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Kiildetésnyilatkozat

., Minden gondolatunk, minden terviink azt célozza, hogy lehetne benneteket vidamabbad,
eletrevalobba, miiveltebbé, derekabba tenni!”
Kardcsony Sandor

BEVEZETO

A Szervezeti Miikodési Szabélyzatot (késGbbiekben SZMSZ) a Kallay Laszlo Ovoda
normait rogziti, mely meghatdrozza az intézmény miikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira
vonatkoz6 intézményi rendelkezéseket.

A szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el, sziildi szervezet véleményezi az igazgatd
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore sz6l. Az SZMSZ életbe I€péséhez
a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, az igazgatd felelés az életbe 1épd szabalyzat
nyilvanossagaért (intézményi honlap, kir kdzzétételi lista, sziiloi forumok tajékoztatasa)
A szabdlyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyvaltozas esetén, de legkésObb harom
évenként feliil kell vizsgalni.
A nevelOtestiilet mindsitett tobbségének (50%+1 f6) tdmogatasaval sor keriilhet az SZMSZ
moddositasara abban az esetben is, ha azt a neveldtestiilet egy, vagy tobb tagja, vagy a Sziildi
Vilasztmany kezdeményezi.
A szabdlyzat méddositasat kezdeményezheti a fenntarto is.

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L 1. A Szervezeti és Mitkodeési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja,

hogy rogzitse az intézmény adatait €s szervezeti felépitését, tovabba a mitkkdodésére vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A kéznevelésrol szolo
2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak alapjan a magas
szinvonalli munkavégzés szervezeti hatterének, az intézmény jogszeri €s zavartalan miikodésének
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének biztositasa.

Megalkotdsanak jogszabalyi alapja, a hatdlyos:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol( Nkt)

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

- 44/ 2023(X.19.) BM rendelet

- A pedagbdgusok 1j életpalyarol sz6162023.¢évi LIL.torvény

- 229/2012. (VIIL.28.) Kormany Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol,

- 277/1997. (IV.22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrolLa pedagdgus
szakvisgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl.

- 363/2012. (XIL.17.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjarél,
intézményekben torténd végrehajtasarol,

- 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

- 2011.¢évi CCIX.torvény a csaladok védelmérdl

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011.évi CLXXXIX.torvény

- 2008. évi XXXI. torvény az esélyegyenldség érvényesiilésének kozoktatasban torténd
elémozditasat szolgald egyes torvények modositasarol,




2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérol,

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007. évi CLII. torvény,

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl és modositasai,

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol,

2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és informacidoszabadsagrol,
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol,
28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet
végzok nyilvantartasarol és kotelezo szakmai tovabbképzésérol,

1993. évi XCIII. Torvény A munkavédelemrdl,

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

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

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata,

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

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

Az Europai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016.apriis 27.)a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok aramlasarol ,valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban : GDPR)

A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb térvények
modositasarol szolo 2011. évi CVI. térvény

Pedagogiai Program,

Ko6znevelésrdl sz616 torvény 57§(6) bekezdés

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

Az SZMSZ idébeli hatalya:

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

Az SZMSZ személyi hatélya:

Az intézményi SZMSZ hatéalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozodkra, a
szlilokre, az intézmény teriiletén tartozkodd személyekre és annak betartasa kotelezo érvényt.
Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

l. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

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

Az intézmény neve: KALLAY LASZLO OVODA
Az intézmény cime: 4177 Foldes, Rakoczi u. 11.
OM azonositdja: 030993

Adoszama: 15376556 — 1 - 09

Tipusa: ovoda

Az intézmény székhelye: 4177 Foldes, Rakoczi utca 11.



Az intézmény telephelye: 4177 Foldes, Kallai utca 25.

Az intézmény e-mail cime: foldesovoda@gmail.com
Az intézmény honlapja: www.foldesovoda.hu
Az intézmény jogallasa; Onall6 jogi személy
Alapitoi: Foldes Nagykozség Onkormanyzata
Foldes, Karacsony Sandor tér 5.
Fenntarto: Foldes Nagykozség Onkormanyzata
Foldes, Karacsony Sandor tér 5.
[ranyit6 szerv: Foldes Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6 - testiilete
Alapitas éve: 1999. 07. 01.
Alapito6 okirat szama: FOV1/2/2022.

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam:
Az Alapito Okirat szerint

Engedélyezett pedagogus 1étszam:

A mindenkori koltségvetési rendelet szerint
A koznevelési foglalkoztatottak dsszes 1étszdma:

A mindenkori koltségvetési rendelet szerint

11.1.1. Az intézmény, mint koltségvetési szerv szervezete és mitkodeése:

A koltségvetési szerv igazgatdjanak megbizasi rendje: Kormanyrendelet alapjan 5 évre sz616
hatarozott idére bizza meg koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban. A felmentés joga is a
Képviseldtestiilet hataskorébe tartozik. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
A koltségvetési szervnél alkalmazéasban 4116 személyek jogviszonya:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: A Pedagogusok Uj Eletpalyarol szolo 2023.évi LII.
torvény

munkaviszony: A munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,

megbizdsi jogviszony: A Polgéri Torvénykonyvrdl sz6lo 2013 évi V. torvény alapjan.

II.1.2. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések:

A koznevelési intézmény

tipusa: 6voda

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése. A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC.
torvény szerinti 6vodai nevelés és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelése — oktatasa.

gazdadlkoddsaval osszefiiggo jogositvanyok: Az intézmény éves koltségvetését Foldes Nagykozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete hagyja jova, koltségvetési kerete Foldes Nagykdzség
Onkormanyzata kdltségvetési eldiranyzataiban szerepel. Az intézmény gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Az intézmény pénziigyi-, gazdalkodasi feladatainak ellatasara koteles koltségvetési
szerv neve, székhelye: Foldes Polgarmesteri Hivatal 4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 5.

Az intézmény és a gazdalkodast ellatd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztds és
felelosségvallalas rendjét kiilon megallapodas rogziti.

A feladatellétésj helyenként felvehetdé maximalis gyermek 1étszam:
Kallay Laszl6 Ovoda székhely: 4177 Foldes, Rakoczi u. 11. 100 16
telephely: 4177 Foldes, Kallai. u. 25. 50 f6

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

Az intézmény tevékenysége:
A koltségveteési szerv kozfeladata: A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 4 §.
14.a. a) ésr.) pontja szerinti 6vodai nevelés.

A kéltségavetési szery fotevékenységének allamhdztartasi szakdgazati besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A gyermekek harom (esetenként 2,5) éves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig tartd intézményes
nevelésével 0sszefiiggd dvodai nevelési tevékenységek, illetve a napkdzbeni ellatassal 6sszefliggd
feladatok ellatasa.
A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek 6vodai nevelése, fejlesztése, melyek:
Kiilonleges banasmoédot igényld gyermek:
- A szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényl
a) mozgasszervi fogyatékossaggal,
b) érzékszervi fogyatékossaggal (latas- hallassériilt)
¢) enyhe, vagy kozépsulyos értelmi vagy beszédfogyatékossaggal,
d) a fentiek koziil tobb enyhe foku fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozott fogyatékossaggal,
e) autizmus spectrum zavarral
f) egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermek integralt 6vodai nevelése.
- Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek 6vodai nevelése,
- Kiemelten tehetséges gyermek 6vodai nevelése, (tehetséggondozas)
- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos €s
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integralt 6vodai nevelése.

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

Ovodai étkeztetés.

Az intézmény alaptevékenysége kormanyzati funkcid szerint:

041233 Hosszabb idétartamt kozfoglalkoztatés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

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




11.2. Az intézmény miikodési rendjét, feladatelldtdsdt meghatdrozo
alapdokumentumok:

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 4llo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito Okirat,

- Ovodai Térzskonyv,

- Pedagoégiai Program,

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

- Hazirend,

- Intézményi Onértékelési Program,

- Eves munkaterv

Az intézmény mitkodését meghatarozd dokumentumok:
- Intézményi Ertékelési — Teljesitményértékelési Szabalyzat,
- Gyakornoki Szabalyzat,
- Iratkezelési Szabalyzat,
- Adatvédelmi Szabalyzat,
- Panaszkezelési Szabalyzat,
- A Foldes Nagykdzség Onkormanyzata és koltségvetési szervei hatalyositott
szabalyzatai,
- Honvédelmi Intézkedési Terv,
- Jarvanyiigyi Eljarasrend

IL.2.1. Az intéezmeéeny dokumentumainak nyilvanossdga:

Az ovoda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, a Pedagogiai Programjat, a Hazirend;jét
hozzatérhetové kell tenni, ennek mddjai:
- az 6voda honlapjan,
- a fenntartonal
- nyomtatott formaban az intézmény vezetdi irodajaban, melyekrdl igény szerint fogado
oran, egyedi megbeszElés alapjan tajékoztatést ad.

Dokumentumok kiaddsdnak szabalyai:

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az igazgatd engedélyével torténhet. Az intézményen
belil az intézményi dokumentumokba (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Héazirend, egyéb
dokumentumok, szabdlyzatok) az intézmény dolgozoi, illetve a sziilok munkaidében barmikor
betekintést nyerhetnek az igazgatdi irodaban.

Kiilonos kozzétételi lista:
Az Oktatasi Hivatal feliiletén, illetve az 6voda honlapjan kdételez6en, minden nevelési év
kezdetekor a statisztikai jelentés idépontjaban — minden év oktober 15-ig — az alabbi intézményi
adatokat kell kozzétenni:

- az 6vodapedagoégusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét,

- adajkak szamat és szakképzettségét,

- anevelési év rendjét,

- az 6vodai csoportok szamat,

- agyerekcsoportok létszamat
A kozzétételi kotelezettséget az 6voda honlapjan, barki szdmara, személyazonositasra alkalmatlan
formaban, korlatozastol mentesen kell megtenni.




11.2.2. Panaszkezelés:
Az 6vodaba jaré gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni,
olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 6voda kételes illetve jogosult intézkedésre.
A panaszkezelést részletesen az intézmény Panaszkezelési Szabalyzata rogziti.
Szolgélati it betartasa
Minden kdznevelési foglalkoztatott kdzvetleniil csak egy vezetdvel all fliggelmi kapcsolatban.
Minden koznevelési foglalkztatott csak a kozvetlen felettes vezet6jétdl fogadhat el utasitést.
Ha az igazgat6 akadalyoztatdsa miatt, vagy az ligymenet gyorsabb lebonyolitasa érdekében mas
ad ki utasitast, arrél az utasitast add és kapo utdlag koteles tajékoztatni a kdzvetlen igazgatot.
Nem kotelez6 a szolgalati ut betartasa:
- az intézmény érdekeit, tovabba a személyek és vagyontargyak biztonsagat, épségét
veszélyeztetd esetekben,
- személyes jellegli panaszok és kérelmek elbterjesztése esetén, ha azokat a szolgalati Gt
betartasaval nem orvosoltak.

Ko6zérdeki bejelentés:

A kozérdekli bejelentéseket, vagy panaszokat az intézmény dolgozoi kotelesek az intézmény
vezetdjének, vagy a helyettesének bejelenteni. A bejelentés tartalmatdl fliiggéen a tovabbi
intézkedésre az igazgat6 hivatott.

I1.3. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

I1.3.1. A miikodés rendje:

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart, két részbdl all:
- szeptember 1-t6l, jinius masodik hetéig az intenziv fejlesztés, jatékos ismeretszerzés:
szorgalmi 1d6
- junius harmadik hetétdl, augusztus 31-ig: nyari €let (6sszevontan).

I1.3.2. A nevelesi év rendje és annak kozzétetele:

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

- A nevel6testiileti értekezletek idépontjait.

- Az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjait.

- A nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat.

- A nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

- A sziinetek id6pontjat,
A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hdzirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az 6vodapedagdgusok az elsd sziiloi értekezleten ismertetik a sziilokkel, illetve a
befogadasi iddszakban, majd aktudlisan a gyermekekre vonatkozd szokds- €s szabalyrendszert a
gyermekekkel. A nyitvatartas €s a feliigyelet iddpontjait az intézmény bejaratandl, hirdetd tablain
ki kell fiiggeszteni.

11.3.3. Az intéezmény hivatalos nyitva tartasa, iigyfélfogaddas rendje:

Az intézmény hivatalos nyitva tartésa: Rakoczi at 11.sz. székhely 6voda: 6% - 17%
Kallai ut 25.sz. telephely 6voda: 630 - 17%

Hivatalos nyitvatartéasi id6 napi 10,5 ora.

Az intézmény iigyfélfogadasa:
Az tigyfélfogadas helye a székhelyovoda: 4177 Foldes, Rékocziu. 11. sz.
Az igazgat6 ligyfélfogadasi rendje, ideje: szorgalmi idészakban, minden hétfon: 8-12 6raig
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I1.3.4. Az intézmény munkarendie:

Az intézmény 5 napos (hétfotol, péntekig) 52,5 6ras munkarenddel, nyitva tartassal iizemel. Eltérd
az 6vodai munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti
napok rendje is eltéréen alakul.

Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az igazgatd engedélyezi.

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

A gyermekek fogadésa, egésznapos ellatasa 6vodapedagogus jelenlétében torténik. A
gyermekek szakszert feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartds idétartama alatt az
igazgato, illetve tavolléte esetén az igazgatd-helyettes gondoskodik.

A gyermekek napirendjét a csoport 6vodapedagogusainak a csoportnaploban kell régziteni.
Azt varjuk, hogy a gyermekek minden nap 8'°-ig érkezzenek meg hozzank, az 5. életéviiket
betoltott gyermekek pedig 8%°-ig, mert bar folyamatos és rugalmas a napirendiink, ezen
beliil is vannak kotottségeink.

Az 6vodaban a gyermekek reggel 6°° — 7% 6raig 6sszevont csoportban gyiilekeznek, 7%°-
16% 6raig a sajat csoportjukban vannak, 16% - 17% éraig szintén dsszevont csoportban
tartozkodnak.

Rendkiviili esetben az igazgatd adhat engedélyt csoportdsszevonasra - iskolai sziinet vagy
lecsokkent gyermeklétszdm esetén. Az dsszevonas fels hatdra maximum 25 gyermek.
Osszevontan mitkddnek a gyermekcsoportok a nyéri nyitva tartas alatt (junius harmadik
hetétdl). Az 6sszevonas felsd hatdra maximum 25 gyermek.

A nevelés nélkiili munkanap alatt (a torvény szerint évi 5 munkanap) a sziilo kérése esetén
a gyermekek részére ligyeletet kell biztositani.

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

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

Az intézmény nyaron vagy a székhelyen, vagy a telephelyen, illetve felvaltott rendben
fogadja a gyermekeket. Augusztus utolsd két hetében teljesen zarva tart az intézmény a
sziikséges fertotlenitési, nagytakaritasi, elokésziileti munkak elvégzése érdekében. Ezt a
zéarva tartasi id6t nagyobb felajitasi, karbantartasi munkak elvégzése esetén a fenntartd
engedélyével megnovelheti az intézmény.

Az intézmény napi nyitasa, zarasa a dajkéak feladata.

A székhely ovoda épliletének beriasztasa a dajkak feladata. A riasztdsi kodot ismeri az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allo6 karbantartd is, a Foldesi Szocialis és
Gyermekjoléti Szolgaltaté Kozpont Bolcsdde egység dolgozoi és a konyhan dolgozok akik
szintén nyitni, zarni tudja az intézmény bejdrati ajtoit. Kulcsnyilvantartast vezetiink.

A székhely ovoda tliz-, ho- és fiistjelzd rendszerrel felszerelt. A tlizjelzd berendezés
feliigyeletével egy kiilsé cég van megbizva. A tiiz- illetve tlizhiba riasztdskor végzendd
feladatokat miden dolgozonak ismerni kell. A tiizjelz6 kdzpont helyiségében a kezelési
tajékoztato jol lathatod helyre kihelyezésre kertilt.

A telephely 6voddban a tliz esetén riasztandokrol, kulccsal rendelkezOkrdl egy
nyilvantartas van elhelyezve a hirdetdtablan.

11.3.5. A syermekek felvétele, benntartozkoddasanak rendje, elhelyezésének megsziintetése és a

overmekekkel kapcsolatos egyéeb szabalyok:

A gyermekek 6vodai felvétele:

Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A Foldesi Szocidlis és Gyermekjoléti
Szolgaltatdo Kézpont Bolesdde Egység intézménybdl folyamatosan érkezd(3. életéviiket betdltott)
gyermekek eldonyt élveznek. A sziild gyermeke felvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
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gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az 6voda a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda felveheti azt a
gyermeket is, aki harmadik ¢életévét a felvételtl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy
minden haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd és a gyermek
szobatiszta.

Az 6vodai atvételrdl, felvételrdl az 6voda igazgatdja dont. Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma
meghaladja a felveheté gyermekek szdmat, az dvoda igazgatdja helyhidny miatt elutasithatja a
tovabbi jelentkezoket.

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

- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

- a felmentést engedélyezd szerv a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol

torténd kimaradasara,

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

- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.
Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol a sziilot, az el6z6 dvoda igazgatojat irasban
értesiteni kell. Amennyiben az dvodai felvételre a gyamhatdsag kezdeményezése alapjan kertil sor,
a hatarozatot, szamadra is meg kell kiildeni.
Az 6vodai jogviszony megsziinésekor a gyermek adatait tordlni kell az 6voda nyilvantartasabol.
(KIR) A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a hivatalt.
Az 6voda irasban értesiti a sziilot, ha a gyermeket tordlte a nyilvantartasabol.

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

Az 6vodai jogviszonnyal rendelkez0 gyermekek benntartozkodasi, elengedési rendje:
Részletesen az 6voda Hazirendjében a II1.3. és a I11.6.1 pontjaiban van szabalyozva.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések:
Az 6voda Hazirendje szabalyozza a I11.4. pontban a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével.

A gyermek napirendje:

A csoportok napi €s heti rendjét a Pedagogiai Program szabalyozasanak megfelelden, a gyermek
¢letkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki a befogadasi idore, majd a
nevelési év tobbi idejére, amit rogzitenek az dvodapedagdgusok a csoportnaploban. Ezt az elsd
sziildi értekezleten ismertetjilk a sziilokkel. A nevelési év soran szervezett dvodai programok
esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:

Ilyen program a helyszini foglalkozas, kirdndulds, séta, bdbszinhaz ¢és mulzeum-latogatés,
kulturalis és sport programok, iskolalatogatas stb.
A sziilok irasbeli engedélyének, tdjékoztatasanak szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.
A tervezett foglalkozés, kirdndulas eldtt szobeli tajékoztatast kell adni az igazgatd részére a
kirandulas feltételeir6l. A  gyermekcsoport fogaddsanak megfeleld feltételeirdl az
6vodapedagdgusnak elézetesen meg kell gy6zddni.
Az igazgatoi engedélyezés feltételei:

- 25 f08s gyermekcsoportnal a kiséretet két 6vodapedagdgus (vagy 1 dvodapedagogus és 1

pedagogiai asszisztens)és egy dajka latja el,
- amegfeleld feltételek megléte,
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- a csoport baleset megeldzési felkészitésének megléte, melyet dokumentdlni kell a
csoportnaploban,
A pedagdgus kotelessége a kiilsd programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok
maradéktalan betartdsa, valamennyi az el6zOekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

Az 6vodaban elkésziilt fényképek, felvételek elhelyezésének rendje az dvoda honlapijan, illetve
kozosségi oldalan:
Részletesen az 6voda Hazirendjében a II1.11. pontban van szabalyozva.

Az 6vodés gyermek fejlddésének nyomon kovetése, értékelésének rendje:

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti. Az
o6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

Ha a gyermeket neveld 6vodapedagdgus a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségének
elérése érdekében indokoltnak tartja, az dvoda igazgatdja téjékoztatja a sziildt a koznevelési
torvényben foglalt kotelességekrdl, tovabba a kotelességek nem megfeleld teljesitésébdl eredd
kovetkezményekr6l, illetve jogairdl.

Amennyiben a sziilé az 6voda dontésében foglaltaknak Oonként nem tesz eleget, az dvoda
igazgatdja - a koznevelési torvény eldirasai alapjan- a sziildi egyet nem értést alatdmasztd
nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes korméanyhivatalt.

Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocialis €s testi fejlddésének eredményét — sziikség szerint, de
legalabb nevelési évenként kétszer az eldirt dokumentacioban rogziti.

Az 6vodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekek értékelésének, a sziilok tdjékoztatasanak helyi
rendje megtalalhato a Pedagogiai Programban.

A tankotelezettséere vonatkozo szabalyok:
Az 6voda Hazirendje I1.4. pontjaban szabalyozza.

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

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

Részletesen a Hazirend V.1. pontjai szabalyozzak.

I1.3.6. A koznevelési foglalkoztatottak benntartozkodasara, munkarendjére vonatkozo
szabalyok:

Az igazgat6 benntartdzkodasi- munkarendje:
Az intézmény hivatalos nyitvatartasi idejében felelds intézmény vezetdnek kell az intézményben
tartozkodni. Ezért az igazgatd, az igazgatd -helyettes a vezetdi feladatokat, illetve az {ligyeletes
iranyitoi feladatokat megbizassal (pl. nyari szabadsagolas idején) a munkakdzosség vezetok,
illetve a legtobb szakmai gyakorlattal rendelkezd Ovodapedagdgusok latjak el. Az igazgatod
kotetlen munkaidében dolgozik, hivatalos munkarendjét az Eves Munkatervben talalhaté aktualis
munkaidd beosztasa tartalmazza.
Az igazgato, vagy helyettese elérhetd a székhelydvodaban:

Foldes, Rakéczi u. 11. sz.

A koznevelési foglalkoztatottak benntartdzkoddsi és munkarendje:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kdznevelési foglalkoztatottak benntartozkodasi,
munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartdsdval — az igazgatd hagyja jova, az igazgato -
helyettes altal elkészitett beosztasa alapjan.

13



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

A koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasat az igazgatd késziti el, kikérve az érintettek
véleményét.

Minden koznevelési foglalkoztatottnak az intézményben be kell tartania az 4ltalanos munka- és
balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézménnyel
szerzOdéses viszonyban all6 munkavédelmi felelds tartja.

Az intézményi koznevelési foglalkoztatottnak torvényes munkaideje heti 40 ora.

Ovodapedagégusok benntartdzkodasi és munkarendje:

A munkarend 0Osszeallitasanal alapelv, az intézmény torvényes zavartalan miikddése, az
ovodapedagdgusok egyenletes terhelése.

Az 6vodaban gyermekcsoportonként - 2 6vodapedagoégus foglalkozik a gyermekekkel. Az
ovodapedagdgusok két hetes valtott miiszakban (délelétt — délutan) dolgoznak. Amennyiben a
csoportban 1 6vodapedagogus van, pedagdgiai asszisztens segiti a munkajat €s latja el a délutani
gyermekfeliigyeletet. Az az 6vodapedagoégus, akinek nincs meg a parja, allando délel6ttos
miiszakban dolgozik .A kotelezd 10 6rdjat az igazgatd, az iroddhoz legkdzelebb 1év6 csoportban
tolti ,vagy abban a csoportban, ahol aktualisan (pl.betegség miatt) tdvol van az 6vodapedagogus.
Indokolt esetben az igazgatd engedélye alapjan ettdl eltérhet a munkarend.

Az ovodapedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési — oktatasi
intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra) kotott munkaidébdl (heti 32 ora),
— melyet a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magéba foglalod foglalkozasra kell
forditani — ezen feliil a heti 40 6ras torvényi munkaid0 keretet figyelembe véve az alabbi
feladatokbol all az 6vodaban és/vagy az 6vodan kiviil:

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

- A neveld — fejlesztd6 munkaval, a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasa (tervezd, értékelé munka, napi felkésziilés,
adminisztralas, csaladlatogatasok, gyermekvédelmi feladatok, nevelGtestiileti értekezletek,
munkakdzosségi foglalkozasok, megbeszélések, gydgypedagdgusi-, fejlesztépedagodgusi
konzultaciok, stb.),

- Tovabbképzéseken valo részt vétel,

- Meérés-értékeléssel 6sszefliggd feladatok,

- Hospitalasok,

- Gyakornok mentoralasa,

- Munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok (kirandulasok, rendezvények
szervezése, elokészitése, megtartdsa, sziildi értekezletek, fogado orak)

- Az igazgatotdl kapott egyéb, az 6voda neveld — fejleszté munkajaval 6sszefiiggd, irasban
kapott megbizdsok, (6vodai alapdokumentumok atdolgozasa, folyamatos fejlesztése,
onértékelési feladatok elvégzése stb.)

- Egyéb, palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Eseti helyettesités,

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

Neveld — oktaté munkét kdzvetlen segitok benntartdzkodasi és munkarendje:
- apedagogiai asszisztensek allandd nappali miiszakban,
- az 6vodatitkar allando nappali miiszakban,
- dajkak napi valtott miiszakban dolgoznak. (nyit6 — zaro)

Az intézmény tisztségviseldinek 6érakedvezményei:
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Az intézmény igazgatojanak, igazgatd — helyettesének, kotott munkaidejét a 2011. évi CXC.
Koznevelési Torvény hatarozza meg.
igazgato: heti 10 6vodai foglalkozas
igazagto— helyettes: heti 24 6vodai foglalkozas
A hatalyos jogszabalyok szerint 6rakedvezmény illeti meg a munkakozdsségvezetoket (heti 2 6ra),
illetve a gyakornokokat (heti 6 6ra). Bels6 dontés alapjan a gyermekvédelmi feleldst is szintén
heti 2 6ra kedvezmény illeti meg.
Az orakedvezményt gyermekcsoporton kivill, az intézményben kell eltolteni a kedvezményre
jogositd feladatok elvégzésével.
A munkaid6é — nyilvéantartas, jelenléti iv vezetésének rendje:
Munkaidd nyilvantartast (6vodapedagdgusok) Jelenléti ivet (neveld — oktatd munkat kozvetleniil
segitok) személyenként kell vezetni. A munkaid6 nyilvantartast, jelenléti ivet minden honap végén
kotelesek a dolgozok leadni a kezelésével munkakori leirasaban megbizottnak.
Munkaidd nyilvantartas, melyet az 6vodapedagdgusok vezetnek tartalmazza:

- acsoportban toltott kotdtt munkaidot,

- a kotott munkaiddn tul csoportban toltott idot,

- a helyettesitést atfedési idoben,

- a kotott munkaiddn til 6voddban végzett feladatokat,

- az 6vodan kiviil teljesitett feladatokat,

- az Osszes 6vodapedagogusi feladattal ellatott orak szamat,

- akodznevelési foglalkoztatott alairasat,
A Jelenléti iv tartalmazza a

- nyilvantartasi idészakot,

- anaponként régzitett 6vodai benntartdzkodasi id6 kezdetét — végét,

- az 0Osszes intézményben, intézményen kiviill munkakorrel kapcsolatosan eltoltott orak

szamat,

- akodznevelési foglalkoztatott alairasat,

A munkaidé nyilvantartast az igazgaté a jelenléti ivet az igazgato- helyettes ellenjegyzi.

Munkak6zi sziinet
A munkakozi sziinet célja fenntartani a munkavallalok munkaképességét, nem része a munkaidének. Az
Mt. rendelkezése alapjan a munkavallald részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé vagy a rendkiviili
munkaid6 tartama

- a6 6rdt meghaladja, 20 perc,

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

A hivatalos tavollét miatt kiesd orak elszdmolasanak rendje:
Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alol az igazgat6 az 6vodapedagodgust az dvodai
foglalkozasok al6l mentesiti — az alabbiak:

- A munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken valo részt vétel.

- A neveld — oktatdo munkaval 6sszefiiggd értekezleteken valo részt vétel.

- A gyermekek kisérése a munkaltatd kirendelése alapjan kulturalis eseményekre,
kirdnduldsokra, amennyiben ezek nevelési napokra esnek és iddtartamuk legalabb 4
munkadra.

Az igazgato-helyettes tesz javaslatot — a térvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembe vételével
— a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a koznevelési foglalkoztatottak
szabadsaganak kiadasara.

Rendkiviili tdvolmarado helyettesitési rendje:

Minden alkalmazott a munkaideje kezdetére a munkavégzés helyszinén kdteles tartozkodni a
megfeleld megjelenéssel. Az esetleges akadalyoztatds esetén, rendkiviili tdvolmaradasardl, annak
okarol lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanap munkakezdése elott 2 draval koteles
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jelezni kozvetlen munkahelyi vezetdjének (aki a helyettesitésérdl intézkedik). Ovodapedagogusok
¢és a neveld munkat segit6 kdznevelési foglalkoztatottak, az igazgatonak .

A hianyz6 dolgoz6 azonnali helyettesitése elsdsorban a kdzvetlen munkatars, valtotars kotelessége
¢s feladata. Az dvodapedagdgus szakszerli helyettesitése érdekében a csoportnaplét naprakészen
az Ovodaban kell tartani. A folyamatos helyettesités rendjérdl az igazgatd vagy helyettese
intézkedik.

Az intézménnyel munkaviszonyban allok tovabbképzése:

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben elsdsorban azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
tanulmanyai eldsegitik az 6vodai neveldmunka fejlesztését a Pedagogiai Program szellemében,
vagy munkakoriik betoltésé¢hez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés tamogatdsanak szabalyai:

Részletesen a Tovabbképzeési programban.

Az érvényes tovabbképzési programnak megfelelden mindenki koteles irdsban kérni
tovabbtanulasi igényét, akar diploma, pedagogus szakvizsga megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van szd. A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a finanszirozasi
alprogram szerint allapitja meg az intézmény vezetdsége a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szdma alapjan. Ennek aranya a munkaltatd részérdl — az
ovoda éves koltségvetési keretétdl fliggden - maximalisan 80 % lehet.

11.3.7. Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel:

- A gyermekek, sziildk 6vodaban torténd benntartdozkodasanak szabdlyait részletesen a
Hézirend tartalmazza.

- A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek,
az Ot fogadd alkalmazottnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
intézményben. A koznevelési foglalkoztatott kiséri az igazgatohoz, illetve az igazgato-
helyetteshez az adott személyt.

- A Kallai uti telephely 6voddban a munkakozosség-vezetd, illetve az igazgatd altal
megbizott az a személy, aki érdemben intézkedni tud. Amennyiben nem tartézkodik az
ovodaban, a kdznevelési foglalkoztatott iranyitsa at a székhelyre a jogviszonyban nem allo
személyt.

- Amennyiben ismeretlen személy jelenléte tapasztalhatd, kotelessége az Ovodaban
dolgozdknak megszoélitani, megkérdezni a tartdzkodas okat, céljat, majd az igazgatdhoz,
vagy igazgatd-helyetteshez, munkak6zosség-vezetohoz kisérni.

- Az ovodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

- A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi, és egyéb hivatalos latogatdsok, a pedagdgiai
szakszolgalat vizsgalatai, fejlesztései, az SNI-s gyermekek gydgypedagdgusi ellatésa,
védondi szlird vizsgalatok, orvosi vizsgalatok az igazgatdval tortént egyeztetés szerint
torténnek.

Ko6z0sségi szolgalat:
A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC torvény és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet
rendelkezik az onkéntes kdzosségi szolgalat elvégzésérdl. Az 6voda fogadja azokat a kozépiskolas
didkokat, akik az intézménylinkben szeretnék k6zosségi szolgalatukat teljesiteni.
Cél, hogy a kozosségi szolgalatban részt vevok:
- Az 6vodankban folyé pedagogiai tevékenységeket megismer;jék.
- A gondozasi feladatokban tapasztalatokat szerzzenek.
- Személyisége fejlodjon az alabbi teriileteken: empétia, egyiittmiikodés, felelésségvallalas.
- Erdeklddése nyiljon meg a pedagogus palya irant.
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Ugynokok, iizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasénak szabélyai:

- belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak,

- benntartézkodésuk, tevékenységiik igazgatodi engedélyhez kotott, aki dontése meghoza-
talaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

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

- abenntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idopontban, meg-
feleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.

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

- aberendezések rendeltetésszeri hasznalatat,

- az intézmény rendjének €s tisztasdganak meglrzesét,

- akozosseégi tulajdon vedelmét,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodast,

- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerinti eljarast,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat,

- az intézmény egész teriiletén a dohanyzasi tilalmat!
Az O6voda helyiségeit (csoportszobak, tornaszobak, O1t6z0k, mosdok) a rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési
targyait, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével lehet onnan elvinni. A neveldi szobat az
ovodapedagdgusok ¢€és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok hasznaljak, felkésziilésre,
megbeszélésekre, értekezletekre.
A gyermekek az dvoda helyiségeit €s udvarat reggel 8 ora eldtt vagy délutani idészakban nem
fejlesztd,iskolaclokészitd vagy mas,kifejezetten nevekési jellegli foglalkozas alatt a gyermek
feliigyeletét neveld oktatdé munkét kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy
mellett hasznalhatjak, 8-12 —ig kizarolag 6vodapedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatjak . A
rendért a jatékok és eszkdzok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel 8-12
oraig, azt megel0z0 €s az utani idoszakban a nevel6 oktatd munkat kozvetlentil segité munkatars.
Ha a fejleszté szobakban szakember, logopédus, gydgypedagdgus, hitoktatd dolgozik, ez idében
0 felel a helyiségekért, a berendezési targyakeért.

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

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

Kartéritési kotelezettség

A munkavallald a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni. A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrélagosan hasznal, vagy kezel. Amennyiben
a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar Osszegének
meghatarozasanal a Mt. hatdlyos szabdlyai az iranyadok.

Anyagi feleldsség:
A fejleszté eszkozok, a konyvek és folydiratok csoportszobaba vitelének az ideje legfeljebb egy
hét. Az eszkozok tarolasi helyének, rendjének megtartdsa mindenkinek kotelezd feladata. Az
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6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybol
kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriilo targyakat, az
elvitel hataridejét és anyagi felelosség vallalast. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a
berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek,
stb. megdvasaért. A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékii- és
értéki hasznalati értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhatja be munkahelyére, illetve vihet
ki onnan. ( Pl.: laptop, notebook, stb.)

Karbantartds ¢és selejtezés:

Az eszk6z0k, berendezések hibajat a helyiségért felelds személynek a kotelessége a vezetd, ill. a
vezetd-helyettes tudomasara hozni. A hibas eszkdzoket nem szabad tovabb hasznalni. A
javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly szerint selejtezni kell.

1L.3.9. Az intézményben a telefon, fénymdsolo, szamitégép haszndlata:
Telefonhasznalat:
Az intézmény teriiletén 1évd dvodai telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni
abban az idészakban, amikor mindkét 6vodapedagogus az 6vodaban tartozkodik €s a gyermekek
feliigyelete ellatott.

- Azellen6rzést szamlarészletezd kérésével lehet megvalositani.

- Azellendrzésért felelds: igazgato.

- Sziilok az 6vodapedagogusokat gyermekeikkel kapcsolatos iigyekben az intézmény

telefonjan kereshetik meg.

A gyermekek kozott a mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett. A mobiltelefonok nem
zavarhatjak meg a foglalkozasok, tevékenységek rendjét, igy minden esetben némitott
allapotban tarthatoak az ovoda teriiletén. Csak nagyon indokolt, Kkivételes esetben lehet
hasznalni. A hasznalat lehetséges helye, ideje a gyermekcsoporton kiviil, amennyiben biztositott a
feliigyelet és atfedési idében.

Fénymasolas:

Az intézményben a szakmai munkéval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa engedélyezett. Minden
egyéb esetben az igazgatd engedélye sziikséges, de a fénymasolashoz sziikséges papirrdl, a
fénymasolot igénybevevonek kell gondoskodnia.

Szamitdeép hasznalata

Az ovodapedagdgusok szdmara az ovodatitkari irodaban telepitett szamitogép hasznalata van
biztositva, amit csak a munkajukkal Osszefliggésben hasznalhatnak. A vezetdi irodaban I€vo
laptopot — miutan a dolgozokra vonatkozé adatokat is tartalmazza — csak az 6voda vezetbje és
helyettese hasznalhatja.

Az intézmény tulajdonat képz6 mobil munkadllomasok (laptopok) személyi hasznalatara
vonatkoz6 adatait, a laptop atadas-atvételi jegyzOkonyv részletesen tatalmazza.

r

11.3.10.. Bélyegzok haszndlata, aldirdsi jogok:

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

KALLAY LASZLO OVODA
04 4177 FOLDES, Rakocziu. 11.
@ (54) 464 - 068
OM azonositd: 030993
Adodszam: 15376556-1-09
(lenyomat helye)
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Korbélyegzo:

KALLAY LASZLO OVODA
4177 Foldes, Rakoczi u. 11.

E,( .
=i
S

- ¥

OM: 030993

(lenyomat helye)

A bélyegzOk hasznélata, kezelése:
Valamennyi cégszerli alairasnal korbélyegzot kell haszndlni. Az intézményben korbélyegzd
hasznalatara a kovetkezd dolgozodk jogosultak:

- 1gazgato,

- igazgato- helyettes,
Az intézmény hosszi bélyegzdjének hasznélatara jogosultak:

- 1gazgato,

- igazgatd helyettes,

- Ovodatitkar,
A DbélyegzOkkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrdl valdo lemondast jelent.
A bélyegzoket az Ovodatitkari, ¢lelmezésvezetdi irodakban elzarva kell tartani. A bélyegzot
eltinése esetén érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi
Kozlonyben.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzdé nyilvantartasdnak tartalmazni kell: a bélyegzd lenyomatat, a bélyegzdt
hasznalok megnevezését, a bélyegzdért felelos személy nevét, a bélyegzo atvételének keltét és az
atvételt igazolo alairast, megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés, stb.) Az atvevok személyesen
felelosek a bélyegzdk megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol,
cser¢jérol az igazgato gondoskodik. A bélyegzdket évente leltarozni kell. Hivatalos bélyegzot csak
a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani. A tonkrement, elavult, valtozas
miatt megsziint bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A megsemmisités
elott a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, s arrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A kiadmanyozas rendje, aldirasi jogkor:

- Az intézmény nevében aldirasi jogkore az 6voda igazgatojanak van.

- Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat az igazgato-helyettes
irja ala.

- Rendkiviili esetben az alairasi jogkort az igazgato irasos felhatalmazasa alapjan megbizott
ovodapedagdgus is gyakorolhatja.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja,
- vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel
felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
- tovabba - a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

- Nyomdai sokszorositas esetén elegendd - a kiadmdnyozé neve mellett az ,.s. k.” jelzés,
vagy a kiadméanyoz¢ alakhil aldirds mintaja és - a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.
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I1.3.11. Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyok, és azok kezelési
rendje:

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

- Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
» az 6vodas gyermekekre vonatkozé bejelentések,

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

e Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az igazgato aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

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

oviKRETA hasznilata:

2024.szeptemer 01 —t6l az 6vodai nyomtatvanyokat a tanulmanyi rendszer alkalmazéasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval, elektronikus tton
kell elkésziteni, igy bevezetésre keriilt az oviKRETA feliilet —rendszer hasznalata, alkalmazasa.
Biztonsagos adattarolast és adatmentést biztosit egy kozponti adatbazisbdl a rendszer webes
feliileten keresztiil internetkapcsolattal barmikor/barhonnan elérhetd.

Az alabbi nyomtatvanyok vezetése kotelezové valt minden intézmény szamadra:
- felvételi €s eldjegyzési naplo

- felvételi és mulasztasi naplod

- ovodai csoportnaplo

- gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio

A feliileten keresztiil valosul meg a mulasztasok igazoldsa A fejlesztés tehermentesiti a sziiloket
is azzal, hogy az igazolas a sziild személyes kézbesitése nélkiil, az EESZT-n keresztiil
automatikusan, elektronikus uton jut el az 6vodaba. Az oviKRETA rendszerbe az igazolas ugyan
azon feliiletre fut be, mintha a sziild kiildte volna be feldolgozasra.

Az oviKRETA feliileten valosul meg a napi jelenlét igazolasa.

Az dvodai csoportnapl6 tartalmazza az ,, egy€b csatolt iratok™ fiil alatt,az alabbi feltoltésre keriild
dokumentumokat:

. Csaladlatogatasok

. Eseményterv,szervezési feladatok

. Gyerek neve ,jele

. Gyerekek sziiletés szerinti névsora

. Balesetvédelemmel kapcsolatos 6vo-védo szabalyok a csoportban
. Beszoktatasi terv

. Eves nevelési terv

. Féléves értékelés
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. Eves értékelés

. Napi rend

. Heti rend

. Nyilvantartds: az Ovoda teriiletén kiviil szervezett kirdnduldsok, események sziildi
engedélyezésérdl

. Nyilvantartas sziildi engedély az 6vodaban késziilt fotokrol video felvételrdl

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

. Nyilvantartas az egyediil hazajaré gyerekekrol

. Nyilvantartés a fejlesztéseken részt vevo gyerekekrol.

. Nyilvantartés a gyerekek tajékoztatasarol a baleset megelézéssel kapcsolatban

. Nyilvantartas az egészségligyi sziirésekrol.

A nyilvantartds dokumentumok papir alapon ,kinyomtatott formdban csatos naploba leflizve
vannak.
A gyerekek egyéni fejlddési naplojat papir alapon vezetik az 6vodapedagogusok, ebben a
fejlesztési terv és az értékelés is megtalalhatd. Az oviKRETA feliiletén , ,,a gyerekek fejlodésének
nyomon kovetése” —be Osszegzett értékelést ir az 6vodapedagdgus az egyéni fejlodési naplo
alapjan.

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

Az 6voda hivatalos levelel, alapdokumentumai, az aldbbiak szerint fejlécezettek:

KALLAY LASZLO OVODA
>4 4177 FOLDES, Rékocziu. 11. ‘&: (54) 464 — 068
E-mail: foldesovoda@gmail.com
OM azonosito: 030993
Adészam: 15376556-1-09

Csoportnaplé:
Az o6voda Pedagogiai Programjanak megfelelden sajat elektronikusan eldallitott csoportnaplot

hasznal, melynek tartalmi egységei megfelelnek a torvényi eldirasoknak.

I1.3.12. Hirdetotabla haszndlata, reklamtevekenység az ovodaban:

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja, illetve az dltala megbizott személy tehet ki hirdet-
ményeket. Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas
idegen személy, vagy intézmény hirdetése az igazgatod engedélyével helyezhetd el a hirdetdtablara.
Politikai hirdetmények kifliggesztése szigortian tilos. Az igazgatd kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres ellendrzése.

Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok

A reklamtevékenység gazdasagi tevékenységnek mindsiil. A tilté és korlatozo rendelkezéseket, a
gazdasagi reklamtevékenységrdl szolo torvény részletesen felsorolja.

Akkor folytathatd reklamtevékenység az O6vodaban, ha a rekldm a gyermekeknek szl és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturdlis tevékenységgel fligg Ossze. Az iskola, kozmiivelddési intézmények, mas
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tarsintézmények hirdetményei eldzetes egyeztetés utan keriilhetnek ki az 6voda helyiségeiben,
hirdetotablain.

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az igazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézmény igazgatdja koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezd, az intéz-
ményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételeket megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai: ijsagok terjesztése, szord-
lapok, plakatok, illetve szdbeli tajékoztatds. Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato
format, modot az igazgat6 altal kiadott engedély hatarozza meg.

A nevelési — oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy
parthoz kot6do szervezet nem miitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla
tevékenység nem folytathato.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portdlokon valo
megjelentetése csak a szereplok, érintettek eldzetes hozzéajarulasaval lehetséges, mely hozzajarulas
az 6vodaba jard gyermekek vonatkozasdban az adott csoportnaploban van dokumentélva. Ezt a
hozz4jaruldst minden nevelési évben el kell kérni.

I1.4. Az intézményben dolgozok foglalkoztatdsdra vonatkozo és egyéb
rendelkezések:

I1L.4..1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabalyok
A dolgozok kinevezésével kapcsolatos rendelkezések:
A munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében.
A koznevelési foglalkoztatott munkara vonatkozo legfontosabb eldirasait, munkakorébe tartozo
feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatott koteles:
e az intézmény szakmai és gazdasagi jo hirnevét kdznevelési foglalkoztatotthoz méltod
magatartassal megorizni,
e az intézmény alapfeladatait igénybe vevokkel szemben udvarias, figyelmes magatartast
tanusitani,
e a koznevelési foglalkoztatottal szemben tdmasztott erkodlcsi szabalyoknak megfeleléen
ellatni a feladatait és a tarsadalmi egylittélés szabalyait megtartani.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabalyok
A neveldomunka sordn a torvény elsé alapelve a munkaltatora és a foglalkoztatottra egyarant
vonatkozik. Az ¢letpalyatorvény meghatarozza,milyen jogi aktusok mindsiilnek koéznevelési
foglalkztatotti jogviszonyra vonatkozé szabalynak. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt az
¢letpalya torvény,kormanyrendelet,miniszteri rendelet,kollektiv szerz6dés,valamint a munkaltatd
altal kiadott munkaltat6i szabalyzat hatarozza meg.

A munkakdri leirdsok altalanos tartalma:

e akoznevelési foglalkoztatott jogallasa,
A munkakdri leiras a kiadasra kotelezett és a koznevelési foglalkoztatott alairdsaval 1ép hatalyba.
A munkakori leiras tartalmara, annak feliilvizsgélatira, a kinevezés modositdsdra a vonatkozé
jogszabalyokat kell alkalmazni.
Munkakori leiras mintdk: 1. szamu fliggelékben.
A koznevelési foglalkoztatott jogviszony, 1étesitésének személyi feltételei:
Az igazgatd, munkaltatoi jogkodrében az alkalmazottakat hatdrozatlan, vagy hatarozott idejii
kinevezéssel foglalkoztatja. Az elkésziilt dokumentumok tartalmazzak, hogy az alkalmazottat
milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel alkalmazzak. Ennek
feltétele:

- biintetlen el6élet
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- cselekvoképesség

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

- erkolesi bizonyitvany,

- iskolai végzettséget igazolo okirat,

- egészségligyi alkalmassagot igazolo orvosi igazolds, egészségiigyi kiskonyv

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

- nyilatkozat tartozasrol (kdztartozas, gyermektartas egyeb),

- foly6szamlaszam,

- OEP igazolvany,

- ¢ldzo jogviszonyrdl igazold lap
A koznevelési foglalkoztatott a mindenkori hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével kell a
fizetési osztalyaba, fokozataba besorolni.

11.4.2. Az intézménnyel jogviszonyban dllo dolgozok juttatdsai:
Rendszeres személyi juttatdsok: Paétv 159.§(3),102§(3).Vhr 90.§
- alapilletmény,
- illetménykiegészités,
szakmai dgazati potlék: (minden pedagogusnak az alapilletményének a 10 %-a,
jogszabaly alapjan)
vezetdi potlékok: (igazgato, igazgatd-helyettes, potlékalap gyermeklétszamhoz
viszonyitott jogszabalyban meghatarozott %-a, jogszabaly alapjan)
munkakézosség-vezetoi potlék (megbizasi dijjal Vhr.90.§ szerint)
differencialt illetményemelés (illetményeltérités) 6Svodapedagogusok esetében
lehetséges a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden a teljesitményértékelés
eredményei alapjan, dontési jogkore az igazgatonak van.
nevelG-oktaté munkat kézvetleniil segiték potléka: (a legkisebb munkabér, vagy
garantalt bérminimun 7 %-a kételezden + 3 % differencialhaté teljestményértékelés
alapjan a vezetOség javaslata alapjan az igazgat6 dont, jogszabaly alapjan)
munkaltatoi dontésen alapulo illetmény *(fenntartdi beleegyezéssel)
(*az adhato juttatasok a mindenkori éves koltségvetési kondicioktdl fliggéen)

Intézményiinknél a munkabér kifizetésére, a munkavallalé bankszamlajara torténd utalassal kertil
Sor.
Nem rendszeres személyi juttatas:

- jubileumi jutalom: A koznevelési foglalkoztatotti jutalom megallapitasa szempontjabol

figyelembe vehetd szakmai gyakorlatot a 42. § szerint kell szdmitani, azzal, hogy

- a) anevelést-oktatast segité munkakorben eltoltott idot a pedagogusnak jard koznevelési

foglalkoztatotti jutalomra jogosit6 id6be is be kell szamitani,

- b) abba a jogviszony sziinetelésének ideje is beszamit.

huszondt év jogviszony esetén kéthavi,
harminc év jogviszony esetén haromhavi,
negyven év jogviszony esetén Gthavi illetményének megfeleld dsszeg.

- teljesitményhez kotott jutalom (amennyiben az adott koltségvetési évben a személyi
juttatasok eldirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juttatdsok, a munkavégzéshez
kapcsolodo juttatasok eldiranyzat-maradvanya felhasznalhato a fenntartd engedélyével)

- megbizasi dij: Sajat dolgozonak, munkakdrébe tartozo feladatra megbizasi dij, szerzédéses
dijazés nem fizethetd. Més esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott
megallapodas alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

Alapvetd feladat ellatdsara jogszabalyban, vagy a fenntartd engedélyével kothetd
megbizasi szerzOdés.

Szocialis juttatasok:
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Az intézmény tamogathatja a koznvelési foglalkoztatott kulturalis, joléti, egészségiigyi
sziikségleteinek kielégitését, életkdriilményeik javitasat.
A tdmogatas és mértéke az intézmény mindenkori éves koltségvetésének fliggvényében torténhet.

Munkaruha juttatas: tamogathatd** (** munkaruha juttatis a fenntarté dontése alapjan adhat6)
A munkaruha juttatasra jogositdé munkakoroket az egyes ruhafajtikat, a juttatasi idoket és az
egyéb  feltételeket az  aldbbiakban  rogzitjik  1993évi  XCIItérvény(Mvt.)a
munkavédelemrdl,2012 évi 1.torvényben(Munkatorvénykonyvében):

Jogosultak kore, kihordasi idd:

Munkakor: Munkaruha megnevezése | Kihordasi ido
ovodapedagdgus kopeny, nadrag, papucs 1 év

neveld6 — oktatd munkat kozvetleniil | kopeny, nadrag, papucs 1év

segitok

igazgatd kopeny, nadrag, papucs 1 év

egyéb alkalmazottak kopeny, nadrag, papucs 1 év

- Védoruha, védbeszkoz juttatds: kotelezd
A védodruhdra, véddeszkodzre jogositd munkakorok:
dajka,
A véddeszkozok megnevezését €s tipusszdmat a Munkavédelmi szabalyzat rogziti.
A munka- és védéruhara, eszkdzokre vonatkozd szabalyok:

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

- A keretOsszeget a fenntartd évente, minden targyévben a koltségvetés Osszedllitasa soran
feliilvizsgalja.

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

- A kihordasi id6 ezen idéponttol kezdddik.

- A juttatdsi id6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

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

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a
koznevelési foglalkoztatottak tulajdona lesz.

A koznevelési foglalkoztatott a jogviszony megsziintetésekor a juttatasi idé hatralévo
hanyaddnak megfeleld 6sszegben koteles munkaruhat valtani.

A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

- Oregségi nyugalloméanyba helyezéskor,

- rokkantsagi, rehabilitacios ellatasba helyezéskor,

- elhalalozas esetén,

- az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor.

A munkaruha s a véddruha karbantartdsarol a kéznevelési foglalkoztatott koteles gondoskodni,

ezért semmiféle koltségtérités nem illeti meg.

A munkaidd alatt, a dolgozé esztétikus, tiszta, 6vodai nevelésre alkalmas, 6vodas gyermekek

koz¢ ill6 6ltozéket, munkaruhat viseljen.

Az étkezési hozzdjarulas, tamogatés:

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

Munkabér eléleg:
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A koznevelési foglalkoztatott évente egy alkalommal munkabér eldleget kérhet, melyet az
illetményszamfejté hely a munkabérbdl havi egyenld részletekben levon. A munkabér eldleg
Osszege nem lehet tobb mint, a kdznevelési foglalkoztatott havi nettd atlagkeresete. Indokolt
esetben a havi bruttd besorolasi bér 6sszegéig terjedhet.

I1.4. Az intezmeny szervezeti felépitese

A szervezeti egységekhez kapcsolodd vezetdi szintek meghatidrozésanal, azt az alapelvet
érvényesitjiilk, hogy az intézmény feladatait, a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden, magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés a racionalis és
gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények
figyelembevételével torténjék.

11.4.1. Szervezeti dbra:

IGAZGATO
) SZAKMAI ™ ] BELSG ]
IGAZGATO UNKAKOZOSSE JNERTEKELESI
ELYETTES VEZETO . VEZETO
’r . \
NEVELOTESTULET

EVELO-OKTATO
UNKAT KOZVETLEN
SEGITOK

I1.4.2. A nevelési — oktatdsi intézmény vezetdi megbizdsanak feltételei, rendije:

- Az oOvodapedagogus — munkakor betoltéséhez felsOfoku iskolai végzettség ¢€s
szakképzettség,

- Pedagdgus — szakvizsga keretében szerzett szakképzettség,

- Legalabb négy év pedagdgus — munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,

- Hatarozatlan iddre, teljes munkaidore szo6l6 alkalmazas,
Az igazgat6 kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat melldzhetd, ha az igazgatd
ismételt (masodik ciklus) megbizasaval a fenntarto €s a nevelotestiilet egyetért.
A Koznevelési torvény modositasakor tigy rendelkezett, hogy 2019. julius 26-t61 megsziinteti a
palyazat kiir6janak azt a kotelezettségét, hogy az igazgatoi palyazatok elbiralasat megel6zéen
beszerezze az intézmény nevelbtestiiletének a palydzat részét képezé vezetési programmal
kapcsolatos szakmai véleményét. Ugyancsak torolve lett az a rendelkezés, mely eldirta, hogy a
fenntarté az intézmény vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval 6sszefliggd
dontése vagy véleményének kialakitasa eldtt koteles beszerezni az intézmény alkalmazotti
kozosségének, ...a sziildi szervezetnek, ...a véleményét.
Viszont semmiféle jogszabaly nem tiltja azt, hogy a palyazat kiiroja a tovabbiakban is kikérje a
nevelbtestiilet véleményét a palydzat részeként benyljtott vezetési programrol, sot a tovabbiakban
is ki lehet kérni a neveldtestiilet, az alkalmazotti kozosség, a Sziiloi Szervezet véleményét a
palyazatot benyujto személy megbizdsaval kapcsolatosan.
A palyazé maga is kérheti a nevelGtestiilet, az alkalmazotti k6zosség, a Sziild1 Szervezet
véleményét vezetdi programjaval, megbizdsaval kapcsolatban, ami visszacsatolds a palyazo
szadmara.
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11.4.3. Az intézmény vezetdsége, kapcsolattartdsi, helyettesitési rendje:
Az intézmény vezetdsége, melynek tagjai az

- igazgato,

- igazgtohelyettes,

- szakmai munkakozosség vezetd

- belso onértékelési munkakdzdsség vezetd

A szervezeti strukturat tigy kell felépiteni, hogy a telephely 6vodaban dolgozzon munkak6zdsség-
vezetd, aki a vezetOség tagja és kapcsolattartd a székhely és a telephely 6vodaban. Az igazgato,
vagy az igazgatd-helyettes minden nap személyesen is megjelenik a telephely 6vodaban.
Az igazgat6 folyamatos, napi kapcsolatot tart minden szervezeti egységgel. (székhely, telephely,
intézményi étkeztetés) A napi kapcsolattartast minden szervezeti egységben felelds dolgozonak
kolecsondsen is kezdeményeznie kell.
Az igazgatonak a kapcsolattartasnal figyelembe kell venni azt, hogy a vezetdi dontéseinél, illetve
vezetdi jogkorében eljarva az szervezeti egységek dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés ne érje.
A kapcsolattartas formai:

- személyes megbesz€lés, tajékoztatas,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irasos tajékoztatas (korlevél, emlékeztetd),

- értekezlet,

- szervezeti egység latogatasa, ellendrzése.
Az intézmény vezetdsége konzultativ, dontés elokészitd testiilet, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.
A gyermekvédelmi feladatokat érint6 kérdések megbeszélésekor a vezetdség kiboviil a
gyermekvédelmi feleldssel.
A sziiloket érintd kérdések megvitatdsanal bekapcsolodik a vezetdség munkajaba a Sziildi
Szervezet elnoke is.
Gazdasagi kérdésekben az 6voda vezetdje, vezetdsége ¢és a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
csoportjanak vezetdje egyeztet.
Az igazgat6 utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik, mely jogkdroket atruhazhat
az igazgato helyettesre, igy minkettdjliiket vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség terheli.
Az igazgatd és a helyettesének, a munkakdzosség-vezetoknek a kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket, melyekrol
emlékeztetds feljegyzés késziil. Vezetdségi értekezletek megtartasat minden honap utolsé hétféjén
szervezik, illetve igény szerint.
Az igazgat6 helyettesitése:
Az igazgat6 tavolléte, akadalyoztatdsa esetén, helyettesitését az igazgatd-helyettes latja el teljes
feleldsséggel.
Mindkét vezetd akadalyoztatasa esetén személyes megbizas alapjan a munkakozosség vezetdk,
illetve az intézményben tartozkodd pedagdgusoktol fliggden a szakmai tapasztalat figyelembe
vételével torténik a helyettesités.
A megbizott helyettesitok csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatd helyettes helyett. A helyettesitonek
gyermekbaleset, vagy egyéb rendkiviili esemény alkalméval (tliz, - tizvédelmi felelds - viz, stb.)
intézkedési jogkoriik van. Ilyen esetekben az igazgatdt értesiteni kell.
Kivételt képeznek ez alol azok az tligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve,
amelyek az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak. Gazdasagi jellegli intézkedésnél a
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje az 6voda igazgatdjaval, tdvolléte, akadalyoztatasa esetén
az Ovoda igazgato-helyettesével az egyiittmiikddési megallapoddsnak megfelelden latja el a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.
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Tartos tavollét esetén (két hét, illetve ennél hosszabb iddtartam) az igazgatd kiilon irdsos
megbizasa alapjan teljes jogkorrel az igazgato-helyettes latja el a kotelezd vezetdi feladatokat.

11.4.4. Az igazgatd feladata, jogkire:

Felelds az intézmény szakszeri és torvényes mikddéséért. Olyan iranyitdsi rend
kialakitasarol gondoskodik, mely hatékony és rugalmas. Onalldan és személyes feleldsséggel
iranyitja a pedagdgiai munkat, elvégzi a taniligyigazgatasi feladatokat, gyakorolja az 6t megilletd
jogokat. Felelds tovabba az intézmény ésszerii és takarékos gazdalkodasaért, az iigyvitelért,
egészségligyi kovetelmények, munkavédelmi eldirasok megtartasaért. Képviseli az intézményt.
Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- kotelezettségvallalas,

- kiadmanyozas (aldiras)

- utalvanyozas,

- a fenntart6 eldtti képviselet

Pedagogiai, szakmai feladatai:

- Mint az intézmény pedagdgiai, szakmai irdnyitoja, gondoskodik a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott értékek alapjan torténd nevelés biztositasarol, iranyitasardl, szervezésérol.
A neveldmunka fejlesztésérol, az 6vodapedagdgusok szakmai tovabbképzésérol.

- Kiemelt feladata a székhely, a telephely oOvoda rendszeres kapcsolattartasanak,
latogatasanak megszervezése, végrehajtasa.

-  Kiemelt feladata a pedagdgiai munka belsé ellendrzése, az ellendrzési feladatok
miukodtetése. (ellendrzi, értékeli az éves szakmai munkat, az ellendrzésbe bevonja a
vezetdség tagjait is, delegadl pedagogiai, ellendrzési feladatokat). Jogosultsagai:
Foglalkozas-elemzés, dokumentumellendrzés, eseti megtigyelés stb

- A TER intézményi szabélyzata szerint miikodteti a teljesitmény értékelési rendszer
folyamatat.

- Felelds a tankoteles koru gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Biztositja a diszkrimindciomentes nevelést €s oktatast, a befogado és tolerans 1égkort.

- Iranyitéja és kozremiikodGje a kozoktatasi esélyegyenléségi programban foglaltak
megvalositasanak. Az esélyegyenlOség sériilése esetén jelzéssel él a program iranyitoja
fele.

- Iranyitja, szervezi, ellendrzi az 6vodai fejleszté program megvalositasat.

- Elkésziti az intézmény éves munkatervét, felelés annak megvalosulasaért, ellendrzi azt.

- Megtartja a nevelési nyito és zard értekezletét, és az alkalmazotti értekezleteket.

- Feladata a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, szervezése,
végrehajtasanak ellendrzése.

- Felel az intézményi 6nértékelési program mitkodéséért, belsd onértékelési munkakdzdsség
vezetdvel egylitt irdnyitjak az onértékelési, teljesitményértékelési rendszert.

- Téamogatja a neveldmunkat korszeriisitd eljarasokat, pedagogiai palyazatok készitését, az
ovoda arculatanak kialakitasat a helyi sajatossdgok figyelembevételével.

- A nevelGtestiilettdl beérkezd tovabbképzési javaslat, igény alapjan elkésziti a
tovabbképzési programot €s a beiskoldzasi tervet.

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

Taniigyigazgatasi feladatok:
- Az érvényben lév0 rendeletek alapjan gondoskodik az intézmény torvényes €s szakszerli
miikodésérol.
- Ellendrzi az 6vodai nyilvantartasok vezetését.
- A szolgaltatott adatok alapjan statisztikat készit.
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- Pontos, hiteles, naprakész informacioét nytjt az alkalmazotti koz6sség a nevelStestiilet
szamara (e-mail, telefon, személyes beszélgetés, vezetdségi megbeszélések, alkalmazotti,
nevelbtestiileti értekezletek)

- El6késziti az 0j gyermekek jelentkezését, felelds az 6vodai felvételiikért.

- Feladata a gyermekek csoportokba torténd elhelyezése, nevelGtestiileti egyeztetés alapjan
¢s a csoport miikodésével kapcsolatos dokumentaciok ellendrzése (Felvételi €s mulasztasi
naplo, Csoportnaplok, Fejlodési Naplok)

- ElOsegiti a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek minél korabbi bekapcsolasat az
intézményes nevelésbe

- Az igazolatlan hidnyzasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa.

- Kiadja a gyermekekkel kapcsolatos igazolasokat a sziiloknek.

- Ellenérzi havonta a valtozasjelentést.

- Ellendrzi a tankdtelezettségi torvény kotelezettségeinek végrehajtasat.

- Kapcsolatot tart a fenntartoval, a Pedagogiai Szakszolgalattal, a Szakértéi Bizottsaggal, a
Gyermekjoléti intézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel, az iskolaval, a
kozmiivelddési intézményekkel a sziilokkel és egyéb partnerekkel, az 6vodai nevelé —
fejlesztd munkat tdmogato civil szervezetekkel.

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

- Rendszeresen tajékoztatja a fenntartdt az intézmény eredményeir6l, munkajarol,
problémairdl. (éves beszamold, éves munkaterv, tajékoztato, eldterjesztések, személyes
megbeszélés, rendezvényekre torténd meghivas stb.)

- Ellendrzi és jovahagyja a munkarend kialakitasat.

- A nyaéri takaritasi sziinet idejét egyezteti €s kéri a fenntartd jovahagyasat.

Munkaltatdi jogkdrbdl adodo feladatok:
Az igazgatd a Munka Torvénykonyve, a Pedagdgusok 0j életpalyajarol sz6162023.évi LII. térvény
¢és végrehajtasi rendeletei, valamint egyéb koznevelési targyt miniszteri rendeletek alapjan latja el
munkaltatoi feladatat:
- A jogszabalyokban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozoit, gyakorolja a
munkaltatoi €s a bérgazdalkodasi jogkoroket.
- Feladata az intézmény valamennyi dolgoz6ja munkaviszonyabol eredd jogainak
érvényesitése és kotelességei teljesitésének ellendrzése.
Tovabbi feladatai:
- alkalmazotti nyilvantartas ellenérzése,
- palyazatok megirasanak eldsegitése, lebonyolitasdnak tamogatésa, koordinalasa,
- bérfejlesztés elokészitése, fizetési fokozatokba vald atsorolas, fizetési osztalyokba vald
besorolas megallapitasa,
- kitiintetésre, jutalmazasra val6 felterjesztések elokészitése,
- jubileumi jutalmak bonyolitasa,
- szabadsagolasi tervek engedélyezése,
- rendkiviili-, tanulményi-, fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezése, nyugdijazas eldtt a
felmentési, illetve mentesitési id6 megallapitasa
- mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések elokészitése,
- szabdlyzatok elkészitésének koordinalasa, elkészitése,
- azigzgato-helyettes, az 6vodapedagdgusok, a neveld — oktatd munkat kdzvetleniil segitok,
¢és egyéb alkalmazottak munkakori leirdasanak elkészitése a jogszabalyok alapjan,
- engedélyezi a tovabbtanulasokat, esetenként kotelezden eldirja a munkakor ellatdsahoz
sziikséges iskolai végzettség megszerzését,
- folyamatos informacidcserét tart fenn az igazgto-helyettessel, a munkak6zdsség-vezetdvel,
a gyermekvédelmi feleldssel,a Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgatatdé Kozpont
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Bolcsdde Szakmai Egység vezetdjével, az ¢élelmezésvezetdvel, a fenntartoval, a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi vezetdjével, az érdekképviseleti szervek képviseldivel.

Gazdasagi feladatok:

Felelos az intézmény takarékos gazdalkodéaséért, a gazdalkodéasi feladatok
megszervezeseert.

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

A fenntartd altal jovahagyott koltségvetésbol biztositja az 6voda miikodését, ezzel
kapcsolatos feladatait a mindenkori pénziigyi €s koltségvetési rendeletek alapjan latja el.
Gondoskodik az épiiletek karbantartasarol, a targyi feltételek javitasarol, a felszerelési
targyak, eszk6zok, anyagok folyamatos poétlasardl, javitasarol a feltételek figyelembe
vétele mellett.

Figyelemmel kiséri a palyazati 6sszegek rendeltetésszerii felhasznalasat.

A gazdalkodasi feladatokat az igazgat6 -helyettessel megosztva végzi.

Ellendrzéseket végez a gazdalkodas teriiletén.

Feliigyeli az ellatmany felhasznalasat.

Ugyviteli feladatok:

Az 6voda tligykezelését egyszemélyi felelosséggel, a mindenkori eldirasok betartasa mellett
latja el az igazgatd, igazgatd-helyettes, az Ovodatitkdr, az ¢élelmezésvezetd
kozremiikodeéseével.

A Gyermekvédelmi {igyekben a csoportvezetd oOvodapedagdgusok, Ovodai
gyermekvédelmi felelds, az 6vodai fejlesztd programmal kapcsolatosan az 6voda vezetdje,
vezet6-helyettese, szakmai munkak6zosséget érinté tigyekben a munkakdzosség-vezetdk
rendelkeznek aldirdsi joggal, mindségiik feltiintetése mellett.

A csoportvezetd dvodapedagodgusok aldirasi joga a gyermekcsoporttal kapcsolatos, kiterjed
az egyes gyermek fejlodésérdl adott pedagdgiai jellemzésekre, értékelésekre, (fejlodési
naplo, atadolap) a tankotelezettség megkezdésére tett ovodapedagogusi javaslat
kiallitasara, a Pedagogiai Szakszolgalat, illetve a Szakértdi Bizottsag felé kezdeményezett
vizsgalatkérd lapok, illetve a gyermekvédelmi szervek felé a problémajelzé adatlapok
alairasara az ellenjegyzésével.

IL4.5. Az igazgato-h igazgato helyettes feladata, jogkire:

Az igazgato-helyettes munkdjat munkakori leiras alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

Feladat- és hataskore kiterjed egész munkakorére.

Feleldssége kiterjed:

A neveldtestiilet vezetésére.

A neveldémunka irdnyitésara és ellendrzésére.

A székhely és a telephely kapcsolattartasara az igazgatdval egyiitt.

A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasara, vezetésére,
ellendrzésére.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésére, végrehajtasanak szakszerii
megszervezésére €s ellendrzésére.

Az igazgatoval torténd egyeztetés utdn a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

A sziil61 kozosséggel, a sziildi szervezettel vald egylittmiikodésre.

A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezésére, valamint a
munkakori leirdsban taldlhato feladatkorokre, ezen tulmenden személyes feleldsséggel
tartozik az igazgatonak.

Kozremiikkodik:
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- A nevel6testiilet ¢s alkalmazotti értekezletek elokészitésében.
- Az alkalmazottak teljesitményértékelésében.
- Az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
Kozvetleniil végzi:
- A nevel6 — oktaté munkat kozvetleniil segit6k munkéjanak iranyitasat, ellendrzését.
- Megszervezi a helyettesitéseket, mind az 6vodapedagdgusok és az alkalmazottak korében.
- A helyettesitést — kijelo1ést.
- Nyilvantartja a szabadsagokat, szabadsagolasi tervet készit.
- Megszervezi a sziinetek és a nevelés nélkiili munkanapok alatti igyeletet.
- Irényitja az 6vodai Honlap mitkddtetését.

11.4.6. Az igazgatdi feladatok dtruhdzdsa:
Az igazgatd feladataibol, hataskorébdl atruhdzza az azonnali dontést igényld ligyekben a dontés
teljes jogkorét — tartds tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén — az igagato— helyettesre.
- Egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében.
- Nemzeti és 6vodai linnepek megszervezéset.
- A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését.
- Kapcsolattartast a Sziild1 Szervezettel, a sziilé1 kozdsség milkddési feltételének
megteremtését.
- Anevel6testiileti értekezletek lebonyolitasaért, megtartasaért szolo feleldsséget.
- A neveld6 munka segitését, az Onértékelési, teljesitményértékelési feladatok
megvalosuldsanak ellendrzését.
- A neveld munkét segitok munkakori leirdsdnak elkészitését, munkajuk ellendrzését,
biztositva a munkafeltételeiket.
- Viltozésjelentés készitését, jelenléti ivek ellendrzését.
- Kozremiikddést a munka- €s tlizvédelmi eldirasok teljes korii betartasaban, a biztonsagos
munkakdrnyezet folyamatos ellendrzését.
- Nyari szabadsagolasi terv készitését, a nyari karbantartasi és felajitasi munkak szervezését.
- A dolgozok munkaid6 beosztasanak elkészitését (minden év szeptember 1-ig.)
- Az oOvodapedagogusok neveldmunkajanak ellendrzését, mindsitésilk megszervezését,
portfoliojuk értékelését.

11.4.7. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladata:
A szakmai munkakozOsség munkdjaban minden pedagdégus részt vesz. A szakmai
munkak6zosség-vezetd képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége felé €s az 6vodan
kiviil. A szakmai munkakozosség-vezetd tagja a vezetdségnek. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt
koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen tdlmenden tajékoztatja Oket a vezetdi
értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban. Az igazgatd és igazgatd-helyettes akadalyoztatasa
esetén ellatja azok helyettesitését.
A munkakdz0sség-vezetd tovabbi feladati és jogai:
- Irényitja, szervezi, koordindlja a szakmai munkakdzOsség tevékenységét €s annak
eredményeit rogziti.
- Osszeallitja a munkakdzosség éves munkatervét.
- Biztositja az informécio-aramlast a vezetdség és az 6vodapedagdgusok kozott.
- Felel6s a szakmai munkaért.
- Részt vesz a szakmai munka ellen6rzésében, értékelésében.
- Ertekezleteket hiv 6ssze.
- Bemutat6 foglalkozasokat, bels6 tovabbképzéseket szervez.
- Irasos beszamolot készit a nevelési év végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség
elvégzett munkajarol.
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11.4.8. Belsé onértékelési munkakdozosség-vezetd jogai, feladatai:
A bels6 onértékelési munkakozosség munkajaban minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a
folyamatokat a munkakdzOsség vezetd iranyitasaval az értékelési csoport végzi. A belsd
onértékelési munkakozosség-vezetd is tagja a vezetdségnek. A tagokat a nevelGtestiilet javaslat
alapjan, vezet6jét a nevelGtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg. A
munkakozosség tagjainak feladatait és hatdskorét az Intézményi Onértékelési Program
tartalmazza. A belsd Onértékelési munkakdzosség vezetdje a munkat az agazati irdnyitas altal
kiadott Belsé Onértékelési Kézikonyv alapjan elkészitett Intézményi Onértékelési Program szerint
végzi.
Feladatok:

- az intézményi elvaras-rendszer meghatdrozasa,

- az adatgyljtéshez szlikséges kérdések, interjuk 0sszeallitdsa, a munka koordinalasa,

- az aktudlisan érintett kollégéak tajékoztatasa,

- az értékelésbe bevont kollégak felkészitése, feladatmegosztas,

- az onértékelési feladatok elvégzése,

- az OH informatikai tAmogat6 feliiletének kezelése az dvodatitkarral egyfitt.

11.4.9. Az dvodapedagogus feladatai:
A csaladi nevelésre €piild, a gyermeki személyiség egészére irdnyulo, a gyermek egyéni fejlodési
itemének megfeleld fejlodés segitése és a tanuldsi képességeket meghatarozo funkciok
differencialt fejlesztése. Az 6vodai nevelés feladatainak megvaldsitdsa az alabbi teriileteken:

- Az egészséges ¢letmod szokasainak kialakitasa,

- Erzelmi, erkélesi és kozosségi nevelés,

- Anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés.
Az oOvodai élet tevékenységformdinak megszervezését az 6voda Pedagogiai Programjaban
foglaltak szerint végzi.

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

11.4.10. A nevelo — oktato munkat kozvetleniil segitok feladatai:

A pedagdgiai asszisztens:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatésa szerint:
- agyermekek feliigyeletének biztositasaban,
- aparhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsaban,
- a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
- a massag elfogadtatasdban (személyes példaadas),
- agyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek kivédésében,
- atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,
- az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
- a csoportra, gyerekekre vonatkozd tervek, azok megvaldsitasdnak feleldsségteljes
segitésében,
- az adminisztracids teenddk segitésében.
A dajka:
A dajka az o6vodapedagdgus neveld és személyiségfejleszté munkajat kozvetleniil segitd
munkatars. Mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermek egész napos 6vodai
ellatasdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.
- a gyermek gondozasaban, nevelésében vald részvétel az Ovodapedagdgus utasitisai
alapjan,
- az oOvoda ¢pililetének, berendezéseinek, eszkozeinek folyamatos tisztantartédsa,
fertStlenitése.
- az 6voda udvaranak, az 6voda eldtti jardaszakasz gondozasa, tisztantartasa.
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- avezet6 altal munkakdrébe utalt egyéb teenddk ellatésa.
Az 6vodatitkar:
Feladata az intézményi adminisztracio végzése, a szakmai adminisztracié segitése:
- Ellatja az 6voda tgyviteli, tanligy igazgatasi, munkaiigyi adminisztracidjat, gazdasagi
feladatait és az azokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
- Segiti az igazgatot a munkaltatoi jogkdrének gyakorlasaban, a felmeriilt személyi, bér és
munkatigyi feladatok ellatdsaban azzal, hogy ezek adminisztraciojat végzi.
- Nevelési, alkalmazotti értekezleteken, fegyelmi tigyeknél vezeti a jegyzokonyvet.
- Gazdasagi iigyekben az igazgato6 utasitasai szerint jar el.
- Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatojanak vagy helyettesének.

Kotelességeiket €s jogaikat a magasabb jogszabalyban foglaltak alapjan, a munkakori leirasok
részletezik.

IL.5. Az intézmény kozosségei, miikodésiik szabalyai, kapcsolattartasuk
formai és rendje

IL.5.1. Az intézmény alkalmazottainak kozossége:

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a 2023 évi LII. térvény a pedgdgusok
uj életpalyardl szol16 torvény,valamint a Kormany 401/2023 (VIIL.30.) korm.rend. szabalyozza.
Az alkalmazotti k6z0sség egy része neveld-oktatdé munkat végzd pedagodgus, a tobbi dolgozd
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatott.

A vezetés és az alkalmazotti kozosség kdzotti kapcsolattartas:

- A kapcsolattartas formai lehetnek kiilonb6zo értekezletek (jegyzokonyvet kell vezetni),
megbeszélések, intézményi dsszejovetelek, irasbeli értesitések, kor e-mail-ek.

- A neveldtestiileti és az alkalmazotti kdzosség értekezletét az igazgatd hivja Ossze az
igazgatoi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

- Az alkalmazotti ko0zOsség értekezlete Dbiztositja a szakmai munkat végzo
ovodapedagdgusok, valamint a neveld — oktatd6 munkdt kozvetleniil segitdk
egylttmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani ahol a k6z6sség gyakorolhatja véleményezési jogat:

- a koznevelési torvényben meghatarozott fenntartdéi dontések eldzetes véleményezésére,
amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval.

- anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

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

- minden alkalmazottat érint6 belsé szabalyzatok véleményezésére, elfogadasara,

- rendkiviili helyzetben, aminek megoldésa az egész alkalmazotti kozosséget érinti.

Bar a térvény nem kotelezi, de nem is tiltja a fenntartét az dvodaigazgatdi palydzat kapcsan a
véleményeztetésre, az SZMSZ-ben rogzitjiilk annak fontossagat, a véleményformalas lehetdsége
biztositasdnak kérését.

I1.5.2. A nevelotestiilet. A nevelotestiilet miikodeésére vonatkozo szabdlyok. A feladatkorébe
tartozo iigyek atruhdzdasanak, a megbizott beszamolasanak szabalyozdsa.

A nevelGtestiilet:
A nevelbtestiilet a nevelési — oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
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Az 6vodéaban koznevelési foglalkoztatott jogviszony keretében , pedagégus munkakorben |,
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld- €s oktatomunkat kzvetleniil segité munkakrben
foglalkoztatottak kdzossége.

Az intézmény nevelbtestiiletével rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint titemezett
nevelbtestiileti értekezleten, illetve rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valdsul meg.

A neveldtestiilet dontési hataskore:
- A nevel6testiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasa.
- A Hézirend elfogadasa
- Az 6téves pedagogus- tovabbképzési program elfogadasa.
- Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
Fenntar6 dontési hataskore:

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

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:

- Az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

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

- A jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben.

- Bar a torvény nem kételezi, de nem is tiltja a fenntartot az igazgatoi palyazat kapcsan a
vezetdi program véleményeztetésére, az SZMSZ-ben rogzitjiik annak fontossagat, a
véleményformalés lehetdsége biztositasanak kérését.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani ha:
- Az igazgatd 0sszehivja.
- A nevel6testiilet egyharmada irasban kéri.
- a Sziiléi Munkako6zdsség kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelGtestiilet
elfogadta.
- Az ¢értekezletet a foglalkozasi idOn kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
Ossze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcesolatos rendelkezések:
A nevelOtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A nevelOtestiilet irasos eloterjesztés alapjan
targyalja a
- aPedagodgiai Programot,
- az SZMSZ-t,
- a hazirendet,
- az éves beszamolot,
- az éves munkatervet,
Az igazgatd az elOterjesztés irdsos, vagy elektronikus uton eldallitott anyagét elkiildi a
nevelGtestiilet tagjainak, sajat e-mail cimére, az értekezlet el6tt legalabb 3 nappal.
A nevelGtestiilet tagjai szoban, vagy irdsban, vagy az elektronikus Uton, e-mailben elkiildott
formaban véleményezik az eléterjesztés anyagat az igazgato felé.
A nevelGtestiileti értekezlet, vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni az véleményezési jogot
gyakorlo6 Sziiléi Szervezet képviseldjét.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait ellatd igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
igazgato-helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére a levezetd elndk két neveldtestiileti tagot
jelol ki.
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Ha a neveldtestiilet egyszerli szo6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgtd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontését hatarozati formaban kell
megszovegezni a jegyzOkonyv kijelolt részében. A hatdrozatokat sorszdmozni €s azokat
nyilvantartasba kell venni a NevelOtestiileti Hatarozatok dokumentumba, amit évente aktualizalni
kell. A fenntarté hagyja jova.

Az értekezlet jegyzOkonyvét vagy az dvodatitkar, vagy egy megbizott 6vodapedagdgus vezeti,
amit az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni az 6vodatitkarral. A
jegyzokonyvezetd és két hitelesito irja ald. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet is. A jegyzokonyvben
fel kell sorolni a résztvevoket, az igazoltan és igazolatlanul hianyzokat.

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

A neveldtestiilet hatarozatképessége:

A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerii
szO6tobbséggel hozza, azaz 50 % + 1 {6 azonos szavazassal.

Az igazgatdl megbizassal kapcsolatos esetleges véleményeztetéshez rendkiviili neveldtestiileti
értekezlethez a nevelOtestiilet kétharmadanak az alkalmazotti kozdsség értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozdok kétharmadédnak jelenléte sziikséges.

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

A neveldtestiilet véleményét titkos szavazassal formélja meg:

- az intézmény vezetésére vonatkozo programrol,

- az intézmény gazgatoi megbizasra palyazd személyérol,
Mas esetekben dontéseit nyilt szavazassal hozza.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhazasi jogkor gyakorloja a
nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és mdédon
— azokrol az tigyekr6l, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem
lehet alkalmazni a Pedagogiai Program, tovabba a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat
elfogadasanal.

A nevelési — oktatasi intézményben legalabb 6t pedagoégus hozhat 1étre munkak6zosséget. Az
ovodaban az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkak6zosség hozhatd Iétre.
Intézményiinkben két munkakdzdsség mikodik, a Szakmai, és a Belsé Onértékelési
Munkak6z6sség.

I1.5.3. A szakmai munkakozosség:
A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény neveld-oktatd munkajanak tervezésében,
szervezésében, irdnyitdsdban ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az
o6vodapedagdgusok mindsitési eljardsaban, a belsd onértékelésben. A palyakezdé pedagodgusok
munkajat tdmogatja, a munkatarsi kozosség fejlesztését segiti. A gyermekvédelmi feladatok
ellatasdval, a sajatos nevelési igényli €s hatranyos helyzetli gyermekek inkliziv nevelésével
Osszefiiggd feladatok, tevékenységek tervezését, szervezését, lebonyolitdsat, ellendrzését
tamogatja. Kiilonb6z6 ,,j6 gyakorlatok” felkutatasat, helyi ,,j0 gyakorlatok” kidolgozésat,
megvaldsitasat segiti.
Miikédési rendje:
- A szakmai munkakozdsség az 6voda Pedagodgiai Programja, éves Munkaterve és az
igazgato ajanlasaibdl a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott egy évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.
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- Munkakozosségi  értekezletet, megbeszélést a  munkakdzosségvezetd, vagy a
munkacsoportok vezetdi kezdeményezhetnek.
Dontési jogkor:
- A nevel6testiilet altal atruhazott kéredésekben. Hazirend.
Véleményezési jogkor:
- A pedagdgiai munka eredményessége, javaslattétel a tovabbfejlesztéshez.
- A Pedagodgiai Program
- A nevel6 munkat segité eszkozok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasa
A nevelOtestiilet feladatainak atruhazésa alapjan a szakmai munkakozosségen beliil
munkacsoportok jonnek létre, az éppen aktualis feladatokra:
- A kivalasztott miveltségi teriileten a pedagdégusok szamara a mindségi szakmai
munkavégzés, a modszertani megljulés segitésére.
- Belso tovabbképzések szervezésére.
- A tehetséggondozd, felzarkozttd6 munka koordindlésara.
- A jelesnapok, linnepek megszervezésére.
- Az aktualis palydzatokhoz kapcsolodd Témanapok, egyéb rendezvények megszervezésére.
- Egyéb, az intézmény szakmai, pedagogiai feladatainak ellatasaval kapcsolatos
tevékenységek koordinalasara.
A szakmai munkakozOsség vezetOjét az igazgatd bizza meg, a szakmai munkakozosségek
kezdeményezése alapjan, a tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

IL.5.4. A belso onértékelési munkakozosség:
A koznevelési intézményekben a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden az intézmény mindségi
miikodése érdekében, Onértékelési, teljesitményértékelési feladatokat is el kell latni.
Intézményiinkben ennek a feladatnak az elvégzésére Belsé Onértékelési Munkakdzdsséget
alakitottunk, mely munkak6z6sség az onértékelési feladatokon tilmenden a teljesitményértékelési
feladatokat is elokésziti, lebonyolitja, dokumentélja.
Miik6dési rendje:
- A belsé onértékelési munkakozosség az Intézményi Onértékelési Program és az Ertékelési
Szabalyzat alapjan késziti el éves munkatervét €s az éves munkaterv szerint tevékenykedik.
- Frtekezletet, megbeszélés  Osszehivasat a  munkakozosség — vezetbje, tagjai
kezdeményezhetnek.
Véleményezési jogkor:
- az Intézményi teljesitményértékelési szabalyzat atdolgozasa.
A belsO onértékelési munkakdzdsség feladatai:
- Az onértékelési feladatok végrehajtasa,
- A teljesitményértékelési feladatok végrehajtasa,
- Azgazgatdval kdzosen az Onfejlesztési tervek elkészitésének tamogatasa.

1L5.5. Az évoda csoportjai:

Az ovodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az ovodaba felvehetd gyermekek
maximalis 1étszdma az Alapitd Okiratban meghatirozott, a csoportok minimalis, atlag, és
maximalis 1étszdmat a Kéznevelési Torvény hatarozza meg.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd oOvodapedagdgusok egyiittesen felelnek. A
gyermekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott kdriilmények
hatarozzdk meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és a lehetdségek figyelembevételével
valtozhat. Errdl az igazgatd dont a nevelbtestiilet véleményének kikérésével és a sziildk egyéni
kéréseinek mérlegelésével. A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek csoportokba vald
aranyos elosztasarol is az igazgaté dont. Az igazgatdé dont az intézményen beliili
csoportdsszevondsokrdl — d&tmenetileg, vagy huzamosabb ideig (betegség miatti létszamcsokkenés
sth.) — tajékoztatasi kotelességének betartasaval.
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IL.5.6. A Sziiloi Szervezet

A Sziiléi Szervezet Valasztmanyanak elndkével az igazgatd , a csoportszintii iigyekben a csoport
sziildinek képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus hataskorét meghaladd
iigyekben az igazgat6 tart kapcsolatot.

A Sziildi Szervezetnek véleményezési joga van:

A Pedagogiai Program elfogadésakor,

Az SZMSZ elfogadasakor a szabalyzatban meghatarozott kérdésekben,
A Hazirend elfogadésakor,

Az éves Beszamoldval és Munkatervvel kapcsolatban.

Bar jogszabaly nem kotelezi, de nem is tiltja a fenntartét az igazgatd palyazat kapcsan a
véleményeztetésre. Az SZMSZ-ben rogzitjik a véleményformalas lehetdsége biztositasanak
kérését.

Mikodési rendje, kapcsolattartas:

A Sziilé1 Szervezet Valasztmanyat az igazgatdé a munkatervben rogzitett idépontban
nevelési évenként legalabb egyszer hivja Gssze, ahol tdjékoztatdst ad az intézmény
munkajarél €s feladatair6l, valamint meghallgatja a Sziiléi Szervezet véleményét és
javaslatait.

A Sziildi Szervezetet Valasztmanyanak elnoke minden esetben Osszehivhatja a
valasztmany tagjait megbeszélésre, értekezletre, melyre meghivja az igazgatot is, vagy
sziikség esetén a neveldtestiiletet.

A Sziil61 Szervezet Valasztmanyanak elndkét meg lehet hivni a nevelStestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely iigyekben a jogszabaly, vagy az 6voda
Szervezeti és Miukodési Szabdlyzata a Sziild1 Szervezet részére véleményezési jogot
biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal kordbbi
atadasaval, online megkiildésével torténhet.

Az 6vodapedagodgus a csoport sziil1 képviseldinek sziikség szerint ad tajékoztatast.

Ha az 6vodai Sziil61 Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat (az 6vodai jogviszonnyal
rendelkezd gyermekek létszamanak 50 %-a, + 1 {0) érintd kérdésekben tdjékozodni kivan,
a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatas, megallapodas szerint torténhet szoban,
vagy irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell
adni az 6vodai Sziil6i Szervezet képviseldjének.

Az ovodai Sziiléi Szervezet Valasztmanyanak elndke tanacskozasi joggal vesz részt a
gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek nevelOtestiileti, vagy egyéb forumon torténd
targyalasanal. A meghivasrél az igazgatonak kell gondoskodnia. Ha az dvodai Sziil6i
Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik arrél, hogy azt
a neveldtestiilet az 6vodai Sziiloi Szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

IL.5.7. Az ovodapedagogusok és a sziilok kapcsolattartasanak formai:

A sziilokkel, a csalddokkal az dvoda, segitd partneri kapcsolatot tart fenn. A sziildk szdmara az
ovoda nyitott, igy lehetdség van az kdvetkezd kapcsolattartdsi formak megvalosuldsara:

csaladlatogatas és a gyermek megismerését szolgald konzultaciok,
sziiloi értekezletek,

fogadoorak, eseti megbeszélések,

a gyermek fejlodésérdl szolo tajékoztatas fogadoora keretében,
nyilt napok,

nyitott 6vodai linnepek,

eléadasok, tajékoztatok,

mindennapos taldlkozasok informacio csere,

online kapcsolattartas lehetdsége.
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Az intézmény a koznevelési torvénynek megfelelden a gyermekekrdl a nevelési év soran
rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos (sziildi értekezlet) és
egyéni (fogado oOra, alkalmi beszélgetés). A sziildi tajékoztatasok idopontjait az éves munkaterv
tartalmazza. A szilé szdmara a koznevelési torvény lehetdséget ad arra, hogy irasban is
tajékoztatast kérjen az 6vodapedagdgustol. Félévente a sziild betekinthet a gyermek Fejlodési
Naplojaba, ami tartalmazza a gyermek egyéni fejlettségi szintjét a megfigyelt teriileteken, a
mérdlapokat, a gyermek egyéni fejlesztési tervét. a fejlesztés, fejlodés eredményét, a fejlesztés
soron kovetkezd feladatait. A t4jékoztatast a sziilo alairasaval igazolja a Sziil6i tdjékoztatés
dokumentumon A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek sziileit negyedévente tajékoztatjuk
(szorgalmi idészakban). A sziilének az 6voda altal szervezett idépontokon kiviil is barmikor joga
van betekinteni a gyermeke fejlodését nyomon koveté dokumentumokba. Ezt megteheti az
o6vodapedagdgusokkal elore leegyeztetett fogadodran.

A s7iild1 értekezletek:

A csoportok sziild1 kozossége szamara az intézmény nevelési évenként harom alkalommal a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziiloi értekezletet tart az 6vodapedagdgusok vezetésével.
Rendkiviili sziilo1 értekezletet hivhat 0ssze az igazgat, az 6vodapedagogus és a Sziiloi Szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldéasara.

A sziil61 fogaddorak:
Az 6vodapedagogusok a sziilovel elore egyeztetett idOopontban fogadoorat tarthatnak. Ezt a sziild
¢s az 6vodapedagogus is kezdeményezheti.

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

Csaladlatogatés:

Befogadas elétt minden leendd 6vodast meglatogatnak az 6vodapedagdgusok. Ezen feliil a
csaladlatogatast kezdeményezheti a sziil6, valamint az 6voda. A sziild barmikor kérheti a
csaladlatogatast, ha Gigy érzi, hogy az eldsegiti az egylittnevelést. Kezdeményezheti az igagato,
gyermekvédelmi felelds a csoport 6vodapedagdgusai javaslatara, abban az esetben, ha ugy itélik
meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlodése a csaladi koriilményei miatt nem megfeleld.
Ebben az esetben az 6voda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

Ko6z6s programok:
Idesorolhatok a kirdndulasok, a k6zos délelottok megszervezése, melyeken a csaladok is részt
vesznek, tovabba a nyilt tinnepek, nyilt napok és a csoportok egyedi hagyomanyai, eléadasok.

11.6. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere:

I1.6.1. A kiilso kapcsolatok célja, formdja és modja:

Intézményiink a feladatok elvégzése, az dvodai fejlesztd program megvaldsitasa, a gyermekek
egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, az iskolaba 1épés érdekében, valamint egyéb
iigyekben tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel.

A megfeleld szintii intézményi munka érdekében az igazgato , az igazgato -helyettes, rendszeres
kapcsolatot tartanak a szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel. A
gyermekvédelmi felelds folyamatos kapcsolatot tart fenn a Segité Kezek Gyermekjoléti
Szolgélattal, amelyrdl az igazgatonak rendszeresen beszamol. Az igazgato rendszeres kapcsolatot
tart a megyei €s kistérségi igazgatd k kdzosségével.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Megbizas esetén a megbizott személy
is eljarhat az igazgatoval torténd egyeztetés utan.
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11.6.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatai:
Az 6vodank az alabbi szervezetekkel van kapcsolatban:
- Foldes Nagykdzség Onkorméanyzata Képviseld — testiiletével,
- Foldesi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi irodajaval és szocialis osztalyaval,
- Segité Kezek Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalataval,
- Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltaté Kozpont Bolcsdde Szakmai egysége
- gyermekek egészségiigyi ellatasar6l gondoskodo tarsintézményekkel: gyermekorvos,
védondi szolgalat, fogorvosi rendeld,
- gyermekvédelmi hatdsagokkal,
- Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Piispokladanyi Tagintézményével,
- Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsagaval,
- Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskolaval,
- Karacsony Sandor K6zo6sségi Haz kozmiivelddési intézménnyel,
- Foldes Kozségi Konyvtarral,
- atorténelmi egyhdzakkal,
- Foldesi Ovodasokért Alapitvannyal,
- Sarréti Ovodék Egyesiiletével,
- Népfoiskolai Egyesiilettel
- Szélrozsa Hagyomanyorzd Egyesiilet €s Néptanccsoporttal,
- Foldesi Sportkorrel,
- Bihari Természetvédelmi és Kulturélis Ertékérz6 Kozalapitvannyal,
- Foldesen miik6do gazdalkodasi szervezetekkel, vallalkozokkal,

11.6.3. Az évoda és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezd teriiletekre terjed
Ki:
- Az intézmény atszervezésére, megsziintetésére.
- Az intézmény tevékenységi korének modositasara.
- Az intézmény nevének megallapitasara.
- Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.).
- Az intézmény ellendrzésére:
Gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol.
Szakmai munka eredményességének tekintetében.
Az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint a gyermek
balesetek megeldzése érdekében tett intézkedésekre,
Az intézményben foly6d szakmai munka értékelésére.
A fenntartoval vald kapcsolattartds formdi:
- Szobeli tajékoztatasadas.
- Irasbeli beszamolo adésa.
- Egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel.
- A fenntart6 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol.
- Specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Kapcsolattarto az igazgato.

11.6.4. A Segité Kezek Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal:
Az 6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetésében. Ennek soran egylittmiikodik a Segité Kezek Szocidlis Szolgaltatd Kozpont és
Gyermekjoléti Szolgalat helyi dolgozdjaval, a szocialis segitével, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
Gyermekjoléti Szolgalattal az igazgato és intézmény gyermekvédelmi feleldse tartja a kapcsolatot.
A kapcsolattartas tartalma:
- egyittmiikodés a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
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kapcsolodo feladatot ellatdo mas intézményekkel €s hatosagokkal.
- segitség kérése a gyermekjoléti szolgdlattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni.
A kapcsolattartas formdi:
- szbbeli
- irésbeli
Kapcsolattartok:
igazgato, gyermekvédelmi felelds

1L.6.5. A Foldesi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltato Kozpont Bolcséde Szakmai egységével:
- Mindkét intézmény vonatkozasaban az a cél, hogy a bolcsddei-, 6vodai nevelést, ellatast
minél tobb kisgyermekes csalad igénybe tudja venni, kiemelten a dolgozé sziilok, illetve a
veszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyermekek esetében.
- A gyermekek bdlesddei, ovodai felvételét Ossze kell hangolni, figyelembe véve a
koznevelési torvény rendelkezéseit, illetve a fenntartd gazdasagi érdekeit. Bolcsddei
fér6hely hiany esetén a nevelési év kozbeni 6vodaba torténd atadas-atvétel, minden esetben
ugy torténjen meg, hogy a bodlcs6débol atkeriilé gyermek 6vodai jogviszonya adott év
szeptember 1-t61, legkés6bb december 31-ig j6jjon létre, mivel az dvodai normativa igényt
eddig az idOpontig érvényesitheti a fenntarto. .
- Ezen feliil vannak helyiségek, amiket kozosen haszndl a két intézmény, illetve amik
egymas mellet talalhatdoak. Az Ovodai tornaszoba, tornaszerraktdr a bdlcsddei
gyermekolt6zobdl nyilik, a bolcsddei csoportszoba mellett van, igy fontos, a kdlcsonds
alkalmazkodas, a napirendek rugalmas kezelése. Az 6vodai mozgasfoglalkozasok, egyéb
mozgasos tevékenységek megtartasa, az ebéd elotti, illetve délutan a bolcsddei alvasido,
csendespihend utan torténhetnek meg.
Kapcsolattarto:

Ovoda igazgatdja, Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatd Kozpont Boleséde
Szakmai egység vezetdje
11.6.6. Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltato Kozponttal

- Az egyiittmiikdodés kiemelten fontos, hiszen az épiiletben 1évé f6zOkonyhat a Foldesi
Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltato Kozpont miikodteti, igy valésul meg az intézményi
étkeztetés dvodankban.

Kapcsolattarto:
Ovoda igazgato, Foldesi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltato Kozpont
vezetoje,élelmezésvezeto

11.6.7 A gyermekek egészsegiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintezményekkel: gyermekorvos,
vedonoi szolgdlat, fogorvosi rendelovel:

Az intézményben a gyermekek egészségiigyi feliigyeletét a telepiilés gyermekorvosa, egyben
iskolaegészségiigyi szolgaltatas keretében az 6voda orvosa is, a fogorvos €és az 6voda védondje
latja el.
A kapcsolat tartalma:
- anevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése,
- azegészséges ¢letmod szokasalakitdsanak segitése,
- arendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezése.
A kapcsolat formai:
- szemészeti, fogaszati és altalanos egészségligyi szlirdvizsgalat megszervezése, megtartasa
(a sziiloket irasban tajékoztatjuk),
- a5-6-7 évesekkel ellatogatunk az orvosi rendeldbe, az orvos munkéjaval ismerkedni, a 2,5-
4 évesek orvosi szlirdvizsgalata az 6vodaban torténik.
- ¢évi egy alkalommal fogészati szlirdvizsgélatra vissziik gyermekeket (a sziiloket irasban
tajékoztatjuk),
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- kérésre a gyermekorvos, a fogorvos, a védondk jatékos, esetenként interaktiv
tevékenységet szerveznek a betegségek megeldzésérdl, az egészséges taplalkozasrol, az
egészségmeglrzésrdl az dvodai Egészséghetek keretében.

A védoénd harom havonta, illetve sziikség esetén latogatja az intézményi csoportokat.
A védond feladatai: a gyerekek személyi tisztasdganak ellendrzése, sziirdvizsgalatok végzése
(szemészeti, hallas) orvosi vizsgalat elokészitése,

Kapcsolattarto: az . igazgatd

11.6.8. A pedagogiai szakszolgdlattal és a megyei szakértoi bizottsaggal:
A kapcsolattartads tartalma a szakszolgdlattal:

- sziikség esetén az iskolakésziitség megallapitasa,

- tanulasi képességvizsgalat (MSSST teszt)

- képesség fejlesztés

- logopédiai szlirés,

- logopédiai fejlesztés,

- pszichologiai vizsgalat,

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

A kapcsolattartas formdi:

- sziirés, vizsgalat kérése szlikség szerint,

- logopédiai és fejlesztopedagogiai fejlesztés heti rendszerességgel az 6vodaban,

- szakértdi vélemény és kontrollvizsgalat kérése.

Kapcsolattartds a megyei szakértdi bizottsaggal:
A kapcsolattartas tartalma:

- kontrollizsgalatok elvégzése az SNI-s gyermekekkel és a magatartdsi-, tanuldsi-,
beilleszkedési nehézséggel kiizdd gyermekekkel kapcsolatban, fejlesztési javaslatok
megtétele.

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

11.6.9. Az dltalanos iskolaval, miivéeszeti iskolaval:

Az oOvoda gazgatoja ¢s pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az altalanos iskola
igazgatdjaval, helyettesével, alsos munkakozosség vezetdvel, ill. az érintett tanitokkal.
Kapcsolattartas modjai:

- Rendszeres als6s munkakdzosségi taldlkozasok. (leendé iskolasok bemutatdsa, mar
iskolaba kertilt gyermekek haladdsanak tovabbkovetése)

- Egymas rendezvényeinek k6zos latogatésa.

- Az O6vodai fejleszté program Ovoda-iskola atmenetet munkacsoport éves tervének
elkészitése, kozos megvalositasa. (esetmegbeszélések, intézményi rendezvények
kolcsonds latogatasa)

- Az 6voda — iskola 4tmenet megkonnyitése érdekében kolesonds intézménylatogatasok,
nagycsoportosok  foglalkozdsainak  meglatogatasa  (iskola  igazgatdja,  alsos
munkakozdsségvezetd, tanitok) a leendd iskolasok latogatdsa az elsd osztalyosoknal
(igazgato, munkakozosség-vezetd, Ovodapedagogusok, iskolaba mend gyerekek)

- Segitség nyujtadsa az 6voda-iskola atmenet megkdnnyitéséhez a beiskolazashoz dtaddlapok
kitoltésével.

Kapcsolattarto. igazgatd, nagycsoportos 6vodapedagodgusok
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11.6.10. Kulturdlis intézményekkel valo kapcsolattartds:

Ovodéank a kozségben miikodd konyvtarral, kozosségi hézzal van kézvetlen kapcsolatban, de
minden mas, a gyermek miivelddését, esztétikai, kulturdlis érzékének fejlédését segitd
rendezvényt, kulturalis miisort igyeksziink szamukra elérhet6vé tenni.

Ezek daltalaban a kévetkezoek:

- konyvtar latogatasok, konyvtari foglalkozasokon vald részvétel,

- a kozségben szervezett gyermek eldaddsokon, babszinhdzi eldéadasokon, zenés
eléadasokon valo részvétel motivalasa, szervezésben kozremiikodés, illetve ha a délelotti
idopontban szervezddnek, amikor még megfeleld felnottkisérét tudunk biztositani
részvétel.

- kiallitdsok megtekintése,

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

11.6.11. Az ovodat tamogato, az ovodaval egyiittmiikodd szervezetekkel, személyekkel valo
kapcsolattartds:
Ovodéank nyitott, szivesen és 6rommel miikodik egyiitt a kozségiinkben és a kistérségiinkben
miikodd civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, hiszen minden szervezet profiljanak megfeleléen
kivaloan tudja tdmogatni az 6voddban folyd neveld — fejlesztd munkat, egy-egy aktualis
témankhoz, témanapunkhoz kapcsoloddo bemutatd, eldadds megtartasdval, vagy éppen a
gyermekcsoportok kiilsé helyszinen torténd fogadasaval. Szamtalan felejthetetlen élménnyel,
tapasztalatszerzési lehetOséggel, eszkozzel lesziink altaluk gazdagabbak, melyek mind az
ovodaskoru gyermekek fejlodését segitik eld.
Ezek a szervezetek a kévetkezok:

- A Népfoiskolai Egyesiilet,

- Szélrozsa Hagyomanyorzé Egyesiilet,

- Foldesi Sportkor,

- Bihari Természetvédelmi és Kulturalis Ertékérzo Kozalapitvany,

- Fo6ldon Szarnyakon (Imre Istvan),

- Helyi Vadasztarsasag,

- Helyi Ttzoltéegyesiilet,

- Horgaszegyesiilet,

- a Sarréti Ovodak Egyesiilete,

11.6.12. Az egyhdzakkal valo kapcsolattartds:
Az intézményben lehetové kell tenni, hogy a gyermek az egyhazi jogi személy altal szervezett hit-
¢s vallasoktatasban vegyen részt. Az egyhazi jogi személy a hit- és vallasoktatast az 6vodaban a
szilok igényei alapjan szervezheti meg. Az 6voda az egyhazi jogi személy altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittmiikddik az érdekelt
egyhdzi jogi személlyel. Az 6voda koteles biztositani a rendelkezésre allé eszk6zokbdl a sziikséges
targyi feltételeket. A hit- és valladsoktatds idopontjat tigy kell megallapitani, hogy igazodjon a
gyermek 6vodai napirendjéhez. (délutan 15,30-t6l) A gyermekek a sziilok irasbeli nyilatkozata
alapjan vesznek részt a hit- és vallasoktatdson, mely foglalkozasok alatt a gyermekek feliigyeletét
a hitoktato latja el.
Az ovoddban hitoktatdst végzo egyhdzak:

- Reformatus Egyhéz,

- Nazéreti Gyiilekezet,

11.6.13. A4 Foldesi Ovoddsokért Alapitvinnyal valé kapcsolattartds:

Kiemelt jelentéséggel bir az 6nalld jogi személyként miikodd A Foldesi Ovodasokért Alapitvany,
melyet az dvodai dolgozdk és a sziilok hoztak 1étre az 6voda tamogatésara.

A kapcsolattartas kiemelt szempontjai:
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- olyan valtozatos események, tevékenységek, eszk6zok, egyéb targyi dolgok beszerzésének

tamogatdsa az alapitvanyon keresztiil, mely a lehetd legjobban eldsegiti a foldesi
ovodaskoru gyermekek dvodai nevelését — fejlesztését.
Hagyoméanyosan tdmogatott formak: Vojtina Babszinhazi bérlet vasarlasa, a babszinhdzba
torténd utazas tdmogatasa, Sarréti Lovardaba torténd latogatis tamogatasa, az 6vodaban
megszervezett “tiszta forrasbo1” meritkezd, igényes zenés, tdncos miisorok megszervezése,
karacsonyi jatékvasarlas a csoportok részére, olyan fejlesztések, targyi beszerzések
tamogatasa, ami mar a koltségvetésiinkbdl nem valosithatd meg. (pl. laminalt padlo
lerakasa, csoportszobdkra redonydk felszereltetése, oOvodai udvari jatékeszk6zok
beszerzése, arnyékolastechnikai eszkdzok , klimaberendezeések beszerzése,stb)

- két évenként alapitvanyi bal , vagy dvogala szervezése

- toreksziink arra, hogy a lehetséges tamogatokat megnyerjiik a foldesi 6vodasok
mindennapjainak szebbé tételére.

11.7. Az intezmeéenyben folyo nevelo - oktato munka belso ellenorzéséenek rendje:

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének legfontosabb feladata, az intézményben folyo
tevékenység hatékonysdganak mérése, amely magaban foglalja a tényleges 4allapot
Osszehasonlitasat a sziikséges allapottal, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
erOsiteni a dolgozok munkdjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4allo felszereléseket
felajitani, korszertisiteni, ill. boviteni.

1L 7. 1. A munkavégzés belso vizsgalatinak célja, hogy:

- megfeleld mennyiségii és mindségili informaciot biztositson €s segitse a vezetdi iranyitast,
a dontések megalapozasat,

- Dbiztositsa az intézmény - pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi - eldirasok
szerinti mikodését,

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

- tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, €s a mulasztasokat,

- szilarditsa meg a bels6 rendet és fegyelmet,

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

11.7.2. A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonala ellatasat,

- a foglalkozéasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje a
pedagbgus altal elért eredményeket, 6sztondzz6n a minél jobb eredmény elérésére,

- legyen redlis onértékeléshez vezetd Ut az 6vodapedagdgus szdmara, aki maga is képes
teljesitményét kontrollalni és allandoan fejleszteni 6nellendrzési képességét,

- tadmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

- asziléi kdzosség (0vodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan mitkdjon a megelz6 szerepe.

Az intézmény éves munkaterve meghatarozza az ellendrzés helyét, idejét, témajat, kivéve azokat
az eseteket, amikor eldre nem lathatd ok miatt a meghatdrozottol eltérd idépontban is sziikség van
ellendrzésre. A teljesitmény értékelésének rendjét és a dolgozok mindsitését a
Teljesitményértékelési szabalyzat tartalmazza. A nevel6testiilet barmely tagja javaslatot tehet a
pedagdgiai munka belsd, valamely teriiletre vonatkozé ellendrzésre.
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11.7.3. A pedagogiai munka belso ellendrzésére dltalanos jogkorben jogosult:
- azigazgato,
- azigazgato helyettes,
- a munkakdzdsség-vezetok,

11.7.4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének formadi kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozéslatogatas,
- dokumentumok ellenérzése
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- napi betekintés,

Az igazgatd minden 6vodapedagdgus pedagdgiai munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. A pedagdgiai munka értékelése a ,, Tevékenység-elemzés szempontjai” nevii
dokumentum kitoltése alapjan torténik, az ¢érintett Ovodapedagogus ¢és az iazgatd
kozremuiikodésével.

Az ellendrzésébe bevonhato az igazgato-helyettes €s a szakmai munkakdzosség vezetdje is.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki frasban észrevételt
tehet.

1L 7.5. Az ellendrzés fobb teriiletei:
- apedagodgiai munka szinvonaldnak értékelése és segitése,
- az 0vo-védo feladatok attekintése,
- apedagogiai programban megfogalmazottak betartasanak ellenérzése,
- a munkakori feladatok ellatasa, mindségének ¢s modjanak értékelése,
- a gyakornokok munkajanak elemzése és segitése,
- az 6vodapedagdogusok adminisztracids tevékenységéenk attekintése,
- gazdasagi, pénziigyi munkatigyi tevékenység vizsgalata.

11.7.6. Az ellenorzés fajtdi:
- Tervszert, elére megbeszélt iddpont és szempont szerinti ellendrzés.
- Spontan, alkalomszer(i ellendrzés: a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a napi
felkésziiltség felmérésének érdekében.

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

A szakmai és belsd Onértékelési munkakozdsség vezetd ellendrzési jogkore
- ellendrzi a szakmai és bels6é onértékelési munkakozdsség munkaterveiben megfogalmazott
munkat,
- ellendrzi igazgatd altal atruhazott jogkoriikbe sorolt feladatait,
- avezetoi utasitdsban meghatarozott tevékenységet.

11.7.8. A pedagdgiai/ szakmai munka kiilsé ellendrzése:
A pedagdgiai/ szakmai munka ellendrzésére hatdsadgi megbizas alapjan jogosult:
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- pedagogiai szakmai ellendrzést végzo kiilsé szakemberek,
- pedagogus mindsitést végzo kiils szakemberek

A kiils6 ellendrzést elrendelhet a Fenntart6 €s a Minisztérium altal kijelolt hivatal. Az ellendrzés
lefolytatasat megbizas alapjan végzik.

1L.7.9. A nevelési év értékelése
A szakmai, belsé onértékelési munkakozdsségek beszamoloi:
A nevelési év elején a munkakozosség vezetdk elkészitik munkaterveiket. Ennek alapjan
késziilnek év végén a munkakozosségek beszamoldi, amelyek tartalmazzak:
- az elvégzett feladatokat, az elért eredményeket,
- az esetleges valtoztatasokat, modositasi javaslatokat, sziikséges intézkedéseket, melyek a
feladatok pontos meghatarozasaval a kovetkezd nevelési év éves munkatervébe keriilnek.

A gyermekvédelmi munka éves munkaterve és az éves munka értékelése a munkakozossegi
beszamoldkkal alapozzak meg a vezetdi értékelést.

Vezetdi értékelés

Az igazgat6 az intézmény egészére vonatkozo értékelést végez, melyet a beszamolo tartalmaz.

A beszamolo belsd onértékelési, tanfeliigyeleti rendszer szempontjai alapjan,késziilt, mely az
altalanos tapasztalatokat, a kovetkezd évi feladatok pontos meghatarozasat is tartalmazza. Ezek
hatarozzak meg a kovetkezd nevelési év munkatervének feladatait.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének még két pillére van, az éves teljesitményértékelés
(amely kiterjed minden alkalmazottra) illetve a bels6 onérteékelési rendszer.

1. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB
SZABALYOK, RENDELKEZESEK

V1.1, Intezmenyi vedo, ovo eloirasok:

1L 1.1. A biztonsdagos nevelomunka feltételeinek megteremtése. Az intézményi balesetvédelmi
eldirasok

Az alkalmazottak kotelességei, feladatai:

Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munka-
biztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi szabalyzata, Kockazatbecslési szabalyzata
tartalmazza. Az 6voda Hazirendje is rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat.

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

- Az 6voda udvarain csak megfeleld mindsitési jellel ellatott, bevizsgalt, engedélyezett
udvari jatékeszk6zok hasznalhatok, melyek folyamatos ellendrzését a jogszabalyoknak
megfelelden kell végezni.

- A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felndtt
feliigyelete mellett hasznalhatjak. A sziilok a gyermekiikkel az 61t6z8ben tartozkodhatnak.
A sziil6kre vonatkozo intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

- Az intézmény nyitvatartasi idejében, az intézmény szervezeti keretei kdzott megvalosulo
rendezvényeken, programokon vald részvétel idétartamara is az altalanos védd- 6vo
eléirasok vonatkoznak. A szolgaltatdsban résztvevd gyermekek testi épségéért,
biztonsagos tevékenységekért az 6vodapedagdgus és a szolgaltatast nyuajto felel.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo szakemberek, akik részt vesznek a gyermekek
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nevelésében, fejlesztésében — pedagdgiai szakszolgalat szakemberei, gyogypedagdgus,
hitoktato — felelnek a gyermekek testi épségéért abban az idében, mig 6vodapedagdgus
nélkiil végzi tevékenységét. Az dvodapedagogustol atveszi az érintett gyermekekeket,
majd at is adja azokat a tevékenységek befejezése utan.

Az 6voda belso és kiilso helyiségeiben szigoruan tilos a dohanyzés. Az dvoda egész épiilete
dohanyzas mentes!

Az intézmény egész teriiletén az 6vodai nyitva tartas teljes ideje alatt szigoruan tilos a
szeszes ital fogyasztasa. Alkoholos allapotban 1év6 személyt az igazgatdnak azonnal el kell
tavolitani az intézmény teriiletérdl és a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

A gyermekre, illetve a gyermek kozosségre veszélyes szurd, vago stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe. Az dvodai foglalkozasokra csak olyan eszk6zok viheték
be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.

Az Ovodaban az alkalmazottak altalanos feladatai koz€é tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Az igazgato feladata:

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

Minden dolgozo koteles:

a jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt venni a tliz- és balesetvédelmi,
munkavédelmi oktatdson, az évenkénti egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton,

minden balesetveszélyes eseményt (pl. 10g6 elektromos vezeték vagy kapcsolo, ablaktores,
sériilést okozhatd pad, szék, targy, kiallo szog stb.) azonnal jelenteni az igazgatonak,
karbantartonak,

baleset esetén elsdsegélyt nyujtani, illetve a balesetet okozo veszélyforrast a tdle telhetd
moddon azonnal megsziintetni,

szlikség esetén azonnal orvost, mentdt hivni €és az igazgatot, a sziilot értesitent,

Az ovodapedagogus kitelessége, hogy

a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggyozodjék. Az 6vodapedagdgusok a nevelési
¢év elsé munkanapjan a gyermekeknek balesetvédelmi oktatast tartanak az épiileten beliil
¢s az udvaron, melyrdl a gyermekek névsoraval feljegyzést készitenek a csoportnaploba.
Az egész év folyaman folyamatosan szinten tartjak ezeket az ismereteket a gyermekeknél.
Az o6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, amennyiben az udvaron tartdzkodnak, kiilonbdzd kozlekedési
eszkozzel kozlekednek (kirdndulds), az utcan kozlekednek, valamilyen rendezvényen
vesznek részt, illetbleg egyéb esetekben. A gyermekekkel tortént ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnapléban idépont megjeldléssel folyamatosan régziteni sziikséges.
Szilardan alakitsa ki, majd kovetkezetesen tartsa, tartassa be a csoport szokds- és
szabalyrendszerét a vele egylitt dolgozokkal.

Ne hagyja gyermekcsoportjat feliigyelet nélkiil,

Az oOvodan kiviili sétdk kirandulasok, szinhdzlatogatasok alkalmédval a gyermekek
feligyeletét, kiséretét 10 gyermekenként 1 6 felnétt latja el. Az olyan SNI-s gyermekek
mellé, akik stilyos allapotuak, vagy az 6vodapedagogusok megitélése alapjan még nagyobb
odafigyelést igényelnek az 6vodan kiviil szervezett élményszerzések alkalmaval, az
ovodapedagdgusok a sziil6 feliigyeletét kérhetik, amennyiben a sziild ezt nem tudja vallalni
az 6voda biztosit még egy személyt a tobbi gyermek feliigyeletére.
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Az o6vodan kiviili sétat a vezetdnek, vagy helyettesitdjének eldzetesen jelezni kell.
Engedély nélkiil az 6voda teriiletérdl gyermeket kivinni nem lehet.

Egész napos, 6voda szintli kirandulas esetén a gyermekeket a csoportok 6vodapedagdgusai
¢és a neveld — oktaté munkat kozvetleniil segitok kisérik. Lehetdség szerint az intézmény
vezetdje is részt vesz az egész napos kirandulason.

A délel6ttdés munkarendben dolgozé 6vodapedagogusnak a séta vagy kirdndulas helyszinét
elézdleg meg kell tekintenie, hogy téjékozodjon és gy6z0djon meg az ottani viszonyok
biztonsagossagarol.

Amennyiben a gyermekek jarmivel utaznak — kerékpar, tomegkozlekedési eszkoz vagy
lovas szekér - a sziiloket elore tajékoztatni sziikséges.

Az1j jatékok és eszkzok hasznalatba vételekor a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot €s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozza és a jaték
balesetmentes hasznélatarol gondoskodjon. (Az intézmény csak engedélyezett - mindseégi
szabvanynak megfeleld - jatékokat vasarol.)

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

A gyermekek kotelessége az 6vodaban tartdzkodas alatt, hogy

Ovjak sajat és tarsaik testi epségét, egészségét,

betartsak az intézmény helyiségei és az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét,
megOrizzEk, illetdleg az eldirasoknak megfelelden kezeljék az 6vodaban hasznalt jatékokat
¢és eszkOzoket, Ovjak az intézmény létesitményeit és targyait.

A gvermekektdl - életkoruknak és fejlettsegiiknek megfeleld szinten - az alabbi szabalyok betartasat

varjuk el:

a gyermekek csak az 6vodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek, dajkak feliigyeletével
hasznaljak az intézmény helyiségeit, udvarat és felszereléseit,

legyenek egymassal és a felnéttekkel udvariasak,

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

tartsak be a csoport szokas- és szabalyrendszerét. Figyeljenek a felndttek utasitdsaira,
kéréseire,

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

ne okozzanak szandékosan sem kart, sem balesetet,

ha balesetet, vagy veszélyes allapotot észlelnek, azonnal szoljanak az 6vodapedagdgusnak,
pedagogiai asszisztensnek, dajkanak.

tizriado esetén fegyelmezetten kovessék a veliik tartdzkodo felndttek utasitasait,

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

a mosddban ne frocskoljék szEét a vizet, ligyeljenek a csuszasveszély elkeriilésére,

ovjak az intézmény rendjét, tisztasagat, ne szemeteljenek,

kérjék el egymastdl a jatékeszkdzoket, ne vegyek el egymdstol azokat.

banjanak takarékosan az energiaval és az 4ltaluk hasznalt anyagokkal,

Setak, kirandulasok, egyéb programok alkalmaval:

ne hagyjak el tarsaikat, csoportjukat,

tartsak be az alapvetd kozlekedési szabélyokat, melyre az &vodapedagogusok
folyamatosan felhivjak figyelmiiket,

ha véletleniil elmaradnak a csoporttdl, széljanak az utjukba keriil felndttnek, lehetdleg
rendérnek, tudjdk megmondani neviiket, cimiiket és 6vodajukat.

kulturalis programokon ne hangoskodjanak, ne ugrdljanak fel a helyiikrdl,
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kdszonjenek a helyiségekbe torténd be- és kilépéskor.

Az udvaron, jdtszotéren valo tartozkodas alatt:

a betonos részeken koriiltekintden futkarozzanak, motorozzanak, futobiciklizzenek, stb,

a maszokakon erdsen kapaszkodjanak, a 16kdosddés, ugralas tilos.

a libikokardl a tanult moédon oldalra szalljanak le,

a csuiszdanal a sorrendiséget tartsak be,

a homokot ne szdrjak szét a homokozén kiviilre, és ne dobaljak egymasra, egymas
szemébe,

a hintaknal biztonsagos tavolsdgban varakozzanak,

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

I 1.2. Gyermekbaleseteket koveto eljards rendje:

A sériilt gyermek sziileit a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni kell. Az évoda dolgozoinak
feladatai a gyermekbalesetek esetén:

Az els6 ¢és legfontosabb feladat mérlegelni a sériilés stilyossagat €s attol fliggden kell a
sériilt gyermek ellatasat megszervezni.

A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.

Amennyiben sziikséges, sulyosabb sériilés esetén azonnal orvost, mentot kell hivni.

Ha az 6vodapedagogus bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
azonnal hivni kell az 6voda gyermekorvosat, vagy az éppen dolgozé hdziorvost. Ha nem
elérhetéek, akkor a mentdket. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket
elmozditani.

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

Minden dolgozonak kdtelessége a segitségben részt venni!

A konnyebben sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.

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

A vizsgalat soradn tisztdzni kell a balesetet kivaltd €s a kozrehatd személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset
elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az n igazgatonak meg kell tennie. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgatd végzi.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak, A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni. A nyolc napon til gydgyulo sériiléssel jaré gyermek balesetrdl elektronikus,
vagy papir alapu jegyzokonyvet kell felvenni. Egy példanyat legkésobb a targyhd
nyolcadik napjaig a fenntartonak el kell kiildeni, egy példanyat at kell adni a gyermek
sziileinek, egyet iktatni s az irattarban elhelyezni.

II1.1.3. A gyermekek egészségiigyi feliigyelete:

Az intézmény igazgatdja biztositja az egészségiigyi ellatas feltételeit. Az 6vodaba jard gyermekek
altalanos egészségiigyi feliigyeletét az intézmény és az iskolaorvosi szolgalat kdzotti megallapodas
keretében az iskolaegészségiigyi orvos €s az 6voda védondje latja el. Az dvoda iskolaegészseégligyi
(gyermek)orvosanak feladatait a Koznevelési Torvény és az annak végrehajtasat tartalmazo 20
/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1998. (IX. 3.) NM.
rendelet szerint végzi. Az 6voda gyermekorvosat feladatainak ellatasdban segiti az intézmény
vezetdje.

A védéndk negyedévente jonnek az dvodaba 4ltalanos tisztasagi sziirdvizsgalatra, amit a
csoportnaploban irasban rogzitenek.

Az altalanos orvosi szlirOvizsgalatot az 6voda gyermekorvosa végzi sajat rendeldjében,
mivel az 6voda nem rendelkezik orvosi szobaval. Az dvoda gyermekorvosa azokat a
gyermekeket, akiknek mas a hazi orvosa, behivja egy sziirdvizsgalatra a gyermekorvosi
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rendeldbe. A gyermekek altaldnos szlirOvizsgalatdnak megtorténtérdl irasban tajékoztatja
az 6voda vezetdjét. Ez a vizsgalat kiterjed a hallas- és latasvizsgalatra is. A vizsgélat tényét
rogziteni kell a csoportnaploba, melyet az orvos ellenjegyez.

- Amennyiben az orvosi vizsgalat elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

- Aziskolaegészségligyi vizsgalatokrol az 6voda orvosa kiallitja a megfeleld dokumentumot
csoportonként.

- A gyermekek csoportos fogaszati sziirdvizsgalatat kozségiink fogorvosa latja el évi
rendszerességgel a fogorvosi rendeldben, melyre a gyermekeket az 6vodapedagdgusok és
a dajkak kisérik el.

- A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

- A napkdzben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni, kell, és a tobbi
gyermekt6 elkiiloniteni. A sziil6 koteles a gyermeket 1 6ran beliil az 6vodabol elvinni.

- Betegség utan csak orvosi igazolassal johet a gyermek a kozosségbe.

- Fert6z0 betegséget a vezetOnek jelenteni kell a népegészségiigyi szerv felé. Az 6voda
miitkodtetése soran a szerv altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani.

111.1.4.A diabétesszel élo,valmint a fokozott kockdazatuallergds betegséggel diagnosztizalt
gverekek egészségének megorzésére forditott fokozott figyelem:

- diabétesz esetén a sziilotol, torvényes épviseldtdl kapott adatokat a kdznevelésrdl szolo
torvény 41§(10) bekezdése szerint.

- a fokozot kockazati allergidas betegséggel Osszefliggésben a sziil6tél, torvényes
képvisel6tdl kapott adatokat a gyermek biztonsagos napkdzbeni ellatdsanak céljabol
legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya fennallasaig koteles kezelni.

- asziilének ezzel kapcsolatban az intézményt t4jékoztatnia kell,

- az intézménynek fokozott figyelmet kell tanusitania egészségiik megorzése érdekében.

- koteles a sziild gondoskodni arr6l ,hogy az életmentd gyogyszert a gyeremek mindig tartsa
maganal.

- A gyermekkel kapcsolatos egészségligyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos
napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyrmek ovodai jogviszonya fennallasaig
kezeli.

- Az eljarasrend részletesen a 2. szamu fliggelékben.

I 1.5.. A dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése:

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas eldtt teljes korti munka alkalmassagi, azt
kovetden évente idOszakos és sziikség szerint soron kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakore ellatasara valo alkalmassagat a munkaltatd altal megnevezett orvossal
igazoltatni.

Az alkalmazotti balesetet, az azt észleld dolgozo kdteles jelenteni az 6voda intézkedésre jogosult
igazgatonak és részt venni a sériilt ellatdsdban. A felndtt balesetekrdl is jegyzOkonyvet kell
felvenni a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allo
munkavédelmi ellendr kozremiikodésével.

II1.2. Az intézmény gyermekvédelmi rendszere:

II1.2.1 Altaldnos gyermekvédelmi feladatok

Ovodank gyermekvédelmi feladatait a koznevelési és a gyermekvédelmi torvény, a fenntartoi
rendeletek  szabdlyozzdk, amik szorosan kapcsolédnak intézménylink pedagodgiai
tevékenységéhez, beépiilnek az intézményiink pedagdgiai programjaba is.

A gyermekvédelmi munkat az igazgat6 és a neveldtestiilet valamennyi tagja végzi, feladatkorébe
tartozik. A gyermekvédelemi munka a gyermekvédelmi felelds koordindlasaval, éves munkaterv
alapjan torténik..
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Az 6voda kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetésének megelézésében és megsziintetésében,
ennek soran egylittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

Az 6vodapedagodgus, illetve a neveld — oktaté munkat segité alkalmazott, az 6voda vezetdje és
gyermekvédelmi feleldse utjan koteles az illetékes Gyermekjoléti Szolgélatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

Az o6voda minden dolgozoja titoktartdsi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségjogainak védelme érdekében.

A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban tajékoztatjak az 6vodapedagdgusok a szocidlis segito
¢s a gyermekvédelmi felelds személyérdl, elérhetdségérdl. Ezt az informaciot ki kell tenni a
csoportok falitjsagjara.

A gyermekvédelem konkrét feladatai a Pedagdgiai Program részét képezik.

H1.2.2. Az igazgato feladatai:

- Szakmai vezetOi jogkorénél fogva felel azért, hogy az 6vodapedagdgusok az ovodai
nevelés keretén beliil, a pedagdgia eszkdzeivel kompenzaljdk a csaldad hatranyos
helyzetébdl adédoan, a gyermekeket ért negativ hatasokat.

- A szakdgazatok kozotti egylittmiikodéssel, a veszélyeztetett helyzetben 1€vé gyermekek
testi, lelki, erkolcesi, érzelmi fejlodésének megovasat, fejlesztését koordinalja.

- Ervényesitse a gyermekek mindenek felett allo érdekeit és érvényesiilését ellendrizze.
Iranyitsa a gyermekvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat!

- Szoros munkakapcsolatban legyen a gyermekvédelmi feleldssel!

- Intézmény vezetdjeként képviselje a gyermekek érdekeit a szakmai szervezetek, és a
szakhatdsagokkal valéd egylittmiikodés keretében!

- Tartson kapcsolatot a konkrét esetekben a nevelési tandcsadoval, gyamhatdsaggal, a
csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel!

- Teremtse meg a neveldmunka egészséges €s biztonsdgos feltételeit, elézze meg a
gyermekbelesetek kialakulasat, szervezze meg a gyermekek egészségligyi vizsgalatait!

- Kisérje figyelemmel, a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsol6do rendeleteit!

- A gyermekvédelmi észlelé- és jelzérendszer felelOs tagjaként készitse el a veszélyeztetett
gyermekek névsorat, melyet adjon at a gyermekvédelmi felelosnek, az
ovodapedagdgusoknak.

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

I11.2.3. A gyermekvédelmi felelds feladatai:

- A gyermekvédelmi felelds koordinalja és segiti az dvodapedagdégusok gyermek- és
ifjasagvédelmi munkajat.

- Ellatja az igazgat6o altal gyermekvédelemmel kapcsolatos rabizott feladatokat, miikddteti a
jelzérendszert.

- Feladata az Ovoddba jar6 gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megsziintetésében vald kozremiikodés és ennek érdekében kapcsolattartas, egylittmiikodés
mas intézményekkel, szervezetekkel, hatosagokkal.

- Tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi, mely az 6voda éves munkatervének
mellékletét képezi. Az éves gyermekvédelmi munkardl beszamolot készit, mely szintén
mellékletként szerepel az intézményi éves beszamoloban.

- Rendszeresen t4jékozodik a gyermekek csaladi hatterér6l a  csoportvezetd
ovodapedagdgusok segitségével.

- Segiti az 6vodapedagdgusokat a gyermekvédelemi munkajukban. Tajékoztatja Oket a
gyermekvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.
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- A gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények helyérdl, elérhetdségérdl tajékoztatja a
sziiloket.

- Egyiittmikddik az 6vodai szocialis segité munkatarssal.

- Szervezi, koordinalja, kozremiikodik a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megel6ézésében.

- Jelzés alapjan az 6vodapedagdgussal egyiitt rendkiviili csalddlatogatds soran segiti a
veszélyeztetd okok feltarasat.

- Segitséget ad az esetjelzés elkészitésében (vElt gyermekbantalmazas, elhanyagolas stb.)

- A gyermek szocialis, anyagi veszélyeztetettsége esetén javaslatot tesz a gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasaval kapcsolatban az igazgato, illetve a csaladsegité kdzpont
munkatarsai felé.

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

- Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos koriilmények kozott €16 gyermekek szocialis
tamogatasara €s pedagogiai gondozasara.

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

- Részt vesz az esetmegbeszéléseken.

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

- A gyermekvédelmi munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- A sziikséges adminisztracios feladatokat ellatja.

111.2.4. Az dvodapedagdgusok feladatai:
Figyelemmel kisérik a gyermekeket, az alabbi szempontok alapjan:
- a gyermek személyi higiénéje,
- agyermek egészségiigyi allapota: betegségei, fertdzések, taplalasa, pihenése,
- a gyermek viselkedése, magatartasa az 6vodai nevelés folyaman,
- a gyermek kornyezetéhez, felndttekhez, tarsakhoz valod viszonya,
- agyermek fejlettségi mutatdi, mentélis allapota, allapotfelmérése,
- a gyermek csaladi allapotaban bekovetkezett valtozasok,
- a gyermek allapotanak negativ valtozas esetén jelzés a gyermekvédelmi felelds és
az intézmény vezetdje felé, kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgélattal.

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

- Csaladlatogatast végeznek! (sziikség esetén kornyezettanulmanyt irnak)

- Problémajelzd lap kitoltésével jelzik a gyermekvédelmi feleldsnek €s az 6voda igazgatonak
a gyermek veszélyeztetettségét,

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

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

- A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek egyéni fejleztési terv
szerinti differencialt nevelésével, fejlesztésével kompenzaljak a hatranyokat. Alkalmazzak
az egyéni banasmaod elvét!

- Figyelemmel kisérik a gyermek egészségiigyi allapotat, részt vesznek a szlirévizsgalatok
lebonyolitasaban, az eredményekrdl tajékoztatjak a sziiloket!

- Részt vesznek esetmegbeszéléseken ¢és aktivan bekapcsolodnak a jelzérendszer
mitkodtetésébe!

- Sziikség esetén fogaddorakat szerveznek, az egyéni gondok, problémak megbeszélésére!
A sziilokkel egylittm{ikddd, partneri kapcsolatot alakitanak ki!
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II1.2.4. A neveld — oktato munkat kozvetleniil segitok feladatai:

- Minden gyermek esetében szereté gondoskoddssal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését — 6ltozkodes, étkezes, alvas, mosdohasznalat stb.
- Tapintattal kezelik a gyermekekrdl hallott informacidkat.

- A tudomasukra jutott
o6vodapedagogust, gyermekvédelmi feleldst,

gyermekeket veszélyeztetd

tényezOkrol tajékoztatjdk az

- Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszElyt jelentd helyzetek megelézésére,

elharitasara.

II1.3. Az iinnepek, megemlékezések redje, a hagyomdnydpoldssal kapcsolatos

feladatok

Az 6voda tlinnepei a kdzosségi nevelés fontos eszkozei, 1dOrdl-iddre visszatérd, sajatos keretek

kozott lezajlo események.

Megszervezési formaja a gyermekek életkoratdl, az linnep, jeles nap jellegétdl, sajatossagaitol
fiigg. Lehet: egész 6vodat 6sszefogo, székhelyi, telephelyi, csoportkdzi, csoportonkénti, ill. nyitott,

vagy zart.

Szeptember
Oktober

November
December

Januar
Februar
Marcius

Aprilis

Majus

Junius

Sziiletés- és névnapok

Magyar Népdal napja
Széléfiirtés-nap

Allatok vilagnapja

Marton nap (libas hét)
Advent

Mikulas varas
BetlehemezOk fogadésa (civil
szervezetek)
Karacsonyvaré délelott
Magyar Kultira Napja
Farsang (mozgé iinnep)
Nemzeti Unnep

Viz vilagnapja
Egészséghét —

Mocorgé- sport nap
Husvétolé (mozgé iinnep)
Foldes napja

Kallay Laszlora emlékeziink

F6ld napja

Anyak napja

Madarak fak napja
Nagycsoportosok Debreceni
kirdnduladsa

Ovodai Ballagis

Ovodanyitogaté —  Piinkosdolé

gyermeknap

Nemzeti Osszetartozas Napja
Aktuélisan

Ovodabal ,Ovigala

Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, valamint az intézmény j6 hirnevének megérzése az
alkalmazotti és gyermekkdz0sség minden tagjanak kotelessége.

51



A nemzeti linnep napjan, az anyaknapjan, a ballagason, a gyermekek ¢és a felnéttek is tinneplébe
0ltoznek.
A nemzeti linnepen

- Viselik a kokardat.

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

- Elhangzik az o6vodapedagdgusok eldaddsdban a magyar Himnusz, hogy ezaltal is
tudatosodjon benniik nemzeti identitasuk és megismerjék a gyermekek, a hallgatadsa soran
ill6, megfeleld viselkedési format.

- Acsoportok — az id6éjaras fliggvényében — felvonulas keretében ellatogatnak a kozség 48-
as emlékmiivéhez, ahol elhelyezik megemlékezésiik jelképeként sajat készitési
alkotésaikat pl. nemzeti szinli zaszldikat.

Az intézmény helyi hagyomdnyai k6zé tartozd rendezvények, események a kozosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak. A gyermekeket az egymas, a felndttek iranti
tiszteletre €s szeretetre nevelik. A magyarsaghoz, a sziil6f6ldhoz kapcsolodo jeles napok, egyéb
események nemzeti identitdsuk formalédsat, kialakulasat, hazajuk, sziildéfalujuk megismerését,
szeretetét segiti eld.

A 7061d jeles napok megiinnepléséhez kapcsolodd tevékenységek, ¢élmények az dket koriil vevo
természeti kornyezet tiszteletére, szeretetére, dvasara neveli a gyermekeket.

- Allatok vilagnapia,

- Viz vilagnapja,

- Fold napja,

- Madarak, fak napja,

Néphagyomanyokhoz, munkaalkalmakhoz kapcsolodd és valldsi iinnepek szintén nemzeti
identitasuk formalasat, a népi hagyomanyok apolasat segitik elo.

- SzOlofiirtos nap,

- Marton nap,

- Advent: Mikulas, Betlehemezés, Kardcsonyvaro délelott,

- Farsang,

- Husvét,

- Piink6sdolo,
A népi hagyomanyok apoldsa megtorténik a jeles napokhoz kapcsolédd szokasok
megismertetésével, (szO0loszedés, daralas, préselés, Luca napi blza iiltetés, Gyertyaszenteld,)
illetve a népi kézmiives technikdkkal valo ismerkedéssel (szovés, pokfonas, tojastestés, stb.)

Csoportokon beliil k6zos megemlékezés torténik a gyermekek név- ¢€s sziiletésnapjardl a
csoportban megszokott formaban (kivansagvirag, szeretetkor, gyertyagyujtas stb.).

111.4. Rendkiviili esemény, bombariado, tiiz esetén, egészségiigyi veszélyhelyzet
idején sziikséges eljardsok:

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
felndtt dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit ve-
szélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit:
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- tlz,

- robbanas,

- arviz,

- pusztito erejli vihar,

- foldrengés,

- bombariado,

- betorés vagy egyéb veszélyes helyzet,

- ill. a nevelémunkat mas médon akadalyozo, nehezitd koriilmény.
- egy esetleges jarvany,

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

A Rakoczi uti székhely 6vodaban kiépitett tliz-, hd- és fiistelvezetd rendszer miikddik. A rendszer
kezelése, ellendrzése a tlizvédelmi szabadlyzatban leirtaknak megfeleléen, egyéni megbizatdsok
alapjan valosul meg, de a rendszer kezelését, hibajelzés, és tlizjelzés esetén torténd kezelését
minden dolgozonak ismernie kell.

A jelzdérendszert feliigyeld6 Multi-Alarm kft. szolgéltatasa biztositja, hogy a hivatalos érintett
szervek tliz esetén riasztast kapnak.

A Kallai uti telephely 6vodaban a rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell: tliz esetén a
tiizoltosadgot, robbands esetén a tlizoltdsagot, renddrséget, egyéb eseménynél a katasztrofa
elharitasi szervet, az 6voda igazgatojat €s a fenntartot.

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

Az épiiletek kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.
A legfontosabb teend6 a gyermekek mieldbbi biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett teriilettdl a
lehetd legmesszebb, a kijelolt gyiilekezési helyen. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett
épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas
alatti feliigyeletért a tizvédelmi felelés beosztasa alapjan a gyermekek ovodapedagogusai a
feleldsek.
A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell mini-
malisra csokkenteni.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek — tlizvédelmi felelés —a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaclharito szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.)

fogadasarol.

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

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

- aVeszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épliletben tartozkodod személyek létszamarol, életkorarol,

- azéplilet kiiiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi bizton-
sagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja kdteles betartani.

A tlizriado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért szakember és a tlizvédelmi felelds bevonasaval az 6voda igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelds és az igazgatd
felel. A tizvédelmi gyakorlat végrehajtasanak pontos datumarol hivatalos levélben értesiteni kell
az illetékes katasztrofavédelmi feliigyeldséget.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriad¢ tervet az 6voda folyosdjan és a felnétt 6ltozoben kell elhelyezni.

A Magyarorszadg kormanya altal kihirdetett egészségligyi veszélyhelyzet idején a hatalyba 1€pd
kozponti torvények, rendeletek, illetve helyi, fenntartdi rendeletek, utasitdsok alapjan mitkodik
intézmeénytiink.

111.6. Nyilatkozat tomegtdjékoztato forumok felé:

A tomegtajekoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elosegitenitik:

A helyi televizid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

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

- Az intézményt érint® kérdésekben a tajékoztatéasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

- Nem adhato6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

111 6. Az intézményi kamerarendszer miikiodtetése:

A Rékoczi u. 11. sz. alatti székhely 6voda épiiletén kiilsé elektronikus megfigyeld rendszer
iizemel.

A munkavallalok tdjékoztatdsa err6l megtortént. Az 1) munkavallalokat munkaba allas eltt
tajékoztatjuk a megfigyeld rendszerrdl, melyet a munkavallalok aldirasukkal ellenjegyeznek.

II1.6.1. A kamerarendszer iizemeltetésének szabdalyai:
- A kamerarendszer kizarolag a gyermekek biztonsaga érdekében iizemel!
- A munkaltaté a munkavallalok személyhez fiz6d0 jogat tiszteletben tartja!
- A felvétel hasznélata sordn nem sértheti az emberi méltosagot.
- Ardgzitett felvételeket a munkaltaté harmadik fél részére nem adja at.
- Kizarolag sajat tulajdonu, hasznalatban 1év4 teriiletet figyel meg az udvaron.
- Az épiileten beliil a munkaltaté nem végez megfigyelést.
- A kamerak folyamatosan tizemelnek a munkaiddn kiviili napokon is.
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A kamerarendszerre vonatkozo eldirdsok részletesen megtalalhatoak A kamerarendszer

mukddtetési, lizemeltetési szabalyzatiban.

LEGITIMITACIOS ZARADEK

Az intézmény OM azonositéja:

030993

Készitette:

Hegyesné Hadhazy Mariann igazgaté

Legitimitacios eljaras — Az érvényességet igazolé aldirasok:

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

Hegediisné Torok Ildiko
igazgato-helyettes
az alkalmazotti kozosség nevében

---------------------------------------------------

Véleménynyilvanitok:

------------------------------------------------------

Olah Monika

Sziiloi Szervezet elnoke
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Kovacsné Szabé Csilla
szakmai munkakozosség vezet6
a neveldtestiilet nevében

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

Hegyesné Hadhazy Mariann Ph.
igazgato

Jeneiné dr. Egri I1zabella Ph.
polgiarmester

Hatalyos: 2024. szeptember 01-t61

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: az 6voda honlapjan: www.foldesovoda.hu,
az ovodaigazgatoéi irodaban

ZARO RENDELKEZESEK

A KALLAY LASZLO OVODA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol.

A szabalyzat, elfogaddsat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsandl és modositasanal a a Sziiléi Szervezet Valasztmanyat véleményezési
jog illette meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa a térvényi
eléirasoknak megfelelden és az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatdsa az intézményi
alkalmazottakra kotelezd érvényt.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet megismerték, nyilatkozzak. hogy a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositasaval korlatozas nélkiil gyakorolhattak véleményezési jogukat.

Az SZMSZ-ben foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerték, annak tényét alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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http://www.foldesovoda.hu/

Foldes, 2024. agusztus 30.

Hegyesn¢ Hadhazy Mariann
igazgatd

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

S.sz. Koznevelés foglalkoztatott Koznevelés foglalkoztatott Koznevelés
beosztisa foglalkoztatott aldirasa

1.

10.

11.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
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NYILATKOZATTETEL

A Kallay Laszl6 Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasédhoz az 6voda Sziil6i
Szervezet Valasztmanya, a magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez és
az alabbi meghatarozott pontokban, véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta.

I1. 3.3. Az intézmény hivatalos nyitva tartasa, ligyfélfogadasi rendje

II. 3.4. Az intézmény munkarendje

II. 3.5. A gyermekek felvétele, benntartézkodasanak rendje, elhelyezésének
megszilintetése és a gyermekekkel kapcsolatos egyéb szabalyok

I1. 3.7. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

II. 5.7. A Sziiléi Szervezet

I1. 5.8. Az 6vodapedagdgusok és a sziilok kapcsolattartasanak formai

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

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

Foldes, 2024. ...

A Sziilé1 Szervezet Valasztmanyanak
elnoke:

alairas
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MUNKAKORI LEIRASOK

(MINTAK)

1. sz fiiggelék:
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IGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név KALLAY LASZLO OVODA

Joggyakorlo

igazgato

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkakor betoltésének Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagogus

kovetelményei szakképzettség

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

Beosztas IGAZGATO-HELYETTES

Cél Megbizott felelds vezetoként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi,

iranyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a nevel6-oktaté munkat
segitd alkalmazottak munkajat, a jogszerti mikodést.

Kozvetlen felettes

Az igatgato

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirasai szerint: meghatarozott hatdskordn beliill az igazgatd
tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
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Ervényes

visszavonasig

Foglalkoztatas Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES
Hely Kallay Laszlé Ovoda
....................................................... Cim
....................................................... csoport

Heti munkaidd

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Ko6t6tt munkaido:

24 oOra

Orakedvezmény: 8 ora, mely id6t az intézményben az igazgatd -helyettesi feladatok
elvégzésével kell tolteni.
1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, kozoktatas
szakképesités vezetdi pedagogus szakvizsga

Gyakorlati id6,
gyakorlottsagi teriilet

Legalabb 5 év ovodapedagogus munkakorii szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaligy, az igazgatas
szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremt6 és konfliktus felold6 képesség, kulturdltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A igazgat6 - helyettes intézményében felelds:

neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és
értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkdjanak ellenérzésében valo részvételéért,

a szildi szervezet miitkodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsdnak
vezetéséért, ellenjegyzéséért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok (Pedagodgiai
Program, Szervezeti Mikddési Szabalyzat stb.) elokészitéséért, atdolgozasanak koordinalasaért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskoldzasi tervének elokészitéséeért.

az intézmény Honlapjanak miikodtetéséért, aktualizalasaért.

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséeért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelomunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséert,
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a neveld oktaté munkat segité alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel —megvaldosulo
egyuttmikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért s meglrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktaté munkat segité alkalmazottak munkajahoz
sziikséges targyi feltételek biztositasanak, az ésszerli és takarékos gazdalkodasanak nyomon
kovetéséért,

a helyi sziil6i kozosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekeért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni,
a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai
titkot, informacidt megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
szakmai munkajat,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni,

atruhazott hataskorében az 6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési feladatainak
¢és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni,

FELADATKOROK:
Kotelezd 6raszamaban ellatandd feladatok
A kotelez6 oraszamon felill ellatando vezet6i feladatok

— pedagogiai

— hataskorébe utalt munkatigyi

— hataskorébe utalt gazdalkodasi

— hataskorébe utalt tanligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok,
illetve 6vodapedagogusi munkakori leirasa alapjan.

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakori leirasahoz kapcsol6do adminisztrativ teendok ellatasa
a munkakori leirasahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok ellatasa

Pedagégiai feladatkor:

Sziikség esetén a Pedagodgiai Program atdolgozasanak, aktualizalasanak koordinalasa, elokészitése
az elfogadashoz.

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak munkajanak
tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordinalasaban valo részvételre.

Az 6vodan beliili munkako6zdsségek mitkddésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irasanak 6sztdnzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az iinnepek, jeles napok mélto
szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egylittmiikddés és a kapcsolatrendszer mikodtetése.

Az intézményi tehetséggondozas szervezése, vezetése, koordinalasa.

Munkaiigyi feladatkor:
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e Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

e Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre szoloan), az
egy¢eb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellenérzése, koordinalésa.

e Az iranyitasa ala tartozo nevel6-oktatd munkat segitd dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a
zokkenOmentes feladatellatas megszervezése.

e A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

e  Osszehangolt munkarend kialakitasa.

e A helyettesitési beosztas elkészitése, talmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hataridore torténd tovabbitasa.

e Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése, az iranyitdsa ald tartozd nevelé-oktatd munkat
segitdk és intézményi étkeztetésben alkalmazottak részére.

e A 277/1997. (1V.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezésében valo részvétel — az igazgatoval torténd egyeztetéssel. Az éves
beiskolazasi terv elokészitése nevelotestiileti dontésre.

e Javaslat adasa az igazgatonak az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

e A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktatd munkat kozvetleniil
segité alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozo
szabalyoknak megfelelGen.

e A hataskorébe tartozo dolgozok egészségiigyi sziirévizsgalatainak nyomon kovetése,
végrehajtasanak ellenérzése.

e Az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelésének, mindsitésének elvégzése.
Gazdalkodasi feladatkor:

e A pedagbgiai programnak megfelelden a neveld oktato munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételekrol vald gondoskodas, az igazgatoval torténd egyeztetés
alapjan.

o A feladatellatast szolgalo eszk6zok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitasa.

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

e A miik6dés miiszaki sziikségleteinek jelzése az igazgatd felé.

e A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartdsi terv el6készitése a
munkakdrében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigyigazgatasi feladatkor:

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

e Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodé adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

o Atruhazott hataskorében biztositja az iigyiratok hataridés iigyintézését, részt vesz az tigyiratok
selejtezésében.

e Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.
A munkakoréhez kapcsolodd taniigy igazgatdsi feladatok ellatdsa, informacids kotelezettség
betartasa az igagato felé.

JOGKOR, HATASKOR:

e Dontési hataskore a kdzvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan.

o Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére, dontési jogkore az
iranyitasa ala tartozo6 alkalmazottak.

e Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.
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e Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensé intézkedések, megkeresések,
amennyiben, azok kiadmanyozdsat a vezet0 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

o Ellenjegyzési joga: Munkaviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos iigyiratok alairasa,
pénziigyi iratok (szamlak, atutalasok) alairasa, kifizetések engedélyezése.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiilso: Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel.
Felelosség:
e a pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvétel

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ald tartozo alkalmazottak:

e személyi anyaganak tartalmat,

o munkaidd beosztasat, munkafegyelmét,

e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakari leirasdnak megfelelden.
Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki, sziilo1
/ csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd
¢letére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkaéjét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eloirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl
értesiti az igazgatot.

Munkakoriilmények

Az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas ¢és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkajahoz iroda helyiség, telefon, laptop,
fénymasold berendezés all rendelkezésére.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoloan az egyéb feladat
€s megbizas.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB IGAZGATO - HELYETTESI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallal6
aldirdsa
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ZARADEK

Ezen munkakori [erds 20. ..ot -el 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

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

igazgatd
NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

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

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

munkavallalo

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
1.
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MUNKALTATO:

Név KALLAY LASZLO OVODA
Joggyakorlo
igazgato
MUNKAVALLALO:
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint:
MUNKAKOR:
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Cél A rabizott gyermekek egyéni és koOzOsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.
Kozvetlen felettes igazgatd
MUNKAVEGZES:
Hely Kallay Laszl6 Ovoda
......................................... csoportja
Heti munkaidd 40 ora
Kotelezd érak szdma 32 bra + heti 4 ora elrendelhetd a munkakori leirdsban felsoroltak szerint.
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
1.
KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az o6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek (pedagogus
kompetencidknak valé megfelelés), a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo
intézményi dokumentumok, bels6 szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves, nyilt személyiség, jo szervezoképesség.
Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tlirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK:
Feladatkor részletesen:
e Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1év6 pedagodgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
e Munkajat az igazagtd itmutatasa alapjan 6nalldan, felelosséggel végzi.
e Betartja a jogszabalyok és a belsO szabalyzatok elbirasait, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszertien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.
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Felelos a rabizott gyermekek szellemi ¢s testi fejlodéséért, nevelGtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérol. (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése. Vegye figyelembe a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltéré massagat. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevelomunka.
Elsajatittatja és kovetkezetesen betartatja a kozosségi egylittmitkddés magatartasi szabalyait a
gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével. Biztositja a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint legjobb tudasa szerint felkésziil
a tervszerii nevelomunkara. Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat. (tervezési, szervezési feladatok)

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes,
a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevO pedagogiai eljarasokkal,
modszerekkel fejleszti.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, melyet dokumental
a gyermek Fejlodési naplojaban.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfeleléen
kapcsolatot tart a sziilokkel, egylittmiikodik a csaladokkal, pedagogiai és egészségiigyi
felvilagosito tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek ovodaba keriilése eldtt, illetve a késébbiekben gondok és problémak fellépése esetén
csaladlatogatast végez, azt dokumentalja.

Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogadodrat és nyilt napot tart.

Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziiloknek bemutatja a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) a HHH gyermekeket évente haromszor irasban is
értékeli a gyermekeket, egyéni fejlesztési tervet készit és azt ismerteti a sziilokkel. Ezt
dokumentalja a Fejlodési naploban.

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

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

Egytittmiikodik az 6évoda orvosaval, fogorvosaval, védéndjével, az intézmény gyermekvédelmi
feleldsével és a gyermekvédelmi szakemberekkel.

A nevelés folytonossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolakésziiltség megallapitasahoz elkésziti az Ovodapedagogusi javaslatot. A gyermekek dvodai
fejlédésérdl tajékoztatja az iskolai nevelSket az Atadolap kitoltésével.

A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben jol elrendezett, esztétikus kornyezetet teremt.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai, onértékelési munkakozosségek munkajaban, az
iinnepélyeken, rendezvényeken.

Felelds azért, hogy mind a belsd, illetve a kiilsd ellendrzéseknél (nevelési, tevékenység és
foglalkozaslatogatas és az azt kdvetd interju, valamint a dokumentumellendrzés) felkésziiltségét, a
8 pedagogus kompetenciaban magas szintli jartassagat, gyermek- és hivatasszeretetét bizonyitsa.
Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi egylittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben ¢és onképzésben gyarapitja, illetve belsd
tovabbképzések, hospitalasok keretében tovabbadja, segitve a nevel6testiilet fiatalabb tagjait.
Igzgatoi felkérés esetén mentori feladatokat lat el gyakornok, illetve levelez6s ¢vodapedagogus
hallgato esetében.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.
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e A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfelel6en
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Egy csoportban dolgozé munkatarsaival -
o6vodapedagogus, pedagdgiai asszisztens, dajka - egyiittmiikodik, a gyermekkozosséggel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat specialis teenddket folyamatosan megbeszélik. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdéval és annak szervezeteivel,
gyermekvédelmi feladatokat ellato szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az altalanos iskolaval
¢és kulturalis intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
FELELOSSEGI KOR:
Felelos kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak

megsértéséért;
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastdl eltérdé hasznalataért, elrontasaért;
e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBiZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢és megbizas.
A kotott munkaidon feliil (32 6ra) a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti 4 6rdban
ellatandok:

- A neveldo — fejlesztd6 munkaval, a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsa (csaladlatogatasok, gyermekvédelmi
feladatok, nevelOtestiileti értekezletek, munkakozosségi foglalkozasok, megbeszélések,
gyogypedagogusi-, fejlesztopedagdgusi konzultaciok, stb.),

- Tovéabbképzéseken valo részt vétel,

- Meérés-értékeléssel 0sszefliggd feladatok,

- Hospitalasok,

- QGyakornok mentoralasa,

- Munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok (kirandulasok, rendezvények
megtartasa, sziildi értekezletek, fogadd 6rak)

- Az 6voda vezetdjétdl kapott egyéb, az dvoda neveld — fejlesztd munkdjaval 6sszefliggd,
irasban kapott megbizasok, (6vodai alapdokumentumok 4tdolgozésa, folyamatos
fejlesztése, onértékelési feladatok elvégzése stb.)

- Egyéb palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,eseti helyettesités

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Fllen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
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e Az cllendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Igazgato és helyettese

e Szakmai munkak6zosség vezetod

o Kiilso szakérto egyeztetett idopontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai /belsé onértékelési munkacsoport, szakmai pedagodgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori 1618 20. ... v -el 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Foldes, 20. ...

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden haszndlom. Titoktartdsi kotelezettségemnek eleget teszek.

FoOldes, 20.....covi

munkavallalo
OVODAPEDAGOGUS - SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGVEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO:
Név KALLAY LASZLO OVODA

Joggyakorlo
igazgato

MUNKAVALLALO:
Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime
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Besorolasa

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

MUNKAKOR:

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlddésiik

sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes igazgatd
MUNKAVEGZES:
Hely Kallay Laszlé Ovoda

Heti munkaidd 40 ora

Kotelezd 6rak szama: 32 oOra + heti 4 Ora elrendelheté a munkakori leirasban

felsoroltak szerint.

Munkakozosségvezetdi orakedvezmény | 2 6ra, mely id6t a munkahelyen a munkako6zosség

vezetdi feladatokra kell forditani

Munkaidd beosztas | Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
1.
KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az O6vodapedagodgiara vonatkozd szakmai ismeretek (pedagogus

kompetenciaknak valdé megfelelés), a neveltestiilet jogkorébe tartozo
intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmasséag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves, nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tliirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK:
Ovodapedagogusi feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzék meg.
Munkdjat az igazgato utmutatdsa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi ¢s testi fejlodéséért, nevelGtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarodl, erkolesi védelmérdl, személyiségiik
fejlodeésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl. (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése. Vegye figyelembe a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol
eltéré massagat. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatés, a preventiv nevelomunka.
Elsajatittatja és kovetkezetesen betartatja a kozosségi egylittmiikddés magatartasi szabalyait a
gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével. Biztositja a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint legjobb tudéasa szerint felkésziil
a tervszert nevelémunkara. Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat. (tervezési, szervezési feladatok)
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A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes,
a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevO pedagodgiai eljarasokkal,
modszerekkel fejleszti.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, melyet dokumental
a gyermek Fejlodési naplojaban.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mikddési dokumentumainak megfelelden
kapcsolatot tart a sziildkkel, egyiittmiikodik a csaladokkal, pedagogiai és egészségiigyi
felvilagosito tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek ovodaba keriilése el6tt, illetve a késébbiekben gondok és problémak fellépése esetén
csaladlatogatast végez, azt dokumentalja.

Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogadodrat és nyilt napot tart.

Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilbknek bemutatja a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) a HHH gyermekeket évente haromszor irasban is
értékeli a gyermekeket, egyéni fejlesztési tervet készit és azt ismerteti a sziilokkel. Ezt
dokumentalja a Fejlodési naploban.

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

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Egyiittmtkodik az 6voda orvosaval, fogorvosaval, védéndjével, az intézmény gyermekvédelmi
felelosével és a gyermekvédelmi szakemberekkel.

A nevelés folytonossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelokkel. Az
iskolakésziiltség megallapitasahoz elkésziti az Ovodapedagogusi javaslatot. A gyermekek 6vodai
fejlodésérdl tajékoztatja az iskolai nevelket az Ataddlap kitoltésével.

A csoportszobaban és a k6z0s helyiségekben jol elrendezett, esztétikus kornyezetet teremt.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az oOvoda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai, 6nértékelési munkakozosségek munkajaban, az
iinnepélyeken, rendezvényeken.

Felel6s azért, hogy mind a bels6, illetve a kiils6 ellenérzéseknél (nevelési, tevékenység és
foglalkozaslatogatas és az azt kdveto interju, valamint a dokumentumellendrzés) felkésziiltségét, a
8 pedagogus kompetencidban magas szintli jartassagat, gyermek- és hivatasszeretetét bizonyitsa.
Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi egylittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozodjaval.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja, illetve belsd
tovabbképzések, hospitalasok keretében tovabbadja, segitve a neveldtestiilet fiatalabb tagjait.
Igazgatdi felkérés esetén mentori feladatokat 14t el gyakornok, illetve levelezds dvodapedagogus
hallgato esetében.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfelel6en
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Egy csoportban dolgozé munkatarsaival -
ovodapedagogus, pedagdgiai asszisztens, dajka - egyiittmitkddik, a gyermekkozosséggel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat specidlis teenddket folyamatosan megbeszélik. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
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gyermekvédelmi feladatokat ellatdé szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az altalanos iskolaval

¢s kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR:

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a

gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megseértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat

¢és megbizas.

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

- A neveld — fejlesztd munkaval, a gyermekekkel, a szakfeladatanak megteleld
foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsa (csaladlatogatdsok, gyermekvédelmi
feladatok, nevelOtestiileti értekezletek, munkakozdsségi foglalkozasok, megbeszélések,
gyogypedagogusi-, fejlesztopedagdgusi konzultaciok, stb.),

- Tovéabbképzéseken valo részt vétel,

- Meérés-értékeléssel 0sszefliggd feladatok,

- Hospitalasok,

- Gyakornok mentoralésa,

- Munkatervben meghatarozott egyéb megbizatdsok (kirandulasok, rendezvények
megtartasa, sziiloi értekezletek, fogado orak)

- Az 6voda vezetdjétol kapott egyéb, az dvoda neveld — fejlesztd munkajaval Gsszefliggo,
irasban kapott megbizasok, (6vodai alapdokumentumok &tdolgozasa, folyamatos
fejlesztése, onértékelési feladatok elvégzése stb.)

- Egyéb palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Eseti helyettesités,

A szakmai munkakozosség vezet6 feladatai és jogai:

e Az dvodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése.

e A megoldand6 feladatoknak megfelelden 6sszehivja a munkakdzosségi tagokat, felosztja,
kiosztja a feladatokat.

e A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének segitése.

A palyakezd6 ¢és j 6vodapedagogusok munkdjanak segitése.

A tervezd munkéaban, mddszertani kérdésekben segitségadas.

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az ij modszereket, esetenként szdmoljon be ezekrol.

A bemutat6 foglalkozasokon latottakat értékelje.

Végezze a neveldtestiilet altal raruhdzott feladatokat és sziikség szerint tegyen javaslatot a

pedagbgiai program modositasara.

e Gylijtse Ossze a munkakdzosségi tagok javaslatait, véleményét a neveldmunka
szinvonalanak javitasa érdekében a gyakorlati neveld-oktatd munka megvaltoztatdsaval
kapcsolatban.

o Osszekdtd a munkakdzdsség és az dvoda vezetdje kozott, egyiittmiikddik az dvoda

vezetésével €s a nevelbtestiilettel.

Képviseli a munkak6zdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.

Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait.

Javaslatot tesz a nevelOtestiileti értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért. Ertekezletet hiv

Ossze, belsd tovabbképzést, hospitalast, latogatast szervez.
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e Ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé.

o Osszeillitja a pedagodgiai program és az éves munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét, mely az 6voda éves munkatervének melléklete. Ev végén beszamolot ir a
munkak6zosség éves tevékenységérdl, melyben fejlesztési javaslatokat is tesz. A
beszamol6 az 6voda éves beszamolojanak melléklete.

e Véleményezi a vezetdi palyadzatot, vezetdi programot.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e FEllen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az cellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

o Igazgato és helyettese

e Szakmai munkak6zOsség vezetod

o Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai /belsé onértékelési munkacsoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori [erds 20. ... -el 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a kortiilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Foldes, 20......coviii i

igazgatd
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom. Titoktartasi kotelezettségemnek eleget teszek.
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Foldes, 20........cccoeveen..

OVODAPEDAGOGUS - BELSO ONERTEKELESI
MUNKAKORI LEfRASA

MUNKALTATO:

munkavallalo

ST MUNKAKOZOSSEG VEZETO

Név

KALLAY LASZLO OVODA

Joggyakorlo

igazgato

MUNKAVALLALO:

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa
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Egy¢éb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint:

MUNKAKOR:

Beosztas (’)VODAPEDAG()(;US - BEL§(") ONERTEKELESI
MUNKAKOZOSSEG VEZETO

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejldédésiik

sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.
A onértékelési feladatok elvégzésének koordinalasa, mely elésegiti a
mindségi munkavégzést.

Kozvetlen felettes igazgatd
MUNKAVEGZES:
Hely Kallay Laszlé Ovoda

Heti munkaidd

Kotelez6 6rak szama

32 6ra + heti 4 6ra elrendelhetd a munkakori leirdsban felsoroltak
szerint.

Munkakozosségvezetoi
orakedvezmény

2 ora, mely 1d6t a munkahelyen a munkak6zosség vezetdi
feladatokra kell forditani

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az O6vodapedagodgiara vonatkozd szakmai ismeretek (pedagogus
kompetencidknak valdé megfelelés), a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo
intézményi dokumentumok, bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmasség, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves, nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tlirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK:
Feladatkor részletesen:

e Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Munkajat az igazgatd itmutatasa alapjan 6nalldan, felelosséggel végzi.

Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok elOirdsait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszertien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi ¢s testi fejlodéséért, nevelGtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megodvasarodl, erkolesi védelmérdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésér6l, a balesetek megelézésér6l. (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése. Vegye figyelembe a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltéré massagat. Feladata a tehetséggondozas, felzarkodztatas, a preventiv nevelomunka.
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Elsajatittatja és kovetkezetesen betartatja a kozosségi egylittmitkddés magatartasi szabalyait a
gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével. Biztositja a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Az érvényben 1év0o alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint legjobb tudasa szerint felkésziil
a tervszerd neveldmunkara. Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat. (tervezési, szervezési feladatok)

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes,
a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd pedagogiai eljarasokkal,
modszerekkel fejleszti.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, melyet dokumental
a gyermek Fejlodési naplojaban.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfeleléen
kapcsolatot tart a sziilokkel, egyiittmiikodik a csaladokkal, pedagodgiai €s egészségiigyi
felvilagosito tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek ovodaba keriilése eldtt, illetve a késébbiekben gondok és problémak fellépése esetén
csaladlatogatast végez, azt dokumentalja.

Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogadodrat és nyilt napot tart.

Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilbknek bemutatja a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) a HHH gyermekeket évente haromszor irasban is
értékeli a gyermekeket, egyéni fejlesztési tervet készit és azt ismerteti a sziilokkel. Ezt
dokumentalja a Fejlodési naploban.

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

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Egyiittmtkodik az 6voda orvosaval, fogorvosaval, védéndjével, az intézmény gyermekvédelmi
felelosével és a gyermekvédelmi szakemberekkel.

A nevelés folytonossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelokkel. Az
iskolakésziiltség megallapitasahoz elkésziti az Ovodapedagdgusi javaslatot. A gyermekek 6vodai
fejlodésérdl tajékoztatja az iskolai neveldket az Ataddlap kitoltésével.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben jol elrendezett, esztétikus kornyezetet teremt.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai, onértékelési munkakozosségek munkajaban, az
iinnepélyeken, rendezvényeken.

Felelds azért, hogy mind a belsd, illetve a kiilsd ellendrzéseknél (nevelési, tevékenység és
foglalkozéslatogatas és az azt kdvetd interju, valamint a dokumentumellendrzés) felkésziiltségét, a
8 pedagogus kompetencidban magas szintli jartassagat, gyermek- és hivatasszeretetét bizonyitsa.
Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi egylittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és Onképzésben gyarapitja, illetve belsd
tovabbképzések, hospitalasok keretében tovabbadja, segitve a nevel6testiilet fiatalabb tagjait.
Igazgatdi felkérés esetén mentori feladatokat lat el gyakornok, illetve levelezés 6vodapedagogus
hallgato esetében.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfelel6en
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak €s a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
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Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Egy csoportban dolgoz6é munkatarsaival -
ovodapedagogus, pedagdgiai asszisztens, dajka - egyiittmiikddik, a gyermekkozosséggel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat specialis teend6ket folyamatosan megbeszélik. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
gyermekvédelmi feladatokat ellatd szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az altalanos iskolaval
¢s kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
FELELOSSEGI KOR:

Felelos kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megseértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢€s megbizas.
A kotott munkaidon feliil (32 6ra) a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti 4 6raban ellatandok:

- A neveld — fejlesztd munkaval, a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsa (csaladlatogatasok, gyermekvédelmi
feladatok, nevelOtestiileti értekezletek, munkakozosségi foglalkozasok, megbeszélések,
gyogypedagogusi-, fejlesztopedagdgusi konzultaciok, stb.),

- Tovéabbképzéseken valo részt vétel,

- Meérés-értékeléssel 0sszefliggd feladatok,

- Hospitalasok,

- Gyakornok mentoralasa,

- Munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok (kirandulasok, rendezvények
megtartasa, sziiloi értekezletek, fogado orak)

- Az 6voda vezet6jétol kapott egyéb, az dvoda neveld — fejleszté munkajaval 6sszefiiggo,
irasban kapott megbizasok, (6vodai alapdokumentumok atdolgozasa, folyamatos
fejlesztése, onértékelési feladatok elvégzése stb.)

- Egyéb palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Eseti helyettesités,

Belsé Onértékelési Munkakozosségvezeto feladatai:

e Felel az 6voda Intézményi Onértékelési Programja alapjan a Belsd Onértékelési
Munkak6zosség iranyitasaért, ellendrzéséért, az onértékelési feladatok elvégzéséért.

o Elkésziti az Intézményi Onértékelési Program és az Intézményi FErtékelési és
Teljesitményértékelési Szabélyzata alapjan az éves Belsé Onértékelési Munkakdzoségi
Eves tervet, mely tartalmazza az 6nértékelési feladattervet. Javaslatot tesz az onfejlesztési,
fejlesztési tervek elkészitéséhez, annak elkészitését segiti. A nevelési év végén
beszamoldban foglalja 6ssze az elvégzett feladatokat. Az éves Munkakozosségi terv és
beszamold az dvoda éves Munkatervének és Beszamolojanak melléklete.

e A megoldandé feladatoknak (intézményi, vezetdi, pedagogusi Onértékelési,
teljesitményértékelési feladatok) megfeleléen Osszehivja a munkakozdsségi tagokat,
felosztja, kiosztja ~a  feladatokat. Koordindlja a  dokumentumelemzéseket,
tevékenységlatogatasokat, interjukat, kérdéivezést.

o Az onértékelési feladatok soran megtartott bemutat6 foglalkozasokon latottakat értékeli.

e Felel az onértékelési és teljesitményértékelési feladatok elvégzéséért, az eredmények
rogzitéséért, dokumentalasaért papir alapon és az Oktatasi Hivatal -elektronikus
rendszerében.
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o Osszegylijti a munkakozosségi tagok javaslatait, véleményét a nevelémunka
szinvonaldnak, az intézmény munkdajanak javitasa érdekében. Javaslatot tesz az intézmény
mindségi munkajanak javitasa érdekében.

e Végezze a neveldtestiilet altal raruhdzott feladatokat és sziikség szerint tegyen javaslatot a
pedagbgiai program médositasara.

e Osszekdtd a munkakozosség és az ovoda vezetdje kozott, egyiittmiikodik az dvoda

vezetésével €s a nevelGtestiilettel.

Képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Javaslatot tesz a neveldtestiileti értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

Ellendrzi a munkakdzosségi tagok onértékeléssel kapcsolatos munkajat, hianyossagok

esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé.

e Véleményezi a vezetdi palyazatot, vezetdi programot.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e FEllen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az cellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

e Igazgato és helyettese

e Szakmai munkako6zosség vezetd

o KiilsO szakértd egyeztetett idopontban
A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai /bels6 Onértékelési munkakozosség, szakmai munkakozosség, gyakornok, illetve
hospitalas/ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori [erds 20........ouiuiiii i -el 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
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FOldes, 20.....oovi i

igazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom. Titoktartasi kotelezettségemnek eleget teszek.

Foldes, 20. ...

munkavallalo

OVODAPEDAGOGUS — GYERMEKVEDELMI FELELOS

MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO:
Név KALLAY LASZLO OVODA

Joggyakorlo
igazgato

MUNKAVALLALO:
Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa
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Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozés, a fenntartd altal biztositott lehetdségek

szerint:
MUNKAKOR:

Beosztas OVODAPEDAGOGUS - GYERMEKVEDELMI FELELOS

Cél A rabizott gyermekek egyéni és koOzosségi nevelése, fejldédésiik
sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes igazgatd

MUNKAVEGZES:

Hely Kallay Laszl6 Ovoda
......................................... csoportja

Heti munkaidd 40 o6ra

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

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

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

1.
KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az O6vodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek (pedagogus
kompetenciaknak valdé megfelelés), a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves, nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
Mmegbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK:
Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzék meg.
Munkdjat az igazgato utmutatdsa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok elOirdsait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlodéséért, nevelGtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségiik
fejlodeésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl. (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése. Vegye figyelembe a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltéré massagat. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.
Elsajatittatja és kovetkezetesen betartatja a kozosségi egylittmiikddés magatartasi szabalyait a
gyermekek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével. Biztositja a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint legjobb tudéasa szerint felkésziil
a tervszeri nevelomunkara. Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat. (tervezési, szervezési feladatok)
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e A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes,
a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd pedagogiai eljarasokkal,
modszerekkel fejleszti.

e Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, melyet dokumental
a gyermek Fejlodési naplojaban.

e A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
kapcsolatot tart a sziildkkel, egyiittmiikodik a csaladokkal, pedagogiai és egészségiigyi
felvilagosito tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

o A gyermekek és a szililok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

o A gyermekek dvodaba keriilése elott, illetve a késdbbiekben gondok és problémak fellépése esetén
csaladlatogatast végez, azt dokumentalja.

e Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogadoorat és nyilt napot tart.

e Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziiloknek bemutatja a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) a HHH gyermekeket évente haromszor irasban is
értékeli a gyermekeket, egyéni fejlesztési tervet készit és azt ismerteti a sziilokkel. Ezt
dokumentalja a Fejlodési naploban.

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

e Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

e Egyiittmiikddik az 6voda orvosaval, fogorvosaval, védondjével, az intézmény gyermekvédelmi
felelosével és a gyermekvédelmi szakemberekkel.

e A nevelés folytonossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolakésziiltség megallapitasahoz elkésziti az Ovodapedagogusi javaslatot. A gyermekek 6vodai
fejlodésérdl tajékoztatja az iskolai nevelket az Atadolap kitoltésével.

e A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben jol elrendezett, esztétikus kdrnyezetet teremt.

o Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az Ovoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai, onértékelési munkakozosségek munkajaban, az
iinnepélyeken, rendezvényeken.

o Felel6s azért, hogy mind a belsd, illetve a kiilsé ellenérzéseknél (nevelési, tevékenység és
foglalkozaslatogatas és az azt kdveto interju, valamint a dokumentumellendrzés) felkésziiltségét, a
8 pedagdgus kompetenciaban magas szintii jartassagat, gyermek- és hivatasszeretetét bizonyitsa.

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

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja, illetve belsd
tovabbképzések, hospitalasok keretében tovabbadja, segitve a neveldtestiilet fiatalabb tagjait.

o [gazgatoi felkérés esetén mentori feladatokat lat el gyakornok, illetve levelezds évodapedagogus
hallgato esetében.

e Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

e A napi neveldomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfelel6en
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

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

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Egy csoportban dolgozé munkatarsaival -
ovodapedagogus, pedagdgiai asszisztens, dajka - egyiittmiikddik, a gyermekkozosséggel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat specidlis teenddket folyamatosan megbeszélik. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
gyermekvédelmi feladatokat ellatd szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az altalanos iskolaval
¢s kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat.
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FELELOSSEGI KOR:

Felelos kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezeto6i utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megseértéséért;
a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢és megbizas.

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

A neveld6 — fejleszté munkaval, a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsa (csaladlatogatasok, gyermekvédelmi
feladatok, nevelOtestiileti értekezletek, munkakdzosségi foglalkozasok, megbeszélések,
gyogypedagogusi-, fejlesztopedagdgusi konzultaciok, stb.),

Tovabbképzéseken valo részt vétel,

Mérés-értékeléssel 6sszefliggd feladatok,

Hospitalasok,

Gyakornok mentoralasa,

Munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok (kirandulasok, rendezvények
megtartasa, sziiléi értekezletek, fogadd orak)

Az 6voda vezetdjétol kapott egyéb, az d6voda neveld — fejlesztd munkajaval 6sszefliggo,
irasban kapott megbizasok, (6vodai alapdokumentumok atdolgozasa, folyamatos
fejlesztése, onértékelési feladatok elvégzése stb.)

Egyéb palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

Eseti helyettesités,

Gyermekvédelmi felelds feladatai:

Ellatja az igazgatd altal gyermekvédelemmel kapcsolatos rdbizott feladatokat, miikodteti a
jelzérendszert.

Feladata az o6vodadba jar6 gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megszilintetésében valo kozremitkodés €s ennek érdekében kapcsolattartas, egyiittmiikodés
mas intézményekkel, szervezetekkel, hatésagokkal. .

Tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi, mely az dvoda éves munkatervének mellékletét
képezi. Az éves gyermekvédelmi munkardl beszamoldt készit, mely szintén mellékletként szerepel
az intézményi éves beszamoldban.

Rendszeresen tdjékozdodik a gyermekek csaladi hatterérdl a csoportvezetd ovodapedagogusok
segitségével.

Segiti az oOvodapedagogusokat a gyermekvédelemi munkajukban. Téjékoztatja Oket a
gyermekvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

A gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények helyérdl, elérhetoségérdl tajékoztatja a
sziiloket.

Egyuttmiikodik az 6vodai szocialis segité munkatarssal.

Szervezi, koordindlja, kozremiikddik a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében.

Jelzés alapjan az dvodapedagogussal egyiitt rendkiviili csaladlatogatas soran segiti a veszélyeztetd
okok feltarasat.

Segitséget ad az esetjelzés elkészitésében (vélt gyermekbantalmazas, elhanyagolas stb.)
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e A gyermek szocialis, anyagi veszélyeztetettsége esetén javaslatot tesz a gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasaval kapcsolatban az igazgato, illetve a csaladsegité kozpont munkatarsai felé.

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

e Javaslatot tesz a veszélyeztetett €s hatranyos koriilmények kozott €16 gyermekek szocialis
tamogatasara és pedagogiai gondozasara.

e A veszélyeztetettség megelozése, a gyermekvédelem segitése érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és sziikség esetén gyamhivatallal,
rendérséggel, védonoi szolgalattal, gyermekorvossal.

e Részt vesz az esetmegbeszéléseken.

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

e A gyermekvédelmi munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e A sziikséges adminisztracios feladatokat ellatja.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e FEllen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmeriilt ok miatt kertiilhet sor.

e Az cellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

e Igazgato és helyettese

e Szakmai munkako6zosség vezetd

o KiilsO szakértd egyeztetett idopontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai /belsé Onértékelési munkacsoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori [erds 20........o.oiiiiiii e -el 1ép életbe.

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

Foldes, 20.....coovi s
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NYILATKOZAT

igazgato

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

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom. Titoktartasi kotelezettségemnek eleget teszek.

Foldes, 20. ...
munkavallalo
OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO
Neév KALLAY LASZLO OVODA
Joggyakorlo
igazgato
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetoségek szerint:
MUNKAKOR
Beosztds OVODATITKAR
Cél - Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése.
- Az dvodai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
- Adatrogzitési feladatok ellatasa.
- Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Kozvetlen felettes igazgatd

MUNKAVEGZES
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Hely Kallay Laszl6 Ovoda

.......................................................................... cim
ovodatitkari iroda
Heti munkaidé 40 6ra
1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Biintetlen eldélet
Iskolai végzettség, Kozépiskola/gimnazium, irodai titkar
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi és jogi alapismeretek.

Pedagodgiai alapismeretek.

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii szamitogép-
hasznalat).

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek Onalld munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

Példamutatd magatartas és megjelenés.

J6 kommunikacios és szervezo készség.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

e Az intézményi postai kiildeményeket atvesz, bélyegelszamolast nyilvantart, az iktatokonyvet és a
beérkez6 szamlak nyilvantartasat vezeti. A szamlakat utalvanyoztatds és fénymasolas utan
naprakészen eljuttatja a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodajara, illetve a masolatokat irattarozza.

e Telefonokat bonyolit, lizeneteket kozvetit, e-mail kiilldeményeket fogad, tovabbit, kiild. A be- és
kimend iratokat, leveleket, dokumentumokat iktatja, rendszerezi, hataridoket nyilvantart, elokészit
postazasra, postaz. Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen. Gondoskodik arrol, hogy a hataskoérébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhet allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek. Irattari
selejtezést végez.

e Az intézmény ellatmanyat felveszi, a sziikséges eszkozoket, irodaszereket beszerzi, az
ellatméannyal leszdmol.

e Az intézmény gyermekeir6l, csoportjairdl, pedagoégusair6l €és mais dolgozoirdl vezetett
nyilvantartasokat pontosan, naprakészen, precizen vezeti. A gyermek és pedagdgus adatokat vezeti
a KIR-ben, az adatok karbantartisat folyamatosan végzi, a pedagdgus és a gyermek jogviszony
kezelésével kapcsolatos feladatokat idére pontosan végrehajtja.

e A gyermekvédelemmel, 6vodakoételezettséggel, tankotelezettséggel, szakértdi véleményekkel
rendelkez6 gyermekek, szakszolgalati feliilvizsgalatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat
naprakészen vezeti.

e Gondoskodik minden év janudrjaban a ingyenes étkeztetéssel kapcsolatos nyilatkozatok
elkészitésérol, osszegylijtésérol.

e A gyermekvédelmi kedvezménnyel rendelkezokkel kapcsolatban (6szi, tavaszi, nyari) sziinetek
alkalmaval egyeztet az élelmezésvezetovel, az ételhordas lehetdségérol értesiti az érintetteket.

e Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, 6vodai- és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a GDPR
jogszabalyi rendelkezések tartalménak. Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a gyermekekkel és a
dolgozokkal kapcsolatos személyi nyilvantartolapokat, a szabadsag-nyilvantartast. Személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelelen rendezi az igazgatd utasitasa alapjan.

e Az igzgato utasitasa szerint latja el a dolgozokkal kapcsolatos munkatigyi feladatokat. Munkakori
leirasokat aktualizal. A dolgozok személyi anyagait rendben tartja. Munkaidd nyilvantartasokat,
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jelenléti iveket kiosztja, naprakészen gyiijti, ellenjegyezteti és irattarozza. A valtozasjelentést
naprakészen elkésziti.

e FElbkésziti az dvodai jelentkezéssel, felvétellel kapcsolatos dokumentaciokat. (jelentkezési lapok,
felvételi eldjegyzési naplo, értesitések az ovodai felvételrdl). Gyermek kijelentkezése esetén
rendezi a dokumentaciokat.

e [El6késziti, csoportonként rendezi, kiosztja a nevelési év inditasahoz sziikséges adminisztracios
nyomtatvanyokat (csoportnaplok, fejlédési naplok, stb.) A szakmai munkdhoz a kiillonbdzo
szemléltetd, egyéb eszkozok elkészitésében segit (laminalas, képek letoltése, dvd iras stb. Az
ovodapedagogusok pedagogiai munkajat segiti az altaluk kért dokumentumok, segédanyagok,
feladatlapok stb. elkészitésével.

e Az éves beszamolokhoz, munkatervekhez, kiilonb6zé mérési eredményeket gyiijt, azokat
tablazatos formaban elkésziti. Az oktoberi statisztikai jelentést az igazgatoval elkésziti. Az
adatlapok kitoltését elokésziti, el0segiti, adatokat gyiijt.

e Az o6vodai munkaval kapcsolatos gépelési teenddket, hivatalos hatarozatokat, leveleket,
értesitéseke, munkaterveket, beszamolokat, jelentéseket, valamint az 6voda dolgozoi altal készitett
palyazatokat, szakmai dokumentumokat szamitdégépen elkésziti, azokat palyazatonként kiilon
gyljti, rendszerezi.

e Az o6voda honlapjat naprakészen tartja, a kozdsségi oldalra folyamatosan feltolti az aktualis fotokat,
plakatokat. Az 6vodai hirdetdt aktualizalja.

e Az oOvodai nevelés teriiletén a leltarozasi teendOvel kapcsolatos dokumentaciot elkésziti, a
leltarozast a vezetéhelyettessel kozosen koordinalja, lebonyolitja.

e Vezeti a neveldtestiileti, egyéb értekezletek jegyzokonyveit.

e Folyamatosan rendezi az Eves dossziét, illetve vezeti az Eseménynaptart.

e Osszegyiijti és rendezi az el6z6 nevelési év csoportnaploit, mulasztasi naploit, orvosi igazolasait,
fejlédési naploit. A csoportnaplok nyilvantartasat vezeti.

e Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Hozzajarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének
kialakitdsahoz.

o Az igazgatd egyéb utasitasait, kéréseit végrehajtja.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
¢ben biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti, nevelGtestiileti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az igazgatdkdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkdaltatdi jogokat az
igazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat az igazgatd késziti el. A neveldtestiilettol és a dajkak kozosségétol
elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési foglalkoztatptt, akinek feladata elsésorban az intézmény
adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszerii miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érint0 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhatoé:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak

megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e a munkaeszkodzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetoleg.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egy¢b feladat
¢€s megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e FEllen6rzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
e Az cellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e igazgato
[ ]

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODATITKARI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori 1eirds 20.... ... tol 1ép életbe.

A munkakori leiras mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

FOIdes, 20. .. oo e

igazgato
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom. Kijelentem, hogy titoktartasi kotelezettségemnek eleget teszek.
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Foldes, 20.........ccoeeeee. ..

munkavallald

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

KALLAY LASZLO OVODA

Joggyakorlo

igazgato

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek

zavartalan és  folyamatos ellatasa  érdekében  segitse az
ovodapedagogusok munkajat.
A gyermekek egyéni és kozosségi nevelésének, fejlesztésének

el6segitése az ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan.

Kozvetlen felettes

az igazgato-helyettes

MUNKAVEGZES
Hely KALLAY LASZLO OVODA
az adott csoport, csoportok minden évben a munkatervben
meghatirozva
Heti munkaid6 40 ora
Kotelezo 6rak szama 40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, érettségi, j alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek gyermekszeretet, j6 kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt
személyiség, példamutato viselkedés

Személyes tulajdonsagok elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
etikus magatartas, j0 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (térvények, rendeletek), valamint az 6vodai
alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.
Gondoskodik a gyermekek testi és erkdlcsi védelmérol, személyiségiik fejlesztésérdl, a balesetek
megeldzésérol, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltosagat.

F6 feladata a kijel6lt 6vodai csoport feliigyelete, (amennyiben nem tartéozkodik 6vodapedagdgus a
csoportban), kisérése, gondozasa, igényes szabadidds foglalkoztatisa, a beosztasa szerint.

Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara,
a helyes szokasok kialakitasara.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkenOmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendbinek ellatasaban: étkeztetés, Oltozkodés,
tisztalkodas, levegoOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Ovodapedagdgusi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté tevékenységek, terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja. Sétanal, dévodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délelétt folyaman — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalldan megtervezi és levezeti az adott tevékenységet,
jatékot.

Csendes pihené alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat Kkarbantartja,
elokésziti a kovetkezo napokra.

Segiti a gyermekek hazabocsatasat.

Aktivan részt vesz az 6vodai programok el6készitésében, szervezésében, rendezvényeken segiti a
programok megvaldsitasat.

Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

Részt vesz meghivas esetén sziildi értekezleten.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremikodik, az
ovodapedagogus utmutatasait kdvetve.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.
(6vodapedagogus utasitdsa alapjan)

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza.

A felsoroltakon kiviil kételes a munkakdréhez kapcsol6do, a munkakori leirdsban nem nevesitett
pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az 6voda vezetéje, az igazgatd-helyettes, illetve
kozvetlen 6vodapedagogusai megbizzak.

Dajka hianyzasa esetén elvégzi a dajkai feladatokat.

Altaldnos magatartasi kovetelmények:
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e A gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e  Munkatarsaival egyiittmiikodik.

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal, a munkavégzés soran hasznalt eszkdzoket, berendezéseket megbecsiili.

e A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartast tanusit.

e Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

e Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sérté vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja.

o Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség torvény és jogszabalyok altal valamint az évoda SzMSz-ében
biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkajaban rendszeresen egylttmiikodik a csoportban dolgozd dvodapedagdgusokkal és az
ovodavezetéssel. Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, illetve amennyiben &vodapedagdgus
végzettséggel rendelkezik, vagy oOvodapedagogus hallgatd, a nevelétestiileti értekezleteken is. Az
intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és
annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az altalanos iskolaval és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felel6sséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatdsarol, fejlodésiik optimalis
segitésérdl az ovodapedagodgusok iranymutatisa szerint. Egyiittmiikddik az 6vodapedagdgussal:
e a gyermekek feliigyeletének biztositasaban,
a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,
e az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.
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Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezet6i utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;

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

a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok:

Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi értekezleteken, tovabba
kozvetlen felettesétol. Taniigyi, pedagogiai, gazdasagi, személyiigyi kérdésekben a feladatért
felelds vezetonek adhat és téle kérhet informaciot.

Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyermekek fejlodése érdekében kér az
o6vodapedagogusoktol.

Kotelessége minden olyan informaciét atadni, mely az dvodapedagdégusok munkavégzéséhez
sziikséges.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsaganak és jogainak maradéktalan
tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adhat.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkdjarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

igazgatd és helyettese
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SZ,EMELS,{HEZ RENDELT EGYEB PEDAGOGIAI ASSZISZTENSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
aldirasa
ZARADEK
Ezen munkakori [eras 20. ... ...ouiiriiii i e e tol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Foldes, 20......ooii

igazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen
hasznalom. Kijelentem, hogy titoktartisi kotelezettségemnek eleget teszek.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

FOIdes, 20. .. oo e
munkavallalo
DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO
| Név | KALLAY LASZLO OVODA |




Joggyakorlo
igagato
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint:
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes igazgato— helyettes
MUNKAVEGZES
Hely Kallay Laszl6 Ovoda
cesreesennesss CSOPOItja
Heti munkaidd 40 ora
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elGélet.
Iskolai végzettség, Dajka végzettség. LehetGség szerint érettségi.
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, az igazgat6 - helyettes utasitdsa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintti képviselete.

A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartdsi szabalyait és az
egészségligyi eldirasokat. Titoktartasi kotelezettségének eleget tesz. Hataskorét betartja. Részt vesz
az alkalmazotti értekezleteken, felkérésre a sziiloi értekezleten.

Az 6vodapedagdgusok mellett, iranyitasukkal a nevelési terveknek megfelelen tevékenyen részt
vesz a gyermekcsoport életében, (szabad jaték, gondozasi, étkeztetési feladatok, alvas eldkészitése)
a szokas- és szabalyrendszer betartasaval, betartatdsdval. Alkalmanként a gyermekek feliigyeletét
ellatja, ha nem tartozkodik 6vodapedagdgus a csoportban. (pl. ha alvasidében az évodapedagogus
elhagyja a csoportot egy rovid idore)

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogusokkal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést,
a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.
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Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegedore.

Az oOvodai ilinnepélyeken, rendezvényeket aktivan kozremiikodik, a szervezési, lebonyolitasi
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagogusok utmutatasai szerint részt vesz.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.

Ellatja mindazokat a rendszeres, vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az igazgatd pluszként a
feladatkorébe utal. (szertarak rendezettsége, takaritoszerekrol gondoskodas, fotdzas, stb.)
Jarvanyos idoszakban kiemelten, illetve az utasitisnak megfeleléen végzi a fertdtlenitési
munkalatokat. (helyiségek, jatékok, buatorzat, ajtok, tisztalkodasi, étkeztetési eszkozok stb.)
Ellatja rendszeresen (napi, heti, negyedéves) a takaritasi, fertétlenitési feladatokat, a
csoporttermekben, mellékhelyiségekben, udvaron. Ugyel az 6voda esztétikumara, rendezettségére.
A mosasi feladatokat ellatja. Télen gondoskodik a jardak csuszasmentességérol.

Az dvoda neveldétestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Hozzajarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének
kialakitasahoz.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat.

Altalidnos magatartisi kovetelmények:

A gyermekek, sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egylittmiikodik.

Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal, a munkavégzés soran hasznalt eszkozoket, berendezéseket megbecsiili. Amennyiben
egy-egy berendezés mitkodésében zavart tapasztal jelzi az igazgatonak.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhatdo magatartast tanusit.

Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem k6zolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara.

A kétmiiszakos munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése eldtt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén szd —
sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.
6:30 oratol 14:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Az udvari jarddk, térkoves részek, illetve az 6voda eldtt a jarda feliiletek seprése, (hoseprés,
csuszasmentesités).

Csoportszobakban, 6ltézékben rendrakas, esetlegesen portalanitas, egyéb takaritasi feladatok.
Gondozza az épiiletben talalhatd cserepes-, illetve nyari id6szakban a kerti viragokat, egyéb
novényeket.

Sajat csoportjaban a folyamatos tizoraizas el6készitése, koordinalasa az 6vodapedagogus utasitasa
szerint, tizoraizas alatt is timogatja a gyermekek Onallosulasi torekvéseit, a gyermekek mosdoba
kisérése, a mosatlan edények kihordasa, felseprés, sziikség esetén felmosas.

Egész nap folyaman folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrél és ivovizrol.
Délelétt folyaman egyszer, de nyari idészakban naponta tobbszor megitatja a gyermekeket
ivovizzel.

Etkeztetés utan a sajat csoportjaban tartozkodik és ellitja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket. A dajkai hattérszerepnek megfelelden mikrocsoportos,
egyéni fejlesztés alatt is feliigyeli a jatszo gyermekeket, a szokasalakitast eldsegiti, (figyelemmel
kiséri a tarsas viselkedésiiket, a csoportszoba rendjének fenntartasat,) sziikség szerint elokésziti az
aznapi gyiimolcsot.
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Udvari jatéktevékenység/ levegOztetés elott segitségnyljtds a mosdod hasznalatdban és az
0ltozkodésben.

Az ebédeléshez sziikséges eszkozok elokészitése, agyak lerakasa, takarok, parnak elokészitése.
Az udvari jatéktevékenység alatt segitség a gyermekek feliigyeletében.

Ebéd elétt a gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltézkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa, szelloztetése, fekteto
agyak elhelyezése.

A személyhez rendelt helyiségek takaritasa, fertétlenitése, rendben tartasa. (porszivozas, felseprés,
felmosas, kukak mosasa stb.)

8:30 oratol 17:00 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportjaban a folyamatos tizdraizas el6készitése, koordinalasa az 6vodapedagogus utasitasa
szerint, tizoraizas alatt is timogatja a gyermekek Onallosulasi torekvéseit, a gyermekek mosdoba
kisérése, a mosatlan edények kihordasa, felseprés, sziikség esetén felmosas.

Egész nap folyaman folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol.
Délelétt folyaman egyszer, de nyari idészakban naponta tobbszor megitatja a gyermekeket
ivovizzel.

Etkeztetés utin a sajat csoportjaban tartozkodik és ellitja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket. A dajkai hattérszerepnek megfeleléen mikrocsoportos,
egyéni fejlesztés alatt is feliigyeli a jatszo gyermekeket, a szokasalakitast elGsegiti, (figyelemmel
kiséri a tarsas viselkedésiiket, a csoportszoba rendjének fenntartasat,) sziikség szerint el6késziti az
aznapi gyimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ leveglOztetés el6tt segitségnylijtas a mosdod hasznalataban és az
o6ltozkddésben.

Az ebédeléshez sziikséges eszkozok elokészitése, agyak lerakasa, takarok, parnak elokészitése.
Az udvari jatéktevékenység alatt segitség a gyermekek feliigyeletében.

Ebéd el6tt a gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az Oltézkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok cllatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szell6ztetése, fektetd
agyak elhelyezése.

A személyhez rendelt helyiségek takaritasa, fertétlenitése, rendben tartasa. (porszivozas, felseprés,
felmosas, kukak mosésa stb.)

Ebresztés el6tt az uzsonnazas feltételeinek elkészitése mindkét csoportszobaban.

Segitség a csendes pihendét kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak
elpakolésa, a gyermekek tisztalkodasi teenddinek segitése).

Uzsonnaztatas, az edények konyhéba torténd szallitasa, a csoportszobdk felseprése, sziikség szerint
felmosasa.

Az udvari jatéktevékenység/levegoztetés el6tt segitségnyujtas az 6ltozkodésben.

Az udvari feliigyeletben segitségnyujtas.

Rendben tartja a homokoz6 kdrnyezetét, sziikség szerint fellocsolja.

Gondozza az épiiletben talalhatd cserepes-, illetve nyari idészakban a kerti virdgokat, egyéb
novényeket.

A csoportszobak, irodahelyiségek, tornaszoba, 6ltozok, WC-k, folyosok, eloterek teljes korii
takaritasa, fertotlenitése, szelloztetése. (rendrakas, portalanitas, porszivozas, felmosas)

Az 6voda irodainak, épiileteinek kapuinak zarasa. (Rakoczi uti 6voda udvari épiiletének
riasztojanak bekapcsolasa.)

IDOSZAKOS FELADATOK:

HETI FELADATOK:

Mosas, teregetés (nyit6d dajka néni) szaraz ruhdk beszedése, vasalasa, elrakasa (zard dajka néni).
Heti nagytakaritas: az altalanos napi takaritason tl az ablakparkanyok portalanitasa beliil kiviil, az
oltozokben, kozos helyiségekben, iroddkban, polcok, asztalok, székek szekrények, ajtok
elszennyezodott feliileteinek lemosasa (sziikség esetén is).
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e A bejarati ajto ablakainak tisztitasa, tiikrok tisztitasa, igény szerint gyakrabban.

e Viragok, egyéb novények locsolasa.

o Sziikség szerint a szelektiv gylijtézacskok cseréje, illetve a szallitasi napon torténd kihelyezése az
utcara.

e A nagy udvari kukak szallitdsi napon torténd kihelyezése az utcara (nyitd dajka néni). A kukak
udvarra torténd behuzasa. (k6zosen)

KET HETI RENDSZERES FELADAT:
e Fogmoso felszerelések, fésiik fertdtlenitése, elmosasa. (sziikség esetén siiribben)

o Agyhuzatok fel- és lehiizasa.
e  Mosdok csempézett feliileteinek letakaritasa.
e Tornaszerraktar rendben tartasa!
e Viragoskert, kapuk el6tti rész, cserepes viragok foldjének lazitasa, gyomtalanitds, szaraz
viragrészek leszedése.
NEGYEDEVES FELADATOK:
o Jatékeszkozok fertétlenitése, lemosasa (folyamatosan, fert6zo betegségeket kovetéen soron kiviil).
e Babok portalanitasa.
e Ablakok mosasa.
e Ajtok, radiatorok, radiatorcsovek lemosasa.
e A csoportszobakban talalhaté butorok kiilsé lemosasa.
e Pokhalozas, falak portalanitasa.
e Novények lemosasa, sziikség szerint atiiltetése.

FELEVES FELADATOK:
e Drapéridk, fliiggdnyok mosasa, vasalasa.
A butorok apoldval valo attorlése.
Nagykukak kimosasa.
Az 6vodai raktarhelyiség rendben tartasa.
e Cserepes virdgok atiiltetése.
NYARI ZARAS ALATTI FELADATOK:
e A nyari feljitasi, karbantartasi munkak alatt, illetve utan folyamatos takaritas.
Sziikség szerint az udvari jatékok festése.
Viragoskertek gondozasa, alakitasa.
Butorok kiils6 — belsd ferttlenitd lemosasa.
Drapériak, fiiggdnyok mosésa, vasalasa.
Szényegek tisztitogéppel torténd kitakaritasa.
Ablakok, ajtdk kereteinek iivegeinek mosasa.
Radiatorok, radiatorcsévek és burkolataik lemosasa.
Lambéria lemosasa.
Mosdok, WC-k tartalyok, csempék tiikrok lemosasa.
Novények lemosésa, sziikség szerint atiiltetése, fold feltoltése.
e Nagykukak kimosasa.
JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
¢ben biztositott jogokat.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az igazgato -helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben
onallé munkaval, részben az igazgatd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkakéri leirasat az igazgato késziti el.
Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a 16 munkahelyi 1égkdrnek. Az 6voda
nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 0sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.
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A gyermekek 6vodai munkajardl a sziildknek tajékoztatast nem ad, éket a megfeleld pedagdégushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdérben is kotelezo.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt eszkozok rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

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

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — az ovoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikdodési rend, a vezetdi utasitasok €és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténo elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkodzok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6z0k, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetbek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Fllen6rzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
e [gazgato és helyettese. Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevel6testiilet tagjai (szakmai munkak6zosség és bels6 onértékelési munkakdzosség vezetodi)

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
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ZARADEK
Ezen munkakori [erds 20........c.iiiiiiii e -tdl Iép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Foldes, 20....ccooiiiii i,

igazgatd
NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom. Kijelentem, hogy titoktartasi kotelezettségemnek eleget teszek.

Foldes, 20....cccoviiiiiiii e

munkavallalo

TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név
KALLAY LASZLO OVODA

Joggyakorlo

igazgato

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa
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Egy¢éb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és

MUNKAKOR
Beosztas TAKARITO
Cél - Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdgadnak fenntartasa.

- A pedagdgiai program eredményes megvalositdsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok, dajkak munkajat

Kozvetlen felettes

vezetd helyettes (az SZMSZ mellékletében taldlhato szervezeti
vazrajznak megfelelden)

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az igazgato rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa napi 8 ora
Délelott: ....coveniiiiiies
Délutan: ........ccoceevienennee.

- munkaidejét- feladatatol fiiggden — eldzetes megbeszélés
alapjan, a munkakori leirasban rogzitett osztott és
folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy
kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

- Szabadsagat f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 4ltaldnos
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitokészség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
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A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szOnyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo,
01t6z0, felnétt mosdd o61t6z0, iroddk, neveldi szoba stb.) naponta tisztitdszeres,
fert6tlenitds bo vizzel felmossa.

e Gondoskodik a felndtt mosdok eszkdzeinek tisztdn tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar novényzetét.

Tisztan tartja az 6voda elott a jardat.

Gondozza a folyoson és az irodakban talalhaté ndvényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

A konyha és a csoportszobak kozott elvégzi az étel és eszkodz szalitast a zsurkocsival.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

e Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran €rintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgatd- helyettes kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

o Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

o Kotelesa ...ooooovuuuuenennnnnns talalhato ,,Hibabejelentd flizetbe™ beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgato-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a munkatarsi értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgato-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az &ltalanos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat
a takarit6 részben 6nalld6 munkaval, részben az igazgatd-helyettes iranymutatésa alapjan végzi.
Munkakori leirasat az igazgatd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az
6voda nevelGtestiiletével és dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkdjarél a sziildknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagbdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitdsaért, zarasdért az altala hasznalt takaritdé eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
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Technikai dontések:

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

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alda esé, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informécidkkal a torvény szellemében jér el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i
/ csak a sziikséges mértékben — az igazgatd vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény
belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

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

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakari feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e aigazgatoi utasitasok igénytdl eltéro végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkodzok, berendezési targyak elGirastdl eltérdé hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6z0k, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetoek;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zaraséaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Fllen6rzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e igazgato és helyettese
A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.
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V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
aldirasa
évtol -
visszavonasig -
munkavallald
ZARADEK

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Kelt:

igazgato
NYILATKOZAT

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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2.szamu figgelék

A diabétesszel ¢élo, valamint a fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek egészségének megorzésére forditott fokozott figyelem

Diabétesz

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

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

Az 1-es tipusudiabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza

1.A gvermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkezOhoz,altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnye felismerhetd.

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

o a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjlsagérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas

e nagy étvagy, alland6 éhségérzet, ennek ellenére fogyas

e gyakori hasfajas

e 4allando faradsag, bagyadtsag

e nehéz-lassu sebgyogyulas

e acetonos lehelet

1.1.A gyermekkori diabétesz kezelése
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A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az l.es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezel6orvosa altal meghatarozott inzulinterdpidra van sziikség. A
gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A
B.

C.

helyes ¢letmod
étrendi kezelés

inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl, a
gyermek vércukorszintjétol.

A

Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek ,a csalad és a
kezel6 orvos szoros ¢€s hatékony egyiittmiikodése. A csalddnak és ¢letkoratdl fliiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport
abbahagyésat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves része. A
mozgas csokkenti a szervezet inzulin igényét.

B.

Etrendi kezelés

A megfeleld taplalékokat és a beadando adagjat étkezésenként precizen el kell osztani.
Kertilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodd , a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerl szénhidratokat ( pl: csokolad¢, cukorkak, iiditok, stb.) fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyliimolcs fogyasztasra .

A teljes kidrlésti gabondk fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is

Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egy€b paraméterektol is.

Az 1-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint , igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni
injekci6 formdban , az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekcidt a bor alatti zsirszovetbe (has,comb,stb.) érdemes adni.

A 2-es tipust cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok ¢és
csak késdbb sziikséges az inzulin pdtlasa.

Az 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitdsa, a gyermek életkoranak és teststilyanak megfeleld étrend. Ennek soran
az inzulin adaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

étkezések elott és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet

az, hogy az aktudlis gyermeknél mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet
ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatarozza meg.

1.2.A vércukorszint mérés 1épései
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- Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiikk szarazra.

- Helyeziink tiszta landzsat az ujjszar6 eszkdzbe. Az ujjszurd eszkodz tarolja €s poziciondlja
a landzsat, illetve kontrolalja a szirds mélységét.

- Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozb6l,majd, a doboz fedelét azonnal zarjuk le,hogy nem
keriiljon szennyez6dés a tesztcsikok kozé.

- Készitsiik eld a vércukorszintmérdt a hasznalati atmutatdban leirtak alapjan.

- Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

- Az Osszegylilt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

- Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre €s allitsuk el a vérzést.

- A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

- A meért értéket jegyezziik fel egy vércukornaploba

1.3.Az eloretoltott injekcids tollak hasznalatanak 1€pései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy az
inzulin ne keriilhessen a kotdszovet alatti izomba, els6sorban a megfeleld tithossz kivalasztasa
nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bort és ebbe a borreddbe beadni
az inzulint

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bére ald, comb bore ala,illetve felkar bdre ala, ennek
kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziiléjének, kezeldorvosanak tandcsat.

Elokésziiletek:

- Ovatosan hizza le a toll kupakjat.

- Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint,hogy megfelel —e a betegtdjékoztatoban
leirtaknak, ha igen,csak akkor hasznalja a tollat.

- Vegyen el egy uj tiit.

- Huzza le a védofoliat a kiilsé tiivédd kupak aljarol.

- Tipustdl fliggden csavarja /tolja rd a tiit a védOkupakkal egyiitt az inzulinpatron végére.

- Ezutan dvatosan tévolitsa el a tiirdl a kiilsé, majd a belsé védékupakot.

- Tesztelje a toll miikodését a kdvetkezd modon:A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
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allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat a tiivel felfelé fliggdleges iranyba, mutatéd ujjanak kormével
finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tavozzanak beldle, majd nyomja meg
a gombot. Normal esetben a tii hegyén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatol
fiiggben van, amelyiket fel kell keverni/ rdzni beadas elétt,van amelyiket nem szabad.

- A felkeveredd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas azt
jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket( altalaban 20-szor), nem
pedig erésen razni. Az erds razastol ugyanis karosodhat,valamint 1égbuborékok képzddhetnek a
patronban.

- Minden injekcidzashoz hasznaljon 1j tiit

A doézis beallitasa

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be , a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekcidra a gomb vissza tekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen —e borreddt vagy sem , elére egyeztetni kell a
kezelborvossal,sziilovel. Ez attol fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga. A
tl beszurasa A tli beszlrasa utan nyomja meg a gombot a iitk6z¢ésig. A gombot benyomva tartva
varjon 10 masodpercet,mieldtt kihtizna a tiit,kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par
masodpercig tart amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulin dézist. A 10 mp. leteltével
hazza ki a tiit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az
erre ajanlott sémat is eldre beszélje meg kezeldorvossal,sziilével.

A tl levétele

A tiire tolja ra a kiilsé tiivédo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le €s dobja a veszélyeshulladék-
gyljtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése
2.1.Hipoglikémia( vércukorszint lees¢€s):

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

. Ha a gyermek az inzulin beadésa utan nem étkezett;
. Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utén;

. A gyermek késon étkezett;

. Hasmenéssel , hanyéssal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
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gyengeség, fejfajas, szédiilés, remegés, sapadtsag, heves szivdobogas érzése, izzadas, izgatottsag,
¢hségérzet, beszédzavar, koncentrald képesség romlasa, zavartsag,siulyos esetben gorcsok ¢és
eszméletvesztés is kialakulhat

Hipoglikémia esetén az eljardsrend

Hipoglikémian a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjilk. A normalis €hgyomri vércukorszint
3,9-6,0 mmol/1 kdz6tt van. Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité mechanizmusok,hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az inzulin
elvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibdl a cukor felszabaditdsa. Az izmok
cukorfelvétele csokken és megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek
taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kel kiilonboztetni az egészséges emberekben
bekovetkezd hipoglikémiat €s a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdbbiakban ugyanis mind a
kialakulas , mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbetegek gyerekek esetében koérosan alacsony vércukorszintet idézhet eld az
inzulin tiladagolasa ,ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyerek nem evett megfeleld
mennyiségli ételt,vagy evett ugyan ,de intenziv testmozgas miatt ez az inzulinmennyiség
tulzottnak bizonyul . Szerencsés esetben a gyerekek megérzik a hipogikémiat és be tudunk adni
né¢hany sz6l6cukor tablettat. Van sajnos olyan eset is, amikor minden elézetes jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. [lyenkor a szdmara szakorvosa altal szdmara megallapitott siirgdsségi glukagon
injekciokat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott 4ltal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia ellentéte
is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak ( é¢homi vércukor magasabb,mint 7 mmol/L illetve étkezést
kovetden 8 mmol/l-nél magasabb érték) neveziink. Ebben az eseten a gyermek vércukorszintje
tartosan magas lesz,ez foleg 1-estipust diabéteszben fordul eld.

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

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

0 fokozott szomjusag,gyakori vizelési inger,faradékonysag,szaraz bor és nydlkahartyak,hasi
fajdalom,hanyinger ,hdnyés,gyors mély légvételek, tudatzavar,eszméletvesztés(diabéteszes koma)

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell. Amennyiben
itathat6 a gyermek( nincs hanyés és a tudata tiszta)vizet kel adni neki a mentdk kiérkezéséig. A
diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatdsa korhazi feladat.

3.Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk a székhelyen és a telephelyen az 1-es
tipust diabétesszel €10 gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében 1 f6 dvodapedagogus
,vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segitd szakember részt vett ,vagy részt fog venni
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1-es tipusu diabétesszel €16 6vodasok ellatasat tdmogatd tovabbképzésen( pl. Diaped, DiaMentor,
Cukor suli),melynek eredményeképpen rendelkeznek (rendelkezni fognak) az ott szerzett
tanasitvannyal.

A tantsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szerzett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés soran
elsajatitottak a vércukorszint mérést és az inzulin beadasat. A gyermekek ellatdsat kizardlag
szakorvosi eldiras szerint végzik .

A gyermek szakszerti ellatdsan tal, a sziild6 személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatod
bizonyitékokrol szolo 328/2011.(XI1.29) Korm. rendelet szerint szolgaltatd felé¢ tovabbitott
irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétds étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a
szilo altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdveé tételével
is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas feltételeit a hatalyos
jogszabalyok €s szakmai eldirasok betartasaval.

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

. sziil61 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

. szil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasardl

. diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

. a sziilok sziiloi értekezleten valo tdjékoztatasa a feladatrol ( 6vodapedagogus)

. a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagégus vagy mas alkalmazott altal ennek
felelosségével

. az 6vodaban mért adatok dokumentalasa

. az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa

. a szakember altal eloirt idOkozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa, majd ennek
dokumentélasa

. megfeleld eldiras szerinti idobe torténd étkezés biztositasa

. folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel € a szakemberrel

. a feladatot végz6 pedagdgus ,vagy érettségivel rendelkezd mas kdznevelési foglalkoztatott

munkakori leirasanak kiegészitése z elvégzendd feladatokkal.

. Igazgatoi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére
¢s ellendrzésére , az egészségligyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartdsra munkakori
leiréas alapjan.

. az 6voda dolgozo részére biztositani az OH altal szervezett képzésen valo részvételt.
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Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megorzése

Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje

Az anafilexia,stlyos életveszélyes allergias reakcio. A szervezet immunrendszerének talzott
reakcidja valamilyen egyébként artalmatlan anyagra . A szervezet reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel. A tlinetek a gyermekenél allergiat kivaltd anyaggal valod
érintkezést kovetden masodperceken ,vagy perceken beliil jelentkezik.

a) Az anafilaxia kivalt6 okai : élelmiszerek,rovarméreg,gyogyszerek,latex, fizikai
stresszhatas

b) A tiinetek felismerése: nehézlégzés,nyelv duzzanat,szoritd érzés a torokban, szemhé;j
duzzanat, beszéd akadalyozottsaga, kohécselés,vagy folyamatos
kohogeés,eszméletvesztés,sapadtsag €s elesettség

El6fordulhat ,tobb tényezo egyiittes fennallasa valtja ki az allergiat ,ezek a keresztreakcio.

- Azon gyermek esetében, aki igazoltan, orvos altal diagnosztizat allergias betegségben
szenved , a sziildnek kotelessége részletesen tajékoztatni a pedagdgust ,hogy mire kell
oda figyelni a gyermek esetében. Akinek volt mar anafilexids sokkja, a haziorvos 4llatal
felirt és kivaltott 2 db adrenalin tollat (nevével-jelével ellatva) bizositani
ovodapedagdgusnak, hogy az intézmény biztositani tudja a szakszerii tarolast.

- Az eszkozt, lejarati idOn tul nem szabad hasznalni ezért rendszeresen ellendrizni kell.

- Az eljarasban érintett felelds (aki részt vett a POK altal szervezett ellatasttamogato
pedagdgus tovabbképzésen) mobiltelefonjan hasznaljon lejrati id6 riasztot
szolgaltatast,amely emlékezteti,hogy hamarosan lejar a szavatossaga.

C) Az anafilexia kezelése

Ha anafilexias reakcio alakul ki, az EpiPen Jr. adrenalin injekcid izomba torténd beadasat
kovetden is minden esetben ki kell hivni a mentéket ,mivel a tiinetek ujra ialakulhatnak

,stulyosbodhatnak.

Amennyiben a gyermek vélhetden allergént tartalmazé ételt fogyaztott €s a tlinetek alapjan
anafilexiara gondolunk, a kovetkezot tegyiik:

- fektessiik le,de ha a 1égzés igy nehezére esik, iiltessiik inkabb

- hasznaljuk az 6nbelovos adrenalin tollat(EpiPenJr)

- ha az ételallergias gyermek asztmas is ,az asztma rohamoldo inhalatort is alkalmazzuk.

- azonnal hivjuk a slirg0sségi ellatast a beteg részére(minden esetben ha anafilexidra

gondolunk)

A sziil6 feladata:
- Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése €s leadasa a gyermeket neveld
pedagbgus részére gyereke orvos altal megallapitott diagndzisarol.
- A gyermek allapotaro6l valo folyamatos téjékoztatas .
- A gyermek kezeldorvosa elérhetdségének biztositasa
- Sziikség esetén a hozzajarulds megadasa az EpiPen Jr. ( adrenalin) injekci6 beadasdhoz,
amennyiben a kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.
Intézmény feladata:
- Az EpiPen Jr injekcid biztositasa az allergids gyerek részére.
- A sziil6 tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol
- Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése (képzés az allergies gyermek ellatasara)
- Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval
- Sziiléi nyilatkozatok elkészitée a diagnosztizalt és latens allergiara vonatkozoan.
- Képzettség megszerzését kovetden a munkakori leiras kiegészitése az uj feladatellatassal.
- Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr.injektor utanpotlasarol és a szavatossagi idd
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lejarasanak nyilvantartasardl(a toll doboéra irni)

Az allergias gyermeket neveld (képzésben részesiilt)pedagdgus, vagy (képzésben

részesiilt)érettségivel rendelkez6 koznevelési foglalkoztatott feladata :

A diagnosztizalt gyermek adatainak begytijtése a sziil6t6l, nyilatkozatok dokumentalasa
¢s az EpiPen Junior injektor tarolasanak biztositésa.

A latens allergiara vonatkoz6 nyilatkozatok begytiijtése

Az alkalmazottak tajékoztatdsa , csoportban 1€vo allergias gyermek allapotard annak
esetleges tiineteirdl.

Az EpiPenlJr. injector helyének kijelolése és lathatova tétele (kijelolt allando hely).

A (képzésben részesiilt)pedagdgus vagy(képzésben részesiilt) érettségivel rendelkezo
koznevelési foglalkoztatott, magyarazza el a csoportba jard gyerekekenek , hogy XY
gyermek ki van téve az anafilaxids sokk kockazatanak,ha (érintett gyermek ) veszélyes
allergénnel érintkezik. Az ¢letkoruknak megfeleléen készitse fel Oket , hogy jelezzék
,ha a problémat tapasztaljak , szoljanak azonnal a felndtteknek.

Az EpiPen Jr. injector hasznalata utan azonnal értesiti a mentOket , a sziilot és az
intézmény igazgatdjat.

Az érintett (képzésben részesiilt)pedagogus, vagy(keépzésben részesiilt) érettségivel
rendelkezd koznevelési foglalkoztatott,tajékoztassa a kollégait is arr6l,hogy mirdl vehetik
¢észre az anafilexia tilineteit és hogy mit kell tenniiik az anafilexias reakcio6 kialakuldsa
esetén , tovabba hol talahatd a csoportban az EpiPen Jr.injekcio

Ellenérizze 1d6r6l idore az auto-injektor fecskend6t ,hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen e.

A lejarati 1d6 elérkeztével-vagy elszinezddés,illetve csapadék( szilard
részecskék)jelenléte esetén korabban is- tajékztassa az igazgatot a csere sziikségességérol
, majd cserélje le az auto —injektort.

Sziildiértekezlet keretében hivja meg €s kérjen tajékoztatast az egészségiigyi ellatasban
dolgozoktol,a betegség bemutatasa céljabol .

Az EpiPen Jr. haszndlata utan a csoportnaploba feljegyzést készit az alabbi tartalommal:
melyik gyermeknél , milyen tiinetek mellett, mely napon ,hany darab keriilt
felhasznalasra.

Nevelomunkat segitd kéznevelési foglalkoztatott feladata:

Az oOvodapedagbdgus vagy érettségivel rendelkezd kdznevelési foglalkoztatott jelzése alapjan
a lejart szavatossagu , fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben
megtalalhat6 veszélyes anyag —gytitobe helyezi el.
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