a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

e FElsésorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csalddok szaméra készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara
vagy kezdeményezésére, elzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat
visszacsatolo csaladi beszélgetésekre (fogadoodra), a sziilok és a gyermekek altal
kezdeményezett kiilonb6z6 kommunikécios helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi iddtartamaban (2 ora):

e Egészségvédelem, - mentalhigiénés toltekezés, - szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagégusokkal szemben

e A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idotartama nem haladhatja meg
a képernyo elott foglalkozasonként a 20 percet.

e Az o6vodapedagdgus adjon tandcsot a sziiloknek az otthonukban kialakithatdo —
allando és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitasdhoz, melyek biztonsagosak
¢s alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.

e Az 6vodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodés kort gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban és az dvodaban egyarant
a jatek.

e Az Ovodapedagogus gy6zze meg a sziiloket a szabad jaték Kitiintetett
szerepének fontossadgarol, melynek sordn a gyermek tjra éli az 6t ért élményeket
¢s feldolgozza azokat.

3. Az 6vodan Kkiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagdgusok moddszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudatdban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikdjukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagdgiai alapvetései — figyelemmel a
kivételes koriilményekre
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A gyermek/sziilo kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

A sziilé nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziild errdl
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagogusait.

Az online foglalkozasokon egyiittmiikodo.

A papir alapti nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

A gyermek a digitdlis munkarend ideje alatt érvényben 1évé litemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziilo a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében

biztositja és megteremti gyermeke szamadra a zavartalan felkésziilés lehetdségét,
tamogatja a gyermekeét,

figyelemmel kiséri gyermeke munkéjat,

egylittmiikddik- gyermeke érdekében- a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszkozoket barmelyikét sziiloi feliigyelet mellett,

joga van arra, hogy sajat €és sziilok idObeosztasa szerint, az adott hataridékon beliil
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei:

A szabalykovetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfeleléen a digitalis nevelés-
oktatas idején is dicsérettel motival az 6vodapedagogus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben
az 6voda Héazirend alapelveinek és szabdlyzatdnak megfeleld modszereket hasznal a
pedagogus a digitalis nevelés-oktatds idején is, melynek kiszabésa soran figyelemmel
kell lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagogus

a digitalis nevelés-oktatas keretében az d6vodapedagogus meghatarozza ¢és bemutatja a
sziilok szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket,

tamogatja a gyermekek tanulasat, informacio-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni kortilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informacio6 atadasanak rendszerességét a gyermek €s a sziil6 részére is,

az elvardsok tekintetében egyszeri és egyértelmii, iddben tarthatd elvardsokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

a foglalkozas soran elsdsorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a
hangsulyt,

a korlatozott digitalis ellatottsaggal bird gyermekek szdméara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,
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a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli ¢és oktatja a gyermekeket a digitdlis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

e a pedagogus az elsddleges informacidforras, a tudas ataddja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztdje, a gyermek 6nalld tanulasanak motivaldja, irdnyitdja,

e a digitalis nevelés-oktatas soran kiilonb6zd moddszerekkel segiti a gyermeket az 10j
tananyag elsajatitasaban,

e a digitalis munkarendben torténd foglalkozas eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairol a
gyermekeket és a sziiloket tajékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyljt, tdmogatja a gyermeket,

e az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagdgusa felelds,

e az ellendrzés javasolt formai: gylijtémunka, kézmiives eszk6zok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

e minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem tlitkzhet a PP-ben leirtakkal és azt a sziilok és a torvényes képviselok tudomasara
kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 ora utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a
kovetkez0 munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késObbi idOpontban csak a
pedagogusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhat6 a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor nem elfogadhat6 online sem.
A foglalkozason val6 online kommunikécié hang és kép alapt, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagégusainak.
Video chat, vagy hasonld6 kommunikacioé soran egyeztetni kell a pedagogusnak a sziilokkel,
mieldtt képernydfotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videdkat,
megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szdmara nem teszik hozzaférhetévé. Kérjik a sziiloket, gondviseldket,
hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében segitség a gyermekeket a
fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok elvégzésében, azok
visszakiildésében!

Jelen szabalyzat altal nem szabalyzott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagégiai
programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Datum:

Ph igazgatd
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1. sz. fiiggelék

Az intézmény szervezeti abraja

Fenntarto
|
| Igazgatr}: |
|

A nevel6 munkat kizvetlen segiték —Ovodaped.  Kisgy.neveld Bdlcsodei dajka
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2.sz. fiiggelék Munkakori leiras

Az igazgat6 munkakori leirasa-minta

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Munkahely neve, cime:

Kinevezd, munkaltatdi jogkor gyakorlo:

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja és kozvetlen felettese:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:
Vezetdi megbizas idotartama:

Munkakére: 6vodapedagdgus

Beosztas:

Munkaideje:

Ovodai csoportban letoltendd kotelezo draszama:

Munkaid6 beosztas:

I. Az intézmény vezetojeként felelos:

e az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért
Gyakorolja:

e ajogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat
Dont:

e az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas

hataskorbe

Kiemelt feladatai:

Felelds igazgatoként tervezi, iranyitja, ellendrzi a tobbcélu, k6zos igazgatast intézmény szakszer(i €s térvényes

mikodését:

e az Ovodaban a pedagbgiai programnak megfeleld, mig a mini bolesédében a bolcsddei szakmai

programnak megfeleld gondozasi és nevelési tevékenységet
e az alkalmazottak munkajat, és
o Dbiztositja az ésszerti gazdalkodast

Feladat- és hataskore:

o asziiléi kozdsséggel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodés

e anevelbtestiilet és az alkalmazotti kozdsség vezetése
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a neveld-oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésben, a pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos
feladatokban valo részvétel

Az intézmény vezetéjével szembeni altalanos elvarasok:

Az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai — stratégiai
vezetése és iranyitasa

Az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

A vezet6i kompetenciak fejlesztése

Kizarélagos jog- és hataskore:

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa

az alkalmazottak belsd ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény vezetdje a Nkt. 69. §-aban meghatarozottakon tul felel:

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok
rendeltetésszerii gyakorlasaért

az intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossiag ¢és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi, informdacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért, hitelességéért

az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdoltségvetésben, az iranyitd szerv altal
kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

az alkalmazottak élet- €s munkahelyi kdriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért

a kockazatkezelésért

a koznevelési intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddd kozérdekil informacio-
szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kiilonds kozzétételi, valamint a helyben szokasos
kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért

II. Munkakérébdl/beosztasabol adodd, elvart magatartasi kovetelmények

A gyermekekkel és sziileikkel szemben empatikus, odafigyeld, egyiittmikddé magatartast tanusitson.
Nevelési stilusat a hitelesség jellemezze (érzései- gondolatai-viselkedése dsszhangja).

Tartsa tiszteletben a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat, személyiségi jogait, és -pedagogiai
hitvallasat nem feladva -, azokat semmilyen kdriilmények kdzott ne sértse meg.

Alkalmazza tudatosan az egyenlé banasmod elvét.

Tartsa tiszteletben és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran tanusitson vilagnézeti és politikai semlegességet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

Ismerve sajat adottsagait, lehetdségeit, korlatait, hibait, a visszajelzéseket, biralatokat pozitivan hasznositsa
munkajaban.
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e Személyes tulajdonsagai (megbizhatosag, pontossag, kovetkezetesség, kiegyensilyozottsag, aktiv
feladatvallalas) segitsék eredményes munkavégzését.

e Fogadja el mésok segitségét, és segitsen masoknak.

e  Mutasson példat a tiirelem és a kulturalt magatartas terén.

e Villaljon részt a kdzosség konfliktusainak megoldasaban.

e Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait koteles

szolgalati titokként meg0rizni.

IIL. Ovodapedagégusi munkakorébl adodé pedagégiai — szakmai feladatai

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 12 6ra): a gyermekkel valé kdzvetlen foglalkozas.
Pedagogia-szakmai feladatok (a nemzeti koznevelési torvény eldirdsai alapjan):

Az o6vodapedagogus gondozoi, ill. pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kori felelosséggel latja el,
melyre irasban, tervszerten is felkésziil;

Tudéséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta szdmukra;

Kotelezd oraszamat a gyerekek kozott tolti el. Ez id6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, eletkoruk €és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével;
Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. A csoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil;
A balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba, mosdo, folyoso, udvar, utcai séta, kirandulas)
koriiltekintéen gondoskodik;

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban;

A nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket megszervezi és megteremti (hely, idd, eszk6z). A
jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet;

A nevelési év elején a csoportjéba tartozd gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét felméri. Eves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, végzi;

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy minden gyermek a sziikségleteinek, értelmi
képességeinek, egyéni fejlettségének megfeleld banasmodot, nevelést, fejlesztést kapjon;

A gyermek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott iddszakonként ezt irasban is rdgziti.
Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az Ovoda igazgatdjat és a gyermek szileit.
Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az dvoda igazgatojatol, a gyermekvédelmi felel6stol
vagy a csaladsegit6tol;

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megszintetésében;

Biztositja a gyerekek valtozatos tevékenységét, az ehhez sziikséges eszkozoket, anyagokat. Fejleszti a
gyermekek neveléséhez sziikséges eszkoz- és babkészletet;

A gyerekek részére a helyszini foglalkozasokat, kirdndulasokat koriiltekintéen el6késziti. Kozlekedési
jarmiivel torténd utaztatas esetén, minden esetben a sziilével egyeztet, kérni kell irasos nyilatkozatukat;
A tartalmas jaték lehetdségeit az udvaron is biztositja, részt vesz a gyermekek tevékenységeiben.

HH / HHH gyermekek nevelésével kapcsolatos feladatok:

e cgyéni fejlesztési tervet készit, és ennek alapjan torténik a képességfejlesztés, a fejlesztési terveket
megismerteti a sziilokkel

o egylittmiikodést tamogatd, szocialis képességeket fejlesztdo modszereket alkalmaz

e a gyermekek nevelésében, a fejlodésiiket segitd mas szakemberekkel egyiittmiikodik

e a gyermekek differencialt fejleszto értékelését elvégzi

e acsaladokkal rendszeresen tartja a kapcsolatot

e aszocialis hatranyok enyhitését segitd pedagogiai tevékenységeket megvalositja

e a gyermekek utankdvetésében, ovoda-iskola atmenet miikodtetésében kozremikodik, tartja a
kapcsolatot az iskolai pedagogusokkal

88



Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok:

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja soran betartja;

A helyi pedagdgiai program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat ismeri, azonosul vele és megvaldsitasat
magara nézve kotelezonek tekinti;

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (SZMSZ) és a Hazirendben megfogalmazottakat betartja €s
betartatja a gyermekekkel és azok sziileivel;

Az intézmény mindségi munkajanak fejlesztésében aktivan részt vesz;

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a miveltségbeli fejlodés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat;

Csoportjaban sziildi értekezletet szervez;

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, napra készen vezeti a mulasztasi naplot;

Esetleges igazolatlan hianyzasrol, ill. a nagycsoportos korti gyermek esetében a foglalkozasokrol vald
rendszeres hidnyzasrol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény igazgatojat;

Sziikség szerint pedagdgiai szakvéleményt ir (nevelési tanacsadd, szakértéi vagy rehabilitacios
bizottsag, birdsag szamara — gyermekelhelyezés tigyében);

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében,;

A tankételes koru gyerekekrdl szakvéleményt ad, az érintettekkel torténd egyeztetés alapjan (nevelotars,
sziil6, igazgatd, fejleszté pedagodgus, pszichologus, logopédus, gyermekorvos);

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl,

Naprakészen vezeti a csoportnaplot: hetirend, napirend, szervezési feladatok, nevelési terv,
anyaggyujtés, litemterv, foglalkozasok, kezdeményezések;

Evente kétszer kitolti az Egyéni fejlédési naplot, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tikrozi.
fgy félévente rogziti a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latds-, mozgasfejlédésének eredményét, a
fejlédést szolgalo intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat;

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasadval, ill. a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok:

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltat6 hatarozza meg;

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve —
legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal
korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban koételes kiadni;

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, ill. kivenni;

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval t61tott id6d
a szabadsagba nem szamit bele;

Szorgalmi idében dsszefiiggden csak néhdny nap kiadasa lehetséges, mérlegelés alapjan;

Szorgalmi idében csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhat6 fel, a potszabadsag nem;

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése eldtt min. két draval jelezni kell a igazgatonak, ill. az 6t helyettesitd
pedagogusnak;

Eves szabadsagolési iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi fenyités, a lelki
terror (megfélemlités, megalazas) étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdzés és/vagy étel
elvonasa;

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

A pedagdgus tudomasara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az intézmény
miikddésével dsszefliggd belsdé problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamitod témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak;
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o A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyermek egészségiigyi
allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsdgos problémaja) illetéktelen
személyeket tilos tajékoztatni. (pl. masik sziilo).

Egyéb:
Az o6vodapedagdgus a csoportjadban a neveldé munkat segitd dajkaval ismertesse a nevelési tervet és a
sziikségleteknek megfelelden irdnyitsa, ellendrizze és értékelje a dajka gondozasi, nevelési, takaritasi feladatait.

o A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak igazgatoi engedéllyel lehet;

e A Kkotelez6 oraszam letoltése alatt magéaniigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont;

e  Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor munkavégzésre készen
alljon;

e Hianyzas esetén a igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni;

e Munkija soran az 6vodapedagdgus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megovni, azokat
rendeltetésszeriien hasznalja;

e  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat;

e Az ¢voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasoknak megfelelden nem lehet dohanyozni.

Zaradék

A munkak®éri leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig, vagy modositasig érvényes.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Gaborjan, 2024. ..o

Ph.
munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezoének
tekintem, és maradéktalanul teljesitem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Gaborjan, 2024. .......ooooiiii

munkavallald
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Az 6vodapedagogus munkakori leirasa (minta)

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Munkahely neve, cime:

Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorlodja és kozvetlen felettese:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Munkakére: 6vodapedagdgus

Munkaideje:

Kotelezd oraszdma:

Munkako6zi sziinet:

Besorolasi kategoria:

Helyettesit6je: csoportos valtotarsa vagy a megbeszélés szerinti 6vodapedagogus.
A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba, kiszolgalé helyiségek és az 6voda udvara.

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vodapedagdgus
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap
3 gyermek utan : 7 nap

A szakmai fejlodést segitd Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 oOras
tovabbképzés elvégzése, a kotelezé mindsitések megszerzése.

A munkakoérbdl és a betoltésbdl adodo, elvarhaté magatartasi koriilmények:
e Képes a gyermekkel és a sziileivel szemben egyiittérzd, egyiittmikodd, odafigyeld magatartast
tantsitani;
e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott nem sérti
meg;
Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét;
Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot;
Ovodai munkaja sorén biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet, targyilagossagot;
A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletben is
betartja, hivatdsdhoz méltdé magatartast tantisit.

A munkakér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsoroliasa:
A kotelez6 oraszamon beliil (heti 32 6ra): a gyermekkel valo kozvetlen foglalkozas.
A kotelez6 oraszamon beliil (heti 8 ora): pedagogiai-szakmai feladatok, tanligyi-igazgatasi, adminisztrativ

teendok.

Pedagogia-szakmai feladatok (a nemzeti kdoznevelési torvény eldirasai alapjan):

Az 6vodapedagogus gondozoi, ill. pedagdgiai munkajat onalldan, teljes korti felelosséggel latja el,
melyre irasban, tervszertien is felkésziil;

Tudaséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta szamukra;

Kotelezd oraszamat a gyerekek kozott tolti el. Ez id6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével,
Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. A csoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil;
A balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba, mosdo, folyoso, udvar, utcai séta, kirandulas)
koriiltekintéen gondoskodik;

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban;

A nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket megszervezi és megteremti (hely, id6, eszkoz). A
jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet;

A nevelési év elején a csoportjaba tartozd gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét felméri. Eves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, végzi,

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy minden gyermek a sziikségleteinek, értelmi
képességeinek, egyéni fejlettségének megfelelé banasmaddot, nevelést, fejlesztést kapjon;

A gyermek fejlodését nyomon kdoveti, meghatarozott idGszakonként ezt irdsban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az Ovoda igazgatojat és a gyermek sziileit.
Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az ovoda igazgatojatdl, a gyermekvédelmi feleléstol
vagy a csaladsegitotol;

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltardsdban, megsziintetésében;

Biztositja a gyerekek valtozatos tevékenységét, az ehhez sziikséges eszkozoket, anyagokat. Fejleszti a
gyermekek neveléséhez sziikséges eszkdz- és babkészletet;

A gyerekek részére a helyszini foglalkozasokat, kirandulasokat koriiltekintden eldkésziti. Kozlekedési
jarmiivel torténd utaztatas esetén, minden esetben a sziilével egyeztet, kérni kell irasos nyilatkozatukat;
A tartalmas jaték lehetOségeit az udvaron is biztositja, részt vesz a gyermekek tevékenységeiben.

HH / HHH gyermekek nevelésével kapcsolatos feladatok:

o egyéni fejlesztési terv készitése és ennek alapjan torténd képességfejlesztés, a fejlesztési tervek
megismertetése a sziilokkel

egylttmiikodést tamogatd, szocialis képességeket fejlesztd modszerek alkalmazasa

a gyermekek nevelésében, a fejlodésiiket segitd mas szakemberekkel torténd egylittmitkodés

a gyermekek differencialt fejleszto értékelése

a csaladokkal torténd rendszeres kapcsolattartas

a szocialis hatranyok enyhitését segitd pedagogiai tevékenységek megvaldsitasa

a gyermekek utankdvetése, 6voda-iskola atmenet miikddtetése, kapcsolattartas az iskolai
pedagogusokkal

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok:

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja soran betartja;

A helyi pedagdgiai program ¢és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat ismeri, azonosul vele és megvaldsitasat
magara nézve kotelezonek tekinti;

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (SZMSZ) és a Hazirendben megfogalmazottakat betartja s
betartatja a gyermekekkel és azok sziileivel;

Az intézmény mindségi munkajanak fejlesztésében aktivan részt vesz;

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a miveltségbeli fejlodés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat;
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Csoportjaban sziildi értekezletet szervez;

Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, napra készen vezeti a mulasztasi naplot;

Esetleges igazolatlan hianyzasrol, ill. a nagycsoportos kora gyermek esetében a foglalkozasokrol valo
rendszeres hianyzasrol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény igazgatojat;

Sziikség szerint pedagdgiai szakvéleményt ir (nevelési tandcsadd, szakértéi vagy rehabilitacios
bizottsag, birdsag szamara — gyermekelhelyezés tigyében);

Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében;

A tankételes koru gyerekekrdl szakvéleményt ad, az érintettekkel torténd egyeztetés alapjan (neveldtars,
sziild, igazgatd, fejlesztd pedagogus, pszichologus, logopédus, gyermekorvos);

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valé beiratas szabalyairdl, feltételeirdl,

Naprakészen vezeti a csoportnaplot: hetirend, napirend, szervezési feladatok, nevelési terv,
anyaggyljtés, litemterv, foglalkozasok, kezdeményezések;

Evente kétszer kitolti az Egyéni fejlédési naplot, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tikrozi.
gy félévente rogziti a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latds-, mozgasfejlédésének eredményét, a
fejlédést szolgalo intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat;

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, ill. a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok:

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgoz6 meghallgatisa utdn a munkaltat6 hatarozza meg;

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve —
legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé legalabb 6t munkanappal
korabban kozolt kérésének megfeleld iddpontban kételes kiadni;

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, ill. kivenni;

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval t6ltott id6
a szabadsagba nem szamit bele;

Szorgalmi idében dsszefiiggben csak néhany nap kiadasa lehetséges, mérlegelés alapjan;

Szorgalmi idében csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhato fel, a potszabadsag nem;

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése eldtt min. két oraval jelezni kell az igazgatonak, ill. az 6t
helyettesité 6vodapedagdgusnak;

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdsok:

Egyéb:

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoran tilos a testi fenyités, a lelki
terror (megfélemlités, megalazas) étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdzés és/vagy étel
elvonasa;

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

A pedagdgus tudomasara jutott hivatali titkot koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mitkodésével dsszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitod témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak;

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendé kérdésekben (a gyermek egészségiigyi
allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen
személyeket tilos tajékoztatni. (pl. masik sziil6).

Az 6vodapedagogus a csoportjdban a neveld munkat segitd dajkaval ismertesse a nevelési tervet és a
sziikségleteknek megfelelden iranyitsa, ellendrizze és értékelje a dajka gondozasi, nevelési, takaritasi feladatait.

A kotelezo oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak igazgatdi engedéllyel lehet;

A kotelez6 oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont;

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor munkavégzésre készen
alljon;

Hianyzas esetén az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni, 6vodapedagogus helyettesitése,
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e Munkaja soran az 6vodapedagdgus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megodvni, azokat
rendeltetésszeriien hasznalja;

e  Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat;

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasoknak megfelelden nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitéltése alatt:

o Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (pl. tervszert felkésziilés a kovetkezd napra, tovabbképzésen
valo részvétel, eszkdzok elokészitése);

e A taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (pl. csoportnaplo, egyéni fejlodési naplo)
adminisztracié elvégzése;

e Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkodzosségek alapitasa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv
neveldmunka;

e (Csaladlatogatas;

o Gyermekvédelmi feladatok ellatasa (kiemelt figyelmet igényld gyerekek);

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai munkakdzosség

vezetdvel és a pedagdgusokkal, a pedagdgiai szakszolgalat szakembereivel;

Az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajanak tdmogatasa;

Sziil6i értekezletre felkésziilés, annak levezetése, fogaddodra tartasa;

Szakmai megbeszéléseken, valamint nevelGtestiileti értekezleten valo részvétel;

Ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elékészitése, lebonyolitasa.

Az 6vodara harulod feladatokbdl az dvodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a igazgatd
utasitdsa szerint: helyettesités, el6adas, beszdmold, gyakorlati bemutatd tartasa, szertarfelelds,
konyvtarfelelds, jegyzokonyvvezetés, palyazatirasban vald részvétel, honlapra cikkek irdsa, az intézményi
dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, pedagogiai szakvélemények, levelezések gépelése), hallgatok
gyakorlatanak vezetése (dajka, o6vodapedagdgus), leltarozas, selejtezés elokészitése, munkavédelmi,
tiizvédelmi megbizas vallaldsa, gyermekvédelmi felel6si feladatok ellatasa, az 6voda kulcsaiért ill. a riasztd
belizemeléséért valo felelGsség.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a helyettes szoban, vagy
irasban feladatkorébe utal.

A munkavaillalo jogai és kotelességei: (Nkt. alapjan):
A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabaly szamara
biztositanak, eléirnak.

Az 6vodapedagégus kompetencidja:
e A helyi pedagodgiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa;
o A gyermekek fejlodését segitd felzarkdztatas, tehetséggondozas.

A munkakori leirds modositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban foglalt adatok hitelességét elismerem, a feladatkdromre vonatkozo eléirasokat
megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kovetden magamra kdtelezd érvénytinek tartom, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért biintetéjogi
és anyagi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

A munkakori leiras hatalyba 1épése:
A munkakori leiras az aliras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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Datum: Gaborjan, ............ccoeviiiiiiiieen,

.................................... p.h.
igazgato koznevelési foglalkoztatott
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A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa (minta)

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Munkahely neve, cime:

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorlodja és kozvetlen felettese:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Munkakore:

Munkaideje:

Munkakozi sziinet:

Besorolasi kategoria:

A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba, kiszolgald helyiségek és az 6voda udvara.

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vodapedagdgus
Alapszabadséaga: 50 nap
Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap
3 gyermek utan : 7 nap

Altalinos szabalyok
A szabadsag, ill. a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

e A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utan a munkaltaté hatarozza meg;

e A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve —
legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal
korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban kételes kiadni;

e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, ill. kivenni;

e A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval t61tott 1d6
a szabadsagba nem szamit bele;

e Szorgalmi iddben Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, mérlegelés alapjan;

e Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt min. két 6raval jelezni kell a igazgatdnak;

e Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

A pedagobgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
- El6segiti a gyermekek 6vodai szocializacidjat.
- Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.
- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
- Kozremiikodik az egyéni foglalkozasokon.
- Kozvetleniil segiti az 6vodapedagdgust a segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
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Részt vesz az dvodat érintd események rendezésében, levezetésében.

Segiti, batoritja a gyermekeket az egyéni €s csoportos feladataik megoldéséban.

Kozremiikodik a gyermeket fejlesztd korrekcios tevékenységben, egyénileg is segit a kiilonbozd
tevékenységekben.

Fébb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek
testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl az
ovodapedagogus iranymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas)

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében

a tevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes biztositasaban

az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban

figyelemmel kiséri a csoportok, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat feleldsségteljesen
segiti.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermek egyéni problémait, segiti 6ket
azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

Feliigyeli az 6nkiszolgalasi tevékenységet, sziikség szerint korrigalja azt.

Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézked¢s sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek 61tozkddési, étkezési szokasainak kialakitasaban (étkezés, terités,
evOeszkdzok hasznalata).

Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként foglalkozast szervez, tart /sport, jaték, kézmiives foglalkozas/, beszamol a pedagégusnak a
gyermekek tevékenységérol.

Kozremiikodik az 6voda rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem berendezése,
eszk0zok, anyagok eldkészitése stb.) lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a
gyermekek testi épségére.

Feliigyeli, segiti a gyermeket a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a foglalkozasokhoz
sziikséges teendoket, elokésziti a sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Részt vesz a gyermekek onkiszolgalé munkdjanak irdnyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a gyermekek étkeztetését.

Berendezi a termet a foglalkozasok/tevékenységek igényeinek megfelelden, egyiittmitkodik a
pedagogussal az oktatd-neveld munkéban.

Egyéni és csoportos formaban gvermekKiséret

Segiti az 6vodapedagdgust a sétak, kirdndulasok, egyéb kulturalis, sport- €s egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, sétakra kiséri a
gyermekeket.
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- Gondoskodik a foglalkozason valoé megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a gyermek kdrnyezeti, személyi
higiénés szokasainak kialakitasaban.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz, illetve onalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban, hazaadasaban.
- Segiti a pedagogust.
- Sziikség szerint kiséri a gyermekeket.
- Kisgyermekneveld végzettség esetén, helyettesiti a mini-bdlcsddei kisgyermeknevelot.

Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok

- Segit a kapcsolattartasban (sziil6k, gyamiigy, stb.), segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.
- A gyermekvédelmi feladatok ellatasaban részt vesz.

Adminisztracios feladatok
- Segit az adminisztracios munkak elvégzésében az dvodapedagogus Gitmutatasa alapjan.
- Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tél, gondozotol.

- Vezeti a gyermekekre vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hianyzas).

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

o A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagdgus irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nytjt.

e Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

e  Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkezésnél

- az 0ltozkodésnél

- atisztalkodasban

- alevegbztetés elokészitésében és lebonyolitasaban

e  Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai 61tozkodését, a
programokon valé kulturalt részvételt.

e A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek

el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja, elokésziti a kovetkez6 napra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi utmutatas alapjan nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri a

gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképp értesiti a igazgatot.

e  Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e  Munkdjat minden esetben az alapdokumentumok ¢€s a pedagégusok utmutatasa szerint végzi.

o Koteles a rabizott 6vodai tigyek titkossagat meg6rizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

o Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijeldlt pedagogus
megbizza.

Felelosségre vonhaté

o munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért
a igazgatoi utasitasoktol eltérd végrehajtasért
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Munkakoériilmények

e  Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, és az 6vodai dokumentumok alapjan végzi.
e  Munkdjahoz telefon, szdmitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

A munkakéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.

Nyvilatkozat

A munkakori leirasban foglalt adatok hitelességét elismerem, a feladatkdromre vonatkozo eléirasokat
megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kovetden magamra kotelezd érvénytinek tartom, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért biintetdjogi
¢és anyagi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom.

A munkakdri leirds hatalyba 1épése:
A munkakdri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Datum: Gaborjan, ..............cooevieinnnnn.

.................................... p.h.
igazgato koznevelési foglalkoztatott
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A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd, dajka munkakori leirasa (minta)

A koznevelési foglalkozatott neve neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Munkahely neve, cime:

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Munkakoére: dajka

Munkaideje:

Munkakdzi sziinet:

Besorolasa:

Helyettesitdje: a igazgato altal kijelolt dajka

Munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba, mosdo, 61t6z6, folyoso, udvar.
A munkakor betdltéséhez szlikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzo
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga 1 gyermek utdn: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap
3 gyermek utan : 7 nap

A munkakorbdl és a betoltésébol adédd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves;
A sziilokkel szemben odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit;
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortiilmények kdzott nem sérti meg;
Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot;
Ovodai munkaja sorén betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet;
Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasagaval, apoltsagaval.

A munkakor célja:
e Az dvodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vodapedagodgusi iranyitassal,
e A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartasa, takaritisa az ANTSZ eléirasainak
megfelelden;
o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;
e Bejaros gyerekek érkezésének, tavozasanak segitése, kisérése.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Az 6vodapedagogus utmutatdsa alapjan részt vesz a csoport életében, a foglalkozasok eldkészitésében,
igény szerint a foglalkozasok alatti szervezési feladatok ellatasaban;

Szorosan egyiittmiikodik az o6vodapedagdgusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitiizéseit;

A csoportok és a gyermekek Onallé feliigyelete abban az esetben, ha a csoportban nincs
ovodapedagogus;

Nyugodt hangvétellel segédkezik az 6voda egész napos neveldmunkajaban;

Hozzéjarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendszerének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval);

Részt vesz a gyerekek gondozasaban, ellatja a gondozasi teendbket az 6vodapedagdgus utmutatasainak
megfeleléen. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oOltdztetésnél, kézmosasnal, WC hasznalatnal.
Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes viselkedés (pl.: 61tozkodés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, WC papir
hasznalata);

Az arra raszoruld gyermeket lemossa, atoltozteti;

Saros 1d6 esetén a gyerekek cipdjének megtisztitasat elvégzi;

Gondoskodik csoportja textilidinak, babaruhak, babok javitasarél, megvarrasarol;

Testnevelés foglalkozas elétt feltorli a csoportot;

A tornaeszk6zok el6készitésében, helyretételében az dvodapedagogus utmutatasa alapjan vesz részt;
Segit a nyari zuhanyoztatasnal, fiirdetésnél;

Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni;

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja;

Délelétt az 6vodapedagdgussal egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartozkodik (pl.: torna, festés, vagas, varras, slitemény- v. salatakészités);
Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt;
Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szelléztetésrol;

A megbetegedett, lazas gyermekre vigyaz, nyugtatja, amig a sziil6 (v. az orvos) meg nem érkezik;

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek szennyez6dott ruhajanak elvitelét figyelemmel
kiséri — sziilének atadja.

A tisztasig megdrzésével, az ANTSZ elirdsaival kapcsolatos teenddk:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba, ill. az 61t6z0,
mosdo takaritasat, portalanitasat;

Az ovoda egyéb teriileteit (bejarat, folyoso, irodak, szertar, feln6tt WC) a masik dajkaval, munkarend
szerinti elosztasban tisztan tartja;

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti;

Az idészakos nagytakaritdsa soran — kiilonds gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok,
csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl.:
ajtdmosas vagy jarvany idején a fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi;

A nyari zarés ideje alatt az 6voda nagytakaritasat elvégzi — munkatarsaval;

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (pl.: fiiggonyok, toriilkozok, teritdk,
babaruhék);

Kéthetente gondoskodik a gyermekek agynemdijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos idészakban, tetiivel
vald fert6zottség idején az dvodapedagogus kérésére gyakrabban is;

Elvégzi a fektetok lerakasat, ill. visszarakasat;

Az agyvasznakat bepiszkolodasuk esetén kimossa, fert6tleniti;

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, pl.: az 6voda udvaranak takaritasat, kertjének gondozasat,
locsolasat, télen napkdzben a jardarol a ho elseprését, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést,
valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az 6vodapedagdgus megbizza.

Altalanos szabilyok

A szabadsag, ill. a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok
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A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza meg;

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve —
legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal
korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni;

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, ill. kivenni;

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval t61tott idd
a szabadsagba nem szamit bele;

Szorgalmi idében dsszefliggben csak néhdny nap kiadasa lehetséges, mérlegelés alapjan;

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt min. két 6raval jelezni kell a igazgatdnak;

A mini-bolcsddei dajkat helyettesiti, amennyiben az hianyzik.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elGirasok:

A gyermek személyiségi jogainak, megsértését jelenti és ezért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), az étel megvondsa v. az étel elfogyasztasara
vald kényszerités, ill. a levegdztetés megvonasa;

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6ére és a mosdora is;

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az 6voda mitkodésével
Osszefiiggd belso problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai v. munkaiigyi
vitak;

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a
sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek o6vodapedagogusahoz, vagy az igazgatdhoz,
tavollétében az 6t helyettesité pedagdgushoz.

Munkaidd alatt, magéaniigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkill, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont;

Tavol 1év6 tarsat sziikség szerint megfelelden helyettesiti, segit a lemaradt munka elvégzésében;
Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve, a
munkavégzésre készen alljon;

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megdvni, azokat rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelgsséggel tartozik;

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat;
A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajto zarva tartasardl gondoskodik;

Ha idegen érkezik az 6vodaba, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi kit keres, majd megkéri, hogy
véarakozzon a folyoson. Ezutan szol a keresett személynek;

Beteg gyermek sziilgjét értesiti személyesen, amennyiben az évodapedagogus telefonon nem éri el a
sziilot;

Az 6voda épiiletét elhagyni csak igazgatoi engedéllyel lehet;

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a tdrvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni;

Az 6voda zarasakor aramtalanit és meggy6zdodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok be vannak zarva. Ezutan
belizemeli a riasztdt. Amennyiben akadalyozo tényezot észlel, koteles az igazgatdnak jelezni,

Az 6voda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.

A munkavaillalo jogai és kotelességei (Kt. Alapjan)

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés;

A munkafegyelem betartasa;

Jo munkahelyi légkor alakitasa;

Az ovoda pedagodgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
A dajka rendszeres kapcsolatban all az igazgatdoval, az 6vodapedagdgusokkal.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a igazgatd fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban foglalt adatok hitelességét elismerem, a feladatkdrdmre vonatkozo eldirasokat
megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kdvetden magamra kotelezd érvényilinek tartom, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért biintetdjogi
¢és anyagi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras hatalyba 1épése:
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

.................................... p.h.
igazgatd koznevelési foglalkoztatott
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Kisgyermeknevel6 és gondozé munkakori leiras (minta)

Kozalkalmazott neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Munkakor: kisgyermekgondozo és neveld

Munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség:

Munkakor betdltéséhez sziikséges szakképesités:

A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai

feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2.szamu mellékletének Il.rész 2.

pontjaban felsorolt szakképesitések egyike.

Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

Besorolas:

Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkak6zi sziinet: 20 perc

Munkahely neve, cime: Gaborjani Mocorgd Ovoda és Mini Bolcsde, 4122 Gaborjan Arany J.u. 18 sz.

Kinevez0 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja és kozvetlen felettese: megbizott igazgatod

Helyettesitdje:

Munkdjat a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a megbizott igazgaté irdnymutatdsa
alapjan végzi.

Feladatai:

1.

Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkajat ezek érvényesiilésének szellemében
végzi. A gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaként — ha arra sziikség van — kezdeményezéssel fordul az
intézmény gyermekvédelmi felelése, felé. Kiilonds figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek
elhanyagolasara, veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kdrnyezet biztonsagossagara (személyi, fizikai-targyi),
az ellatas folyamatossagara és szakszertiségére.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi, lelki, szocialis jolétét; ennek érdekében nagy hangsulyt
fektet érzelmi biztonsdguk megteremtésére, személyiségfejlodésiik kiegyensulyozottsagara, dnallosodasuk
folyamatara.

Neveld-gondozé munkajat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai alapelvek és
kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran tiszteletben tartja a gyermek
személyiségét, egyéni fejlodési litemét, s az ezekhez fiz6d6 jogat.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezdket is, amelyek kozvetve
alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan tudja segiteni 6t fejlddésében. Ehhez
folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést, mint modszert, valamint Osszegyljti a szakmai
értelemben indokolt és értékes informacidkat, amelyek birtokaban biztositani tudja részére az 6t leginkabb
segitd, szakszert, egyéni banasmodot.

Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlodési jellemzdinek ismeretében) torekszik a sziilovel
kolcsondsen elfogadd, egymas kompetencidjat tiszteletben tartd egylittmiikodés kialakitasara. Az
egylittmikodés soran a gyermek aktualis fejlodési jellemzbéinek megfelelden timogatja a sziilét (informacio,
ismeretnyujtas, gyakorlati tapasztalatszerzés, személyes példa stb.) az egységes neveld hatasok
alkalmazasanak érdekében.

A sziilékkel vald egyiittmiikodés soran — a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva — igyekszik
erésiteni/timogatni az anyakat, apdakat sziildszerepiikben, gyermekneveléssel-gondozéassal kapcsolatos
ismereteik bovitésében, a sziilo-gyermek kapcsolat kialakitdsdban, e kapcsolat fontossaganak lattatasaban.
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Ennek érdekében felkésziiltségébdl adodd szakmai magabiztossagot, kelld szocialis érzékenységet, hiteles
¢és példamutatdé magatartast tanusit. Sokoldalu eszkoztarat alakit ki, hogy a bdlcsdde nyitottsagaval a napi
gyakorlat szintjén é€ljenek a sziilok. A kdzvetett és kozvetlen kapcsolattartasi formakat adekvat modon
alkalmazza.

8. Az életkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlddési iiteméhez alkalmazkodva tesz eleget a
szakmai kdvetelmények, elvek megvalosuldsanak.

9. Kiilonos gondot fordit a sajatos igényl, kiilonleges nevelési sziikségletli gyermek ellatasara, fejlodésének
egyedi biztositasara.

10. Nagy hangsulyt fektet a szocialis hatrannyal érkezd gyermek fejlodésének szakszerti és sokoldalu
tamogatdsara, az esetleges lemaradasok korrigalasara. Védelembe vett gyermek esetén fokozottan figyel
azokra a tényezdkre, amelyek indokaul szolgalnak az intézkedésnek, illetve jelzérendszeri feladatait
feleldsen, szakszeriien és hitelesen latja el. Irinymutatast nyujt az igényelhetd csaladi timogatasokrol.

11. A bolcsddei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek) sziikségleteinek kielégitésébol, a
szakmai kovetelményekbdl, a munkaszervezési elvekbdl kovetkezd elvarasoknak. Tudatosan torekszik arra,
hogy az ébrenléti id6ben sokoldali tevékenységre, ismeret- €s tapasztalatszerzésre nyujtson lehetdséget.

12. Neveld-gondozé munkajat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartasaval végzi. Ennek érdekében
torekszik kialakitani és a gyakorlatban egységesen megvaldsitani azokat az aktudlis szakmai irdnyokat,
elveket, modszereket, amelyek az adott gyermek/csoport szamara a legkedvezobbek.

13. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szamara disziti.

14. Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhaszndlasdval hozzajarul a boleséde szakmai
programjanak elkészitéséhez, és annak gyakorlatban torténé megvaldsitasahoz.

15. A sziilékkel és munkatarsaival egyiittmikédve a csaladlatogatast és beszoktatist a gyermeknek
legmegfelelébb modon megvalositja.

16. Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartasanak fontossagat, ezért folyamatos
egészségneveldi munkat végez a kisgyermekeket neveld csaladok irdnyaba. Kiemelt figyelmet fordit a
gyermekek szakszeri, szakmai kovetelményeknek, elveknek eleget tevd étkezésére, kiilonds tekintettel a
diétas étkezést igénylokre.

17. Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait.

18. Az aktualis kdvetelményeknek megfeleléen vezeti a bolesddei dokumentaciot. Szakszeriien, pontosan,
tartalmasan ¢és folyamatosan rogziti a gyermek fejlédésével kapcsolatos szakmai megfigyeléseit, ismereteit,
informacioit (ell. torzslap, fejlodési naplo, fejlédési tabla, csaladi flizet, csoportnaplo). Jelentési,
adatszolgaltatasi feladatainak — az adatvédelmi torvény el6irasait betartva — a megbizott igazgatd Gtmutatasa
alapjan tesz eleget.

19. Tudasanak szinten tartdsa, illetve bdovitése érdekében munkaltatdja kirendelése alapjan, szakmai
programokon vesz részt, eleget tesz tovabbképzési kotelezettségeinek. Ezen tul rendszeresen figyelemmel
kiséri az ellatds helyzetének orszagos ¢és helyi alakulasat, szakmai publikaciok, informaciok stb.
megjelenését.

20. Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcsédei dajkaval, a gyermekek ellatasanak aktualis feladatai szerint, a
szakmai kdvetelményeknek megfeleld modon.

21. Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérél, ha sziikséges, személyi higiénidjukat is
biztositva, kornyezetiik rendezettségérol és izléses diszitésérdl, a kozegészségligyi szabalyok maradéktalan
betartasarol.

22. A csoportszoba ¢és a kiszolgald helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek allagat dvja, a
bdlcsddei leltarat felelosséggel kezeli.

23. Miszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a megbizott igazgatonak.

24. Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatdson rendszeresen részt vesz.

25. A bdlcs6de zarasakor meggydzddik az ablakok, ajtok biztonsagos bezartsagarol.

26. Ezen til a megbizott igazgatd egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja, ha a munkaerdhelyzet ugy
kivanja.

Hataskore, jogkore:

A kisgyermeknevel6 jogosult arra, hogy:

- jelzérendszeri feladatainak a vonatkozo torvény eldirdsai szerint eleget tegyen,

- sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen a megbizott igazgatotdl, védonotol

- a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén azonnali intézkedést
tegyen,

- a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utald megvaltozasa esetén a sziikséges
intézkedést megtegye,
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- a tobbi gyermekre fert6zésveszElyt jelentd beteg gyermek hazavitelérél gondoskodjon,

- a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv irdnyba befolyasold javaslatot
tegyen,

- véleményével hozzajaruljon az intézmény szakmai programjanak megalkotasahoz,

- a munkajahoz sziikséges informaciok birtokéaba keriiljon,

- tovabbképzéseken részt vegyen.

Felelossége:

A kisgyermeknevel6 feleldsséggel tartozik:

- jelzérendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

- a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlodéséért,

- a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsdgot nyujtd, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért,

- a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, Osszehangolt, a gyermekek ¢épiilését szolgald
alkalmazasaért,

- a bolcsddei adminisztracio szakszerii és folyamatos vezetéséért,

- az érvényes kozegészségligyi szabalyok betartasaért,

- a kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok, butorok allagmegovasaért, a
leltar gondos kezeléséért,

- a munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatason vald rendszeres részvételéért,

- sajat egészségének megovasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valé megjelenéséért, az
egészségiigyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,

- a bolcséde biztonsagos zarasaért,

- az intézményi szintl szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kdvetenddnek tartott szabalyok
megtartasaért, a munkafegyelem megérzéséért, valamint kozalkalmazotthoz méltd magatartas tanusitasaért
mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

Helyettesitése:

A kisgyermekneveld végzettséggel rendelkezd pedagogiai asszisztens helyettesiti.

Munkaidobeosztasa:

Heti munkaideje 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott eltdltendd napi 7 ora.

A fennmaradé id6ben a nevel6-gondoz6é munkahoz kapcsolddo tevékenységeket, igy a sziilokkel torténd egyéni
konzultacioét, a napi talalkozasokon tali kapcsolattartas a sziilokkel, sziildcsoportos beszélgetést, adminisztraciot
(egészségiigyi torzslap, csaladi fiizet, fejlodési naplod), csaladlatogatast, szervezett programokra valod felkésziilést
végez, ¢és aktivan részt vesz azokon. Ezen tul, a bolcsddei nevelést, gondozast eldkészitd, illetve azzal
Osszefiiggd egyéb feladatok elvégzése.

Munkaidd beosztdsat a megbizott igazgatd a bolcsdde nyitva tartdsan belill, az aktudlis feladatoktdl fiiggden
allapitja meg.

—  Ajelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.

—  Eves szabadsagtervét kozvetlen munkatérsaival sziikséges egyeztetnie.

—  Tavolmaradésat szabadsag esetén harom nappal eldre kell jeleznie.

—  Munkaid? alatt a bolcs6débol csak a megbizott igazgatd engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Koteles korrekt, j6 munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a munkavégzése soran
kapcsolatba keriil, kiilonos tekintettel a sziilokre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozdkkal csak a szolgalati ut betartdsaval tarthat hivatalos kapcsolatot.
Amennyiben a bdlcsddébe sziild, vagy az intézményhez nem tartozo idegen, javitasi munkat végzo személy
érkezik, koteles errél haladéktalanul értesiteni a megbizott igazgatot. Ezekben az esetekben 6nallé intézkedésre
nem jogosult.
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Tovabbképzési kotelezettsége:

Koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken, értekezleteken, tapasztalatcseréken és egyéb szakmai
programokon. Koteles szakteriiletére vonatkozoan folyamatosan tajékozodni, onképzést folytatni munkdja
eredményességének javitasa érdekében.

Munka és védoruhajuttatasa:

A munka és védéruhdzat juttatdsanak szabalyait az intézmény Munkaruha szabalyzata szabalyozza.

Titoktartasi kotelezettsége:

A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot kdteles megérizni, az adatvédelemre vonatkozo
eléirasokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakdri leirdsban nem ismertetett jogaira, kotelezettségeire az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavonasig hatalyos.

Gaborjan,

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek ismerem el, egyidejlileg
egy példanyt atvettem.

Gaborjan,

kisgyermekneveld és gondozo
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Bolcsédei dajka munkakori leiras (minta)

Koézalkalmazott neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Munkakor:

Munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség:
Munkakor betdltéséhez sziikséges szakképesités:
Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

Besorolas:

Munkaideje:

Munkakozi sziinet:

Munkahely neve, cime:

Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese:
Helyettesitdje: az 6vodai dajka

Feladatai:

Feladata a bolcsdde helyiségeinek tisztan tartasa. Sziikség esetén megbizhato a gyermekek feliigyeletével is.
Munkajat a megbizott igazgatd, és a kisgyermekneveld kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakori feladatai:

Naponta koteles az egész részleget a gyermekek tavozasa utan kitakaritani:

A csoportszobaban szell6ztetés mellett felporszivozza a szonyegeket.

Letdrli az ablakparkanyt, jatékpolcokat, asztalokat, szé¢keket, nedves fertdtlenitd torléssel takaritja a
parkettat.

Fiirddszobaban lemossa a csapokat, tiikroket, a pelenkazé asztalokat, WC-ket fertdtlenito tisztitoszerrel
takaritja.

Az ataddhelyiségben is lefert6tleniti a butorzatot, kitiriti a szemeteseket, majd a fiird6, atado, bejarat
felmosasat végzi el.

A csoportszobak kitakaritdsa utan lesopri és felmossa a teraszt, €s végzi az egyéb helyiségek takaritasat.
(Folyoso, 61t6z0, ablakok ajtok sziikség szerinti lemosasa, viragok ontdzése, portalanitasa.)

Atveszi a reggelit, tizorait a konyharol, és a higiénés kovetelmények betartasaval zstirkocsin betolja a
csoportba.

Talcan beviszi a csoportba a tizorait, (nyaron az udvarra).

Levegoéztetéshez késziilodéskor és bejovetelkor a csoport igénye szerint részt vehet a gyermekek
feltigyeletében.

Ebédeltetéskor és utana

Atveszi az ebédet, uzsonnat a konyharol.

Elokésziti a szobaban a talaldasztalra az ebédeltetéshez sziikséges evoeszkozoket, edényeket, elokét,
szalvétat.

Talalokocsin beviszi az ebédet.
A szonyegrél elrakja a jatékokat, és amikor minden gyermek leiilt az asztalhoz, allando helyiikre
megkezdi a fektetok lerakasat.
Az étkezések végeztével kiviszi a kocsin a szennyes edényeket és berakja a konyhaba, majd elmossa az
edényeket.
Az étkezések végeztével a kiilsd és a belsd szobaban egyarant rendbe teszi az asztalokat, székeket,
feltorol.

Ezt kdvetden a fiirddben tisztara torli a csapokat, tiikkroket, kis WC-ket, iilokéket fertdtleniti, eldteret
rendbe teszi és felmos.

Ebredés utan elrakja a fektetSket, talalokocsin beviszi az uzsonnat.
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Tovabbi feladatai:
e Naponta gondoskodik a hulladéktarolok kiiiritésérdl, majd a tarold edények kimosasarol,
fertotlenitésérol.
o Ablakot tisztit, fliggényt mos, hetente lemossa a fiirdében a csempét, a csoportszobakban a lambériat,
letorli a jatékpolcokat, szekrények tetejét.
e Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikddteti a sziikséges gépeket (takaritogép, porszivo).
e Munkavégzése soran ligyel a blitorok, edények, egyéb berendezések épségére, - az eldirt higitasu, a
megfeleld 0sszetétell tisztitoszert haszndlja,- mert anyagilag felel6s a berendezési targyak kezeléséért.
o Az ¢épiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibakat koteles a megbizott igazgatonak jelenteni.
A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelGen tarolja,
ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
A takaritasi munkajat mindig ugy kell szerveznie, hogy a gyermekek tevékenységét ne zavarja. Csak azokat a
helyiségeket lehet nyitvatartasi id6 alatt takaritani, ahol gyermekek nem tartozkodnak.
Mas takaritoeszkozt (vodor, felmoso ill. lemosé ruha) kell hasznélnia a csoportszobakban, a fiirdészobakban,
WC-kben és mast a mosogatokban, konyhai helyiségekben.
Rendszeresen részt vesz munkavédelmi és tlizrendészeti oktatason, valamint a kisegitdi dolgozok szamara tartott
belsé képzéseken. Részt vesz a kotelezd foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokon.
Munkaid6-beosztas:
Heti munkaideje: 40 6ra, melyet napi 8 6ras munkaidében kell ledolgoznia.
Rendkiviili esetekben — nagyszamu hianyzas — kirendelhetd az 6vodai dajka helyettesitésére.
A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést az intézmény megbizott igazgatdjatol kaphat.
Szabadsagot az intézmény megbizott igazgatdjatol kér, figyelembe véve a részlegek takaritasi feladatainak
elvégzéséhez sziikséges személyzeti 1étszamot.
Tavollétét, tappénz esetén a varhatd tavollét idétartamat az intézmény megbizott igazgatojanak elére koteles
jelezni. Hianyzasa esetén, 6vodai dajka helyettesiti.
Munka idejében a bolcsédét csak az intézmény megbizott igazgatojanak engedélyével hagyhatja el.
Munkajat az el6irt védd- és munkaruhazatban koteles végezni, a sziikséges és eldirt védofelszerelések
hasznalataval.
Munka és védéruhajuttatisa:

A munka és védéruhdzat juttatdsanak szabalyait az intézmény Munkaruha szabalyzata szabalyozza.
Titoktartasi kotelezettsége:

A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot kdteles megdrizni, az adatvédelemre vonatkozo
eldirasokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakdri leirasban nem ismertetett jogaira, kotelezettségeire az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

Munkajat a megbizott igazgatd iranyitja és ellendrzi.
A munkakdri leirds az atvétel napjatdl visszavonasig hatalyos.

Gaborjan,

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek ismerem el, egyidejileg
egy példanyt atvettem.

Gaborjan,

bolcsddei dajka
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3.sz. fiiggelék: Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo
gyermekek ellatasara

Tisztelt Igazgatd Asszony!

N L1 0 ) 1
(sziiletési NV i ) sziiletési hely, 1d6:
............................................................... anyja neve:
................................................................... szam alatti lakos, mint a
.................................................................................... nevil gyermek, sziiletési
hely, 1d0: oo , anyja neve:
................................................... , sziiléje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a

megfelelo rész alahuzando), kérem, hogy 1-es tipusi diabétesszel él16 gyermekem oOvodai
nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt. 62.§ (1a) bekezdésében biztositott eljarasnak
megfeleléen 20 a kérelemhez csatolt
............................................................. egészségligyl intézmény altal kiadott és az
abban megfogalmazott szakmai irdanymutatas alapjan gyermekem szédmadra az eldirt specialis
ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Datum: . ...
sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15.§ (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanu
egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime
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4. sz. fiiggelék Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATUHIOtt .o igazgato,
.............................................................. (név) munkakori leirasanak
mellékleteként (azzal egyiitt kezelve) megbizom ......................ooeeal.
...................................................... (név) koznevelési foglalkoztatott
ovodapedagogust, dajkat az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
szamu orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, (vagy térvényes képviseldvel), a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetett,
................................................................................... nevi kisgyermek
szamara a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben
1d6kozonként eloirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Kelt.:

P .
igazgatd

NYILATKOZAT

AU Ot e (név)
ovodapedagogus, dajka, nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerl teljesités¢hez, az I-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (111.29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es
tipusu diabétesszel el6 gyermekek 6vodakban torténd tamogatasat biztositani tudom.

Kelt.:

ovodapedagogus, dajka
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