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1. Altalanos rendelkezések

A Derecskei Mese - Var Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg az 6voda szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé
¢s belsd kapcsolataira vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas

szabalyoz6 norma hataskdrbe.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat célja

A torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek
az ovodaban. Megallapitsa a Derecskei Mese-Var Ovoda miikodésének —szabalyait,
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok. Tovabba az dvoda jogszeri miikodtetésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, az emberi jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és a pedagdégusok

kozotti kapcesolat erdsitése, az 6vodai mitkddés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabalyi alapja
e 2011. évi CXC. (XII. 19.) torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol és annak modositasai

e 229/2012 (VII1. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kijt.)

e 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

o 2012. évi II. torvény a szabalysértésrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

e 369/2014 évi Kormanyrendelet: a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozé
engedélyrol

e 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrél sz0l6 torvény
végrehajtasarol (Aht.)

e 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

/
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2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacid
szabadsagrol

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

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

2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztrofavédelemrol €s a hozza kapcsolodd egyes
torvények modositasarol

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

370/2011. (XI1.31) Kormanyrendelet a  koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol (Ber.)

132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes
kérdéseirdl

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miitkodéstik
feltételeirdl

277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

149/1997. (1X.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljaréasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

48/2012. (X11.12)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol,
a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokban valo kozremiikddés feltételeirdl

362/2011. (XI1. 30.) Kormany rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

N\



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e 32/2012.(X.08) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol *

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és annak modositasarol

e Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR))

e 121/2013. (1V. 26.) Kormany rendelet az Oktatasi Hivatalrol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas -
egészségiigyi eldirasokrol

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 2021. évi LIL torvény egyes koznevelést érintd torvények modositasarol

e 2021. LXXIX. torvény a pedofil biinelkdvetdkkel szembeni szigorubb fellépésrdl,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarol

e 5/2019. (XI1.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

e 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmeérdl

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatasarol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l

e 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

e 326/2013. (VIL30.) Korményrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

Az 6voda tartalmi munkéjat és miikodését meghatarozo helyi szabalyzok:
e Alapito Okirat, Hazirend, Bels¢ szabalyzatok, Kozalkalmazotti Szabdlyzat,

Pedagogiai Program, Nevel6testiileti hatarozatok, Vezetdi utasitasok

N\
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1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az 6voda SZMSZ - ét, 2011. évi (CXC.) kdznevelési torvény 25.§ (4.) bekezdése értelmében,

o6vodankban a szak alkalmazotti értekezlet a sziil6i szervezet véleményének kikérésével fogadja
el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6d egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos. Egy-egy példanyat az ovodaban hozzaférhetd helyen kell tartani
¢s arrol a fenntartdi jovahagyast koveto sziildi értekezleten tdjékoztatni kell a sziiloket. Tovabba

a KIR adatbazisaban ¢és az 6voda honlapjan is megtekintheto.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat teriileti, személyi és idobeli hatalya

Teriileti hatalya: kiterjed az 6voda épiiletére, az udvarara €s nevelési idoben torténd évodan

kiviili foglalkozasokra.

Személyi hatdlya: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara,

az 6vodaval jogviszonyban nem 4llo, de az 6voda teriiletén munkét végzdkre, és ahol érintett,
ott a sziil6k korére is.

Idébeli hatalya: a fenntartd jovahagyasat kovetéen a kihirdetés napjatol valik hatalyossa

¢és hatarozatlan idore szol.

Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 miikodési szabalyzat.

Moédositasara akkor keriilhet sor, ha

e ameghataroz6 jogszabalyokban az SZMSZ-re vonatkozoan valtozas all be,

e haaz ovoda sziil6i kozossége, nevelOdtestiilete mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

A sziilét vagy mas nem az ovodaban dolgozd személyt, az intézményvezetd tajékoztatja
a szabdlyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartdsat, és ha ez nem vezet eredményre,

a rendbontot felszolitja az 6voda elhagyasara.
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2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv koltségvetési
szervként valo miikodésébol fakado - szabalyozasok

Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartdjat, mikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum

(alapité okirat) és mas fenntartdi tovabba miikddtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1. A koltségvetési szerv jellemzoi

Az alapit6 okiratban foglaltak szerint

A koltségvetési szerv megnevezése: Derecskei Mese - Var Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 4130 Derecske, Varoshaz utca 3.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1995.01.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara,

megsziintetésére jogosult szerv megnevezése, Derecske Varos Onkormanyzata
székhelye: 4130 Derecske, Koztarsasag tt 87.
A koltségvetési szerv iranyitojanak neve, Derecske Varos Onkormanyzata

Képviselo Testiilete

székhelye: 4130 Derecske, Koztarsasag ut 87.
A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése, Derecske Varos Onkormanyzata
székhelye: 4130 Derecske, Koztarsasag ut 87.

A koltségvetési szerv kozfeladata:
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény eldirdsai szerint:
e oOvodai nevelés
e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényiu gyermek ovodai
nevelése, aki a szakértdi bizottsadg szakértdi véleménye alapjan:

a) mozgasszervi fejlodési zavarral,

b) érzékszervi fejlédési zavarral (latas, hallas),

c) értelmi fejlodési zavarral,

d) beszédfogyatékossaggal,

e) tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottam
fogyatékossaggal,

f) autizmus spektrum zavarral,

g) egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

/
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A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolas

szakagazat szam szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

e a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai életet
ativeld foglalkozasokat ¢és a gyermek napkozbeni ellatasaval 0sszefiiggd feladatokat is
magaban foglalo évodai nevelési tevékenységgel dsszefliggd feladatok ellatasa;

e a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek oévodai
nevelése;

e hatranyos helyzetli gyermekek integracids nevelése 6vodai fejleszté program keretében;

e hit- és vallasoktatas, melyhez az 6voda az érvényben 1évé torvényi rendelkezéseknek
megfelelden biztositja a sziikséges targyi feltételeket.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormdanyzati funkcioszam kormanyzati funkcio megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek

ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési
feladatai

A koltségvetési szerv miikodési kore: Derecske Varos kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény és a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvényben foglaltak alapjan az eldirt
palyazati el8irast és a kotelezd véleménykérés kovetéen Derecske Varos Onkorményzata
Képviseld Testiilete bizza meg, nevezi ki az intézményvezetdjét, illetve dont a megbizas
visszavondsardl a megbizatas id6tartama legfeljebb 5 évre szol. Az egyéb munkaltatdi jogokat

Derecske Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdalyozo jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony kozalkalmazottak jogallasarol szolo

1992. évi XXXIII. torvény

munkaviszony a munka torvénykonyvérol szold

2012. évi L. torvény

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolo

2013. évi V. térvény

A koznevelési intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda
A koznevelési intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
e Ovodai nevelés
e a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelése
A koznevelési intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:

e a koznevelési intézmény gazdalkodasi feladatait a Derecskei Ko6zds Onkorméanyzati

Hivatal (székhelye: 4130 Derecske, Koztarsasag ut 87.) latja el.

A koznevelési intézmény gyermekcsoportjainak szama: 12 csoport
A koznevelési intézmény felveheté maximalis gyermeklétszam: 360 16
A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:
A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga ingatlan

helyrajzi szama vagy a vagyon haszndlati joga funkcidja, célja

4130 Derecske, | 1522 Az ingatlant Derecske Varos Ovodai
Varoshaz utca 3. Onkormanyzatanak tulajdonat feladatok

képezi, amelyet az onkormanyzat | ellatasa
az intézménynek hasznalatba ad

feladatai ellatasahoz.

Valamint egyéb targyi eszkdzok, vagyontargyak, ingésagok a mindenkori éves koltségvetés
alapjan megallapitott vagyonleltar szerint. A koltségvetési szerv épiiletei az dnkormanyzati
torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult
elidegeniteni, illetleg biztositékul felhasznalni ezeket. A koltségvetési szerv a vagyon feletti
rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képvisel6testiiletének a mindenkori - a vagyontargyak

feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

Alapité okirat szama:
Torzskonyvi azonosit6é szama:

OM azonositéja:

DER/3999-11/2023.
644941
030 796

N
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2.2. A koltségvetési szerv gazdalkodasa

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kiilonleges eloirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartasi, mikodési koltségeket a a naptari
évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell

meghatarozni. Az 6voda véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2.1. A koltséovetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos jogkor

Gazdilkod4si jogositvanyok: gazdalkodasi feladatait a Derecskei K6zos Onkormanyzati

Hivatal latja el.

2.2.2. Az koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az ovoda gazdalkodasi rendje:

Az 6voda gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval.

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval Kapcsolatos kiilonleges eloirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente dsszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezeésével, végrehajtdsaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Derecskei K6zds Onkormanyzati Hivatala, valamint az 6voda kdzott meglévd

mindenkor hatdlyos munkamegosztasi megallapodas alapjan kell elvégezni.

Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gvakorlasanak rendje

Az 6voda az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl onalloan miikodod
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell
hatarozni:

e azeszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet;

e amiikddéshez sziikséges dologi kiadasokat;

o a feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani

jarulék kiadasokat;

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

12
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Az intézményvezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak
alapjan: az Ovodatitkdr vagy a vezetdé altal meghatarozott személy (az 1. szamu
intézményvezeto-helyettes) érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a hazipénztar

kezelésére jogosultak.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az intézményvezetdje, helyettese és az Ovodatitkar kotelezettségvallalasi teljesités
igazolas és utalvanyozasi joggal rendelkeznek;

o ellenjegyzési jogot Derecskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és Adoiigyi
Osztaly osztalyvezetd gyakorolja, élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdalkodasi szempontbol jogszer(i, valamint
a teljesitményhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all, illetve a feladat ellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony takarékos gazdalkodasra;

e az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben pénziigyi szakképesitéssel
rendelkezd személy végezheti, ezt a feladatot Derecskei Kozos Onkormanyzati
Hivatalanak Pénziigyi Osztalyanak konyvel6je latja el;

e utalvanyozasra az intézményvezetd, és az |. szamu intézményvezet6-helyettes jogosult.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet

az a személy, aki ezt a tevékenységet a maga javara latna el.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznaldsi {itemtervbe.
A kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy
e az adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat;
e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra;
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités iddpontjai €s Gsszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat - felhasznalasi titemtervvel.
A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyzd aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas

dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.
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Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat és a Pénziigyi és Adoiigyi Osztaly 4ltal meghatarozott éves koltségvetést

az intézményvezetdje a Pénziigyi ¢és Adoligyi Osztallyal egyiittmiikodve a jogszabalyok

figyelembevételével tervezi, tobbek kozott:

a személyi juttatasokat;

a munkaadot terhel6 jarulékokat;

a dologi jellegii kiadasokat;

az Onkorményzat altal folyositott ellatasokat;
az ellatottak juttatasait;

a felhalmozasi kiadasokat;

a mukodési bevételeket;

az altalanos forgalmi ado bevételt;

a tamogatas éves 0sszeget;

az 6voda létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint,

az intézményvezetdje adatot szolgaltat a Fenntartd és Pénziigyi és Adotigyi Osztaly részére.

A koltséovetési szerv egyéb sazdalkodasi feladatai

Az intézményvezeto gazdalkodasi feladatai:

az ellatottak juttatasait figyelemmel kiséri, szlikség szerint intézkedéseket foganatosit;
az Onkormanyzat altal folyositott ellatisok - étkezési dij és kedvezmények -
megallapitasat és a szlikséges iratok meglétét ellendrzi;

a felhalmozasi kiadasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez;

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hatariddre elvégzi;
a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi,

a szamlékat ellenjegyzi;

az analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet
a kotott felhasznalast normativ eldirdnyzatok felhaszndldsarol,

nyilvantartja és szdmlamasolatokkal aldtamasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolasat;

a Pénziigyi és Adoiigyi Osztallyal kozosen elkésziti a sajat hataskorti és kiemelt cimek

kozotti eldirdanyzat modositasi tervezeteket;
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a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért felelds;

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozd nyilatkozatokat
megteszi;

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkoznyilvantartast vezeti,

a leltarozas ¢€s selejtezés lebonyolitasaban részt vesz;

a felujitasi igényeket a fenntartd felé kozvetiti;

a Pénziigyi és Adotigyi Osztaly altali kivitelezés feltételeit biztositja.

Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai:

A munkakdrben ellatott feladatokat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

az ovoda koltségvetésével kapcsolatos atutalasos és készpénzes szamlak dsszegylijtése,
tovabbitasa fenntartd felé, megrendeldk, arajanlatok, teljesitésigazolasok beszerzése/
eloallitasa;

ha sziikséges - készpénzt megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele,
naprakész nyilvantartésa, elszamolasa a megadott hatdriddig, anyagi feleldsséggel,

az o6voda mikodéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zOk bevételezése, nyilvantartasa
és kiadasa;

folyoiratok szakkonyvek nyomtatvanyok megrendelése;

cafetéria igénylése kiosztasa;

a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,
a vezetdnek atadja,

nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati titon
elnyert pénzek elszamolasat;

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol,
a vezetd kotelezettségvallalasa utan a Pénziigyi €és Adotligyi Osztaly felé;

vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

A felujitasi tevékenységek lebonyolitasa

A feltjitdisi munkalatok az Onkormanyzat hosszii tivil iitemterve alapjan keriilnek

végrehajtasra.
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2.3. A koltséovetés végrehajtasara szolgaléo szamlaszammal kapcsolatos adatok

A koltségvetési szerv szamlaszama: 11738118-16729799

A szamlavezeté pénzintézet neve: OTP Bank

A szamlavezet6 pénzintézet cime: 4130 Derecske, Koztarsasag ut 111.
A koltségvetési szerv adészama: 16729799-1-09

A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nallo koltségvetési szerv

hataskorébe tartoznak.

2.4. A koltségvetési szerv bélyegzoinek felirata, lenyomata, hasznalata

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzé: Korbélyegzo:
Az 6voda neve, cime, adészama Kozépen cimer, korben az 6voda neve, cime

A Kkoltséovetési szerv bélvegzo hasznalatara a kovetkezo dolgozok jogosultak

e azintézményvezetdje,
e az intézményvezetd-helyettes;

e az Oovodatitkar.

A bélyegzok az 6vodabol tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az dvodara érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezo! A kezelésiikre vonatkozo

eléirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, miikodése

3.1. Az 6voda szervezeti abraja

sk saattl
By

Az ovodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mikodnek az egyves vezetoi szintekhez

tartozo:
e Vezetdk;

e illetve vezetOkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozdo munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetdk és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo

"r

eldirasokat a munkakori leiras tartalmazza.

Az 6vodan beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség.

Imermenyrerenb
helratesch

/ [V preu——— \
/ Sevalivatine \
Nevalo-cltats moudie wgiich
Ovnduahibe
o banwto
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3.2. Az 6voda szervezeti egyséoeinek engedélyezett 1étszama

Neveldtestiilet: 25 16
A neveldmunkat kdzvetleniil segitdé alkalmazottak: 17 £6

Technikai alkalmazottak: 2 6

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az 6vodéban a munkaltatoi jogokat

az intézményvezetd gyakorolja.

Az dvodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol sz616

torvény 95.§-nak megfelelden a 1. és 2. szdmu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovdhagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.

Az ovoda alkalmazott dolgozdi: intézményvezetd, intézményezetd-helyettesek,
o6vodapedagogusok, gyogypedagogus / logopédus, pedagodgiai asszisztensek, ovodatitkar,

dajkak, karbantarto.

A dolgozok személyi anyagat az intézményvezetdje tartja nyilvan. Az 6voda valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartisa az Ovoda Torzskonyvében, valamint a KIR
¢s KIRA programban talalhato. A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkoz6 adatokon kiviil,

a dolgozdk munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,
a kapcsolddo feleldsségi €s beszamoldasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a melléklet, a személyre sz6ld6 munkakori leirdsokat a kozalkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabélyzat, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok és az aktudlis

munkaidObeosztas tartalmazzak.
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3.3. Az 6voda szervezeti egyséoek kozotti kapesolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az évodan beliil elkiiloniilt, feladatuk
alapjan részleges oOnallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az alkalmazotti
kozosség, ezen beliil:

e aneveldtestiilet: 6vodapedagogusok, gydgypedagdgus / logopédus;

e aszakmai munkakozdsségek;

e abelso onértékelési csoport;

e a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, pedagodgiai asszisztensek, oOvodatitkar,

karbantart6d dolgozok kozossége.

Az 6voda kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a valasztott

képviseldk kézremiikodésével - az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ‘értekezletek;

e megbeszélések;
e forumok;

e rendezvények;

e online lehetdségek felhasznaldsa (zart kozosségi €s levelezd csoportok).

A kapcsolattartads altaldnos szabélya, hogy a kiillonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési
¢s véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

Valamennyi feladat ellatasi hely neveldi szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetok a kovetkezé dokumentumok:

e ¢ves munkaterv;

e havi feladatterv;

e egyéb fontos informaciokat tartalmazo adathordozok.
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Az 6voda vezetoség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az 6voda vezetdségi lilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat,
technikai dolgozokat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatarozatairol;
e az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik
az intézményvezetd és az 6voda vezetdség tobbi tagja felé;
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathaté modon kell kihelyezni a neveldi szobaban.
A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési
¢s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az 6vodai szervezeti egységek, kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi helyzetben

torténo egviittmiikodése

Az eljaras lépései:

L. 1épés: kibovitett intézményvezetoi értekezlet 6sszehivasa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatair6l.

Felel6s: intézményvezeto.

Résztvevok: intézményvezetd-helyettesek, szakmai munkakozosség vezetok.

Hataridd: a jogszabaly megjelenésének napja.

Formaja: online meghivas, melyet az intézményvezetd indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl jegyzokonyv késziil.
Az elkésziilt jegyz6konyvhoz csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyz6 kollégékat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni szlikséges.
IL. 1épés: az intézményvezeté-helyettesek, atruhazott hataskoriikben az iranyitasuk ala
tartozo szervezeti egységeket (neveldtestiilet) online tajékoztatjak a vezetdi értekezleten
meghatarozott és elfogadott eljarasrendrol.

Felel6s: intézményvezet6-helyettesek.

Résztvevok: neveldtestiilet.

Hataridd: a vezetdi értekezlet utani nap.

Formdja: online meghivas, melyet az intézményvezetd -helyettes indit, a vezetd tajékoztatasban
elhangzott feladatokrol és a hozzészolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrdl jegyzOkonyv
késziil. Az elkésziilt jegyzOkonyvhoz csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg

kell jeleniteni a hidnyzo kollégéakat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.
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I11. 1épés: a szakmai munkakozosség vezetok atruhazott hataskorben az iranyitasuk ala
tartoz6 O0vodaban miikodé szakmai szervezeteket, szervezeti egységeket
(szakmai munkakozosségeket) eljarasrend feladatairol.

Felel6s: szakmai munkakozosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban.

Résztvevok: 6voda szakmai munkakdzosségei.

Hataridd: a vezetdi értekezlet utani nap.

Formaja: online meghivés, melyet az intézményben miikodé szakmai munkakdzosség vezetd
indit. A szakmai munkak6zOsség vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol
€s a hozzéaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol, dontésekrdl jegyzokonyv késziil.
Az elkésziilt jegyzokonyvhoz csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyzo kollégdkat és a hidnyzds okat, majd az elkésziilt iratot iktatni,
szlikséges.

V. 1épés: a Sziil6i Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol.
Felel6s: intézményvezeto.

Résztvevok: az 6voda sziildi szervezetének vezetoi.

Hataridd: a vezetdi értekezlet masodik napnap.

Formdja: online meghivas, melyet az intézményvezetd indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, Az elkésziilt jegyzOkonyvhoz csatolni sziikséges
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo6 sziildi szervezeti tagok nevét,
majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

V. lépés: az intézmény vezetdje a jegyzokonyvek alapjan megszervezi az ellenérzés értékelés
feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartét az 6vodaban.
bevezetett eljarasrendrdl és a megvaldsitas eredményeirdl beszamolot készit.

V1. 1épés: a neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan
- az 6vodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet,) - segitségével gyakorolja minden tovabbi
a munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevé és dontési jogkorét.

VII. 1épés: az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténé
eljarasrend feladatairol.

Felelds: intézményvezetd-helyettesek.

Formaja: online, telefon, segitségével, az elérhetdség kozalkalmazottankénti nyilvantartasa
az intézményvezet6-helyettesek feladata.

Hataridd: a vezetdi értekezlet utani nap.
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A munkakori leiras tartalmazza:

e amunkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését;

e amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat;

e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét;

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat;

e a munkakore szerinti ellenOrzését;

e az onértékelési és a mindsitési, valamint teljesitményértékelési kotelezettségét;

e ahelyettesités rendjét;

e a mentoralasi feladatok meghatarozasat;

e specidlis, személyes megbizatasait (cukorbetegség, allergia kezelése, home office,
jarvanyiigy);

e amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat;

e a munkacsoportokban valo részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz specifikus
munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,
vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett:

e gyermekvédelmifelelds;

e tlz és munkavédelmi felelGs;

e szakmai munkak6zdsség vezetd;

e Onértékelési csoportvezetd;

e Onértékelési csoport tagja;

e mentor a gyakornok mellett;

e egyéb a szervezet miikodésének megfelelden; stb.

3.4. Az 6voda szervezeti egyséoeinek iranyitasa

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban dnalldan
dont minden olyan {igyekben, amelyet a jogszabdly nem wutal mas hataskorbe.
Az 6voda iranyitasi-vezetési értelemben 6nalld szervezeti egységet alkotnak.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az oOvoda feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységet.
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3.5. Az o0voda vezetosége

Az o0voda vezetosége, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint véleményezd, javaslattevd joggal rendelkeznek, ellendrzési feladatokat latnak el
¢s dontenek mindazon iigyekben, amelyeket az intézményvezetd sajat jogkorébol sziikségesnek

tart.

Az 6voda vezetoség tagjai:

e intézményvezeto;
e intézményvezetd-helyettesek;

e munkakozosség-vezetok.

Az 6voda vezetoségnek célja

A szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulo
funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belso szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre

bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az ovoda vezetoség tagjai kozotti kapcesolattartas

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett
informaciokrol kolesondsen tajékoztatjak egymast. A vezetOk havonta, illetve sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdr megbeszéléseket, amelyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetdje az altalanos
munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

A vezet6k kozotti munkamegosztast jelen szabélyzat és a munkakori leirds tartalmazza.

Az 6voda vezetoség benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdozkodnia.
Ezt az intézményvezetd, az intézményvezetd - helyettesek munkaidd beosztisa biztositja.
A vezetd akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett vezetdi
helyettesitési rend jeldli ki a vezetdi feladatokat ellato személyt.

A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa jelenléti iven torténik, munkarendjiik ugy keriil

kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen

A feladatok elosztasanak alapelvei:

e azaranyos terhelés;

e afolyamatossag.
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Utasitasi, intézkedési jog syakorlasa:

e a magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozdsségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek, s az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vildgosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban;

e avezetl egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

o tajékozodas a bels szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol;
e az o6voda, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis

és konkrét tennivaloinak attekintése;

o képviseleti demokracidval az intézményvezetd-helyetteseken keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli:

e az ovodat érint0 szervezeti és mukodési feltételeket;

e az Ovoda dolgozoéit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felajitasok rangsorolasat;

e az 6voda mitkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat;

¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetéség elé terjesztenek.

Az intézmény vezetés helyettesités rendje

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozd
el6irasok:

e az intézményvezeto - helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miitkodés biztositasara
vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az intézményvezetd, illetve
az intézményvezetd-helyettes helyett,

e azintézményvezeto - helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatisara
a munkakori leirasban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran az intézményvezetd - helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény
belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az intézményvezetd jogkorébe utalt

tigyekben nem donthet.
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A Kibovitett vezetoség

Az 6vodai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld tevékenységet

végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A Kkibovitett 6voda vezetoség tagjai:

e intézményvezeto;
e intézményvezetd-helyettesek;

e szakmai munkakozdsség vezetok;

kozalkalmazotti tanacs elnoke;

onértékelési csoportvezetd

Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbesz¢lést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélést az intézményvezetd hivja dssze. Az dvoda kibdvitett vezetdségi

iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.5.1. Az intézményvezetod

Az intézmény ¢é1én az intézményvezeto all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint a taniigy
igazgatasi €és a munkaltatési feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik.

Az intézményvezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az Ovoda belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének
magasabb vezetd tagja, aki kdzvetleniil és felelosen iranyitja az intézményvezetd-helyetteseket,
a munkakozosség vezetdket €s a belsd értekelési csoport vezetdjét.

Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil az 6voda szervezeteivel,
kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, az Onkormanyzat polgadrmestere gyakorolja.
Az intézményvezetd munkakori leirasat a polgarmester késziti el.

Az dvoda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban a vezetd helyettesek segitik.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra harulo,
az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézményvezetojével szembeni altalanos elvarasok:

a tanulas ¢és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa;

a valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa;

Onmaga stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa;

masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa;

az intézmény stratégiai vezetése ¢s operativ iranyitasa;

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran az intézmény kiilsé €s belsé kornyezetét,
a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat vegye figyelembe;

az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési elveinek
megismerését €s tanulési-tanitasi folyamatokba €piilését szervezze meg ¢€s iranyitsa;

a pedagdgiai program alapelveit a vezetdi palydzatdban megfogalmazott jovoképpel
hozza 6sszhangba;

az intézményt érintd kihivasokra reagaljon, a valtozasokat kisérje figyelemmel,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢€s hajtsa végre;

a jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az 6vodat érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa

végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

Az intézményvezeto Kizarolagos jog és hataskore:

Az

a munkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa;

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése;

a kotelezettségvallalas;

a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsival — az o6voda milkodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal;

az alairasi, kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa.

ovoda altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak

€s szabalyzatoknak alairdsara az intézményvezetdje egy személyben jogosult. Az 6voda

cégszerll alairdsa a vezetd aldirasaval és az 6voda korbélyegzdjének lenyomatéaval érvényes.
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Az intézménvyvezeto felel:

A Nkt. 69. (1) bekezdés meghatarozottakon tul:

az 6vodai vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért;

az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért;

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
erveényesitéseért;

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért
¢s hitelességéért;

az intézményi szamviteli rendért;

a belso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért;

az 6voda szakszert, torvényes mikodtetéséért;

az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért;

az 6voda munkaltat6i feladatainak elvégzéséért;

az 6voda szdmara meghatdrozott feladatoknak ¢és hataskoroknek az 6voda szervezeti
egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol;

az 6voda neveldtestiiletének iranyitasaért;

az intézményvezetd-helyettesek iranyitasaért;

a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
miukodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan;

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért
a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan;

a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miitkodtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodds megvaldsitasa
érdekében;

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellenorzéséért;

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkorméanyzat felé;

a szlldi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (kozalkalmazotti
tanacs) valo egyiittmiikodéséért, az 6voda képviseletéért;

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért;

az ovoda kiils6 szervek el6tti képviseletéért;
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a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért az vezeto-helyettesekkel egyiitt;

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért;

a rendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi 6voda mikodtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell);

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és nem atruhazhaté - feladatok
ellatasaért;

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért;

a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért;

az intézményi, a vezetdi €s a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséeért
és annak mukodtetéséért;

a tanfeliigyeleti vizsgélat tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért;

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért;

a kockazatkezelésért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatod rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért;

r

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséeért;

a HACCP rendszer mikodtetéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért;

az ovoda vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan
a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;
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az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod
szerv altal koézvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az ovoda gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossag
¢s az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

az 1-es tipusu diabétesszel €10 a diabétesszel €10, valamint a fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek gondozéasaval foglalkozd egészségiigyi

intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan specialis ellatas biztositasaért.

Az intézménvyvezeto feladata:

a vezetd munkaideje felhasznalasat és beosztasat - a mindenkori rendeletben
meghatarozott foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil - maga jogosult

meghatarozni.

Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

a nevelo és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;

a neveldtestlilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezeése €s ellendrzése;

a meghatédrozott munkaltatoi jogkorgyakorlas;

az egylittmiikodés biztositdsa az ovoda képviselete €s a sziil6i munkakdzosseéggel,
a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

a nemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

Az intézményvezeto feladat- és hataskore:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése €s ellendrzése;

a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil,
az 6voda tevékenységének koordinalasa;

az 6voda gazdasdgi milkodésének iranyitdsa, belsd ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkodéséhez, a Pedagogiai Program
megvalositasdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott;
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a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal valo
egylittmikodes, illetve a sziiléi szervezetekkel valo egylittmiikodés a kozépvezetok
bevonasaval;

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése;

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
az ovoda miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskorébe;

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let-, €¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben;

az ovoda kiilso szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizést adhat;

a gazdalkodasi ¢és iratkezelési feladatokban kozremiikodé dvodatitkar munkdjanak
kozvetlen iranyitasa;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikddteti az 6vodan beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre 4llo6 forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony
¢s eredményes felhasznalasat;

dont az 6voda miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
dont az 6vodan beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgdlja a bejelentéseket
¢s panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatdi jogkor
gyakorlgjdhoz utalt feladatokat: t4jékoztatist ad a kotelezettség fennallasarol
¢s esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatokellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhézott -
feladatokat;

kapcsolatot tart az 6vodai alapitvany kuratériumaval,
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e asziloi kozosséggel, a fenntartdval, a miikddtetdvel €s a partnerszervezetekkel torténd
egylittmikdodeés;

e anevelGtestiilet vezetése;

e anevel6-oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése;

e a neveldtestlilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése €s ellendrzése;

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa;

e az intézmény orszdgos pedagogiai-szakmai ellenérzésében, a pedagodgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel;

e az 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezése;

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt minden olyan feladatot,
melyet 4t nem ruhazott.
Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallaldsi

¢s az utalvanyozasi jogkor.

Felelossége:
e kiterjed a munkakéri leirasaban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

e az 6voda egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
miukodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére,
e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga:

e az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselet.

Az intézményvezeto feladata jarvanviigyi készenlét idején:

A Home Office munkaforma beinditasanak elokészitése, mukodtetése:
e a tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa,
e arendszer milkodtetése: stratégiai €s operativ irdnyitasi feladatok ellatasa;
e azellendrzeés €s értekelés: a mitkddeési szabalyok és értékelési rendszer alapjan;
e a sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, mitkodési gyakorlat

aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa.
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Az intézményvezeto értékelésének és onértékelésének eljarasrendje

A nevelési-oktatasi intézményvezetdé munkajat a nevelOtestiilet és a sziilok kozossége
a vezetdi megbizdsdnak madasodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. A vezetdi Onértékelését az oOvoda Onértékelési
programjaban meghatarozottaknak megfelelden a sajat elvarasok mentén végzi el.
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése
¢s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

FElvarasok az intézmény vezetdvel szemben

e a feladat- és hataskor leosztasokkal, a felelésség leosztas aranyos kialakitasaval
és fenntartasaval;

e megteremteni az 6vodai kulcsfolyamatok hatékony és felelés miikodésének feltételeit.

Az intézményvezeto altal leadott feladat- és hataskorok

Az ovoda képviselojeként torténo eljaras rendje

Az intézményvezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos

tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.

Hataskorok atruhazasa

Az ovoda képviselojeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

e azegyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az 6voda képviseldjeként;

e az intézményvezetd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢s iddtartamig jogosult az 6voda képviseldjeként eljarni;

e az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében az intézményvezetdvel

tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az 6vodat.

Az intézményvezetoje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol:

e az 6voda szakmai képviseletét a vezetd helyettesekre €s a szakmai munkakdzdsségek
vezetdire.

A munkaltatoi jogkorébol:

e neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kézvetlen

iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését a vezetd helyettesekre.
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A pedagogiai iranyitas jogkorébol:

e anevelGtestiileti értekezletek, megtartasat.

A képviseleti jogok korébol:

e az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg
az érintett intézményegység kereteit.

A munkaltatoi jogkorokbol:

e javaslattétel a szabadsidg kiadasara, a helyettesitések beosztasara, tovabbképzési
beosztasokra.

A gazdalkodasi jogkorbol:

e az ¢ves koltségvetésbol a keretek felhasznalasara javaslattétel.

A taniuigyigazgatasi joskorébol:

e a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezését.
Az egyszemélyes feleldsség elvének érvényesitése: Az atruhdzott hataskorokben elvégzett

munkaro6l a megbizottnak beszdmolasi kotelezettsége van az intézményvezeto felé.

Az intézményvezeto a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibol atadja

az alabbiakat:

e afelelosok, megbizottak feladatainak ellendrzését az 4ltalanos helyettesre;

e az ¢éves Ovodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szdmara az allami, nemzeti
és ovodai ilinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

e az Ovodatitkar szdmara a Koznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elokészitését;

e az Ovodatitkar szdmara a Koznevelési Informacidos Rendszerében az intézménnyel
jogviszonyban 1évd gyermekek Gsszes adatdnak rogzitését;

e az intézményvezetd-helyettes szdmara a neveld-oktatd munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos €és az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:

o apedagogusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének;
o azigyeleti rend megszervezésének;
o a pedagogus munkdbol vald tadvolmaradasanak jelzése esetén torténd

teenddknek a meghatarozasat;
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a szakmai munkakozdsségvezetoknek a pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban
a belso ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;

a gyermekvédelmi felelds szdmara, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka helyi
iranyitasat;

a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdégus szdmara a gyermekvédelmi
jelzérendszemek az 6vodahoz kapcsolddo feladatai koordinalasat;

a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagégusnak a tanulobalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

az intézményvezetd-helyettes szamara a nem pedagdégus munkakorben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének iligyeiben valo eseti dontéseket;

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérdl szo16 6vodai
beszamolo vonatkozo részének elkészitését;

az 6voda szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire az adott 6voda

szakmai teriileten a megbizas iddtartama alatt.

Kiadmanvyozas szabalyai

Az o6vodéban barmilyen teriileten kiadmdnyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének

¢s irattarazasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak

az intézményvezetdje irhat ala. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi

jog gyakorldja az intézményvezetd altal - aldirasaval és az 6voda bélyegzdjével ellatott irdsos

nyilatkozatban - megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja az 6vodanak.

Az ovoda iigyintézésével kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

az 6voda adatai (név, cim, irdnyitdoszam, telefonszdm, email cim);
az irat iktatdszama;

az ligyintézd neve,

az ligyintézés helye és ideje;

az irat alairoinak neve, beosztasa.

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni

az irat targya,
az esetleges hivatkozasi szam;

a mellékletek szama.
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A kiadméanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként Ilehet elkiildeni.
Ha a kiadményoz6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadméany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyozd nevét, alatta a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keletkezés alatt a kiadmanyozo nevét
sk toldattal, valamint az alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
,»A kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd zaradékot aldirasaval

¢s az 6voda korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. kiadvany A kiadmanyozasi
jog az ligyben torténd ered érdemi dontésre ad felhatalmazast a kiadmanyozasi jog jogosultja

az intézményvezetdje.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadményozasi jog atruhazasa
nem ¢€rinti a hataskor jogosultjanak személyét és a személyes feleldsségét.

Az intézményvezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
igyintézonek és vezetdnek is. Az intézményvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén
az 6vodaban az 1. szamu intézményvezetd helyettes jogosult az azonnali intézkedéseket
tartalmazo €s rendkiviili eseményre vonatkoz6 tligyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozésrol

koteles beszamolni a felettesének.

Az intézményvezetoje kiadmanvozza az ovoda egésze tekintetében:

e az ovoda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetd intézkedéseket;

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az 6voda nevében kiadott leveleket;

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatéasi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat;

e a munkaltatéi, a kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefliggd dontések
iratait;

e abeszamolokat, munkatervet, éves ellenérzési terveket és értékelések dokumentumait;

e az ovodai koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat;

e az eldirdnyzott modositasokat;

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik;

e arendszeres statisztikai jelentéseket;

e mindazokat az iratokat, amelyek a kiadméanyozas jogat magéanak tartotta fent.
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Az intézménvyvezeto-helyettesek kiadmanvozzak:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vdlaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezeté nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast;

e a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elOkészitése sordn hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast.

3.5.2. Az intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezeto - helyetteseket az intézmény vezetdje - a nevelGtestiilet véleményének
kikérésével - hatarozott idore bizza meg. Vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettesek munkakori leirasat
az intézményvezeté késziti el. Ovodankban az 1. szama intézményvezeté-helyettes
és Il. szamu intézményvezetd-helyettes segiti az intézményvezetd munkajat. Valtott miiszakban
dolgoznak, hogy az intézményben mindig bent tartézkodjon felelés vezetd. Feladataikat
egymassal megosztva és egylittmiikddve végzik. Az intézményvezetd tavollétében feladat
ellatasi helyiikon teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat. A nevelési teriileten

kozremiikodnek a vezetd altal megallapitott tevékenységek iranyitasaban.

Az intézményvezeto-helyettes felelos:

e a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, teveékenységiik
ellendrzeéséért és értékeléséért;

e apedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzéséért;

e asziloi szervezet miikodésének segitéséért;

e a helyettesitési beosztas ¢€s ligyeleti rend elkészitéséért;

e a pedagdgus ¢és neveldmunkat kozvetlentil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért;

e aszabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért;

e az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért;

e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.
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Az intézményvezeto - helyettes f6bb feladatai:

az I. szamu intézményvezetd - helyettes, az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén -
korlatozott jogkorben ellatja az intézményvezetd - helyettesitését, el nem halaszthato
iigyekben; tartos akadalyoztatas esetén kiilon munkaltatoi intézkedés szerint;
amennyiben az intézményvezetd és megjelolt I. szamu helyettese is akadalyoztatva van
feladatai ellatasaban, igy az intézmény II. szamu intézményvezet6 - helyettese jogosult
intézkedni;

az ovoda pedagdgiai programjanak figyelembevételével a vezetd altal készitett éves
munkaterv alapjan a rész nevelOtestiilet pedagdgiai munkajanak, irdnyitasa, ellendrzése,
értékelése;

a neveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése;, végrehajtasanak
szakszerl szervezése, ellendrzése;

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartési terv készitéséhez javaslattétel;

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol vald
gondoskodas, az 6vodai vezetdjével torténd egyeztetés alapjan

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

az 6vodan beliili munkakdzosség mitkodésének tamogatésa;

pedagbgiai palyazatok irasa, irdsdnak 6sztonzése a neveldtestiilet korében;

a helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezése
a pedagbgiai program alapjan;

a helyi dontések elokészitésében egyiittmiikodés a munkavallaléi érdekképviselettel,
az intézményvezetdvel valdo egyeztetés alapjan egylittmiikodés a fenntartdval,
tarsintézményekkel, pedagogiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal, civil
szervezetekkel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel,

az intézményvezetdvel egyeztetve az oOvodaban foglalkoztatottalkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellenérzése, koordinalésa;

az Ovoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz, véleményt formal
az intézményvezetdjének 1 munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felelosségre  vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint
az intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara;

a sziilo1 szervezettel vald egyiittmiikddés;

az ovoda taniligy-igazgatasi feladatainak ellatasa informacids kotelezettség betartasa

az intézményvezetdje felé;
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az 6vodapedagdgusok tovabbképzésének megtervezése egyeztetéssel;

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitésa,

a dolgozdk egészségiigyli szlrdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellenérzése;

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az 6vodat;

a dolgozo nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik
ellendrzése és értékelése;

a nevelotestiiletben dolgozd pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében,
értékelésében valo aktiv részvétel<

az 6voda helyettesitési beosztasanak elkészitése;

az ovodaban a pedagogus €s neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetése, elszdmolasa az intézményvezetd felé,

az  Ovodaban  szabadsiagok  ilitemezése és  naprakész  nyilvantartasa,
az intézményvezetovel vald egyeztetése;

az Ovoda milkédéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

a pedagdgusok kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo szakmai
kozremukodés;

a neveldtestiilet belsé onértékelésében vald szakmai kozremiikodés;

kapcsolattartas a szocidlis segitdvel az 6vodat érintd kérdésekben;

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordinalasa, a gyermekvédelmi
koordinatorokkal wvald kapcsolattartds, a szocialis segit6 munkajanak ovodai
tamogatasa,

az ovoda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése;

a gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valod
gondoskodas, az intézményvezetdjével torténd egyeztetés alapjan;

a taniigy igazgatasi feladatok elldtdsa informdcidés kotelezettség betartasa

az intézményvezetdje felé.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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Az |. szamu intézményvezeto - helyettes jogkore

Kozremiikodik:

az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodtetésében;

a dolgozok értékelésével kapcsolatos teendOk elokészitésében, az értékelés
dokumentalasaban;

tagja az Onértékelést Tamogaté Munkacsoportnak;

a munkatarsak jutalmazésara, szankcionaldsara vonatkozo javaslatok elokészitésében;
a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében;

a gyermekbalesetek megelézésében;

a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében;

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban;

a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaban;

az igazgatasi feladatok ellatasaban;

a kozalkalmazotti tanaccsal, sziil6i szervezettel vald egyiittmiikddésben;

a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van;

az 6vodai szabalyzatok elkészitésében;

a helyi hittan oktatassal 6sszefiiggd 6vodai intézkedések elékészitésében.

Kozvetleniil véozi:

a nemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezeését;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését;

a gyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezését;

a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért felelds;

a munkaido beosztasat elkésziti;

a gyermekek feliigyeletének megszervezését a nevelés nélkiilli munkanapokon,
ha a sziil6k azt igénylik;

a szilok értesitését az oOvoda nyari, téli zarva tartdsar6l a nevelés nélkiili
munkanapokrol;

a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkdjanak irdnyitasat, munkavégzésének
az ellendrzését, a helyettesitések kijelolését;

az 6vodapedagogusok szamara a hirdetd tabla frissitését;

a koznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.
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Alairasi jogkor:

a csoportnaplok;
egyéb, a munkakdri leirdsdban a hatdskorébe utalt nevelésiigyi nyilvantartasok,

nyomtatvanyok és dokumentumok alairasa.

A ll. szamu intézményvezeto - helyettes jogkore

Kozremiikodik:

a munkatarsak jutalmazasara, szankcionalasara vonatkoz6 javaslatok elokészitésében
a nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében a neveldtestiileti
¢és alkalmazotti értekezletek elokészitésében;

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban;

a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaban;

az igazgatasi feladatok ellatasaban;

a kozalkalmazotti tanaccsal, sziildi szervezettel vald egylittmitkédésben;

a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van;

a helyi hittan oktatassal 6sszefliggd 6vodai intézkedések elékészitésében;

az 6vodai szabalyzatok elkészitésében.

Kozvetleniil véozi:

a nemzeti, és 6vodai linnepek méltdé megszervezését;

a gyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezését;

a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért felelds;

a sziilok részére a hirdeto tabla frissitését;

a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
kdzponttal kapcsolatos egytittmiikodést;

az 6vodai leltar 0sszesitését annak eljuttatasat a gazdasagi hivatalba;

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében kiilon szabalyzat alapjan végzi az udvari
gyermekjatékok id6szakos ellendrzését, vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentaciot;

a helyettesitések kijelolését.

Munkéjat a felsoroltakon kiviil azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket -

egyeztetés utan - az intézményvezetd irdsban meghataroz.
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Felelossége Kiterjed:

e a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén kiterjed:

e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara;
e abelso ellenérzések tapasztalataira;
e az dvodat érintd megoldandd problémak jelzésére.

Képviseleti joga:

e a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli
az ovodat kiils6 szervek eldtt.

Kiadmanvyozasi joga:

e jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

Az intézményvezeti-helvettes tevékenvségével kapcsolatos belso elvaras:

e az intézményvezetdjével és helyettes kollégaval szorosan mitkddjenek egyiitt;

a dolgozok felé egységes allaspontot képviseljenek;
e a helyettesek feladataik elosztasat eldre tervezzék;

o azok elvégzéséért vallaljanak felelosséget, akadalyoztatas esetén értesitsék vezetd

tarsukat;

e az online lehetdségek felhasznalasa.

3.5.3. A szakmai munkako6zosség-vezeto

A szakmai munkako6zosség vezeto feladata, hataskore

A Derecskei Mese - Var Ovoda nevelStestiiletének sajat elvarasa, hogy szakmai
munkakdzosségeket mitkddtet. A szakmai munkakozdsségnek tagjait pedagogusok alkotjak.
A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének irdnyitdsara, koordindlasdra munkakozOsség-vezetdt valaszt, akit
az intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, - a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az intézményvezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelelden végzik. A szakmai munkak6zdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget
az Ovoda vezetdsége felé. Allasfoglalasai, javaslatai elStt koteles meghallgatni

a munkakozOsség tagjait. Az intézményvezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van

a munkak6zosség miikodésérdl, tevékenységérol.
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A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkak6z6sség, 6nallo, felelds vezetése;

a munkakozosség miikddési tervének elkészitése, Osszedllitja a Pedagdgiai Program
¢€s éves munkaterv alapjan a munkakozosség €ves tervét;

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa;

az értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése;

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele;

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése;

az oOvoda szakmai munkdjanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd
a pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban;

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
segitése;

a kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa
a gyakorlati munka korszerli segitésé¢hez;

az irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjardl a nevelési év végén,
beszamolo6 a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez;

a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése;

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése;

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa;

a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagoégusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése;

részt vesz a nevelési év munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében;
részt vesz az o6voda szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési

eljarasaban;
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részt vesz az onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében;

részt vesz az oOvodai munkdval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében,
illetve egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztatd fiizetek, naplok);
ellendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja
az intézményvezetonek;

részt vesz a kibdvitett dvoda vezetdség munkajaban;

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, képviseld-testiileti iiléseken
az ovodan beliil és kiviil;

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre;

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkako6zosségének vezetdje kozott;

beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek felé;

adott témaban egylittmikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén
a pedagogiai szakmai-szolgaltatd intézmények ¢&s pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival;

allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait;
jarvanyligyi  készenlét idején  infokommunikacidos — eszkozok — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulési tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszedllitasa,
a csalddok szdmdara készitettsegitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa

tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.

A szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az intézményvezetdje altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagydsra javasolja
a munkak6zosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodé éves tervét, a kiemelt témat;
ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, elérehaladasat és a kiemelt
témaban munkdjanak eredményességét;

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd fel¢;



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére;

az intézményvezetdje altal atruhdzott hataskorben ellenérzi a nevelési és oktatdsi
tervhez igazodd éves tervek elkészitését, az idGaranyos elérehaladast, a pedagdgiai
program céljainak és feladatainak megvalositdsat, az eredményességet, az anyagok
¢és eszkozok célszerli és takarékos felhasznalasat a pedagogusok szakmai munkajat,
az litemterv szerinti elorehaladast és az eredményességet;

ellendrzi a hataridok betartasat

az intézményvezetdje altal atruhdzott hataskorben intézményvezetd-helyettessel
ellendrzi a pedagogusok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti eldrehaladést
¢s az eredményességet;

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé;

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére;

az intézményvezetdje altal atruhdzott hatdskorben (pedagogus szakvizsga €s legalabb
5 éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagodgusok kiilsd tanfeliigyeleti vizsgalata

¢s mindsitése elvégzésében vald szakmai kdzremitkddés;

A szakmai munkakdzOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit €s a hataskoreit

munkakori leirasa tartalmazza.

A szakmai munkakozosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkeésziilés tamogatasa;

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba;
torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére;
munkako6zosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztisa a munkakozdsség
tagjaival;

az egymastol vald tanulds 0sztonzése, eldsegitése;

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek
¢s hatésdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése

sziikséges feladatainak ellatasahoz;
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e ahelyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagogiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés ¢és ismeretbOvités fejlesztése, a moddszertani eljarasok
korszerisitése);

e a munkakozosség neveld - oktaté munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel

a pedagogusok moddszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara.

Felelossége Kiterjed:

e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén Kiterjed:

e a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére;

e az ¢éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére (beszdmolo).

Képviseleti joga:

e munkakozdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az 6voda vezetdsége

felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

A szakmai munkakozosség vezetok felelossége:

e szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai
értékelése alapozza meg felelds dontéseit, az intézményvezetdnek tett megalapozott
javaslatait;

o feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakdzosség egész tevékenységére;

e aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaadd munkavégzésétdl €s igényességétol
nagymértékben fiigg az egész munkakozOsség eredményessége, a gyermekek
érdekében kifejtett hatékonysag;

o képviseli munkakdzosségének szakmai érdekeit;

e cgyarant felelds a munkak6zosség szakmai, modszertani €és nevelési tevékenységért,
valamint a munkafegyelemért;

e szakmai innovaciok, a horizontalis tanulds soran atvett jo gyakorlatok 6sszhangban

alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
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Kapcsolattartas rendje:

e intézményvezetd-helyettes szobeli tdjékoztatdsa az éves munkatervben meghatdrozott
1d6kozonként a munkakdzosség tevékenységérol,

e irdsban beszamold az intézményvezetd részére, Osszefoglald elemzés, értékelés,
készitése a nevelOtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett
fejlesztési folyamatrol évente kétszer;

e online lehetdségek felhasznalasa;

A szakmai munkakozosségek egviittmiikodésének rendje:

e a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos;

e az éves munkaterv szerint, de nevelési évenként legkevesebb minimum hat alkalommal
(a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves
feladatok szervezése) értekezletet tartanak;

e a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az elektronikus (e-mailes)
informacidonak és kommunikicionak;

e a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozds értekezletek megtartasa, kozos

javaslatok megfogalmazésa.

3.5.4. A belsé onértékelési csoportvezetod

A belso onértékelési csoport vezetojének kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség jellemzi;
o meérési-ertekelési tapasztalatokkal rendelkezik;
e szakvizsgéaval rendelkez0;
e IKT kompetencidkkal biro;
e pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.
A csoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval,

a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre felelds a teljes folyamat koordinalasaért.

A belso onértékelési csoport vezetojének fo feladata:

e a tanfeliigyelethez kapcsolodod onértékelési rendszer kiépitése, €s az Onértékelés

lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinalasa az 6vodéaban;

46
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A belso onértékelési csoport vezetojének jogai:

e az intézményvezetOvel egyetértésben az dvodaban miikddo belsd ellendrzési csoport
vezetdinek megvalasztasa,;
e a helyi csoportok munkajanak ellenérzése;

e az 6vodaban torténd belso ellen6rzésben valod részvétel.

Felelossége:

o felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetojének képviseleti joga:

e azintézményi onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé,

¢s az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e abelso ellendrzési csoport éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére;

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:

A munkakozosségeknél meghatarozott forméaban torténik.
A Belso ellenérzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen

tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetojének tevékenységével kapcesolatos belso elvaras:

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktualis feladatokrol munkatérsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatariddére
végezze, végeztesse el;

e a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javitd, fejlesztd, segitd szemlélet

jellemezze.
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A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetojére atruhazott feladatok:

e amindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése;

e azintézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa,

e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése;

e amindségfejlesztéssel 0sszefiiggd ertekelések, elemzések készitése;

e az ¢ves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése;

e ajarvanyligyi készenlét idején a vezetd(k) tamogatasa az dvoda szakmai szinvonaldanak
megtartasdban - részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintli

szabalyozasaban, az elvardsoknak vald megfelelés ellendrzése.

3.6. Az 6voda alkalmazotti kozossége:

Az dvodaban dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti toérvény szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkdt végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd
a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek
az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Az dévoda alkalmazottjainak
jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakori

leirasaik, valamint a kdzalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti k6zosség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési ¢s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €s kozosségét azokon

a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden kozalkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elOkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben

csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel

ténylegesen egyetért.
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Dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1f6) alapjan dont.
A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok

szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje:

Az 6voda kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az intézményvezetdje fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé6  formai  vannak, melyek  kozil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési féorumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség gytlését
az intézményvezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

Az online lehetdségek felhasznalasa (zart kozosségi €s levelezd csoportok).

3.6.1. A nevelotestiilet:

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo szerve, amely dontési,
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik (jogositvanyait a koznevelési torvény
hatdrozza meg).

Az 6voda neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagogus, gyogypedagogus / logopédus munkakorben, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az 6voda tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei,
a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete

szabalyozza.
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A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érint6 tigyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

a) a pedagdgiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ clfogadasa,

¢) az éves munkaterv elfogadasa,

d) onértékelési program elfogadasa

e) a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

f) az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,

g) a tovabbképzési program elfogadasa,

h) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

1) a hazirend elfogadasa,

j) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai

vélemény kialakitésa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elOterjesztés irdsos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal 4tadja a neveldtestiilet tagjainak.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio;
o ¢rtekezlet;
e cgyeb megbeszelések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

o f¢lévente torténo beszamolok;
e a problémak, javaslatok iradsban torténd egyedi megfogalmazésa esetleges megoldasi
javaslatokkal;

e az online lehetdségek felhasznalasa (zart kozosségi €s levelezd csoportok).



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

Az oOvoda neveldtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart, amelyet az intézményvezetd, vagy intézményvezeté-helyettes vezet.
Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdo Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanécs
elndke és az intézményvezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet
foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Gsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadéanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval

kapcsolatos rendelkezéseket az intézményvezetdje késziti eld.

A nevelotestiilet rendes értekezletei:

Az o6voda rendes nevelbtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézményvezetdje hivja Ossze.
A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti elé. A nevelbtestiilet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja:

e apedagdgiai program,

e azSZMSZ;

e a hazirend;

e amunkaterv;

e neveld-oktatd munkara vonatkozo és az ellendrzd szabalyzatok;

e az 6vodai munkara iranyul6 atfogo elemzés;

e a beszamolo;

e atovabbképzési program;

e az Onértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elSterjesztés irasos

anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevel6testiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel

¢és idOpontokban az intézményvezetd hivja dssze.
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Az 6voda nevelotestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

o [ félévet értékeld nevelési értekezlet, I1. félévet megnyitd nevelési értekezlet;

e nevelési évet zaro értekezlet.
A vezet0 az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal
atadja a nevelOtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.
Az at nem ruhdzhato jogkori nevel6testiileti dontéshez kapesolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkakdzosség
képviseldjét. A vezetd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz616 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon belill késziti el. Az intézményvezetdje
a jegyzOkonyvi hatirozatok alapjan (50+1) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irasban kotelezden eléterjesztett dokumentumokrol. Az atruhazott jogkor szerinti
bizottsag, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott véleményt
aneveldtestiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyujtja az intézményvezetdjének. A neveldtestiileti
értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes latja el.
A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala,
akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

A nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemelo, jegyzokonyv Kkésziil,

mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetod €s hitelesitok nevét;
e ajelenlévok nevét, szamat;

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét;

e ameghivottak nevét;

e ajelenlévik hozzaszolasat;

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat;

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
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A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.
A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
¢s hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

A hatéarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazhatja a szakmai munkakdzosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatdsarol
(vagy elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit
nyilt szavazassal hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevel6testiilet az 4t nem ruhdzhatd jogkori nevelGtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv
tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal
a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

Az intézményvezeté megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman - amennyiben
az intézmény fenntartdja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét - a nevelGtestiilet
¢s a szakmai munkakozosség véleményezheti a palyazat szakmai programjat,
¢és a partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazo tamogatasarol.
Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntart6 az intézményvezetdt nyilvanos palyéazat kiirasa
nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a neveldtestiilet kétharmados egyetértése

sziikséges (326/2013 (V111.30.) Korm. rendelet 22.§ (3)).

Nevelotestiileti dontések online meghozatalanak eljarasrendje

Jarvanyhelyzetben ¢és sziikség esetén, intézményvezetéi dontés alapjan alkalmazzuk.
Az itt nem szabalyozott kérdésekben a jelenléti hatarozathozatalra vonatkozo szabalyok

az érvényesek.
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Online feliilet megvalasztasa:

1. google meet - értekezlet tartasa — hatarozathozatal
Mindenki a sajat nevével jelentkezik be.
Jelenlét igazolasa: képernydfotoval, melyen csak a név latszik + a hivasban résztvevok névsora
a jobb oldalon megnyitva és kifotdzva.
Szavazas: minden esetben nyitott, melyet kézfeltartassal jeleznek - a hitelesitok szamoljak meg
a szavazatokat (timogatom, nem tdmogatom, tartézkodom).
Szoveges véleményekrdl a jegyzokonyvvezetd feljegyzést készit a megbeszélés soran, illetve
az UzenOfalon megjelend hozzaszolasokat képernydfotézza ¢€és menti a jegyzokonyv
dokumentumba.
Jegyz6konyv
2. google drive - kérddives rendszer - hatarozathozatal
A 1étrehozott szavazo iv - kotelezd valaszadasi lehetdséggel:

e tamogatom / elfogadom;

e tartdozkodom:;

e nem tamogatom / nem fogadom el.
Széveges véleményezeés.

A szavazds / dontés:

e modja: nyitott - az alkalmazott a szoveges véleményezését a nevével kezdje;
e mindegyik kérdésre a valaszadas kotelezd.
Jegyz6konyv:

e jegyzokonyvvezetd: az I. szamu intézményvezet6-helyettes;

e jegyzOkonyv hitelesitok: II. szaml intézményvezet6-helyettes., munkak6zosség
vezetok
abc sorrendben;

e a jegyzOkonyvbe nem keriilhetnek bele a pedagogusok nevei a véleményezéshez,
csak a monogramjuk;

e a jegyzOkonyv tartalmazza: hany % ¢lt a véleményezési jogéaval, dontés eredménye
hatarozat forméjaban, szoveges vélemények, jegyzokonyvvezetd neve, hitelesitok neve
¢s az intézményvezetd neve. A hitelesitok feladata, hogy a jegyzOkonyv tartalmat
Osszehasonlitsak az online feliilet eredményeivel;

e a jegyzOkonyv melléklete: a véleményezésre jogosultak névsora (akik megkaptak

a kérdoéiv linkjét).
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Technikai akadalyoztatas esetén az alkalmazott a hataridé masnapjan, irasban nytjthatja be

véleményét, mely tartalmazza:
e az alkalmazott nevét;
e avéleményt (elfogadta, tartozkodott, nem fogadta el);
e aszoveges véleményezést,
e adatum, alairas;
Az irasban beérkezett véleményeket is a dontés eredményébe be kell szdmolni

¢s a jegyzokonyvbe be kell kertilnie.

Jarvanviigvi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo:

e neveldtestiileti értekezleteket az intézményvezetdje;

e szakmai megbeszéléseket a Sszakmai munkakdzosség vezeto;
e alkalmazotti értekezleteket az intézményvezeté-helyettes;

o fogadoorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik

az 6vodaban egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigvek atruhazasa

A nevelési-oktatasi intézmeény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevel6testiilet feladatkorébe
tartoz6 ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket. Az intézmény a koznevelési torvény figyelembevételével szabalyozza
a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasat, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles - a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal - azokrél az tigyekr6l, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabal eljar.

A megbizést az intézménvezetdje a feladat ellatdsara, annak iddtartamara, hatarozott idore adja.

(kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag).
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A megbizasnak tartalmaznia kell:

e a bizottsag feladatat;

e a bizottsag hataskorét;

e anevelOtestiilet elvarasat;
e abeszamolés formajat;

e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti és milkodési szabalyzat
¢s a tovabbképzési program esetében. A szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési
jogkorét:
e az oOvoda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e az 6voda éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

e Pedagodgiai Program elfogadasa,

e Szervezeti és Miikddési Szabélyzat elfogadasa,
e Hazirend elfogadasa;

e -intézmény éves munkatervének elfogadasa;

e ¢ves beszamolo elfogadasa;

o Onértékelési program elfogadasa;

o tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozdsségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével
e kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak, online megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevelOtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az ovoda vezetdség az aktudlis feladatokrol a nevel6testiileti szobaban elhelyezett

hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagogusokat.
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Valamennyi feladat az 6voda neveldi szobajaban nyomtatott és digitalis formaban

egvarant elérhetok a kovetkezo dokumentumok:

e ¢éves munkaterv;
e havi feladatterv;

e cgyéb fontos informécidkat tartalmazé adathordozok.

Az 0voda vezetoség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az ovoda vezetdségi lilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat,
technikai dolgozokat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatarozatairol;
e az iranyitdsuk alad tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik
az intézményvezeto és az 6voda vezetdség tobbi tagja felé.
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait az 6voda éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathato modon kell kihelyezni a neveldi szobdban (a kapcsolattartds helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja).
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozdé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési
¢s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegélt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

A nevelétestiilet tagjai

3.6.1.1. Ovodapedagégusok

Munkaltatojuk az iintézményvezetdje, kozvetlen felettesilk a munkahely vezetd helyettese
a munkaltat6 folyamatos tdjékoztatasaval és egyeztetésével.

Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus
dolgozik heti valtasban.

Létszam: 25 6, ebbdl 1 6 intézményvezetd és 2 {6 intézményvezetd-helyettes

Heti munkaideje: 40 ora

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 32 ora;
e czen feliil legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd egyeb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai

segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara,
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a gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka (heti 26 6ra), az ezen feliili heti 6 6rdban hospital, felkésziilve

mindsitd vizsgajara.

Délelotti beosztas:

Hétfotol-cstitortokig: 7:30 - 14:00 o6raig.
Pénteken: 7:30 - 13:30 6raig.

Délutani beosztas:

Hétfoto1- csiitortokig: 10:30 - 17:00 oraig.
Pénteken: 11:00 - 17:00 oraig.

Az éves munkatervben rogzitett rend alapjan, a meghatarozott idészakokban €s beosztasban

a reggeli és délutani tigyelet ellatasa.

Az 6vodapedagogusok feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdbgiai feladatokat;

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetOk
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel ¢és oOnalloan, sajat modszerei
¢s a munkak6zosség - vezet6 altal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel;

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elveégzi;

szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott
¢és a neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg
a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot;

minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket
¢és azt ismerteti a sziilokkel;

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti;

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti;

kapcsolatot tart az 6vodaban miikodo szocialis segitével €s az 6voda gyermekvédelmi

koordinatoraval;
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évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezet6-helyettesneknek;

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének  eldsegitése, vesz€lyeztetettségének  megeldzése
¢s megsziintetése érdekében;

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat;

munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznéalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti;

a napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza,

onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal dsszhangban végzi el;

az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre sz0lo
onfejlesztési tervet készit;

adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti;

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el;

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak és redlisak;

legjobb tudasa szerint hasznalja az online feliileteket munkatarsaival és a sziilokkel vald
kapcsolattartasban;

jarvanytigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és lelki
szlikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitisa, az érzelmi,
az erkolesi és az értékorientdlt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés ¢€és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formdban, tobbnyire
informacidtechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. - a home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa a sziilok szamara kialakitott intézményi

1d6savban;
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a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését €s egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, ¢lményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak;

az infokommunikaciés eszk6zok hasznalataval online nyujtsanak segitséget
¢s tAmogatast a sziilok részére;

amennyiben a gyakorlatban online kdzosségi feliileten is kommunikélnak a sziildkkel
- jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informécioforrasokat is, amelyeken a sziilok
k6z0s €és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogatd

segédanyagokat elérhetik (oktatasi hivatal: modszertani ajanlas).

Adminisztrativ teendok ellatasa:

otévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden, neveldémunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd terliletek meghatarozasaval
a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodoé altalanos elvarasok és indikatorok, valamint
az intézmény sajat elvarasai alapjan;

az intézményvezetdvel egyeztetve Ot évre sz0ld egyéni Onfejlesztési terv készitése
¢s annak megvaldsitasa,;

a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése;

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélésa;

a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza
a gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolcesi és értelmi fejlddésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden;

a mérések adatainak vezetése, elemzése;

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése;

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése;

statisztikak hatdriddre torténd elkészitése;

a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6évodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul - sziildi értekezleteken jegyzokonyvet

készit.
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A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok:

munkdjanak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat el6készitse;

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo;

korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddés (asszertivitas);

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség;
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés;
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség;

viselkedésére  jellemz6 a  bels6 meggy6z0désbdl szdrmazd  humanités
¢s gyermekszeretet;

motivalt a PP nevelési irdnyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére;
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,;

a rendelkezésére 4ll6 eszkozoket - a digitdlis anyagokat ¢és eszkozoket,
az eszk0z- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli
¢s megfelelden haszndlja,

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

kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiils kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciéra, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre;

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

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket;

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara;

alkalmazza a differencialas elvét;

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddéstiket;

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat;

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit;
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e munkijaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait;

e cé¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket;

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiek, targyszertek;

e pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek elOsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését;

e munkaja sordn érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal;

e a kapcsolattartas formai €s az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. INTERNET);

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti;

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfeleléen kozvetiti
a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok fel¢;

o képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhaszndlat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség);

e ismeri az Ovodai nevelés vildganak humdan tényezdit meghatdrozd gyermekek,
pedagdgusok, sziildk értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb;

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit;

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazod6 képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak

tamogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége:
e a munkakori leirasban, illetve az évoda bels6 szabalyzataiban ra haruld feladatokra,

illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége:

e ¢v végeén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a neveldtestiiletnek.
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3.6.1.2. Gyogypedagogus / logopédus

Gyogypedagdgus

Létszam: 1 {0

Heti munkaideje: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 24 Ora.

Munkaidé beosztdsa: az éves munkatervben rogzitett rend alapjan.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd (mivel a fenntartd finanszirozza)

gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletét érintd kérdésekben

véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

A neveldtestiilet tagja, sajat terliletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo

jogkorrel rendelkeznek.

Feladatai:

feladata a rabizott gyermekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleldéen
az adott gyermek szakértéi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden;
feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a pedagdgiai program
az SNI iranyelvek alapjan onalldan és feleldsséggel végzi, a nevel6testiilet tagjaként
gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabalyok
hatdroznak meg, alkoté moddon egyiittmiikodik a neveldémunka fejlesztése,
a nevelGtestiileti egység kialakitasa érdekében, feladata az egyiittmiikodés valtozatos
és célszerli formajanak kialakitasa, koteles megtartani a pedagdgusetika
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢€s kdzosségi egytittmiitkodés normait;

a neveléssel - oktatassal kotott munkaiddben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését, fennmaradd idében végzi a konzultacioval tanacsadassal kapcsolatos
feladatokat;

a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egytittmiitkodést alakit ki;
biztositja a sajatos nevelési igényii kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogado kozosség attitlidjeit;

segitséget nyujt az 6vodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez;

specifikus modszereket, terapidkat, technikakat szakszertien valaszt meg, alkalmaz

hangsulyosan az évismétlé gyermekek iskolara valo felkészitésében;
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e sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol,

e tamogatast nyujt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez
(a szakért6i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken til), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyulo,

az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz.

Felelossége:
e a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harulo feladatokra,
illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége:

e heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az  intézményvezetdjével,
a vezetd helyetteseket tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol;
e ¢v végeén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a neveldtestiiletnek.

A oyogypedagogus tevékenységével kapcsolatos intézményi elvaras:

e a gyermekek érdekében miikodjon egylitt az évoda nevel6testiiletével, dolgozoival

és a szuloékkel.

Logopédus
Feladata:

e a sziiléi engedélyek megléte mellett az oOvoddba jardé gyermekek sziirése,
a foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése;

e cgylittmiikddés a gyermek ovodapedagogusaval;

e kapcsolattartas az intézményvezetdjével;

e afoglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése;

o sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartdsa;

e nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

Szakmai ellenérzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend
szerinti feladatellatasat és konzultacido révén, a foglalkozasokon résztvevd gyermekek

fejlodését vizsgaljak.
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3.6.2. A nevelomunkat kozvetleniil segitoé dolgozok kozossége:

e dajka

e pedagogiai asszisztens

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd-helyettesek.
A neveldmunkat kozvetleniil segitd dolgozok feladatait, a veliikk szembeni intézményi

elvarasokat munkakori leirasuk tartalmazza.

3.6.2.1. Dajkak
Létszam: 12 {6

Munkaidejiik: heti 40 ora

Munkaidé beosztasuk:
o Délelott: 6:15 - 14:00 oraig;
e Délutan: 9:30 - 17:15 oraig,

illetve munkakori feladatokhoz igazodva 8:00-16:35 6raig vagy 9:00-17:00 oraig.

Kozvetlen felettesiik:

e az intézményvezet6-helyettesek.
A csoportban dolgozo dajkék kapcsolattartasat az intézményvezetd - helyettes és a dajkak
képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés
késziil. A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak

dajkéjukat a gyermekek nevelését elosegito, részére dtadhatd informaciorol.

Feladata:
e Diztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik
a gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. elldtja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendoket,
kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt;
e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa,

e baleset és fertdzésveszély elkeriilése;

N
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munk3ajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi;
segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban;
az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan koézremukodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében;
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott;
a jattk - ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagogusok Gtmutatasait kovetve;
a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzoben,;
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének alakuldsat;
sétak, kirdanduldsok alkalmaval az  Ovodapedagégusokat segitve  kiséri
a gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon;
a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz;
a HACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik;
jarvanytigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirdsaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara,
- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara;
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- - szemétgyljtok tisztitasara, fertotlenitésére;
- keépek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pokhalok eltavolitasara;
o a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat;
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o atakaritast, fertdtlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségé
ne veszélyeztesse;
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szellOztetésre;

o az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertGtleniteni kell;

o a feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének
a megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel;

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertétlenitd mosogatéasa, a tiszta evoeszkdzok, poharak, tdnyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett taroldsa, az evOeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek
altali tapogatasanak elkeriilése;

o atextilidk gépi iton torténd fertdtlenitd mosasa.

Alkalmanként jelentkezo feladatok

Az intézmény nyitdsa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszadllitdsaban.
Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,

vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios
¢s beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informéaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrol a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levé csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonlo feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében a sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az intézményvezetd-helyettes engedélyével lehet

végrehajtani.
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Felelossége Kiterjed:

e a munkakori leirdsban taldlhato feladatkdrre, tovabba a csoport; textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat;

e a szamara kiadott eszkozOk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szadmara ne legyenek hozzaférhetdek;

e koteles az iroddban talalhat6é ,,Hiba bejelentéflizetbe” beirni, ha a munkatertiiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel;

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége:

e szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.6.2.2. Pedagodgiai asszisztensek

Létszam: 4 {0

Munkaidejiik: heti 40 ora

Munkaidé beosztasuk: napi 8 6ra, az éves munkatervben rogzitett rend alapjan.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetdje gyakorolja. Munkéjat a vezetd
altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos

jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.

Kozvetlen felettese:

e az intézményvezetd-helyettesek.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat jogallasatol fliggéen az 6vodapedagogus

iranymutatdsa alapjan végzi.
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Fobb tevékenységek:

az intézményben folyé pedagodgiai munka segitése;

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagoégusok irdnymutatisa
szerint;

a foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyé munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkOzeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy megfeleléen tudjanak dolgozni,

iigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére;

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsdban;

jaték foglalkozasokat 6nalldan tart;

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lt6zkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez;

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

segit a gyermekek hazabocsatasanal;

6vodapedagdgusi utmutatas alapjan Onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez;

a megtanult fejlesztd terdpiak egyes elemeit a pedagdgus uUtmutatdsa szerint
a gyermekekkel gyakorolja;

jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagogus Gtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben;

vezetdi utasitdsnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani

ligyeletét.

Felelossége:

kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségeert teljes korti feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége:

évente egyszer szoban az intézményvezetd felé.
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3.6.3. A nevelomunkat segité dolgozok kozossége:

e (Ovodatitkar;

e karbantarto.

3.6.1.1. Ovodatitkar

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettesiik
az intézményvezetd, aki utasitdsi jogkorét atruhazhatja a vezetd helyettesekre.
A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kdzalkalmazottak,
akiknek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerti miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan. Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkeznek.

Létszam: 1 6
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidé beosztasa: napi 8 ora, 7:00 - 15:00 oraig

Felelossége Kiterjed:

e aziltala kezelt személyes adtok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére
A gyermekek és dolgozok adatait kezeli, részletesen munkakori leirasuk tartalmazza.
Feladata:
e gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet;
o celkésziti a rovat elszdmoldst, a szamldkat tételesen bekdnyveli, vezeti
az elszamolasokat;
o feleldsséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat;
e elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.,
e az ovodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatdba bejegyzi;
o elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast;
e abaleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza;
e avezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hatariddre

elkésziti;
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végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridé
betartasat;

vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat;

gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek;

személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan;

irattari selejtezést végez;

a vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat;
kozremiikodik a személyzeti €s munkaiigyi tigyintézésben;

az o6voda bérgazdalkodasi jogkorébol adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az intézményvezetd részére;
gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojardl;

kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot;

az intézményvezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket
az ellatméanybol, a rovatot pontosan elszdmolja;

gazdalkodik az elldtmannyal,

készpénzelbleget vezet6i utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja;

Felelossége kiterjed:

munkakori leirasban talalhato feladatkorre;
az altala kezelt személyes adtok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére;

az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

Irasbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente kiterjed:

az ligyiratok vezetésének kezelésére.
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3.6.1.2. Karbantarto

Létszam: 1 6
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: napi 8 ora, 6:00 -14:00 oraig

Munkarend;jiik az éves munkatervben rogzitve.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese
az intézményvezet6-helyettesek.

Jogszabalyokban megfogalmazott €és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési

¢s javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Feladata:
e oOvodai kiskertek, udvar novényépolasa, gondozasa, takaritasa, locsoldsa;
e akert szakszer(i dpoldsa, gondozasa, az 6voda koriili tertileten is;
e a flinyiro és a kerti szerszamok karbantartdsa, munkavédelmi eldirasok betartésa;
e azépiiletben 1évo disznovények sziikség szerinti apolésa;
e andvények locsolasa, téliesitése;
o télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, csuszadsmentesitésérdl valo
gondoskodas;

e az ¢épilet karbantartasi sziikségleteinek jelzése a helyi intézményvezet6-helyettes
iranyéaba, a megrendelt karbantartdsok megvalositasanak figyelemmel kisérése.
Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett

latja el.
Segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkdk munkéjat. Elvégez kisebb karbantartdsi munkdkat,
igyel az épiiletet korlilvevd jarda és udvar tisztasagara. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott

eszk6zok rendeltetésszerli hasznélataért és biztonsagos tarolasaért.

Felelossége Kiterjed:

e a szadmara kiadott eszkdzok biztonsdgos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra,
hogy a gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetoek;

o koteles az irodaban taldlhato ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel;

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasardl valo gondoskodasra.
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Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

folyamatdban az 6voda balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese
felé, tovabba a munkakori leirdsaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente

egyszer szoban.

3.6.4. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilso kapcsolat

3.6.4.1. Szocialis segito

Az 6vodai szocialis segité munkaltatéja: Derecskei Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti

Kozpont

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.

Az dvodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas,

mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremitkddeés;
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése;

egészségfejlesztésben valo kozremiikddés;

prevencio;

résztvevoje a gyermekveédelmi jelzérendszer mitkddtetésének;

¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas.

Az egyiittmiukodés formai, intézményi feladatok:

az Ovodai gyermekvédelmi koordinatorok és az Ovodai szocidlis segitd pozitiv
kapcsolatanak fenntartésa;

az oOvodai gyermekvédelmi felelds és az ovodai szocidlis segitd kapcsolattartasa,
a munkatervi feladatok egyeztetése;

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése;

pontos informécid szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl;

a szocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinalasa;

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel;

a szocialis segitd részvételének tdmogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld

egészségfejlesztési feladatokban;
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e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkak6zosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadodran valo részvétel biztositasa stb);

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikodtetése;

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval;

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,;

e oOvodai gyermekvédelmi team mikddtetése kiillonbozd szakemberek bevondsaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus,
fejlesztopedagogus);

o cgyiittmiikddés a kozpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban;

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetdségének, fogadoorajanak helye

¢s idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

3.7. A nevelotestiilet atruhazott joskorének syakorloi

3.7.1. A szakmai munkakozosség

A Derecskei Mese - Var Ovodaban négy szakmai munkakozosség miikodik, melyek az 6voda
pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott munkakdzosségek tagjainak javaslatai
alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakozosségek
napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézményvezetd-helyettesekkel.
Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld
testiiletet. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezeték az intézményvezetd iranyitisaval
egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban, és az online lehetdségek alkalmazaséaval is torténhet.

A szakmai munkako6zosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves dvodai munkaterv
alapjan, az abban meghatéarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az Ovoda vezetdséggel és egymadssal
az 6vodai munkaterv, a munkak6z9sségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
és mas elemzések, jelentések Osszedllitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden - az 6voda vezetoség altal kiadott - feladat

teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
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A szakmai munkakozosség feladata:

a munkak6zdsség vezetdjének megvalasztasa, vagy javaslattétel
az intézményvezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére;

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve,
valamint az adott k6zO0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek;

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét, az eredményeket Osszesiti
és elemzi;

a pedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése;

az ovodai neveld €s oktato munka belsd fejlesztése, korszertisitése;

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése;

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése;
a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése;

a koltségvetésben rendelkezésre 4allo6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa;

segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez, az éves munkaterv elkészitéséhez;

fejleszté munkahoz mddszertani segitségnytjtas;
javaslat a munkako6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara;

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

kivalasztja az 6vodaban hasznalhat6 modszertani konyveket;

segitségnyljtds az O&vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez, kiemelten a belsd Onértékelés feladatait, a BECS programnak
megfelelden;

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtdsahoz és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz;

a pedagogusok és pedagdgiai asszisztensek szakmai munkdjanak tAmogatésa;
modszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok

kozzététele a testiletben.
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Egviittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkak6zosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység;
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése;

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa,
a megjelend 0j szakirodalom tanulmanyozasa ¢s felhasznalasa;

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa;

jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett

feladatok elvégzése online torténik az SzZMSz-ben szabélyozott eljarasnak megfelelden.

A szakmai munkako6zosség felelossége:

a szakmai innovaciok Osszhangban dalljanak az 6voda munkatervével, pedagogiai

programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

az  intézményvezetd  szoébeli  tajékoztatdsa  meghatarozott  idokozonként
a munkakozosség tevékenységérol;
rasban beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara

az éves feladatterv teljesitéseérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:

a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos;

nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése,
a félév értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése)
értekezletet tartanak;

a kapcsolattartas formai kozott egyarant szerepet kap és elfogadott a személyes uton,
a telefonon, és az e-mailen keresztiil torténd kommunikacio;

a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa;

intézménylinkben tobb, 6vodak kozotti munkakozosség miikodik.

a munkakozosségek vezetdi és tagjai egymassal is egyiittmiikddnek az intézmény

céljainak elérése érdekében.
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A kapcsolattartas szinterei:

személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

kibdvitett 6voda vezetdség iilései;

nevel6testiileti munkaértekezletek;

a vezetok ¢€s a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések;

nevelbtestiileti értekezletek;

szakmai konferenciak;

az online lehetdsége felhasznalasaval (zart levelezd és kdzosségi csoportok).

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az dvodai munkaterv és az annak

részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

A A szakmai munkakozosség kapcsolattartas szintjei:

a munkaértekezleteken eredményeir6l ¢és f0 problémadirdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatast kapnak a neveldtestiilet tagjai a munkarol,

a neveldtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozdodnak a pedagdgiai munkarol, az dvodai
dokumentumokat k6zosen hozzak 1étre, melynek biztositéka a munkakozosségek kozos
feladataiban realizalodik;

az 6voda rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

Az intézményvezeto a kapcsolattartasnal koteles fisvelembe venni azt, hogy

az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a megvalositasi
helyeket, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti;

az ovoda munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a megvalositasi helyeken az neveld-oktato munka zavartalanul, a munkarendnek
¢és az éves munkatervnek megfelelden valdsuljon meg;

a vezetO helyettesek kotelesek minden, intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos

eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetonek.
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A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérol, a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérol,
a bevezetett 1j innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak ovodai eredményeirdl. Az 6sszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet

forditva az erdsségekre ¢és a fejleszthetd teriiletekre.

3.7.2. Az onértékelési csoport

Az intézményvezetdje elkésziti az 6voda 6t évre sz616 dnértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijeldli az intézményi 6nértékelés koordinalasat végzo

csoportot. A csoport vezetdjét €s tagjait az intézményvezetdje jeloli ki, hatarozott idore.

Az onértékelési csoporttagok feladata:

e apedagdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra;

e az 6vodai dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése;

o az Onértékelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése;

e apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa;

e a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése;

e aneveldtestiileti mithelymunkdk koordinalasa;

e az onértékelés mindségbiztositasarol valdo gondoskodas;

o adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités);

e a nevelOtestiilet tajekoztatdsa az éves onértekelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatérol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol,

e az intézményi, a vezetdi €és a pedagdgusi sajat elvardsok megfogalmazasa
a nevelOtestiilet bevonasaval dsszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliilleten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara,

e az online lehetdségek felhasznalasa (zart levelezd és kozosségi csoportok).
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Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

e az intézményi elvards rendszer meghatarozasaban;

e az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasaban;

e azéves terv €s az Ot éves program elkészitésében;

e az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasaban;

e az ¢értékelésbe bevont kollegék felkészitésében, feladatmegosztasban;

e az OH informatikai tdimogat¢ feliiletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége:

[rasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésér6l, a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérol az elvégzett Onértékelési folyamatrol.
A munkacsoport tagjai készitik el a pedagoégusok, vezeték és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre

és a fejlesztheto teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenvségével kapcsolatos belso elvaras:

e mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok;

e mindségligyl ,.elé¢let”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzes, onképzes);

e jogszabalyi kornyezet ismerete;

e informatikai kompetencia;

e személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban;

o torekveés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére;

e munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakodzosség
tagjaival,

e szakmai informécidaramlés biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkak6zdsség
kozott;

e apedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tudasmegosztassal

torténd segitségnyujtas.
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Kapcsolattartas rendje:

e az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda
éves munkatervének;

e acsoport havonta tartja megbesz¢léseit;

e amegbeszélésekrdl feljegyzés késziil,

e irasban beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol;

e a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kdzos

javaslatok megfogalmazasa.

Pandémia esetén a kapcsolattartas rendje:

e clsésorban az online lehetdségek felhasznalasaval torténik a kapcsolattartés.

3.8. Belso kontroll rendszer

r rr

Az ovoda belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének  kialakitasaért
az intézményvezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabalyozas megtaldlhatd az o6voda Belsd kontroll rendszer

mikodtetésének szabalyzatiban.

A belso ellenorzés feladatkore magaban foglalja az ovoda folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefiiggo;
o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat, melynek folyamatat
¢s tartalmat a belsd onellendrzési szabalyzat tartalmazza.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a kdltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:
e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre;
e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;
e megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak;
e megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii

hasznalattol.
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A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézményvezetdje
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok ilitemezik a pedagogiai program
¢s az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleloseit, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az dvoda Onértékelési és a hozza kapcsolddo
értékelési  szabdlyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz kapcsolodd kompetencidk  évenkénti  vizsgéalataval valdsulnak meg
6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az 6voda éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendérzésért felelés vezet6k munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirél a beszdmolasi
kotelezettségeket az intézményvezetdje felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az dvoda Onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl szolo beszdmolokat évente értékeljiik.

A belso ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak,
hogy az ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellenorzéssel szemben tamasztott alapveto kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyeb feladatok legészszerlibb, leggazdasdgosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az 6voda
miukoddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6 intézkedéseket,
tévedéseket, hibdkat, hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem ¢és a gazdalkodas javitdsdhoz.
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A belso ellenorzést a kovetkezo személyek végzik:

intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettesek;

munkak6zosség vezetok.

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési

¢€s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezeto felé.

Az ellenorzés formai:

nevelémunka gyakorlatanak ellendrzése;

beszamoltatas;

irasbeli dokumentaciok ellendrzése;

specidlis felmérések, vizsgalatok;

az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irasban észrevételt

tehetnek.

A nevelési évzard értekezleten értékelni kell a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének

eredményeit, illetdleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodai belso ellenorzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az ovoda vezetését:

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
az utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;
a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenorzés

helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli
adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ¢és nyilvantartasok alapjan kell
lefolytatni.
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A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenorzési modszerek:

e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes;

o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;

o cgyéb ellenérzési mddszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterja stb.).

Az intézményvi belso ellenorzések tipusai és gvakorisaga

Az un. komplex (atfogo) ellenorzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellendérzési forma 4ltalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni ¢és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megelézden vagy annak keretében.

Az intézményi belso ellenorzés fo teriiletei és a vezetok egvyes ellenorzési feladatai

Felelosségi viszonyok:

Az 6vodan beliilli  belsé ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért
¢s hatékony miikodéséért az intézményvezetd felelds.

e A belso ellenorzés elemei:

o avezetdi belsd ellendrzés;
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés;

o az eseti megbizasos belso ellendrzés.
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e A belso ellenorzés fobb teriiletei:

o aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése;
o avezetdi belso ellendrzés;

o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése:

e apedagbgiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata;

e a neveldi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonaldnak az 6voda vezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése;

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése;

e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése;

e szakmai munkakozosségek  felszereléseinek, a  szertdrak, csoportszobdk,

berendezéseinek szabalyszerii haszndlata;

A vezetoi belso ellenorzés

A vezetok iranyito tevékenységiik soran kotelesek fisyelemmel lenni az alabbiakra:

e az Ovoda vezetdi dontések végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai és mas jellegll
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizdsos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk
¢és az alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése cé€ljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolvamatba épitett belso ellenorzés

Az 6voda vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének 6sszhangjat,
amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;
e a hibak, kedvezétlen jelenségek kell6 i1doben észrevehetdk, felmérhetok
¢s megakadalyozhatok legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas minden szakaszaban megfelelden

érvényesiiljon.
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A vezetok egyes ellenorzési feladatai

Az 0voda vezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenorzési feladatai

Az 6voda minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
igyviteli ellenérzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megszilintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsobb szinten kell ahhoz

segitséget adni.

Az 6voda vezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai

Ellenorzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo6 teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek;

e czen tulmenden cleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban,
valamint a munkakori leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek;

e munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend mddositasarol, kiegészitésérol;

e az intézményvezetd-helyettes felelés a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti
egységeknél a neveld-oktatdé munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk
¢és kotelességiik az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,

valamennyi dolgozojara kiterjed.

Az intézményvezeto-helyettes ellenorzési feladatai

Ellenorzési feladataik Kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendérzési feladatokra, tovabba
az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;

e az Ovodai nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére;

e aneveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartésa;

e az ovodaban hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara;

e akiilonbo6z6 foglalkozasok eredményességére;
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e apedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,
e a foglalkozéason kiviili tevékenységekre;
e agyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

e a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre.

3.8.1. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A belso ellenorzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszertiisitésé¢hez

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei

Szolgaltasson informaciot az intézmény felelés vezetéi szdmara az Ovodaban folyd
nevel0 - oktatd munka tartalmarol, és annak szinvonalarol.

Az ellenérzés soran elotérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az 6voda
torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodeését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos ovodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

A sziil6i k6zosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az 6voda valamennyi
szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény neveldmunkéjaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.
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Az ellenorzés Kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére;

a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre;

a mukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenorzés fajtai:

tervszer(, eldre egyeztetett szempontok szerint;

spontan, alkalomszeriien;

©)

O

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,;

napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenorzése soran:

a pedagogusok ¢€s a nevelémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme;

a nevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga;

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;

az ovodapedagogus - gyermek, dajka - gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség

tiszteletben tartasa;

a neveldmunka szinvonala, eredményessége;

a tanulési folyamatok, a foglalkozasok szervezése:

o

o

O

o

elozetes felkésziilés, tervezés, reflexio;

felepités és szervezés;

alkalmazott modszerek;

gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa,

eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése;

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodja, mindsége;

a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése;

az intézményi elvarasoknak valé megfelelés.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést

végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd

ellendrzési terv és az intézmény Onértékelési programja hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv

elkészitéséért az intézményvezetd a felelOs.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetdje dont.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

RendKiviili ellenorzést kezdeményezhet:

e az intézményvezetod;

e aszakmai munkak6zdsség.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil
a vezetd éves munkaterve alapjan. A vezetd az ellendrzés tapasztalatait irdsban rogziti,
melyet ismertet az alkalmazottal. A jegyz6konyv egy példanyat az alkalmazott is megkapja.
A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott Gnértékelési program alapjan folyik,
a kdzpontilag meghatarozott ciklikussagnak megfelelden. A neveldtestiileti évzaro értekezleten
az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit.

Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az intézményvezetd altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti

el az 6voda kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagodgiai munka belso ellenorzésének formai:

e szoObeli beszamoltatas;

e irasbeli beszamoltatas;

o ¢rtekezletekre valo felkésziilés;

e dokumentaciok ellendrzése;

o ¢rtekezleteken valo aktivitas;

e csoportlatogatas;

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok;
e belsd onértékelés elvégzése;

o kérddivek, interjuk.

88
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A pedagodgiai munka belso ellenorzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végzo vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

a foglalkozasi tervnek
megfeleld,
pedagogiailag és didaktikailag
szakszer(i megtartasa
- a pedagogus felkésziiltsége
- a foglalkozas felépités
és szervezes tudatossaga
€s megvaldsitasa
- foglalkozas szellemiségének
és nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése
- a hdzirend eldirasainak
a foglalkozason valo
érvényesiilése, illetve
betartatas

Intézményvezetd munkak6zosség-vezetd operativ megbeszélések, - a nevelGtestiilet a munkako6zosség altal elért
vezetOi értekezletek, munkatervében eredmények,
irasbeli beszamolo foglaltak teljesitése a jovobeni feladatok
a munkakozdsség - a munkakdzosség munka- kijelolése és a végrehajtasuk:
munkajarol, és feladattervében kitizott »mennyiben lett sikeresebb
a munkako6zdsség feladatok megvalositasdnak a végrehajtas?”;
feladatainak végrehajtasarol; mérhetd eredményei a munkak6z0sség tagjainak
interju - a hataridok betartasa visszajelzése
- a feladatok végrehajtasaért
felelos személyek
munkavégzése, munkajuk
koordinalasa és segitése
Intézményvezetd pedagbgus foglalkozaslatogatas, - a pedagdgus munkakori a feladatok végzésének
megbeszélés, leirasaban foglaltak teljesitése | eredményessége
munkaértekezletek - a foglalkozas pontos, a tudasanyag alkalmazhato

tudéssa alakitasa, melynek
sikeressége

a gyermekek elért
eredményeiben mérhetd fel
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Intézményvezetd-
helyettes

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés,
adminisztracio ellendrzése

- a pedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése
- a foglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése,
a feladatok végrehajtasa,
ellendrzése
- pedagogus felkésziiltsége
- a pedagdgus adminisztracioja
- a csoportban dolgozo
két pedagodgus
egylittmikodése
€s mas érintett
szakemberekkel valo
egylittmikodése
- a foglalkozas
szellemiségének,
valamint neveld-oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése

a pedagogus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

Munkak6zdsségvezetd

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés

- a foglalkozas értékelése

- a foglalkozas célja és tartalma

- a foglalkozason alkalmazott
nevelési-oktatasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

- a foglalkozas felépitése
és szervezése

- a gyermekek munkaja
és magatartasa

- a neveld munkaja,
egyénisége,
magatartasa

- a gyermekek értékelése

- eredmények, kovetkeztetések
levonasa, (ijabb célkitlizések

a gyermekek altal elért
mérheté eredmények,

a fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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A pedagdgus egvéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel;

e a gyermekek

részére

szervezett programokon vald

lebonyolitdsdban torténd kdzremiikddés;

e aszabadid6s tevékenységek szervezésében vald részvétel;

e a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel,

e online, home office teriileten végzett tevékenységek.

Munkakozosség-vezetok:

e az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald

munkavégzés;

e a valtozatos programokat biztositd munkakozdsségi munkatervek 0Osszedllitasa

(egyéni javaslatok figyelembevételével);

részvétel, illetve azok

koordinacios

e bemutatok, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

e versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel;

e folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6vodavezetés és a munkakdzoOsségi tagok

kozott;

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

e a munkakozosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése

(foglalkozéslatogatasok).

Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakézosségek Munkakozosség vezetok
Szeptember | Nevelési tervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi iitemtervek
Ev eleji felmérések Munkatervek ellenérzése
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozasi tervek | Az elkésziilt tervek
elkészitése, ellenérzése ellenbrzése
November Foglalkozas Bemutatdk Foglalkozas latogatasok
latogatésok
December
Januar Naplok ellen6rzése Féléves beszdmolok
Februar Foglalkozas latogatasok Szakmai tovabbképzések | Foglalkozas latogatasok
a tervek alapjan
Marcius Foglalkozas latogatasok
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Aprilis Nyilt nap Munkakori leirasok,
egyéb dokumentumok
feliilvizsgalat

Majus Ev végi felmérések Kirandulasok
programjénak ellendrzése

Janius Ev végi beszamoldk Javaslatok a kovetkezo Ev végi beszamolok,
nevelési év tervezéséhez Osszesito felmérések,
statisztikak elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszdmolok elkészitése az 6voda vezetdség eldre kiadott szempontok alapjan

torténik.

Folyamatosan ellenorzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.);

e a gyermekekkel valo kapcsolattartas;

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése;

e az online lehetdségek hasznalata.

3.8.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Derecskei Ko6zos
Onkorményzati Hivatal belsd ellenére latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatélyos
368/2011. (XII. 31.) Kormany rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol

megfelelden torténik.

A belso ellenorzés célja:

e biztositsa az intézményvezetdje szdmara a megfeleld mennyiségli és mindségii
informaciot a torvényes milkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra,
¢és a pénziigyi tevékenységre;

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast;

e megszilarditsa a bels rendet, fegyelmet;

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.
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Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azoka
az eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalod
eléiranyzatokkal, létszdmmal ¢és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasidgos, hatékony

¢s eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellenorzés magaba foglalja:

e az elOzetes;
e afolyamatba épitett;

e az utdlagos ellendrzést.

A belso ellenorzés alapdokumentumai:

e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok;
e intézmény és a Derecskei Kozds Onkormanyzati Hivatal —egyiittmiikodési
megallapodasa;

e belsd kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata.

Belso ellenorzésre jogosultak:

e intézményvezeto;
e intézményvezetd-helyettes.
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirés tartalmazza.

A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellenorzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell:

e kedvezo tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —

megeldzés feltételeinek biztositasa.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsdért ¢és  miikodtetéséért
az intézményvezetdje a felelds, aki koteles kialakitani és mitkodtetni a 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Utmutatdk alapjan a szervezet

valamennyi szintjén.

93



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Tartalma:
e bels6 kontrollrendszer;
e cllendrzési nyomvonal,
e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje;
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje;
e informacios és kommunikacios rendszer;

e monitoring.

4. Az 6voda mitkodésére vonatkozo szabalyok

4.1. A mikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Nevelési év rendje: szeptember 01. - augusztus 31. /

Szorgalmi idészak: szeptember O1. - junius 15.

Nyari, udvari élet: junius 15. - augusztus 31.

Heti munkarend: hétfotdl - péntekig / heti 5 nap

Nyitva tartas: 6:30 - 17:15 / napi 10 6ra 45 perc

Zarva tartas: 8.00 - 12.30 és 13.00 -15.00 / zarva van az intézmény ajtoja.

Rendezvények esetén: a nyitva tartast, az intzményvezetd engedélyezi.

Az 6voda folyamatosan iizemel, kivéve a Fenntarto rendelkezése alapjan a nyari és a téli zaras
ideje alatt. A nyari zaras alatt torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa,
a nagytakaritas. A tdjékoztatast kovetden a szililok a zaras tudomasulvételét aldirdsukkal
igazoljak.

A nevelés nélkiili munkanapokat az éves munkatervben rogzitjiik. Ezekrdl a sziilok hirdetmény
formajaban szeptemberben, de legalabb 7 nappal kordbban értesiilnek. A torvény 5 nevelés
nélkiilli munkanaprdl rendelkezik. A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti
ellatasra vonatkoz6 sziiloi igényeket irdsban - a zarva tartas eldtt legkésobb 10 nappal -
az ovodatitkarnak kell sszegylijtenie és tovabbitani az intézményvezetdje felé.

A mindenkori miniszteri rendelet alapjan kiadott munkarend atcsoportositas idején tigyeleti
napot tarthat az oOvoda, amennyiben a feliigyeletet igényld gyermekek szama
nem haladja meg a 30 f6t. Err6l hirdetmény formajaban legalabb 30 nappal korabban értesiti

a szuloket.

"
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A téli zarasrol hirdetmény formajaban legkésébb december 01-ig értesiilnek a sziilok.
Energiatakarékossagi  megfontolasbol adodo  sziikkség szerinti téli  zdrva tartds
meghosszabbitdsarol a fenntarté donthet.

A nyari zarasrol hirdetmény formdjaban legkésobb februar 15-ig értesiilnek a sziilok.

A nyari zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézése folyamatos.

Az intézményvezetdjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében

(rendezvény, sziilo értekezlet, fogadod ora ...) is lehetséges.

A csoportosszevonas elvei

Osszevont csoportok: 6:30 - 7:30 és 16:15 - 17:15 kozott

Nyari iddszakban a csoportok a nap folyaman 6sszevontan mitkddnek.
Minden csoportdsszevonasra a vezetd, vagy helyettes indokolt esetben javaslatot tehet.
Az tgyeletet, reggel 6:30 - 7:30 6rdig és délutan 16:15 - 17:15 o6raig, a gyermeklétszamtol
fliggben ovodapedagogus latja el, személyi feltételek hianya miatt, a 326/2013. (VI111.30.)
Korményrendelet 33/B. § (5) pontja alapjan, a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja reggel 8 ora eldtt
¢s a délutani idészakban.
Ebben az id6szakban a gyermekek fogadasa, illetve a sziilonek valo ataddsa az ligyeletes
csoportszobaban (j6 id6 esetén, az udvaron) torténik.
Az o6vodat reggel a - munkarend szerint 6:30 orara érkezé - dajka nyitja és délutan
a - munkarend szerinti - dajka zarja.
A munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv tartalmazza.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsanak dokumentélasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat;

e a sziinetek idOtartamat;

e anemzeti és 0vodai linnepek megiinneplésének idOpont;jat;

e az eclére tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak

idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni

A megvaldsulas ellenérzéséért az intézményvezetd-helyettes a felelds
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4.1.2. A vezetok benntartozkodasa és helyettesitésiik rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil

meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 o6ra / 8:00 - 16:00

Kotelezd éraszdma: heti 8 6ra
l. szamn Heti munkaideje: 40 ora.
Intézményvezeté-helyettes Kotelez6 oraszama: heti 22 6ra

Viltott miiszakban
Il. szamu Heti munkaideje: 40 ora.
Intézményvezetd-helyettes Kotelezo oraszama: heti 22 ora

Valtott miiszakban

Az intézményvezetft szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt
a intézményvezeto-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelésséggel az ovodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek
az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd 4altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni
(értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezeto €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy - két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt - az intézményvezetd,
vagy helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhatdé meg,

ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az intézménvvezetoje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 0,

vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén:

e vezetOi;

e vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézményvezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az 1. szamu intézményvezetd helyettes a sziikséges, vezeté-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni,
az intézményvezetd helyettesi feladatokat az II. szamu intézményvezeté-helyettes-nek kell

ellatnia.

A vezeto, illetve a vezeto-helvettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes muikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok;

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben

nem donthet.

A reggel 6:30 oratol 7:30 oraig, illetve a 16:15 6ratol 17:15 oraig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgélati idvel rendelkezd 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Ovodapedagégusok:

e az ovodapedagogus munkaideje: heti 40 6ra, amit valtasban tolt le;

o a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglaloé foglalkozasokra
forditott, csoportban letdltendé munkaideje: heti 32 6ra (k6tétt munkaidd);

e a heti 4 orat kotelezheté az 6vodaban tolteni a nevelést elokészitd, valamint egyéb
pedagogiai feladatokkal, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétellel, gyakornok
szakmai segitésével Osszefliggd feladatok ellatdsaval, de sziikség esetén eseti
helyettesités rendelhetd el ennek terhére;

e amunkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat, felhasznalasat - tovabbi heti

4 6ra - maga jogosult meghatarozni;
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kotott munkaiddben koteles az 6vodaban tartézkodni, kivéve, ha kizarolag az 6vodan
kiviil ellathato feladatot 1at el. Az intézményvezetd hatarozza meg az 6vodan beliili,
illetve az 6vodan kiviil teljesithet6 feladatok korét;

kotelezhetd tovabba kotelezd orajanak letdltése utdn, valamint pihenénapon is -
a 40 o6ras munkaidejének terhére - az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csalddokkal torténd
programok stb.);

az 6voda teljes nyitvatartasi idejében foglalkozasokat kizarolag d&vodapedagogus
tarthat;

kotelessége: a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa;

a gyakornok kotott munkaideje: heti 26 ora.

A pedagodgiai munkat segitéo alkalmazottak:

munkaideje: heti 40 ora.

Minden alkalmazottra kotelezo érvényiu:

sziikkség esetén minden alkalmazott valtozd beosztds szerinti munkavégzésre
kotelezhet6;

munkabol valé rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb,
de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen;

alkalmazottak munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, az intézményvezetd-
helyettes engedélyével hagyhatjak el az 6vodat;

Munkaidd beosztasat az intézményvezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el;

munk4jat koteles személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal,
a munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni;
munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden el6készitse, munkaideje kezdetekor
a sajat munkatertiletén kell tartozkodnia, tovabba kdtelezd orajanak letelte utan az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elrendezni;

koteles nyilvantartani munkaidejét, az O6voda belsd hasznalatra elkészitett

nyomtatvanyan;
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munkavallald részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a 6 oOrat meghaladja,
20 perc munkakozi sziinetet kell biztositani, & munkakozi sziinetet a munkavégzés
megszakitdsaval kell kiadni - legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést
kovetden, a munkakozi sziinet nem munkaido;

szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi

a szabadsagot.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése:

o6vodapedagdgusok helyettesitése els6sorban a sajat csoportban torténik - tartds
hianyzas esetén torekedve arra, hogy a helyettesitd személye lehetdleg ne valtozzon;
elére nem tervezett, vdaratlan események bekovetkezésekor a helyettesités
meghatarozott rend szerint mikodik - a mindenkori munkaidé beosztasban
rogzitetteknek megfelelden;

helyettesitd kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind
az ovodapedagogusok, mind a technikai dolgozok esetében is;

csoportok dsszevondsa 25 foig lehetséges;

technikai dolgozok munkabeosztasat az Ovoda teljes nyitva tartdsa, valamint
a munkakorbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg;

a technikai dolgozdk munkajukat valtoz6 munkahelyen végzik a vezetd utasitdsa
szerint;

szempont a takarékossag és az egyforma terhelés is.

4.2. Bels6 kapcsolattartas rendje

4.2.1. A vezetok és az ovodai Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas formai:

Az 6voda sziildi szervezetét a csoportok sziiloi kozosségei alkotjak.

Minden olyan kérdésben, amelyben jogszabdly rendelkezése alapjan egyetértési jogot

gyakorolhat, a sziil6i szervezet (kozdss€g) véleményét ki kell kérni.

A sziil6i szervezet (kozosség) dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A Kkapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas;
irasbeli tajékoztatas;

szul6i értekezletek.
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Az dvodai szintli sziiloi szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézményvezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat
¢s formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.
A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziili
szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érol, {igyrendjérol,
munkatervének elfogadasarodl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga

dont.
Jarvanyiigyi készenlét idején a mitkodés rendjének valtoztatasardl a sziiléi kdzosséget, szoban
¢s irasban tajékoztatni kell.

Felel6s: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek.

A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghalado tigyekben az intézményvezetd-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i1 szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziilé1 szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl - 8 napon beliili rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasaval -
az intézményvezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb
8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézményvezetdje a sziild1 szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja
az intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagoégus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat az oOvodatitkdr bontatlanul koételes atadni

az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik
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A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat

a dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a vélemény

nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot

tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor;

a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

a vezetok ovodaban valo benntartézkodasa;

a belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval,

a vezetdk ¢és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja;

a kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja;

az iinnepélyek, megemlékezések rendje;

a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas;

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban;

a hazirend elfogadasakor;

a sziiléket anyagilag is érintd tigyekben;

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban;

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban;

a munkatervnek a sziiloket is érint0 részében;

a hit és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban,;

vezetdi palyazatnal,

az ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének

megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Online véleménynyilvanitas

Jarvanyhelyzetben és sziikség esetén, intézményvezetdi dontés alapjan alkalmazzuk.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a jelenléti hatarozathozatalra vonatkozo szabalyok

az érvényesek.
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Online feliilet megvalasztasa:

1. google meet - értekezlet tartasa - hatarozathozatal.
Mindenki a sajat nevével jelentkezik be.
Jelenlét igazolasa: képernydfotoval, melyen csak a név latszik + a hivasban résztvevok névsora
a jobb oldalon megnyitva és kifotdzva.
Szavazas: minden esetben nyitott, melyet kézfeltartassal jeleznek - a hitelesitok szamoljak meg
a szavazatokat (timogatom, nem tdmogatom, tartézkodom).
Szoveges véleményekrdl a jegyzokonyv vezetd feljegyzést készit a megbeszElés soran, illetve
az UzenOfalon megjelend hozzaszolasokat képernydfotézza ¢€és menti a jegyzokonyv
dokumentumba.
JegyzOkonyv: ua. mint 2. pontban
2. google drive - kérdéives rendszer - hatarozathozatal
A 1étrehozott szavazo iv - kotelezd valaszadasi lehetdséggel:
e tamogatom/elfogadom;
e tartozkodom;
e nem tdmogatom/nem fogadom el.
Széveges véleményezeés.
A szavazas/dontés:
e modja: zart - a nevét a szoveges véleményezése elejére oda irhatja;
e mindegyik kérdésre a valaszadas kotelezd.
JegyzOkonyv:

e jegyzOkonyv vezetd: az intézményvezetd-helyettes;

e jegyzOkonyv hitelesitOk: intézményvezetd-helyettes, €s a munkakdzdsség vezetdk
abc sorrendben;

e a jegyzOkonyvbe nem keriilhetnek bele a véleményezOk nevei a véleményezéshez,
csak a monogramjuk;

e a jegyzOkonyv tartalmazza: hany % ¢élt a véleményezési jogaval, dontés eredménye
hatarozat formajaban, szoveges vélemények, jegyzokonyv vezetd neve, hitelesitok neve
¢s az intézményvezetd neve, a hitelesitok feladata, hogy a jegyzOkonyv tartalmat
Osszehasonlitsak az online feliilet eredményeivel;

e a jegyzOkonyv melléklete: a véleményezésre jogosultak névsora (akik megkaptak

a kérddiv linkjét)
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Elhessen kezdeménvyezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e neveldtestiilet 6sszehivasat;

e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egvéb jogaval, igy:

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét;

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban;

e ha a sziildi szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozddni kivan, a kérést
az intézményvezetdhoz kell cimezni;

o tijékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének;

e asziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek
- targyaldsanal, a meghivasrdl az intézményvezetonek kell gondoskodnia;

e ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének  figyelemmel  kisérése  soran  megallapitasokat  tesz,
az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziiloi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziildket.
A sziilé szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy:

e hataskorébe utalt jogkdreit - amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre all6 idén
beliil gyakorolja;

e megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek;

e a sziiléi szervezet jogszabilyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd

jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.
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A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen

a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tajékoztatdok
elkészitésében,;

munkatervek egymas részére torténd megkiildése;

értekezletek, iilések;

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre;
nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet tilésére;

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
iigyekrdl egymads irdsbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz;

azon dokumentumok, iratok atad4sa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok);

sziildi szervezet nevére sz016 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek;
szul6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa;

online lehetdségek: zart levelezd €és kdzosségi csoport.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetéségiiket a sziil6i szervezet Szervezeti

¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, - ha van - melyet a sziil6i szervezet kiteles nyilvanossagra

hozni.

Az egvyittmukodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az dovodai Sziiloi

szervezet jogainak gvakorlasahoz sziikséges:

informacioés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az o6voda
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda sziil6i
szervezet jogainak gyakorlasadhoz sziikségesek;

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai sziiloi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az ovoda belso

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gvakorlasaval:

segitse az intézmény hatékony miikodését;
tdmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét;

véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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4.2.2. A vezetok és az Kozalkalmazotti Tanacs kozotti kapcsolattartas formai

A Kozalkalmazotti Tanécs az 6vodaban dolgozé kdzalkalmazottak érdekképviseleti szervezete,

az egyiittmiikodésre vonatkozé eldirdsokat az 6vodai kdzalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok szeptember 01-t6l december 31-ig maximalisan megmarado6 szabadsaga

10 nap lehet, ebbe beleszamitando6 az év végi tinnepek kozotti zarva tartas ideje.

A technikai dolgozok szabadsaga ugy adhatd ki, hogy a nagytakaritas ideje alatt a munka

folyamatossaga biztositott legyen.

Az 6vodaban dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld részletes
feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz0ld6 munkakori leirdsban kapja
meg. A munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakdri leirdsokat

az intézményvezetd késziti el.

4.3. A kiilsé kapcsolatok rendije

A Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az Ovoda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

A kapcsolattartasban elényben részesitjiik az online lehetdségeket: e-mail, telefon, meet.

Altalanos Iskolaval

Az intézményvezetd, Ovodapedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola
igazgatondjevel, pedagogusaival.

A kapcsolattartas célja:

e aziskolaba lép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyité egylittmitkodés kialakitasa.

A kapcsolattarto:

e az intézmény vezetdje és az Ovoda pedagdgusainak kijeldlt képviseldje.

A kapcsolat tartalma:

e a gyermekek iskolai Dbeilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja:

e kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi értekezlet.

[EEN
o
\
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A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kialakitasa, kolesonos elfogadasa:

e pedagogusok szakmai programjai,
e (Ovodasok iskolaval vald ismerkedése;
e i{innepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvétel,
o ‘¢rtekezletek;
e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.
Gyakorisag:
e latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kdvetden, szakmai forum évente minimum egy alkalommal.

Bolcsodével
Az intézményvezetdje, 6vodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot ~ tartanak
a bolcsdédevezetdjével, kisgyermekneveldkkel.

A Kkapcsolattartas célja:

e az dvodaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitasa.

A kapcsolattarto:

e az intézményvezetd €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolattarté 6vodapedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozésra,
feladatait megbizas alapjan latja el.

A kapcsolat tartalma:

e a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése, a bolesdde-ovoda atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja:

e kolcsonods latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel, sziildi értekezlet
- éves munkatervben rogzitve.
Gyakorisag:
e nevelési évenként az 6vodai beiratkozas, 6vodakezdés elott, illetve nevelési évenként

az elso félévet kovetOen.

Derecske Varosi Joléti Szolgalat Alapitvany Csalad-és Gvermekjoléti Szolgalattal,
Derecskei Szocialis, Csalad- és Gvermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése, érdekében a szocidlis

segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.
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A Kkapcsolattarto:

e intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigyelete, irdnyitdsa az intézményvezetd
vagy az altala megbizott személy - Gyermekvédelmi felelds - feladata. Megbizott személy
esetén legalabb havi rendszerességgel konzultacio/beszamolas sziikséges
az intézményvezetovel.

A kapcsolat tartalma:

o a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése, esélyegyenldség
biztositasa.

A kapcsolat formaja:

e az o6voda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, Gyermekjoléti Kdzponttol,
ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

e Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, illetve a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat értesitése - ha az 6voda a beavatkozast sziikségesnek latja;

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Szocialis,
Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az o6voda

a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen;

e csetmegbeszél€s - az dvoda részvételével felkérésre;

o sziilok tdjékoztatdsa révén a Derecske Varosi Joléti Szolgalat Alapitvany Csalad-
¢és Gyermekjoléti Szolgalat, a Derecskei Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen
megkereseést.

A szocidlis segité munkatars heti rendszerességgel jelen van az 6vodaban.
Gyakorisag:

e nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

Egészségiigyi szolgaltatoval

Az 6voda folyamatos kapcsolatot tart az 6voda orvossal €s a véddndvel, a rendeldintézettel.
Az 6voda orvosaval a feladatellatasra szolé megallapodast az Onkorményzat koti meg.
A kapcsolat formajat, modjat az 6vodaban jelentkezd jogos igények szerint célszerli rendezni.
Az 6voda orvos, védond elérhetdségét, az vodai és a rendeldintézeti rendelési idOt a falijsagra

kell kifliggeszteni, valamint a nevelési év elso sziil6i értekezletén ki kell hirdetni.
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A Kkapcsolattartas formai:

e gyermekorvos altal végzett Ovodai sziirdvizsgalat /gerinc, ludtalp rendellenességeinek
szlirése, altalanos egészségi allapot vizsgalata;

e védono altal végzett sziirdvizsgalatok;

e szobeli tajékoztatas;

e irasbeli tajékoztatas.

A Kkapcsolattarto:

e az intézményvezeto.

A kapcsolat tartalma:

e a gyermekek és a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek egészségiigyi ellatasa.

A kapcsolat formaja:

o cgészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag:
e nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, védondi jelenlét minimum havonta
1 alkalommal.
Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatds tekintetében a munkaba allas
eldtti orvosi vizsgélatra és az 1d6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az intézményvezetd

kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Fenntartoval

A kapcsolattarto:

e intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, Ovodatitkar.

A kapcsolattartas tartalma:

e az 6voda optimalis miikodtetése, a fenntartodi elvarasoknak vald megfelelés, illetve
az 6voda érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyvamatos, mely kiterjed:

e az 6voda mitkodésével, mitkddtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara;

e az Ovoda alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikkség van
- az 6voda pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére;

e az 6voda gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére;

e az 6voda szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére;

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara;

e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek

biztositasa érdekében.
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A Kkapcsolattartas formai:

e szobeli tdjékoztatds, beszamoldk, jelentések, egyeztetd targyaldson, értekezleten,
valo részvétel, a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa, specidlis informacio
szolgéltatds az oOvoda mikodéséhez, gazdalkoddsdhoz, szakmai munkajahoz
kapcsolddoan, statisztikai adatszolgaltatds, az oOvoda milkddésének és tartalmi
munkajanak értékelése, Képviselod-testiileti iilés, rendezvények, kdzponti tinnepségeken
valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések.

Gyakorisag:

e ¢ves munkaterv és sziikség szerint.

Gyermek programokat ajanlo kozmiivelodési intézménvyekkel,

Miivelodési Hazzal, Konyvtarral és egyéb Civil Szervezetekkel

A Kkapcsolattarto:

e az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kovetden, megbizds alapjan a kulturalis
felelds.

A kapcsolat tartalma:

e szinvonalas gyermek miisorokon, eldaddsokon valo részvétel biztositasa.

A kapcsolat formaja:

e az 6vodan beliil, és 6vodan kiviili kulturalis programok latogatdsa a gyermekekkel,
illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisaga:
e nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziildi szervezet véleményének

kikérésével, az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

Nemzetkozi kapcsolatok

Az 6voda nemzetkozi kapcsolatait onalloan alakitja. Az 6voda kdzvetleniil teljesiti a kiilfoldi
megkereséseket, illetve kozvetleniil kiildhet kiilfoldre megkeresést.

Ovodank a Karpat-medencei magyar nyelvii kolozsvari Harsfaillat Ovodaval tart testvérévodai
kapcsolatot.

A kapcsolattarto:

e azintézményvezetd €s az intézményvezeto - helyettes.
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A kapcsolat tartalma:

az interkulturdlis kapcsolat kialakitdsa, a két orszag kultarajanak kolesonos
megismer¢se, tisztelete a gyermekek életkoranak megfelelden;
az orszagok iinnepeinek, hagyomanyainak, népszokasainak megismerése;

a kozos tevékenységek soran szerzett ismeretek, tapasztalatok atadasa, alkalmazésa.

A Kkapcsolattartas formaja:

tapasztalatcsere az internet segitségével, és hagyomanyos postai uton, kidllitasok
¢s tevékenységek latogatasa soran;

rendezvények a két oOvodai intézmény kozott sziildkkel, gyermekekkel,
pedagdgusokkal;

kozos tevékenységek kiilonb6z6 tinnepkorhoz kapcsoldododan;

foglalkozason kiviili tevékenységekben vald részvétel;

interkulturalis jellegii plakat készitése a gyermekek tevékenységének megismerésére;
az egylittmiikddésben résztvevd gyermekek munkairdl kidllitds rendezése,

megtekintése.

Gyakorisaga:

megbeszéltek szerint.

OKktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatési
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértéi bizottsaga SNI, illetve
BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem
benyljtasara nyitva alloé hataridon beliil szakértdi véleményében javasolja,
hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon,
a sziléi kérelem benyujtasara nincs sziikség, ilyenkor a szakértdi véleményt
az ovodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az évodaban
maradas tényét a kdznevelés informacios rendszerében;

a kijelolt ovoda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be;

oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb);

mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa;

digitalis tartalmak elérése.
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Kapcsolattarto:

e intézményvezeto.

Gyakorisaga:
e sziikség szerint.

Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

Az Oktatasi Hivatal keretében létrejovo POK-ok ellatdsi teriiletiikon biztositjak
a pedagogiaiszakmai szolgaltatasokat, azok koordinalasat. Egyiittmikddnek tovabba
a pedagogiai munkat tdmogatd szaktandcsadoi haldzat, valamint a pedagdégusok munkajanak
kiilsé, egységes kritériumok szerinti orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve
a pedagogus életpalya keretében megvalosuldé mindsitések hatékony ¢és teljes kori
szervezésében.

A Kapesolattarto:

e azintézményvezetd €s az intézményvezeto helyettes, szakmai munkak6zosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma:

e a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint szaktanacsadoi
szakmai segités, fejlesztd program kidolgozasa.

A kapcsolat formaja:

e tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitalas, szaktanacsadoi

javaslat.

Gyakorisag:

e nevelési évenként a POK 4ltal meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

Pedagogiai Szakszolgalatokkal

A Kkapcsolattarto:

e az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a gydgypedagdgus, logopédus.

A kapcsolat tartalma:

e a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja:

o vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszElés, konzulticio, sziildi

értekezleten valo részvétel.
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A Kkapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely Kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara;

e agyermekek Pedagogiai Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozésara;

e az intézményvezetd ¢és az Ovodapedagogusok konzultaciés kapcsolatot tartanak
a Pedagdgiai Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon
résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag:
e nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a gydgypedagogus, logopédus

¢s 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Derecskei Ovodas Gyermekekért Alapitvannyal

A Kkapcsolattarto:

e azintézményvezetd €s a kuratdrium titkara.

A Kkapcsolattartas célja:

e az 6vodai nevelés, oktatds szinvonalanak emelése, timogatasa.

A kapcsolat tartalma:

e az alapitvany munkajar6l folyamatosan tajékoztatja a nevelOtestiiletet €s a sziiloi

szervezetet.

Gyakorisag:

e nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan.

Kapcsolattartas a sziilokkel

A kapcsolattarto:

e intézményvezetd, Ovodapedagdgusok, gyogypedagdgus /logopédus.

A kapcsolat tartalma:

e a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valo teljes kort egytittmiikodés.

Kapcsolattartas formai és gvakorisaga:

e sziilé1 értekezlet évi 2 alkalommal, csaladlatogatis, fogaddora igény szerint,
igény- ¢és elégedettségmérés a Belsd ellendrzési program szerint, csalddi napok,

nyilt napok, 6vodai rendezvények.
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Torténelmi Egvhazak képviseldivel

A kapcsolattarto:

e az intézményvezeto.

A kapcsolat formaja:

e az Ovoddban a terlletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit ¢és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit és vallasoktatdson valo részvétel a gyermekek szamara onkéntes.
Az ovoda a foglalkozdsokhoz foglalkoztatd termet biztosit a megallapodas alapjan,
az 6voda nevelési rendjéhez igazodva, a Nkt-t figyelembe véve.
A gyermekek hit és valldsoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato végzi.

Gyakorisaga:
e heti 1 alkalom.

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az 6vodaval

Az ovodaval jogviszonvban nem allok évodaba lépése és ott tartéozkodasa a kovetkezok

szerint torténhet

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvodapedagogusnak
feliigyeletre atadasdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges;
e gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustol valdo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az idépontokban, az 6voda dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak iligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az 6voda
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe;

e valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézményvezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,

¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

sziilének, a gondviselonek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
val6 érkezésekor;

meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor;

Az ovodaval jogviszonyban nem allok intézménybe Ilépése, benntartozkodasa,

a kovetkezok szerint torténhet:

az ovodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetdt az irodaba kiséri, aki belépéséhez
kapcsolddoan rendezi, intézi kérését;

az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket
az intézményvezetdnek jelenti be,

a fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi ¢és egyéb hivatalos latogatés
az intézményvezetovel vald egyeztetés szerint torténik;

az ovodai csoportok, ¢és foglalkozdsok latogatisat mas személyek részére

az intézményvezetd engedélyezi;

Az 6vodaval jogviszonyban nem allo szocialis segité intézménvben valo benntartozkodasa

az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapoddsban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartdzkodik az intézményben,;

az ovoda a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és tevékenysége
megtartasdhoz;

a szocialis segitd ovodaban valo tartozkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato,

az ételszallitas a konyhdhoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében
torténik, a konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak;

a fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi, szakszolgalati, szakmai szolgaltatoi, és az egyéb

hivatalos latogatas az intézményvezetdjével tortént egyeztetés szerint torténik.
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Uoynokok, iizletkotok, keresked6k belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az intézményvezetdnek;
benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban koételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét;
intézményvezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat

o jotékonysagi programokon;

o gyermekek részére szervezett programokon;

o az dvodai jatszonapokon;

o linnepkorokhoz kotédo gyermekkdnyv terjesztésekor;

o o6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,

konyv...),

benntartdzkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.5. Ovodai védo, 6vo eloirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellatas rendje:

intézményvezetd biztositja az egészségligyl munka feltételeit;

gondoskodik a gyermekek sziikséges d6vodapedagogusi felligyeletérdl és sziikség szerint
a vizsgalatokra torténd elékészitésérdl;

6vodaba jar6 gyermekek Ovodan rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
a fenntarté onkormanyzat €s a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos €s védono latja el;

évente egy alkalommal fogorvosi torténik;

a kotelez6 veéddoltasok az 6vodaban nem adhatok be;

iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyl vizsgalatokat a gyermekorvos
a rendeloben végzi a sziild feliigyelete alatt;

amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia;

egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Hazirendje

tartalmazza.
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A jarvanyiigyi késziiltség id0szakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete érvényes.
1997. ¢évi XXXI. tv. 6/A. § Az o6voda sajat, pedagogus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottjan ¢és az intézmény-egészségiigyi szolgalatot ellatdé szakemberen, valamint
az ovodaval kotott egyiittmiikodési megallapodédssal rendelkezd allami szerven kiviil,
mas személy, vagy szervezet, a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexualis
kultirdval, nemi élettel, nemi iranyultsdggal, szexualis fejlédéssel, a kabitdszer fogyasztas
karos hatdsaival, az internet veszélyeivel €s egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel
kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagosito program) csak akkor tarthat,
ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.2. A svermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

o gyermekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
¢s 1dépontjanak rogzitése;

e baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa;,

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas;

e kirandulasok biztonsagos el6készitése;

e veédo, 6vo eldirdsok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket;

e sziil6k t4jékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol,;

e sziildk hozzdjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (az 6vodapedagdgus dokumentilja,
aktualis kivansagait a sziil§ irasban jelezze).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus

ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
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Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak;

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas eldtt);

e ha az utcan kozlekednek;

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt;

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg;

e ¢segyéb esetekben.
Az intézményvezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast
az intézményvezetd fel¢ jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét,
az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézményvezetonek feladatai:

e ellendrizze, hogy az 6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszdm csak
a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése;

e gondoskodjon a védd, ovod intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
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Az intézményvezetonek felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto;

hogy az oOvoda teriilettn a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idbtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen,
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
ne juthassanak be;

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni
a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos —szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése;

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az 6voda egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo intézkedések

sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

foglalkozasok soran az Ovoda sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani
a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét,
at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek,
a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében;
fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését;

mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére;

kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza;
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e javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére;

e munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére;

o veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.;

e gyermekek ¢és az intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni
a veszélyhelyzetekre;

e azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében;

e Ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az o6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni;

e ha sziikséges orvost kell hivni;

e ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni;

o abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni;

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézvezetdjének €s a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletikon fokozott O6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére;

e a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar);

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak

a munkaltaté engedélyével viheti be.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi ¢€s jelentési kotelezettség teljesitéséé
az intézményvezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az oOvodai nevelémunka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére,
a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az &voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatkezelési
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére
vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat
- az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor,
de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus uton kit6ltott jegyzoékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziilgjének. A jegyzOkodnyv egy példanyéat
a kiallit6 intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott

feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa;
e jegyzOkonyv készités;

e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eloirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé;
e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.
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A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy:

gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el0;

az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.3.1. Nevelési idoben szervezett ovodan Kiviili programokkal kapcsolatos

szabalyok

Az ovodapedagogusoknak lehetoségiik van ovodan Kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta;
szinhdz, muzeum, kidllitas latogatas;
sport programok;

iskolalatogatas stb.

A sziillok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz,

hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot

a csoportnaploban kell drizni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

csoport faligjsagjan tajekoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
1d6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrdl,

intézményvezetot elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, idétartam, kozlekedés
eszk0Oz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban kell értesitent;
6vodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségikk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat, az ismertetés tényét

a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese

jovahagyta.
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Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o tomegkodzlekedés igénybevételekor 1 6vodai csoport esetében (25-30 6) minimum 3 6
felnott kiséro;
e Dérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1 {6 feln6tt kiséro;

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.3.2. A sziloi igénvyek alapjan szervez6do6 onkoltséges szolgaltatason valo részvétel

szabalyai:

e a szild Onkéntes elhatdrozdsan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli,
hogy gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem
az ovoda alkalmazottja;

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérdl;

e a vezetd és a szolgaltatist nyujtdé kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyammal kapcsolatban az 6voda semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiilso szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

4.5.3.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e az Ovoda valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie;

e a HACKCEP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége;

e az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e az 6vodan beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

e a kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tAmogatd dvodai munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.
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4.5.4. Ovo védé eléirasok, amelyeket a syermekeknek meg kell tartani az évodiban

valo benntartozkodas soran

A pedagogus kotelessége a gyermek feliigyelete a nevelési-Oktatasi intézményben:

a gyermek, testi épségének megovasarol és erkolcsi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-

oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerii elhagyasaig

terjedd idében, tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd, a nevelési - intézményen

kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az ajanlott szabalyok rogzitése a csoportnaploban torténik.

a balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok;

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok;
az udvar haszndlatara vonatkoz6 szabalyok;

a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok;

kirandulésokra vonatkoz6 szabalyok;

tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok;

szinhaz, muzeum, kiéllitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok;
sport programokra vonatkozo szabalyok;

iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok;

Altalanos eloirasok

A gyermekekkel:

az 6vodai nevelési év, valamint;
szlikség szerint a foglalkozasokon, kirandulas el6tt ismertetni kell a kovetkezd

védo-0vo eloirdsokat.

Védo-0vo eloiras:

o azegészségiik &s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirds;

o afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok;

o atilos és az elvarhato magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

a védo-ovo eldirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megtelelden
kell ismertetni;

az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell;

az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-6vo elbirasokat, amelyeket

a gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk;
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minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas és a tiz riadoterv rendelkezéseit;

a gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében
a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat;

a napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni,
sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni, gondoskodni kell a sziilok miel6bbi
értesitésérol;

a beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az dvodat,
azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia;

minden pedagdégus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek -elsajatitasarol
meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek

veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban, a gyermekek életkoranak megfelelden, ismertetni
kell az egészségiik €s testi épségilik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat
¢s az elvarhatd magatartasformakat;

az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat véasarolhat, a jatékot hasznalo
o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak
megfelelden alkalmazni;

az ovoda dolgozoi hazi készitésli vagy hasznalati elektromos berendezéseket
az 6vodaba nem hozhatnak be;

az ovoda dolgozéi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek
a gyermekek €s dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik, az 6vodaban
torténd hasznalatukra eldzetes bemutatds utdn az intézményvezeté ad engedélyt,
a nem engedélyezett jatékot és eszkozt az 6vodabol torténd kivitelig az intézmény;
vezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni - a munkanap végéig -;

ittas szlilonek, illetve hozzatartozonak gyermeket nem adunk ki,
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Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozoinak feladata:

A syvermekek feliigveletét ellatd nevelonek a gyvermeket ért barmilven baleset, sériilés

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket

e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetnie;

e minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni  kell

az intézményvezetdnek.

Az o6vodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével - a kivizsgalés
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni
a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv
egy példanyat a kiallito 6vodaban meg kell Orizni. A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése
¢s nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott

feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e Dbaleset koriilményeinek kivizsgalésa;
e jegyzOkonyv készités;

e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Siulvos balesettel kapcsolatos tovabbi eloirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé;
e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgdldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének

részvételét.
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A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy:

o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon elo;

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

Sulyos az a tanulo- és gsyermekbaleset, amely:

a) a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90 napon beliil
a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette);

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, jelentds mértékli karosodasat;

c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast;

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stilyosabb esetek);

e) a beszéloképesség elvesztését, feltiing eltorzulast, bénulast, elmezavart okozott.

e balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért, ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi
segitséget.

e oOvodaban tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdnek (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgélnia, a vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat
és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet, a vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek megelézése érdekében,
és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az elsésegély doboz helye: az orvosi szobaban.

455, Egészséofejlesztéssel osszefiiggo feladatok

Célunk, hogy az ovodaban toltott idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki
jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a mindennapokban rendszeres

egeészseégfejlesztd tevékenységekben.
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Kiemelt fisyelmet forditunk a gvermek, a tanulé egészséghez, biztonsaghoz valo jogai

alapjan a teljes korii egészségfejlesztéssel osszefiiggo feladatokra:

egészséges taplalkozas megszervezése - az ételt szallitdé konyhdval egyeztetve,
kiilonosen a specialis étkezést igénylé gyermekekrol;

gyermekek egészséges vitamin ellatasa érdekében a mindennapos gyiimolcsfogyasztast
szorgalmazzuk;

mindennapos testnevelés, testmozgds megszervezése, biztositasa,

testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése;

gyermekbantalmazast megel6z0 program tdmogatasa,

baleset megel6zés és elsOsegély nyujtasi ismeretek;

személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése;

ovodapszichologus munkdjanak segitése.

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanviigyi Kkészenlét

idején

Mulasztasokkal osszefiiggo igazolasok kezelése:

az Ovodat kizdrolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja,
a gyermekeket naponta megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink;

a megbetegedés tlineteit mutatd gyermeket azonnal -elkiilonitjiik, €s értesitjiik
a torvényes képviselot, kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket,
a gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
els6 napjan be kell mutatni;

a szilé koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban
koronavirusgyanu vagy igazolt fert6zés van,

a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében
az intézményvezetOnek alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak
tekinteni, ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbél fakadd alapos ok is
(az intézményvezetd dontést csak hatarozott idétartamra hoz);

az igazolt hianyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba kertil

a részére eloirt karantén idoszakara,
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a hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi
megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges bemutatni, ezen idészakban a gyermek
az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma
mellett vesz részt a nevelésben-oktatasban, 6vodai benntartdzkodasra vonatkozo
szabalyok (bovebben a hazirendben);

a sziilok az 6vodaban teriiletére nem léphetnek be!

az ligyintézés esetén a sziilok is - az dvoda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertdtlenitést kdvetden tartézkodhatnak;

a tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitalis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik;

a befizetéseket - lehetdség szerint - bankkdrtyaval, vagy Aatutalasos forméban

bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas:

a mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt;

a foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott;

az altalanos higiéné betartasa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett);

folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
- idGjaras és kornyezd forgalom fliggvényében;

a csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4ll6 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellésebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges,
az oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban

kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités:

fert6tlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve NNK ajanlasat;

fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket a munkaltatd/fenntartd rendelkezésre bocsajtja;
takaritds megvalosuldsat az intézményvezetd ellendrzi,

takaritast, fertOtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne

veszélyeztesse.
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4.5.6. A svermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito

programok intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az o6voda sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan
€s az intézményegészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott
egylittmikodési megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet
a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlédéssel,
o kabitoészer fogyasztas karos hatasaival,
e azinternet veszélyeivel és egyéb;
e testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

45.7. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A svermekKkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

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

A gyermekek ellatdsara a vezeté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatdsi Hivatal 4altal megszervezett képzés -elvégzését.
A megbizas visszavonasig szol.

Az diabéteszes gyermekek ellatasa érdekében a Derecske Mese - Var Ovoda nevelGtestiilete

az ellatas eljarasrendjét kidolgozta, melyet a jelen SZMSZ mellékletében részletesen szabalyoz.

4.5.8. Az allergias gyermekek intézménvi ellatasa

Derecskei Varos Onkormanyzata fenntartéi elkotelezddéssel biztositja az allergias
megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését célzo, annak biztonsagos

ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciokat kdznevelési intézményeiben.

1y
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Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Derecskei Mese - Var Ovod

nevelOtestiilete az ellatds eljarasrendjét kidolgozta, melyet a jelen SZMSZ mellékletében

részletesen szabalyoz.

Ennek megfeleloen:

Fenntart6i vallalt feladat: a latens (lappangd, rejtett) allergids megbetegedésben szenvedo

gyermekek anafilaxias sokk biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciok

biztositasa.

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazottak felkészitésének megszervezése;
a sziilok tajékoztatasa,
a kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval;

a szakmai és mitkddési dokumentumok kiegészitése az uj feladatellatassal.

A pedagogus feladata:

a diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begylijtése a sziil6tdl, nyilatkozatok
dokumentélésa és az EpiPen Junior injekcidk tarolasdnak biztositasa,

a latens allergiara vonatkozé nyilatkozatok begytijtése;

annak bemutatasa, hogy a csoportjaban milyen allergiaban szenved a gyermek és annak
mik lehetnek a tiinetei;

az EpiPen Jr. injektor lathatova tétele a csoportszobdban,;

a csoportjaba jar6 gyermekek felkészitése az anafilaxias sokk felismerhetd jeleire;

az EpiPen Jr. injektor haszndlata utdn azonnal értesiti a mentdket, a sziil6t
¢€s az intézményvezetojét;

gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol,

a lejarati 1d6 elérkeztével - tajékoztassa a vezetdt a csere szlikségességérol.

A nevelomunkat segito csoportos dajka feladata:

az 6vodapedagdgus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem haszndlt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtaldlhatd veszélyesanyag-gytlijtébe

helyezze el.
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4.6. Az 6vodaban folytathato reklamtevékenység szabalvai

Az 6vodaban reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l

¢s az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az intézményvezetd,

vagy a vezet - helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;

a reklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket;

a megengedett jellegi rekldam, szordlap elhelyezését minden esetben
az intézményvezetd, vagy a vezetd - helyettes jovahagyasa utdn lehet az 6vodaban

kifiiggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzd).

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az 6vodaban Orzi, masik

példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézményvezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket

(szorolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést

a faliljsagra a vezetd engedélye nélkiill. Az engedély meglétét az intézményvezetd,

vagy helyettes alairasa jelzi.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi

ellendrzése.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4.7. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, amely a neveldémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

RendKkiviili eseménynek minosiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);
e atlz;
e arobbantassal torténd fenyegetés;

o sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A  sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd értesitésérol

az intézményvezetd dont.

RendKiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:

e az Ovodatitkar.

A rendKkiviili eseménvrol azonnal értesiteni kell:

e az 6voda vezetdjét;

e az 6voda fenntartdjat;

e tliz esetén a tlizoltosagot;

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget;

e személyi sériilés esetén a mentdket;

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv

¢s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett ¢épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelol

terliletentorténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

o6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kkiitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd6 nevelének
a termen Kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyermekekre is gondolnia kell!

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

a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épliletben;

a gyermekeket a terem elhagyédsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet

Kiiiritésével egyidejilleg - felelos dolgozok kijelolésével - sondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

Az

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito Szerv vezetojét

az intézménvvezetojének, vagy az altala Kkijelolt dolgozonak tajékoztatnia Kkell

az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl;

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl);

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol;

az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre ¢&s dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az intézményvezetOnek
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,,Tizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténo fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariad¢ terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézményvezetdje a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
é¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
a tliz és munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az 6voda minden dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.
A tlizriadd tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e cldterek, 1épcséfordulok;

e csoportszobak.

4.8. Zajvédelem

Az 6vodaban elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozason, valamint
az ovodaban vagy az Ovoda altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen,

amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet forditunk.

Az ilyen elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, ahol 0-6 év kozotti gyermekek vesznek
részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket /Miikr. 128.§ (11)/.

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositast rendezvényen
biztositjuk, hogy a gyermekek a hangsugarzokat 3 méteren belill ne tudjdk megkozeliteni

/Miikr. 128.§ (12)/.
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4.9. Az 6vodai iinnepek, megemlékezések, a hagsyomanvok rendje

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, dapolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apolésat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz
¢s csaladhoz valé kotédés megbecsiilését. A felnétt kdzosségekben hozzédjarulnak
az Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az o6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Ttnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az 6voda évente,
a kozzétételi listdban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok
a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik,
¢s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tlnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak.
Az o6vodai megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési

év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

Hagyomanyapolas az 6voda valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai

koézremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az 6voda hagyomanyai fennmaradjanak.

Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az 6voda meglévd hirnevének megdrzése,

novelése.
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A hagyomanyapolas eszkozei:

e linnepségek, rendezvények;

e egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).

Az ovoda hagyomanvai érintik:

e az intézmény ellatottjait;
e a felndtt dolgozokat;

e asziiloket;

A hagvomanvapolas érvényesiilhet az ovoda:

e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek iinnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az o6voda nevét jelképezo, logd megjelenitésének formai:

e polon, sapkan, nyakkenddn, zasz1on, leveleken, meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k6zos 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdérzésérdl is.

Felnott kozosségek hagvomanvyai:

e nevelési évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 1-ig;

e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius
20-ig;

e szakmai napok, tovabbképzések;

e hazi bemutatok;

e kardcsonyi linnepség;

e pedagbdgus nap;

e kirandulas.
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A osyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alkalmaval:

e karicsony;
e anyak napja;
e ¢&vzaro;

e Dballagés.

A gyermeki €let hagyomanyos linnepei, melyet valamennyi csoport megilinnepel az 6vodaban:
Nemzeti tinnep (oktdber 23), mikulas, karacsony, farsang, marcius 15-e, husvét, anyak napja,
gyermeknap, apak-papak napja, nemzeti Gsszefogas napja, csoportokban megemlékezések
a gyermekek sziiletés- és névnapjan. Az 6voda hagyomanyapolasanak korébe tartozo konkrét

események, rendezvények nevét az dvodai Pedagdgai Program tartalmazza.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljitk
a kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is: Viz Vilagnapja, Fold Vilagnapja, Madarak
és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldnapja

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil sor.
Az oOvoda az egyéni sajatossagoknak megfeleléen megtartott linnepeket az éves vezetdi

munkatervben jelenitjiikk meg

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevdé hirnevének
megorzese, illetve novelése. A hagyomanyapolas elsGsorban a nevel6testiilet feladata, mely
tagjainak kozremiikodésével, valamint az 6vodaval jogviszonyban alloé gyermekek és sziileik
bevonasaval gondoskodik arr6l, hogy az 6voda hagyomanyai fennmaradjanak.

Feladata tovabba, hogy a meglévé oOvodai hagyomanyok dapolasan tul a véarosi

hagyomanyapolas és hagyomanydrzés megmozdulasaiba is aktivan bekapcsolodjon.

Az 6voda venni minden dolgozdjanak kotelessége az eldkésziiletekben, az iinnepélyeken,

megemlékezéseken részt. Az linnepek nyilvanosak.

1y
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4.10. Nvilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nvilatkozattétel esetén az alabbi eloirasokat kell betartani:

az ovodat ¢érintdé kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra
az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult;

a kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo6 felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire;

nem adhatd nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az ovodanak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél

a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok:

Alapitoé Okirat;

Pedagdgiai Program;

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat;
Hazirend;

Eves Munkaterv.

Alapito OKkirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntarténal;
az 6voda vezetdjénél,
az irattarban;

az Allamkincstarban.

Az alapito okirat tartalmara vonatkozo szabalyozast a 368/2011. (XIL.31.) Korméanyrendelet

az allamhaztartasrol szo616 tv. végrehajtasarol tartalmazza.
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

e a felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata;

e irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando., az emlitett miikodési alapdokumentumok Kihelyezése

a kovetkezo helyekre torténik meqg:

e fenntarto;
e intézményi honlapunk;
e az intézvezetdi iroda,
e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az 6vodaval jogviszonyban

nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A Korméany 4éltal elfogadott Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjahoz kapcsolodva
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 26.§ értelmében a neveldtestiilet fogadja el és a nevelési
intézmény vezetdje hagyja jovd. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéseéhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése

sziikséges.

Az ovoda Pedagogiai Programja meghatarozza:

e az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitizéseit;

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6é gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését;

e aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet;

e agyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységet;

e asziild, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait;

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket;

e agyermekek esélyegyenldségét szolgdlo intézkedéseket;

e aneveldtestiilet altal szlikségesnek tartott tovabbi elveket.
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A Pedagogiai Programot nyilvanossagra kell hozni, nyilviAnosan megtekinthet6:

e a3-4 ¢éves korcsoportos sziili értekezleten az 6vodapedagogus ismerteti;
e az 6voda honlapjan;

e aneveldtestiileti szobaban a sziilok részére eldzetes egyeztetés utan.

A sziillok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézményvezetdjétol,
vezetOhelyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e a Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézményvezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra;

e szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektdl;

e irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az intézményvezetd-

helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast ny;t.

Tajékoztatas a Hazirendrol

A gyermeki jogok ¢és kotelességek érvényesiilésének, gyakorldsdnak, az ovodai élet
munkarendjének szabalyait rogziti. 2011. évi CXC. tv. 25.§ és a Miniszteri rendelet 5.§
rendelkezik a kotelez6 elemekrol.

A nevel6testiilet fogadja el a sziil6i kozosség véleményezését kovetden.

Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség

harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges

Az O6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tajékoztatdst adnak
a hazirendrdl. Az 0 beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend
¢€s az éves munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban,

valamint minden csoport hirdet6tablajan is.
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A hazirend nyilvanos, megtekintheto:

e a beiratkozas alkalmaval 1 példanyat at kell adni a sziilének;

e azelsd sziildi értekezleten az 6vodapedagogus ismerteti;

e az 6voda honlapjan,;

e 3 hirdeto tablan;

e aneveldtestiileti szobdban a sziilok részére eldzetes egyeztetést kovetden,;

e aKIR tajékoztatd rendszerébe feltdltés utan.

Tajékoztatas a Szervezeti Miikodési Szabalyzat

Alapvetd feladata, hogy olyan - a magasabb szintli jogszabalyok eldirasainak megfeleld -
szervezetet miikddtessen, amely optimdlisan biztositja a nevelési programban kitlizott célok
elérését.

Kotelezo tartalmi elemeit a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 25.§ és a Miniszteri rendelet
4.§ - a hatarozza meg. Az intézményvezet6 késziti el.

A nevel6testiilet a sziil6i szervezet véleményének kikérésével fogadja el.

Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség

harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos, megtekintheto:

e az 6voda honlapjan;

e asziilok részére a neveldi szobaban eldzetes egyeztetést kvetden.

Eves munkatervek

Tartalmat a 20/2012. évi EMMI rendelet 3.§ - a hatdrozza meg. A munkaterv a nevelési év helyi

rendjét szabalyozza. A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd naptari év augusztus 31-ig tart.

Ebben keriilnek rogzitésre:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai €s felhasznalasuk;

e a karbantartasi, felujitasi munkdk elvégzése érdekében a nyari szilinet tervezett
iddpontja,;

e anemzeti & 0vodai linnepek megiinneplésének idOpontjai;

e anevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek idépontjai;

e az 6voda miikodését befolyasolo feladat-ellatéasi terv, ezen beliil:
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o pedagdgiai munka tervezése;

o taniigyi munka tervezése;

o munkaltatéi és gazdalkodasi tevékenység tervezése;
o tematikus éves tervek;

o minden egyéb, amit a nevelOtestiilet célszerlinek tart.

Az intézményvezetd késziti el. A nevelbtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti, a fenntartd
¢s a sziildi szervezet véleményezi.
A munkatervet az intézményvezetd késziti el, az d6vodapedagogusok véleménye €s a sziildi

szervezet véleménye alapjan.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben
az 6vodanak van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

o 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szdma;
c) kdznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértekét, tovabba nevelési évenkeént
az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhatdo kedvezményeket, beleértve
a jogosultsagi és igénylési feltételeket is;
d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szdmvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait;
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait, f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés
megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

2) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot tartalmazza.
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e 229/2012. (VI1I1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

o az évodapedagogusok szamat;

(@]

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket;

O

a dajkédk szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét;

o az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott kollégak részére.

Az adatk6zlés idopontja: A megbizott intézményvezetd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az dvodai jovahagyott dokumentumokkal
egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezeté-helyettes

4.12. Az intézményi jutalmazas normai

A pedagdégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi

a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagdgiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa,
a tanitandod tudasanyag alkalmazhato tudéssa alakitasa, melynek indikéatorai a gyermekek:

e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

e a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas;

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon felill Onként wvallalt és végzett
nevelésioktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az Ovodanak végzett egyéb
megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

e a foglalkozasokon keletkezett produktumok;

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitésai;

e a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
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Emberi-etikai helytallas, a syermekekhez, a sziillokhoz és kollégsakhoz vald kolcsonosen

pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai;

o sziildi értekezleteken, fogaddordkon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkak6zosség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jé hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

e az 6voda fejlédéséért végzett aldozatos tevékenység;

e programok szervezése,

e munkakozdsségben végzett munka;

e varosi vagy magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.;

e a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultirdjardl irdsos formdban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntartd, szakérto,
szaktandcsado, sziilok, melynek indikétorai:

o vezetOi beszamolok;

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai;

o ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotés.
A szakmai munkakozOsség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkakozosség-vezetdi beszamolo;

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai;

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégadk felkészitésében, mindennapi
munkaveégzésének mentoralasdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
e a gyakornoki szabdlyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei;
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai;

o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
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A jutalmat megalapozo minoségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveld munka kiemelkedd szinten val6 végzésének mutatoi

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozo az 6vodai élet
szabalyainak betartasa,

a kulturalt szabadido eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, programok szervezése, sportfoglalkozasok);
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés,
¢és kornyezetkultara szintjének emeléséért;

példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,;

kozos egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén;

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalu megrendezése;

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatdo munka Kiemelkedo szinti végzésének mutatoi:

foglalkozasok magas szinvonalti megtartasa (latogatadsok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint);

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok;

szakmai munkakdzosségek vezetése;

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,;

az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése;

a szakmai munka megtjitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
(a gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken);

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik;

folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit;

differencialt munkat végez az neveld-oktatd munkaban.
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Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai:

e beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége;

e hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére;

e gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban;

o sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat;

e példamutatd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag;

o aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa,

e egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmikddéshez, €letvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérodl e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.

4.13 Lobogozas szabalyai:

e al32/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogoét allanddan
kittizve kell tartani”;

e a kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja
a kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogozas
szabalyait,

e azaszl6 4llandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

4.14. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti

és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az oOvodatitkdr Osszesiti
¢€s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az &vodai foglalkozasoktol keriilnek

megvalositasra.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4.15. Hivatali titok megorzése

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomadsara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢€s amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozodja koteles

a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit;

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

e agyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat;

e tovabba, amit az intézményvezetd az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak

mindsit.

4.16.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér:

e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya

Kiterjed az 6voda alkalmazasdban all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, azaz:

e az intézményvezetore,

e azintézmény vezetd helyettesekre.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése:

e akihirdetés napjatol szdmitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja:

e jogszabalyi valtozas.
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A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,;

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka

vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény eltéréen
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében

junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy

foglalkoztatasdra irdnyuld jogviszony 4thelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve,

ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardé munkakorbe, illetve

feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes esetében pedig

a munkaltatoi jogkor gyakorldja, az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:

e vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz;

e a vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi
és vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel iddpontjat megel6z6

Ot naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazoé jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagvonnyilatkozat atadasanak, nvilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:

e vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasarol a munkaltaté gondoskodik;

e avagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelés (Ovodatitkdr, elektronikus forméban

a rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli;
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nyilatkozé ¢és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betiijelbdl és szdmsorbol all/;

a vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot - a nyilatkoz6 és az Orzésért felelds
példanyat is - csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran
az eljaro szerv bontja fel;

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol;
jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében

a fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.17. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban

tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhat6. Az 6vodai vonalas telefon

kivételes, siirgds esetben hasznalhato magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott

munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem

az udvaron nem hasznalhatja.

4.18. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint

tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg

és azt a sziilok és az alkalmazotti koz6sség tudomasara hozza értesités formajaban.

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:

az ovoda helyiségeinek hasznélatéra,;
a gyermekek kiséretére;

az étkeztetésre vonatkozodan.

A dohényzés szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.
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A dolgozdk az ovoda helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha 6vodai alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az intézményvezetotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak
¢s idopontjanak megjeldlésével. Az 6voda helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idéponttol
az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd

szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

Az 6voda teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodo minden személy koteles:

e akdzos tulajdont védeni;

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni;

e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;
e atiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka ¢s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az dvoda helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

4.19. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje
Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint az Info

torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil

meghatarozasra.

A Szabalvzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

e kezelésében 1év0 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavallaldéinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekli adat) igénylésénél, tovabba * az dvoda hataskore és illetékessége

szerint kezelésében allo kozérdekil adatok kozzétételénél.
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A kozérdekt adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évO és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy forméban rogzitett informacid
vagy ismeret;

igy Kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodéasra, a megkdtott szerzddésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kzérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az 6voda, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbol nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benytjthatja
az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutéasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az 6voda Adat és iratkezelési Szabalyzataban

talalhatok a mellékletben.

4.20. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanvok hitelesitésének rendje

Az 6voda jelenleg nem hasznél elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az 6vodaba
érkezett és keletkezett elektronikus uton elééllitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles

papiralapu formaban is eldallitani.
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Az elektronikus nyomtatvanyt - az intézményvezetd utasitisa szerinti gyakorisaggal —

papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nvomtatvanyt kinvomtatasat kovetoen:

e cl kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az 6voda bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:
,elektronikus nyomtatvany”;
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol

az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban

kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
e az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermekekrdl szolo lista;

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések;

e agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és tarolasara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR

rendszerében, tovabba az dvodaban egy kiilsé merevlemezen taroljuk.
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Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd

jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatod, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre
vonatkozé személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a biniigyi
személyes adat.

Kozérdekii_adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo
¢s tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének moddjatol, ondllo vagy gylijteményes jellegétol,
igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban

rogzitett, készitett, elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat,
az elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat
¢s érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezardsa, a kiildemény bontasa.

Szignalg: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal val6 ellatasa az irattari tervnek

megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,

ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
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Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvadnossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil

a miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nvilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles

gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai €s szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- ¢s titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozds vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat, amely

valamely szerv mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve
a megjelentetés szandékaval készilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a vezetd ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe

tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezeto latja el.
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A vezeto a szakmai feliigyelet keretén beliil:

e rendszeresen ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabalyszerliségét;
e az ¢észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst;
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatésa,

illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek
a felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kertilni kell a nem jéaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom fo6 tulajdonsaga van:

e név,

o kiterjesztés;

e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):

e létrehozas datuma;

e utolsd modositas datuma;

e utolsd hozzaférés datuma;

e rejtett, irasvédett.
Az elektronikus uiton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél
a késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem

valtozik meg.)



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e a fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében;
e af3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni;
e halehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.

Elektronikus iratok kiildése, focadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tlintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszdm elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni!
Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
Az étkezési program rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek létrehozasra,
az étkezesi program adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott

iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell 6rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilsé
merevlemezre, adathordozora torténnek az éves archivalasok.
A szamitogépes alkalmazisok 4altalanos {izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait az intézményvezeto latja el.
Ennek soran:
o fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibék esetén azok megoldasarol.
e az egyes alkalmazasokhoz felel6sként kijelolt munkatarsak gondoskodnak
az adatbazisok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozoit (napi: az iktatdsi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig

az anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig);
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e ha a mentés CD lemezre torténik, Ggy célszerli arrol masolatot is késziteni és évente

minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatosagot.

Az ovoda vezetoje felelos:

e az iratok szakszeri és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért;

e az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért
¢s a feladatoknak megfeleld célszertiségéért;

e a szervezeti egységek vezetdivel egyilittmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért;

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,
a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért;

e az iratkezelést végzé, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért
¢s tovabbképzéséért;

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A KIRA programhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni.
A dokumentumok tdrolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagok bedllitasa, illetve

modositasa a vezet6i feladata.

4.21. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja:

Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
e azirat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €és visszakereshetd legyen;
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat;
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté

allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.
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Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

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

kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak

szerint:

A vezeto:

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

jogosult az 6vodaba érkezo kiilldemények felbontésara (ha ezt az fenntartja maganak);
jogosult kiadvanyozni;

kijeldli az iratok ligyintézaoit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét;

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot.

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat;

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat;
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében;
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kézremitkddik
a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben;

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo tligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat;

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos ~ munkakorhoz  sziikséges  informatikai  ismereteket,  kijeloli
a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer

iizemeltetéséért onalloan felelds személyt;

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar:

minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak

nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak Kkell tekinteni.
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atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket;

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének;

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”;
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol;

a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja;

gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést;

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo;

végzi a kiilsé kiilldemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az eld-
¢s utdiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitdsa alapjan intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili
tovabbitasat;

az 6vodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti);

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti
a kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat;

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat;

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében;
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik
a boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi és postai feladasra el0késziti a kiildeményeket (expedialés);

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti;

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes;
szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban;
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari;
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat;

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket;

a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar;

szamara torténd atadasarol.
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A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, ilizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait az intézményvezet6 gyakorolja.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra
a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzéaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utan
szinten, az iizemeltetési és kezelési elGirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell

Osszeallitani.

Az intézményvezeté feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio

(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az aldbbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései;

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata;
kell tarolni;

e meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve
az 6vodaban hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét;

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedések
érvényesitését;

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.);

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni;

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalékat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell;

e aszoftverek beszerzése jogtisztdn, megbizhatd forrasbol torténhet;
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e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani;
e az ovodan beliill szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak

feltételeit;

e az informatikai rendszer hasznélatara vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasat

ellendrizni kell;
e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés

révén) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének ¢észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az évoda vezetdjének ki kell

vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat ¢s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mitkddési

Szabalyzat szabalyozza.
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| 5. Z.aro rendelkezés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot az intézményvezetdje eloterjesztése utan
a kozalkalmazotti tandcs véleményezi, a nevelOtestiilet fogadja el. Az elfogadas tényét
a nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyve tanusitja. A jogszabaly szerint meghatarozottak

véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiiket adjak.

Az SZMSZ hatalybalépése

A Derecskei Mese - Var Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit Derecske Véros
Képviselo-testiilete a ...............ceeeennt. hatarozataval hagyta jova.

Jelen Szervezeti és Mikodési szabalyzat 2023. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2023. janudr 01.-t6l érvényben

1év6 szervezeti €s mikddési szabalyzata.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a sziil0i szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositdst az intézményvezetohoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Derecske, 2023. augusztus 01.

Intézményvezetd
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6 Legitimacios zaradék

Elfogadta:
Derecskei Mese - Var Ovoda nevelbtestiilete
Datum: ...

intézményvezeto-helyettes

Véleményezési jogat gyakorolta
Derecskei Mese - Var Ovoda Sziili Szervezete:

Datum: ...

Sziil61 Szervezet elndke

Jovahagyta:
Derecskei Mese - Var Ovoda és intézményvezetdje

Datum: ...

intézményvezetd

Egyetértését kinyilvanitotta:
A Derecske Viros Onkorményzatdnak Képviselé Testiilete

Datum: ...,

polgarmester
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7 Mellékletek

. melléklet: Bélyegzohasznalati szabalyzat
. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
. melléklet: Munkakori leirasok

. melléklet: Eljarasrend diabéteszes gyermekek dvodaban torténé specialis ellatasara

N A W N

. melléklet: Eljarasrend az anafilaxias sokk 6vodai kezelésére
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1. melléklet: Bélyegzohasznalati szabalyza

Bélyegz6 hasznalati szabalyzata

EIVONYeS: ...oovneieeiieeie e (év/honap/nap)-tol.
I. Az intézmény bélyegzoi

a) Korbélyegzo
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités
az intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes aldirasaval
érveényes.
Hasznalatara jogosultak:
¢ intézményvezetd; intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén;
e ovodatitkar.
Orzési hely:
e az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ... ovodatitkar.

b) Erkeztet6 bélyegzo
Derecskei Mese - Var Ovoda
4130 Derecske, Varoshaz u. 3.

Erkezett:

Ikt. Szam:
Ovodatitkar:
Erkezett:

Ikt. Szam
Gazdasagi Hivatal:

Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd

e az Ovodatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az orzéssel megbizott személy: .......................... ovodatitkar
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II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az intézményvezetdje dont. A hasznalaton

kiviili bélyegzdket az intézményvezetd iroda lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felelos: az oOvodatitkar. Az érvényes bélyegzOkrél az ovodatitkar nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzot atvevo, hasznald €s 6rz6 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzdk

hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, adatvaltozas

vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhat6.

A bélyegzo potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkertl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az Ovodatitkdr végzi egy tanl jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idOpontjat jegyzOkonyvben
kell rogziteni, amelyet az 6vodatitkar €s a jelenlévo tant ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell

a nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a ..........cccovviiiiiiiiinininn... -n

(év/honap/nap) érvénybe 1€pett bélyegzdhasznalati szabalyzat.

Datum:

Intézményvezetd
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2. melléklet: Panaszkezelési szabalyza

Panaszkezelési Szabalyzat

1.1. Altalanos rész

Bevezetés

Az intézmény a dolgozok, a sziildk, a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd,
atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol

sz0l6 szabalyzatat.

A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon

az intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitdsi folyamatoknak.

Alapelvek

Alapkovetelmény a felvetések gyors kivizsgalasa és a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett
¢észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznéljuk. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek €és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel

kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.

A panaszkezelés menete
A bejelentés modjai:
e Szobeli panasz
e frasbeli panasz
A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd, partnerek
A szabalyozasért felelds: intézményvezetod
Hataridé: a problémahoz rendelt
A szabalyzat személyi hatalya: intézmény dolgozoi, sziilok, partnerek
A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2022. januar O1.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente
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A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szdbeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az intézmény a panaszrdl jegyzokonyvet vesz fel, €s annak masolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint
jarunk el. rasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklédssal ellatva a panasz kozlését
kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas

eredményérol telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

Panasznyilvantartas
e A panaszokrol és az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink,
amely az alabbi adatokat tartalmazza:

- a panaszos (intézmény/személy) adatait

- a panasz leirasat, targyat képezoé esemény vagy tény megjelolését

- a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat

- a panasz orvoslasara szolgalé intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak
indoklasat

- a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelos
személy megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz
lezarasanak hataridejét

- a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

- a panaszban megjelolt igényrol valo dontést

- a panasz megvalaszolasanak idopontjat és modjat

- a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez Kkapcsolodo egyéb
informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

e Az irasbeli panaszokat - beleértve a személyes megjelenés sordn eldadott panaszrol
késziilt jegyzokonyvet is - tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban
rogzitett személyes adatok kizarolag a panasz regisztraldsanak és elbiralasanak céljat

szolgaljak.
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Felkésziilink a regisztracidjara ¢és megkezdddik a panasz kivizsgalasa,
a hianyz6 informéciok, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi
fontos informacié rendelkezésre 4all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor kertil
a dontéshozatalra.
A dontés lehet:

- apanasz elfogadasa

- panasz részbeni elfogadasa

- panasz elutasitasa.

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos forméaban (irdsban,

e-mailben).

IV. A panaszkezelés folyamata

A panasz benyujtasa: regisztracio, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.

Eljaras rend:

A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsdsorban és eloszor a ,,bepanaszolttal”
kell tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni
a panaszkezelés szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfelel0 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelel6 szintre,
err6l a panaszost értesiteni kell.

A panaszt legalabb a II. szinttol irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
idotartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

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

Az intézményvezet6 ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, oOsszegzi a
tapasztalatokat és értékeli a megvalodsitast, ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot

tesz és készit.

[EEN
(*2]
(o]
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A tevékenységek szintjei, 1épései:
1. A sziil6kre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdégusahoz
fordul problémajaval.
e Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az iigyet; ha jogos, tovabbyviszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan zarul.
e Az 6vodapedagogus tajékoztatja az intézményvezetot.
Hatarid6: max. 10 munkanap

Felelés: ovodapedagdgus

Il. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezeto felé.
e Azintézményvezet6 egyeztet a panaszossal és az érintettel.
e Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.
Hataridé: 15 munkanap

Felelés: intézményvezetd

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy az intézményvezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé
e Az intézményvezetdo a fenntarté bevonasiaval megvizsgalja a panaszt és kozosen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hataridé: 30 nap

Felelos: fenntartod

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan

még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

[N
~
Y
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2. Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakar feleléséhez fordul az alabbiak szerint:

Gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatos kérdések intézményvezetd
Neveléssel kapcsolatos kérdések intézményvezetd
Munkaiigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendel6
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

e A felelos megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza
az ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hataridé: 3 munkanap

Felelos: kozvetlen felettes

Il. szint: A témakor felelose kozvetiti az irasba foglalt panaszt az intézményvezeto felé.
e Intézményvezetd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.
o Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.
Hataridé: 10 munkanap

Felelos: vezeto

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy az intézményvezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé
e Az intézményvezeté a fenntarté bevonasaval megvizsgilja a panaszt, kozosen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
o Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.
Hataridé: 30 munkanap

Felelos: fenntartod

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel

¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatdrozzak meg.

[EEN
\‘
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Elkésziil6 dokumentum (ok):
e panaszgyujté dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdosagi

hatarozatok masolata
Jogorvoslati lehetoségek
A panasz elutasitasa esetén az intézmény a panaszost irasban tajékoztatja arrdl, hogy

panaszaval milyen szervhez, hatdsdghoz vagy birésaghoz fordulhat.

A szabalyzat elérhetésége

Jelen panaszkezelési szabalyzatat az intézmény a honlapjan (www.derovi.hu/) is elérhetd.

Kelt:

Nagy Eva Kissné Pelei I1dik6
intézményvezetd Ko6zalkalmazotti Tanacs elndke

17
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3. melléklet: Munkakori leirasok

Munkakori leirasok

INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:
Munkakore:

A munkahely neve, cime:

Kinevezési jogkor gyakorloja:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Kinevezés médja:
Kinevezés idotartama:
Munkaideje:

Kotelezo 6raszama:

Helyettesitdje:

Szabadsag:
e Alapszabadsag:
e Potszabadsag:

Osszesen:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:

e Eves szabadsagolasi litemterv elkészitése februar végeéig.

e A szabadsag igénylése: irdsban, a szabadsag tervezett megkezdése eldtt 15 nappal,

kivéve rendkiviili esetben

e Az éves szabadsagbol a munkaltatoi jogkor gyakorldja munkahelyi érdekre hivatkozva

15 napot visszarendelhet.

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

e az intézmény székhelye:

17
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A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Kozoktatasi vezetd, 6vodapedagogusi végzettség
A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:

a 7 évenkénti 120 6ras tovabbképzés

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az intézmény egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként tevékenységével felelds
az intézmény szakszerl és torvényes mitkodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak €s a fenntart6 érdekeit.
Koézremiikodik a fenntartdi dontések eldkészitésében.

Végrehajtja a fenntart6 altal meghatarozott feladatokat.

A munkakér célja:

Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete.

A neveldémunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa.
Pedagogiai-szakmai, taniligy-igazgatdsi, munkaltatoi-személyzeti,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellendrzése, értékelése.

A torvényi eldirasoknak megfeleld miikodés, miikddtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 8 6ra): sziikség esetén dvodapedagogus
helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése, stb.
Teljes munkaidd (heti 32 oras) kitoltése alatt: pedagogiai-szakmai, tanligy-igazgatasi,

munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Eldkésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelGtestiileti dontésre
elOterjeszti a program tervezetét. Elfogadasa utdn biztositja a sziil6i szervezet
véleményezési jogat, €s plusz koltséget igényld feladatok esetén kezdeményezi
jovahagyasat a fenntartonal. Folyamatosan ellendrzi a program megvaldsulésat,
bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,

illetve a specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.
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Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a neveldtestiilettel, fenntartoval.
Elokésziti, igény szerint aktualizalja a szervezeti €s mikodési szabalyzat tervezetét,
vitara bocsatja, és elfogadtatja.

Eldterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol (neveldtestiilet,
sziil6i szervezet eldtt) s annak egyetértéssel torténo elfogadasarol. Jol lathatod helyen
kifliggeszti, és valamennyi sziilohoz egy példanyt eljuttat.

Megszervezi a nevelOtestiilet véleményét figyelembe véve az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti- és napirendjét.

Elkésziti a feladat ellatasi tervet.

Tamogatja és 0sztonzi a pedagoégusok tervszerli €s folyamatos onképzesét.

Eldsegiti az 0jitd szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Ellendrzi az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizélja és ellen6rzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,

torvényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat és annak modositéasait.

Folyamatosan informalja a fenntart6t a gyereklétszam alakulasarol.

Eleget tesz a gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly 4ltal eldirt feladatoknak.
Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziildi €s a nevelOtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informécidaramlast.

Felméri az ingyenes, az 50%-os téritési dijra raszoruld csaladok szamat.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzéasokra vonatkozo teenddit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari €s téli szlineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
id6pontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

175
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Munkaltatoi-humanero gazdalkodas feladatok

Elkésziti az 6vodai munkaerd-gazdalkodasi tervét, betoltetlen allasokra palyazatot
hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt médon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik
a munkaltatoi jogkort. Az OKM felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.
Gondoskodik az atsoroldsokrol idében.

Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére allo adatokat

¢s informdciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megdrzi.

Elkésziti a munkakori leirdsokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagogusok munkdjanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet

a dolgozdval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabéalyok betartdsat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozésara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo

dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Szervezi az 6voda tligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellendrzi az iratok
selejtezését.

Az intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik,

¢s gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozz4 beérkezett, gyermekeket,
sziiloket és a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért.
Felel az ezzel 6sszefiiggd beszdmolok, mérlegek valos tartalmaért.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.
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e Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonbozo eszkozdket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast,
fertdtlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

o Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

e Ellendrzi a vagyon-, alloeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

e Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,

az intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia
e azintézmény - helyettessel (szakmai, gazdasagi; a munka és feleldsség megosztasarol
a helyettesek részére kiilon munkakori leirdsban kell rendelkeznie),
e valamennyi pedagogussal, és kisgyermeknevelovel
e apedagdgiai munkat segité dajkakkal, pedagogiai asszisztenssel

e napi szinten az 6vodatitkarral.

Az intézményvezet6 szoros kapcsolatot tart fenn:
e Ovodan beliil: A bdlcs6de vezetdjével, a sziilokkel, a szakmai munkakdzosségekkel,
¢és az érdekvédelmi szervezetekkel.

e Ovoddn kiviil: A fenntarto illetékes vezetdjével, osztalyaval, bizottsagaival.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
e Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntarto és a nevelGtestiilet
kisgyermeknevelok felé.

o Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgozé kompetenciai:
Az intézményvezetd kizarolagos kompetenciaja és egyszemélyes feleldssége
e a gyermekfelvétel
e a munkaviszony-Iétesités, megsziintetés, valamint
e az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (példaul munkaerd-gazdalkodas,

bérmaradvany felosztdsa, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas stb.).
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Az intézményvezeté dontése alapjan a fenti kompetenciak a vezet6-helyettesre atruhazhatoak,

de ezt irasban kell rogziteni.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom.

P. H.

polgarmester munkavallalo
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INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

1. Altalanos adatok
Az intézmény neve:

Cime:

A munkakort betolto neve:
A kozalkalmazott FEOR szama:

A munkakor megnevezése:

Ala és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese:

e intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakor:
e pedagodgus munkakor

¢ nem pedagodgus munkakorben foglalkoztatottak

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu

e pedagdgus munkakdrok
A munkavégzés helye:

A munkakor heti munkaideje: heti 40 6ra.
o Kotott munka ideje: 22 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el.
e Heti 10 o6raban intézményvezeto - helyettesi feladatokat 14t el.
e Heti 4 6raban a nevelést elokészitd, azzal 0sszefiiggd egyéb feladatok, nevelOtestiilet
munkdajadban vald részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.
/Nkt. 62. § (8) bek./
e A fennmarado heti 4 6rdban az 6vodai neveldémunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat

lat el, melyet nem kotelezd a nevelési oktatasi intézményben tolteni.

}_\
~
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Megbizas modja: a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve, az intézményvezetd nevezi

ki.

Megbizas idotartama: 5 év

Eves szabadsag:

alapszabadsag:
potszabadsag:
gyermeknap:

Osszesen:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja az intézményvezeto.

I1. A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

iskolai végzettsége: 6vodapedagdgus

szakvizsga:

a szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési elvarasok 7 évenkénti 120 oras
tovabbképzés a 2011. CXC. Nkt. 62. § (2) bekezdése szerint.

tovabbi szakképzettsége:

ITI. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

2011.¢évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

Alapito okirat

SZMSZ

Pedagdgiai Program

Pedagogusok onértékelésének szempontsora

[N
(0]
Y
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IV. A munkakor tartalma:

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi

¢s vilagnézeti meggyozddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol.

Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejléddésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiikhdz, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitdsarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek

balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

[EEN
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Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasdnak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és gyermekeket az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagoégus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, 1d6, eszk6zok, élmények biztositasarol
a kiilonbo6z6 jatekformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt hangstlyt kapjon a csoportja napirendjében.
Minden nap gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap
folyaman.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazéssal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
mozgasfejlesztd eszkozokkel, sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehetdvé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, 1dét,
helyet, eszkozt, €lménylehetOséget biztosit a tapasztalatszerzésre, a kornyezettudatos
szemlélet formalasara.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokéskialakitast,
a tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést,

a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.
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A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveld testiiletet megilletd jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,

ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése:

Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati ¢s mérési moddszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiség fejlodési vonalat, és évente legalabb kétszer vezeti a fejlodést nyomon
kovetd naplot, feljegyzést készit, ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.
Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

SNI gyermek esetén a pedagdgiai program szerinti jelentést elkésziti, vezeti az SNI
gyermek foglalkoztatasi tervét.

Az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve a nagycsoportos gyermek mulasztasarol

haladéktalanul értesiti az intézményvezetot.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

7 évenkénti tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.

Egyéb feladatok:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
¢s kozosségi egyiittmiikodés normait.

A stratégiai vallalasok gyakorlati megvaldsitasdban legjobb tudédsa szerint —
és a célfeladatokra vonatkozd vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(csoportnaplo, fejlédési naplo, mulasztasi naplo).

A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az intézményvezetd
utmutatasa szerint végzi.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
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Az intézményre harulé feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatoka

ellatni a vezeto itmutatasai szerint:

Helyettesités.

Evente legalabb kétszer sziildi értekezlet tartasa.

Havonta egyszer fogadd ora tartasa.

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa.

Az intézményi munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese.

Leltarozas, selejtezés el0készitése.

Egyéni megbizatasait az intézményvezetd utasitdsa alapjan végzi.

A munkakorbél és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Vezetd-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszeri és torvényes
miikodtetéséért.

Segiti és tamogatja a vezeté munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak

¢s a fenntarto elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezeté kompetencidjaba tartoz6 feladatokat
(példaul munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas,

eszkOzvasarlas).

A munkakor célja:

Részt vesz az igazgatdtanacs munkdjaban az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény mitkddtetését €s a vezetd munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, tanligy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

o A kotelez6 o6raszamon beliil (heti 22 6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

¢ A teljes munkaidd
(heti 10 6ras) kitoltése alatt alapvet6 feladatok: pedagogiai-szakmai, taniligy-igazgatasi
feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat lat el,
melynek id6tartama alatt koteles az 6vodaban tartozkodni
heti 4 6raban a nevelést el0készito, azzal 6sszefliggd egyéb feladatok, neveldtestiilet
munkajaban val6 részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd el. /Nkt.
62.§(7). bek.
a fennmarado heti 4 6raban az 6vodai neveldmunkaval 0sszefliggd egyéb feladatokat

lat el, melyet nem kdotelezd a nevelési oktatasi intézményben tolteni

Pedagogiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsiban, s eldsegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

e Részt vesz az intézményi belso ellendrzési Csoport munkdjaban, a belsd ellendrzési
terv kidolgozaséaban.

e Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga szakmai tajékoztatasat.

e Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

e Eldsegiti az 0jitd szdndéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatésat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, €s rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

e Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjek ezek tartalmat.

e Nemzeti és ovodai linnepek mélté megszervezése.

e A gyermek fejléddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése.

e A szil6k részére a hirdetd tabla frissitése.
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Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulésarol.

Biztositja az intézményen beliili informacioaramlast.

A statisztika szamara (kihasznaltsag) dsszesiti a felvételi mulasztasi naplok adatait,
havi szinten nyilvantartast vezet a gyerekek hianyzasarol.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai

tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellen6rzi, és a hidanyossagokat

azonnal jelzi a vezetOnek.

A munkavédelmi szabalyokban, bels6é szabalyzatokban, munkavédelmi oktatdson
elhangzottak betartasat.

Figyelemmel kiséri €s ellendrzi az 6vodaskoru gyermekek egészségének és testi
épségének védelmére vonatkozo eldirdsok megtartasat.

Sajat hataskorben intézkedést tesz veszélyhelyzet, ill. egészségkarositd hatas
jelentkezésekor.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében kiilon szabalyzat alapjan végzi az udvari
gyermekjatékok iddszakos ellendrzését, az ezzel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokat.

A munkavédelmi szemle megtartasakor észrevételeit, javaslatait kozli

a munkavédelmi szemle vezetdjének.

Kapcsolatot tart a sziil61 munkakozosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivja Oket.

Minden olyan feladatot ellat,(jelentések, statisztika, elemzések, palyazatok készitése)

amit a vezetd 6vond a kozvetlen feladatkorébe utal.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, és a kitiintetésekre.
Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.
A kollektivan beliil eldsegiti a torvényess€ég megtartasat.

Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi légkor kialakitasat.
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Gazdasagi-adminisztrativ feladatok
e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
Az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
o Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
e Részt vesz az dvoda szamadra sziikséges kiilonbozo eszk6zok vasarlasaban.
e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.
e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas,

az intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:
e az intézményvezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),
e valamennyi pedagogussal,

e a pedagogiai munkat segitokkel

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba az dvodai sziiléi kdzosséggel (SZMK).
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének irasban vagy széban

egyarant, ahogy az igény felmeriil.

Mint altalanos vezeto helyettes 0vodapedagogus kotelessége a kozponti jogszabalyokat
és helyi szabalyzokat megismerni és megismertetni, s ezek értelmében végezni

és végeztetni a napi munkat.

V. Befejezo rendelkezés.
Ez a munkakori leiras az 6vodapedagogusok részére késziilt munkakori leirassal egytitt

vonatkozik nevezett 6vodapedagdgusra.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes

adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.
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A munkakori leiras az alairas napjan 1€ép é€letbe és visszavondsig érvényes.

Jelen munkakdri leirds ......................... 1ép életbe.

P. H.

intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénylinek

tartom.

Egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I. Altalanos adatok
Az intézmény neve:

Cime:

A munkakort betolto neve:
A kozalkalmazott FEOR szama:

A munkakor megnevezése:

Ala és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese:
e intézményvezetd

e intézményvezets - helyettes

A munkakornek alarendelt munkakor:
e dajka

e pedagobgiai asszisztens

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakort helyettesitheti:

e pedagdgus munkakort

A munkavégzés helye:

A munkakér heti munkaideje: heti 40 ora.
o Kottt munka ideje: 32 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el.
e Heti 4 6rdban a nevelést eldkészitd, azzal 0sszefiiggd egyéb feladatok, neveldtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.
/Nkt. 62. § (8) bek./
e A fennmaradé heti 4 6raban az 6vodai neveldmunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat

lat el, melyet nem kotelezd a nevelési oktatasi intézményben tolteni.

[EEN
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Eves szabadsag:

alapszabadsag:
potszabadsag:
gyermeknap.

Osszesen:

II. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

iskolai végzettsége: 6vodapedagdgus
a szakmai fejlédést segitd onképzés, tovabbképzési elvarasok 7 évenkénti 120 oras
tovabbképzés a 2011. CXC. Nkt. 62. § (2) bekezdése szerint.

tovabbi szakképzettsége: nincs

III. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011.¢évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

Alapito okirat

SZMSZ

Pedagogiai Program

Pedagogusok onértékelésének szempontsora

Az o6vodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk

iranyitasaval latja el.

Egyéni megbizatas:

munkakdzosségi tag

IV. A munkakor tartalma:

[N
(o]
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Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi

¢és vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyisegének fejlodeésérdl.

Nevel6 tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességeének, tehetségének kibontakozésat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarél meggydzodik; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények

kialakulasdnak megel6zésében.

[EEN
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A gyermek ¢€letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és gyermekeket az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A szil0 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, 1d6, eszk6zok, élmények biztositasarol
a kiilonbo6z6 jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalést, babozast.

Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.
Minden nap gondoskodik arr6l, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap
folyaméan.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

A gyermeket a rajzoléssal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
mozgasfejlesztd eszkozokkel, sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehet6vé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, 1dot,
helyet, eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre, a kornyezettudatos
szemlélet formalasara.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokéskialakitast,
a tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést,

a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.
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A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:
e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveld testiiletet megilletd jogokat.
e A nevelési program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
e A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,

ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése:

e Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

e Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiség fejlodési vonalat, és évente legaldbb kétszer vezeti a fejlédést nyomon
kovetd naplot, feljegyzést készit, ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

e Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

e SNI gyermek esetén a pedagodgiai program szerinti jelentést elkésziti, vezeti
az SNI gyermek foglalkoztatési tervét.

e Az igazolatlan hianyzasrél, illetve a nagycsoportos gyermek mulasztasarol

haladéktalanul értesiti az intézményvezetot.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:
e A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzeésben valo részvétel utjan gyarapitja.

e 7 évenkénti tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.

Egyéb feladatok:

o Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
¢és kozosségi egylittmiitkodés normait.

e A stratégiai vallalasok gyakorlati megvalositasaban legjobb tudasa szerint —
¢s a célfeladatokra vonatkozo vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat

(csoportnapld, fejlédési naplo, mulasztasi naplo).



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az intézményvezetd
utmutatésa szerint végzi.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Az intézményre harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat

ellatni a vezetd utmutatasai szerint:

Helyettesités.

Evente legaldbb kétszer sziil6i értekezlet tartasa.

Havonta egyszer fogadd ora tartasa.

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa.

Az intézményi munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezese.

Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Egyéni megbizatasait az intézményvezetd utasitdsa alapjan végzi.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes

adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép életbe és visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leirds ..., 1ép életbe.

P. H.

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénylinek

tartom.

Egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

I. Altalanos adatok
Az intézmény neve:

Cime:

A munkakort betolto neve:
A kozalkalmazott FEOR szadma:

A munkakor megnevezése:

Ala és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese:

e intézményvezetd

e intézményvezetd — helyettes

e csoportos 6vodapedagdgus

A munkakornek alarendelt munkakor:

e nincs

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e pedagbgiai asszisztens

e pedagigus
A munkavégzés helye:
A munkakor heti munkaideje: heti 40 6ra, melyet a gyermekcsoportban tolt.

Eves szabadsag:
e alapszabadsag:
e potszabadsag:
e gyermeknap:

Osszesen:

[EEN
O
o1



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

II. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

iskolai végzettsége: pedagdgus

tovabbi szakképzettsége:

III. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011.¢évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol,

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

Ep. rendelet /326/2013. Korm. rendelet végrehajtasi rendelete/

Alapit6 okirat

SZMSZ

Pedagogiai Program

IV. Egyéni vallalt feladata:

gyermek egyéni fejlesztése

V. Munkakorrel ellatott feladatok:

Altalanos szakmai feladatok

Egylittmiikddés az 6vodapedagdgussal:

Munkdja soran egyiitt miikodik az 6vodapedagdgussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

Feladata ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggydzOddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessen a gyermek.
Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tél, gondozotél, a pedagégussal egyeztetve
tajékoztatja a sziildt a gyermeket érintd napi eseményekrol.

Részt vesz a sziloi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason,

a team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa:

Egytittmiikddik a gyermek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
Tiszteletben tartja a sziil6k jogait.
Megtartja az egyenl6banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.
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Részletes szakmai feladatok:

Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
feliigyeli a rabizott gyermeket, vigyaz a gyermek testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi
sétakra kiséri a gyermeket.

Tevékenyen részt vesz a gyermek koOrnyezeti, személyi higiénés szokésainak
kialakitasaban.

Tevékenyen részt vesz a gyermek 6ltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasaban
(terités, evOeszkozOk hasznalata stb.). Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi
¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a higiénés és Onkiszolgalési
tevékenységét.

Egyezteti a pedagogussal a foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket, elokésziti
a foglalkozasok soréan sziikséges eszkozoket.

A pedagogus iranyitasaval kozremuiikodik a gyermek, fejlesztd tevékenységben.
Kozremikodik adminisztracios teendok ellatdsaban, az o6vodai dokumentumok
elkészitésében.

A pedagoOgiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében, egyeztet
az oOvodapedagogussal a napi feladatokrdl, elkésziti a sziikséges eszkdzoket,

segédanyagokat.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes

adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

A munkakoéri leirds az alairas napjan 1€ép életbe és visszavondsig érvényes.

Jelen munkakori leirds ........................ 1ép hatalyba.

Kelt: .

P. H.

intézményvezetd
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A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénytinek

tartom.

Egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok
Az intézmény neve:

Cime:

A munkakort betolto neve:
A kozalkalmazott FEOR szadma:

A munkakor megnevezése:

Ala és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese:

e intézményvezetd

e intézményvezets - helyettes

e Ovodapedagogusok

A munkavégzés helye:

A munkakér heti munkaideje: heti 40 6ra

Eves szabadsag:
e alapszabadsag:
e potszabadsag:

Osszesen:

A munkakor célja:
e A dajka az intézményben az 6vodapedagdgus segitOtarsaként végzi feladatat. Biztositja
a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
o Kozremikodik a gyermekek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési

teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
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e Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, a gyermekek 6évodai
napirendjéhez igazodva részben Onalléan szervezi, részben a csoportvezetd

6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.
Helyettesités rendje:
A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti

e Nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazott.

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval

latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Legfdbb feladata:

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios
¢s beszédmintdjaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

e A csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit
a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Kapcsolatait a tapintat €s az elfogadas jellemzi.

e A tudomdasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben az érdeklédd sziildket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz
iranyitja.

Egylittmiikddeés a sziilékkel:

e Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld, gondozd munkajat
a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat,
hogy wvallasi és vilagnézeti meggy6zddésének megfeleld nevelésben

részesiilhessen gyermeke.
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Az egyes jogok biztositasa:

e Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok:

Kozremiikodik a gyermek testi €pségének megovasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlodésében.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasat segiti. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megteszi.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozdsségi
egylittmitk6dés magatartasi szabalyainak elsajatittatdsdban, és torekszik azok
betartasara.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Gondozasi teriileten a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

e Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartasarol.

e Ugyel a balesetvédelmi eldirdsok betartasara, a specidlis biztonsagi eléirasok
alkalmazaséra.

o FEllatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

e (Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.

e Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

e Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasdban, szépitésében.
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Takaritasi feladatok:

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, tisztantartasarol.

Folyamatosan gondoskodik napkdzben a folyosok tisztantartasarol, a takaritasi
feladatot tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
Gondoskodik a munkateriiletén talalhatdo butorok, berendezések naponkénti
tisztantartasarol.

Gondoskodik a textilidk szlikség szerinti cseréjérél, mosasba keriilésérol,
sziikséges javitasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek tisztantartasarol, fertdtlenitésérol.
Gondoskodik a  munkateriiltén taldlhatd  szemetes-edények, illetve
szeméttarolok kitiritésérol, valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasarol.
Gondoskodik a munkateriiletén talalhatdo novények apolasarol, gondozasarodl,
locsoléasarol, sziikség szerinti atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté szonyegek, 1abtorlok portalanitasarol,
szlikség esetén tisztitasarol.

Az ablakok, ajtok, tiikrok szennyezettségétol fliggden elvégzi az ablaktisztitasi,
ajtomosasi feladatokat.

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a nyari nagytakaritas
¢s a téli nagytakaritds alkalmaval mindenképpen gondoskodik a flitétestek
tisztitasarol, valamint a radidtorok mogotti szennyezddések eltavolitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) tisztantartdsa kiemelt napi
feladat, melyet sziikség esetén naponta tobbszor is el kell végezni.
Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir
potlasarol.

Gondoskodik a mosddk naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran
érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti
visszaallitasaban.

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.
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Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban, a gyermekek oOnkiszolgalasaban,
tevékenységében aktivan kozremiikodik.

Elvégzi a talalast, segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolddoan):

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teendok
csoportszobai €s udvari feltételeit a csoportvezetd 6vodapedagdgus titmutatasai
szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dagyakat,
agynemuket, a gyermekek jeleinek figyelembevételével. A  terem
szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetdk és az 6vodapedagdgusok utmutatasai szerint részt vesz.
Sétak, kirandulasok alkalméval az O&vodapedagogusokat segitve kiséri
a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
Ugyel a balesetek megeldzésére.

A napkdézben megbetegedett gyermeket felligyeli, apolja, fertdzd betegség
esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok szerint jar el, amig a sziild érte nem

jon.

Egyéb feladatok, rendelkezések:

Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szamara kiadott eszkozokeért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, gazdasadgos felhasznalasaért.

Koteles tajékoztatni az intézményvezetdt, arr6l, ha a munkateriileten
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
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A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrizze az ajtok,
ablakok bezarasat, az aramtalanitast és a riaszto belizemelését.
e A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,

vezeti a csoport torésnaplojat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez

a koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagdgiai informaciét, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Az 6voda belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.
e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan (mindéssze 1-2 percben),

a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

e Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat
a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd/ intézményvezeté-helyettes/

o6vodapedagdgus megbizza.

A Munkavallalo koteles munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint
altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét ¢és testi €pségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

el6.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes

adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

A munkakori leirds az alairas napjan 1€p életbe és visszavondsig érvényes.

Jelen munkakdri leirds ...l 1ép életbe.

P. H.

intézményvezeto



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénytlinek
tartom.

Egy példanyat atvettem:

munkavallald

N
o
\
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GYOGYPEDAGOGUS / LOGOPEDUS MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok

Az intézmény neve:

Cime:

A munkakort betolto neve:

A kozalkalmazott FEOR szama:

A munkakor megnevezése:

A munkavégzés helye:

A munkakor heti munkaideje:

A munkakér célja:

beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartdsi rendellenességekkel kiizdd
gyermekek gyogypedagogiai ellatasa, terapids megsegitése, szakvélemény készitése
sajatos nevelési igényli gyermekek gyogypedagogiai ellatasa, terapids megsegitése,

szakvélemény készitése

Munka teriiletei:

pedagogiai — gyogypedagogiai vizsgalatok végzése
tanacsadas
egyéni €s kiscsoportos foglalkozasok vezetése

szakvélemények készitése

1. Pedagoégiai diagnosztizalas:

pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodés, tanithatésag felmérését, azok életkori szinttel valo
Osszevetését végzi

sziikség esetén (a szild hozzdjaruldsa mellett) konzultacid a gyermek
ovodapedagdgusaval és egyéb intézményekkel

amennyiben a gyogypedagogiai vizsgalat Osszegzése alapjan a gyermeknél sajatos

nevelési igény valosziniisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez

N
o
Y
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2. Tanacsadas:

a hozza forduloknak, - otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato- oOtleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése
érdekében

felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagogusainak

és szakembereinek

3. Csoportfoglalkozasok vezetése:

a BTM-mel kiizd6é gyermekek fejlesztd foglalkoztatdsa, ez a probléma fiiggvényében
egyéni vagy kiscsoportos
a SNI-vel kiizdé gyermekek fejlesztd foglalkoztatasa, ez a probléma fiiggvényében

egyéni vagy kiscsoportos

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

mozgés fejlesztése

testséma, téri, 1d6i tajékozodas fejlesztése
kognitiv képességek fejlesztése
kommunikécios képességek fejlesztése
grafomotoros képesség fejlesztése

szamfogalom fejlesztése

4. Szakvélemény készitése:

tanuldsi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd
gyermekek gyogypedagogiai vizsgalatat kovetden irdsos szakvéleményt készit

sajatos nevelési igényli gyermekek gyogypedagdgiai vizsgalatit kdvetden irasos
szakvélemeényt készit

amennyiben az irasbeli vizsgélati kérelem a gyermek oktatasi — nevelési intézményébdl
érkezik, abban az esetben a sziild aldirasaval igazolja a szakvéleményben foglaltak

ismeretét

Adminisztrativ munka:

egyéni fejlodési lapon rogziti a gyermekek fejléddését

feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

N
o
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Egyéb kotelezettségek:

e részt vesz a heti team-megbeszéléseken

o kotelezé oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

e részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik

e titoktartasi kotelezettség

e szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

e tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

e a munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolododan,

a szakképzettségével 0sszefliggden az intézményvezetd megbizza

Uj feladatok:
e  segitségnyujtds a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatasahoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlddési liteme indokolja

e a Szakértdi Bizottsag szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése

A munkakdri leiras az alairds napjan 1ép €letbe €s visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leirds ..................... 1ép életbe.

Kelt: o,

P. H.

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénylinek
tartom.

Egy példanyat atvettem:

munkavallald
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

|. Altaldnos adatok
Az intézmény neve:

Cime:

A munkakort betolto neve:
A kozalkalmazott FEOR szama:

A munkakor megnevezése:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja és a munkakdr szakmai irdnyitdja

az intézményvezeto.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
e intézményvezetd

e intézményvezetd - helyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

Heti munkaidejének 25 %-ban (heti 10 6rdban, napi 2 6éraban) adminisztracios feladatokat, heti
munkaidejének 75 %-ban (heti 30 érdban, napi 6 6rdban) intézményi adminisztrativ feladatokat

lat el.

Eves szabadsag:
e alapszabadsag:
e potszabadsag:
e gyermeknap:

Osszesen:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

e iskolai végzettsége: szakkozépiskolai érettségi

N
o
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A munkakor célja:

az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
az intézmény pedagdgus €s egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa
a gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése

alapveto tajékoztatasi feladatok ellatasa

Helyettesités rendje:

A munkakor az aldbbi munkakort helyettesitheti:

ovodatitkar

Szakmai feladatok:
1. Legf6bb feladata

személyi ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat vezetd irdnyitassal oldja meg

ellatta az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat

tevékenységét j6 kommunikacios készséggel és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva

veégzi

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel:

munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziildkkel

3. Gépirasi, szovegszerkeszt6i levelezési feladatok:

feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait
feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld6 modon latja
el

tevékenysége sordn alkalmazza a szdmitastechnikai, a szdvegszerkeszti
¢s tablazatkezeldi alapismereteket

feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait
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4, Ugyviteli tevékenységek:

= kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat

= eclvégzi a kinevezéssel, munkaszerzOdéssel, munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

= cllatja a postazasi, az iktatasi feladatokat

= kezeli az intézményi dokumentaciot

* intézi a gyermekek adminisztracios jellegli ligyeit

= ¢vente segiti az iratok selejtezését, a megfeleld rendelkezések figyelembe vételével

= vezeti a dolgozok hianyzasat (szabadsag)

* az intézményvezetd - helyettes altal elkészitett szabadsagolasi terv alapjan vezeti
a dolgozok szabadsaganak nyilvantartasat

= adolgozok munka- és védéruhdzatanak nyilvantartasa, fogydanyag vasarlasa, kiadasa

= az ide vonatkoz6 jogszabalyok alapjan anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt
pénzért, és egyéb értékekért, illetve a felhasznalt és raktari anyagokért

= gondoskodik réla, hogy a mindenkor sziikséges nyomtatvanyok és irodaszerek
rendelkezésre alljanak

* munkdjaval, magatartdsaval segiti az intézmény neveld munkajat

= rendszeres munkakdri feladatain tilmenden minden esetben koteles ellatni azokat

a tennivaldkat, melyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok

személyes adatait koteles szolgalati titokként megérizni.

A munkavallalo koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartdst tanusitani, hogy az mdas egészségét ¢&s testi épségét
ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését

ne idézze €lo.

A munkakori leirds az aldiras napjan 1ép életbe és visszavonasig érvényes.
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Jelen munkakori leirds ...................ooeeel. napjan Iép életbe.

P. H.

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénylinek
tartom.

Egy példanyat atvettem:

munkavallalo

N
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1. Altalanos adatok
Az intézmény neve:

Cime:

KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolto neve:

A kozalkalmazott FEOR szama:

A munkakor megnevezése:

Ala és folérendeltségi viszony:

Kozvetlen felettese:

° intézményvezetd

. intézményvezeto - helyettes

A munkakornek alarendelt munkakor:

e nincs

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

e karbantartd

e udvaros

A munkavégzés helye:

A munkakor heti munkaideje: heti 40 6ra,

Képzettségi elofeltételek:

e iskolai végzettsége:

e tovabbi szakképzettsége:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja:

e az intézményvezetod

2V
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A munkakor célja:

Az intézményi lizemeltetési feladatainak tadmogatdsa, a nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok

folyamatos ellatasaval.

A munkakor tartalma:

Szakmai feladatok:

Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordul6 feladatokat részben 6nallo munkéval latja el,
részben vezetdi, vezetd-helyettesi, irdnymutatas alapjan végzi.

Gondoskodik az ¢voda flitésérdl az idéjarasnak megfelelden.

Ellatja a karbantartési feladatokat.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ¢ésszerlien, a takarékossag,
¢s a baleset megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét,

ennek megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel.

Napi karbantartasi feladatok

Feladata a munkatertiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az 1zzok, neoncsévek cseréjére.
Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladatok nagysagat,
eszkdz, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint
a karbantartasi feladatot, értesiti a vezetd 6vonét €s gondoskodik a feladat ellatasarol.
Feladata a nevelési-oktatasi feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatasdhoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

Fiitési szezonban naponta ellendrzi a kazéan allapotat.

Vezeti a karbantartasi naplot, havonta leolvassa ¢€s feljegyzi a gdzora, villanyora,

vizora allasat, az atlagostol vald 1ényeges eltérés esetén értesiti az intézményvezetot.
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Idoszakonként jelentkezo karbantartasi feladatok

o Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartési feladatokat,
de legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatdsagat, zarhatdsagat. Sziikség szerint
elvégzi a zarak olajozasi, kenési feladatait.

. Fitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn gondoskodik a fiitétestek
ellenérzéséro, 1égtelenitéseéral.

. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok

. A mellékhelyiségek (gyermek és felndtt WC-k) karbantartési feladatait,

a viz és szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérol, apoltsagarol
gondoskodik az alabbiak szerint:
o A parkositott teriileteket gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, as, gereblyéz, metsz,

gallyaz, potolja az elpusztult novényeket, locsolja a zold teriileteket, Gsszegyjti

az avart).
. Naponta két alkalommal feldssa, fellocsolja a homokozodkat.
. Az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik.

. Lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (kerités, korlat, udvari jatékok).
Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat:

o Ellapatolja, elsopri a havat.

. Gondoskodik a jardéak, 1épcsok csuszasmentesitésérol.

J Alkalmanként jelentkezd karbantartési feladatok

J Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a teremrendezési,
udvarrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos
szerelési feladatokat.

J Az épiilet allagmegdvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt
vesz, segiti a kiilsO szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

J Az épiilet berendezésel, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

° Kézbesitoi feladat:
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. Sziikség esetén kézbesit. (A kézbesités soran szerzett informaciok, hivatali titkok
megorzése kotelezo.)

o Levelek postai feladdsa megbizas alapjan.

. A rabizott iratokat megorzi, eljuttatja rendeltetési helyére, és a benne 1év6 adatokat,
informéciokat bizalmasan kezeli.

. Nem rendszeres feladatok: kisebb vasarlasok lebonyolitasa, az 6vodaba szallitasa.
A felsoroltakon tul a vezetd altal adott megbizasok ellatasa.

J Egyéb feladatok:

. Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, lizem
¢s kendanyag sziikségletet.

. Felelds a szamara kiadott eszkozokért, szerszdmokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsdgosan tarolni..

. Hetente gondoskodik a szeméttarolok kitiritési feltételeirdl.

. Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat.

. Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd/vezetd-

helyettes megbizza.

Fiitore, karbantartora, udvarosra egyarant érvényes szabalyok:
e Az dvoda berendezési €s felszerelési targyait megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalja.
e Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi
¢s tlizrendészeti eldirasoknak.

e Az dvoda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidé alatt.

A Munkavallal6 koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy végezni,
valamint altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi €pségét
ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését

ne idézze €lo.
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A munkakori leirds az alairas napjan 1ép életbe és visszavondsig érvényes.

Jelen munkakdri leirds ......................... 1ép életbe.

P. H.

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénytinek
tartom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi
¢s bilintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom

Egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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4. melléklet: Eljarasrend diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatasara

Eljarasrend diabéteszes gyermekek o0vodaban torténé specialis ellatasara

Derecskei Mese -Var Ovoda
nevelodtestiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62. § (1e) bekezdésének
megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvénnyel 6sszhangban
a

diabéteszes gyermekek dvodaban torténo specialis ellatasara

az alabbi eljarasrendet fogadta el

2023.

AN
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell

bevinni a szervezetbe.

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

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkezéhoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerheto:
e sokszori és bdséges vizeletiirités (0vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas,
e nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
e gyakori hasf3jas,
e Alland¢ faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet,
e nehéz sebgyogyulas,
e az OsszefekvO borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertdzések,
e visszatérd vagy nem muld fertézések, gyulladasok,
e acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),

e homalyos latés.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A Kkezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

N
N
Y
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A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad

¢s a kezelGorvos szoros és hatékony egylittmiikddése. A csaladnak ¢€s életkoratol fliggden

a gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja

a sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves

része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés
A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatdrozza meg
a javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad
az inzulinbeadasok ¢€s az ezt kovetd étkezések idOpontjara. Ennek figyelembevételével
a dietetikus segiti az elvek elsajatitdsat és az étrend Osszedllitasat (nyersanyagok
sth.). Egy cukorbeteg napirendjét ugy allitjak Gssze, hogy a beadott inzulin, illetve
az étkezések id6ben és mennyiségben is egyensulyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat
étkezéssel kell szamolni: harom foétkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna,
utdvacsora) alkotja a napjukat.
Keriilni kell a bélcsatorndbdl gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerli szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmt {iiditditalok stb.)
fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gylimolcs fogyasztasara.
A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasanak preferadlasa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.
A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gytimolcslevek, szorpdk, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.
Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).
A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotldval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétds termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil
fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest
(pl: hozzédadott cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy
fogyasztasuk csak valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.
A méz és a kiilonboz0 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek

szamara kerilendok.
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C. Inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.
Az l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben
az esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcié formdjdban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével
vagy inzulinpumpaval.
Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
A 2-es tipusu cukorbetegség gydgyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,
¢s csak késObb sziikséges az inzulin potlasa.
1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokédsok kialakitdsa, a gyermek ¢életkoranak és teststilydnak megfeleld étrend.
Ennek soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.
A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt jo hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti
az inzulin hatékony miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.
Testmozgas elott kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l k6zott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent
a gyermekre. A testmozgés eldtt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy
kevesebb inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat:
100%-os gytimolcslé, gyliimolcs, keksz, szolocukor!
Testmozgas kdzben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tlineteit.
Ha a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottdl, elfarad, leiil, vagy a ra
jellemzd, egyedi tiineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tobbszori
méréssel ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato!
Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgis vércukorcsokkentd-
hatasaval ordkkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a

lehetséges hypoglikémids tiineteket.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
o ¢étkezések eldtt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le,
hogy ne keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljiik le az els6
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp
lefedje a teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszirt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen belill elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

A mert értekeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

A vércukormérd hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén
nem mér a gép.

A mintavételt vagy egyszer haszndlatos szrdval, vagy tobbszor hasznalatos rugods
ujjbegy szurdval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek
ujjat szarjuk. A sziras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,

cserélhetd, melyet a sziild végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bdr ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal

Osszecsipni a bort, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint.
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Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiilsé felszine) ennek kivalasztasaban kikérjik a gyermek sziil6jének, kezeldorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadéas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az

anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

e Ovatosan htzza le a toll kupakjat.

¢ Ellendrizze a patronban 1év0 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a bels6 véddkupakot.

e Tesztelje a toll mitkddését a kdvetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfel¢ fliggdleges irdnyba, mutatd ujjadnak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tavozzanak
belble, majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak
kell tdvoznia. Az inzulin tipusatol fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas
eldtt, van, amelyiket nem szabad.

e A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (4ltaldban 20-
szor), nem pedig erésen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin kérosodhat, valamint

1égbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:
Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte
¢s a kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van

korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadédsanak helyén képezzen-e borredot vagy sem, elére egyeztetni kell

a kezeldorvossal, sziilvel. Ez attdl fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tli beszurasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen. A tli beszarasa utan nyomja

meg lassan a gombot iitk6zésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mielott
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kihuzna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a beallitott inzulind6zist. A 10 mp leteltével htizza ki a tiit.

Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beaddsanak helyét, az erre ajanlott
sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott gyermekhez
tartozik, mas nem hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziilé végzi),

de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendo.

A tii levétele:
A tlre tolja ra a kilsé tivédé kupakot, majd azzal egylitt csavarja le ¢és dobja

a veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normadlis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat
ki.

e Haa gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett.

e A gyermek késon étkezett

e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

e Hasmenéssel, hdnyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
* gyengeség,
e hirtelen jott faradtsag,
o fejfajas,
o szédiilés,
e remeges,
e sapadtsag,
e heves szivdobogasérzés,
e izzadas,

e izgatottsag,

N
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e ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
o ¢hségérzet,

e lataszavar,

e beszédzavar,

e koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

e sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiikk. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/lI). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elhdritd6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tdpanyagforrdsa a cukor.
Az inzulinelvéalasztds gatlodik, megkezddédik a mdj szénhidratraktaraibél a cukor
felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig
nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni
az egészséges emberekben bekodvetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat.

Utbébbiakban ugyanis mind a kialakulds, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében koérosan alacsony vércukorszintet idézhet eld

az inzulin taladagolasa, ha példaul beadtuk a szokésos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld6 mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgis miatt

ez az inzulinmennyiség tilzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6locukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk magara

a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal szamara megallapitott siirgosségi glukagon

injekciojukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.
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2-es tipusui_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia

ritkdbb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,

glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélécukor johet széba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetéen 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizéldsa, hiszen Kkezelés nélkiill a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi

kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,

mozgassal (Iépcsdzéssel) 1s csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erélkddve, sipolva veszi a leveg6t, lehelete aromds, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseldket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonld
kisgéppel megvalosithatdo. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali

korhazi ellatast, infazios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint 6nmagaban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fertézés, vagy laz miatt jelentésen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb koéros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketociddzisnak,

mely életveszélyes allapot.
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A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
e faradékonysag,
e szaraz bor és nyalkahartyak,
e hasi fajdalom,
e hanyinger ¢és hanyas,
e gyors, mély 1égvételek,
e bagyadtsag,
e alacsony vérnyomas,
e gyiimolcs/acetonszagu lehelet,
e tudatzavar,

e cszméletvesztés (diabéteszes kdma).

A legjellemzobb tiinet a hanyds, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni Kkell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyeztet6 allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas €s a korosan

alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €l
gyermekek specialis ellatdsat. Az ellatas érdekében minden tagovodaban legalabb 1 f6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusi diabétesszel él6 ovodasok és iskolasok ellatasat
tamogato pedagégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek

eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tandsitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat

szakorvosi eldiras szerint végzik.
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A gyermek szakszerli ellatdsan til a sziild a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél ¢és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziillo altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténo
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités

¢s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartdsarol
gondoskodnia. A sziil6 joga ¢és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddo
tudnivalok atadasa, de ez a tdjékoztatdsi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktualis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasardl, egy 10j eszkoz alkalmazasarol.
Ezért a pedagogus és sziilé kolcsonosen tajékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele
torténtekrol (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban
kotheto tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmara az életfenntartashoz sziikséges
teendOket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az 6 hozzéjarulasa
mellett véllalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag addig tart, amig

a sziil6 fenntartja ezt.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

o sziildi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

e sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

e diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

e aszilok sziiloi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (Ovodapedagogus),

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal
¢s feleldsségével,

e az Oovodaban mért adatok dokumentalasa,

e az cllatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznélata, kezelése,

tarolasa,
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a szakember altal eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa,
majd ennek dokumentalasa,

megfeleld, eldirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,

a feladatot végzo pedagodgus ¢€s érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakdri
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

vezetdi atruhazott hatdskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére
¢s ellendrzésére, az egészségligyi szakemberekkel valo folyamatos kapcsolattartasra
munkakdri leirds alapjan,

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.

230



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

A(z) Derecskei Mese -Var Ovoda neveldtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény
62. § (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal
Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jard diabéteszes gyermekek specialis
ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasdra szo6ld specidlis ellatds eljarasrend;jét
R napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és azt

........................ os aranyban elfogadta.

Ph
Nagy Eva

intézményvezetd

A neveldtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendjérol

sz016 tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a Sziildi Szervezet Elndke
Az  intézmény részére az  iskola  egészségligyi  ellatast  biztositd  orvos

............................................ an irasban véleményezte és neveldtestiileti elfogadasra

javasolta (Isd: melléklet).

Ph

2y
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A diabéteszes

Jelenléti iv

gyermekek specilis

ellatasanak helyi eljarasrend;jét

napjan megtartott neveldtestiileti értekezleten megismertem,

az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6en betartom.

Név

Beosztas

Alairas

A sziléi szervezet nevében a gyermekek

a csoportomba jard gyermekek sziileit tdjékoztatom.

specialis ellatdsanak helyi eljarasrendjét

napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl

Név

Csoport

Alairas

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtaldlhatd az intézmény

SZMSZ fiiggelékében, illetve minden csoport faliijsagjan.

Az eljarasrendrdl szol6 tajékoztatast az 6voda vezetdje az 1) sziilok részére minden év elso sziiloi

értekezletén megteszi.

A tovéabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatas kérhetd az SZMSZ-ben szerepl6 atruhdzott hatdskort

gyakorl6 vezetotol.
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Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatasara

Tisztelt Intézményvezet6é Asszony!

ATULTOtt oo (SZUIEtESINEV: ..ttty

sziiletési hely, 1d0.......ccceevieviiecie ey ANYJATIEVE: teiiiieee it eeeie et eeeeieeiee e eieeeeeeens)
ceeeeeeeee. SZAM alatti

1aKOS, TNINE @ .ooceviieiie e e e e e e e e enaeeea nevi gyermek sziiletési

hely, id0. ..oy ANYJATIEVE. cutitettniiieiee et e e e et e eie e ste e seesieneens)y

sziill6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé alahizando) kérem, hogy 1-es

tipusu diabétesszel él6 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.

62. § (1a) bekezdésében biztositott eljardsnak megfelelden ....................coi. -t6l
a kérelmemhez csatolt ........... ... egészségiigyl intézmény

altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatds alapjan gyermekem szdmara

az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtum: oo,

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem ¢és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanu

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairésa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betiivel:

Lakcime: Lakcime:

N
w
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Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

F N L1 1 () 1 intézményvezeto, ............

................................................ (név)  munkakori leirdsanak  mellékleteként
(azzal egylitt kezelve) megbizom .......coiiiiiiiiii (név)
kozalkalmazott 6vodapedagogust az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, (vagy torvényes
képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetett,
................................................................................ nevll kisgyermek szdmara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idokozonként

eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

| S [
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5. melléklet: Eljarasrend az anafilaxias sokk 6vodai kezelésére

Derecskei Mese — Var Ovoda

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének eljarasrendje

2023.

N
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Derecske Varos Onkorményzata hosszatava fenntartoi elkotelezddéssel biztositja az allergias
megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését célzo, annak biztonsdgos
ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekcidkat kdznevelési intézményeiben.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Derecskei Mese - Var Ovoda

neveldtestiilete az alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kovetden masodperceken
vagy perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként

kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcio gvakori okai

Elelmiszerek: Pl. tej, buza, tojas, diofélék, mogyord, pekandio, széja, hal, kagylo -

ezek az élelmiszer allergének idézik eld a stlyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-4t.

Rovarmérgek: Pl. méhek, darazsak, 16darazsak, poszméhek - a felndttek tobb, mint 3%-a, mig

a gyermekek 1%-a érintett.

Gydgyszerek: Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomesillapitok.

Latex: Pl. kesztylik, tapaszok, gumiovszerek.

Fizikai stresszhatas (pl. edzés): Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

Ismeretlen eredetii okok.
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b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakcio6 egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kdvetkezd tiinetek
perceken beliill megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagogus
a gyermeket kezelni:

- nehézlégzés, zihalas

- a nyelv duzzanata

- duzzanat/szorit6 érzés a torokban

- az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

- a beszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

- kohécselés vagy folyamatos kohdgés

- eszméletvesztés €s/vagy Osszeesés

- sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az 0sszes tiinetet.

TUNETEK - ALLERGIA

.
o
}
1

* 12éinbbodi * shoddlyazon *ble *foradihemndg  + onotioxitn sk * lovd Mivelediéy
* hozmends oeribgri . v meghrii
L vs— * rohamotbon oo idygyeropodds
s pheesed * oimc veebeder
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g .t

* nadhrebadiy * bigrelodsn

* ordls clergia

|




Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos altal diagnosztizalt allergids betegségben
szenvednek, a pedagdgus mindig kérdezze meg a sziildt, esetleg a gyermek kezeldorvosat arrol,
hogy mire kell odafigyelni. A Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezeld 2022. jalius elsejétol
tdmogatja a gyors segitséget jelentd adrenalin-tollat, a készitményt haziorvosok irhatjak fel.
Azok, akiknek volt mar anafilaxias sokkjuk, 300 forintos dobozdij ellenében valthatjak ki, ezért
kérjiik, hogy ezen gyermekek részére a sziilé hozzon be 2 db adrenalintollat a jelével ellatva,
melyet az 6vodapedagogusanak adjon 4t, az dvoda biztositja a szakszerd tarolast.

A fenntartd altal biztositott 2db EpiPenlJr. toll elsésorban a latens, orvos altal nem
diagnosztizalt, de az 6vodaban stlyos allergids tiineteket mutatd anafilaxids sokk esetére

alkalmazhato.

Sok esetben tobb tényezd egyiittes fenndllasa valtja ki az allergiat, ezeket hivjuk

Kkeresztreakcioknak.

KERESZTALLERGIA TIPUSAI ‘a

NYIRFA

R <
PARLAGFU O oz PR
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Nem minden ételallergia okoz anafilaxiat!
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Az allergének tobb komponensbdl allnak és az egyes Osszetevok eltérd tulajdonsagokkal
rendelkeznek. Ma mar lehetdség van az allergéneket egészében és a komponenseiket is egyfitt,
egy teszttel vizsgalni, erre alkalmasak a multiplex allergia tesztek. Ez azért jo lehetOség,
mert ha a gyermek egy vagy tobb ételre is allergids, akkor egy vérvétellel lehet az Osszes

vizsgalatot elvégezni.

A multiplex allergiatesztekkel ki lehet mutatni, hogy melyik komponens okozza az allergiat,
¢s ez alapjan idonként arra is lehet kovetkeztetni, hogy mennyire magas az anafilaxia kockazata
a gyermeknél, vagy diétahiba esetén esetleg csak enyhébb allergids tiinetekkel kell szamolni,
illetve, hogy mekkora kockézatot jelent nadla a ,,nyomokbanos” (nyomokban tartalmazhat

felirattal ellatott) késztermékek fogyasztasa.

¢) Hogvan kezelheto az anafilaxia?

A pedagdgus ismerje meg az allergids gyermek allergiajat kivalto allergéneket és az dvodai
tartozkodas alatt allandoan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék
az anafilaxia tlineteit.
Ha anafilaxias reakci6 alakul ki, az dnkorményzat altal biztositott adrenalin injekci6 izomba
torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a mentdéket, mivel a tiinetek ujra
kialakulhatnak, sulyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg még az anafilaxia tiineteinek
kialakulasa el6tt be kell adni. Az adrenalin érosszehtizédést okoz, ami fokozza a vérnyomast,
segiti a vérkeringést €s csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul az adrenalin ellazitja a horgdket
¢és csokkenti a zihalast.
Amennyiben a gyermek vélhetéen allergént tartalmazé ételt fogyasztott, és a tiinetek
alapjan anafilaxiara gondolunk, a kovetkezot tegyiik:

o fektessiik le, de ha a 1égzés igy nehezére esik, iiltessiik inkabb

e hasznéljuk az 6nbelovOs adrenalin tollat (EpiPen Jr.)

e haaz ételallergias gyermek asztmas is, az asztma rohamold6 inhalatort is alkalmazzuk

e azonnal hivjunk silirgdsségi ellatast a beteg részére (minden esetben, ha anafliaxidra

gondolunk).
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ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

N

| Azonaall reakdd

Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, eldretoltott, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol, sulyos allergias
reakcio esetén. Az auto injektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxids reakcid
veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatdsa esetén a pedagogus is
hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatasara. Minden késziilék csak

egyszer hasznalatos.

a) A késziilék felépitése

Kék védokupak: Megakadalyozza az eszk6z akaratlan aktivalasat.
Utasitasok (1-2): Atfogd, 1épésrél 1épésre haladé Gtmutatd magan
a késziiléken elhelyezve - vészhelyzet esetén lehetdvé teszi a gyors

alkalmazast

Ellen6rzo ablak (3): Ellen6rizzék rendszeresen és bizonyosodjanak
meg arrol, hogy az oldat tiszta és szintelen. Ha az oldat elszinezddik,
forduljanak a kezel6orvoshoz egy 0j késziilékeért - jelzés a vezetdség
iranyaba, akik intézkednek az 01 tollak beszerzésérdl!
Narancssarga tlivédo tok: Ez a tok fedve tartja a tiit

mind a hasznalat el6tt, mind pedig utana.
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b) Hogyan kell hasznalni?

A pedagogus vegye W a tollat a
hordorhatd tokbol Fektesse le 2
grermeket Ggy, hogy liba enyhén
emelt  helyzetben legyen
vérdramids elSseghése ciabol, vagy
Ulon fel, ha légrési nehézsége van.

A pedagogus fogia meg 3 hésziidhet
& vegye le & kék vidSkupakot. A
Stk vige ar ég felé, a narancssinga
vige 3 gyermek combia feld” néz.

A pedagogus tartsa & tollat ib. 10
om-es tivolsigra 3 gyermek combja
RilsS  oMdalitdd A héwilék
rarancssirga  vige irdayulon a2
gvermek combjinak kiisd oldala felé.
A pedagbpus Osse  hatdrorott
moxdulattal 3 gyermek combjiba
merSleges (300-01) 120gben 2 toilat,
majd tartsa ottt worosan 3 -5

A tollat ext koverSen a pedagigus
thvolitsa of &3 tegye art bitonsigos
helyre. A narancssirga tivédd tok be
fogia fedni a tdr.

Hivjas o mentSket a 104-04 segélyhive
szhmon és mondja a telefonba
qanafilaxia™  seét. A gyermek
maradjon fekve vagy Uve és legyen
mellette & pedagogus mindaddig,
amig meg nem vizsgdla a kiérkezett
orvos,

Ar esméletien  gyermeket  stabil
oktalfekvésbe kell helyerni,

@
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Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkett6 adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-ndl nagyobb
a sulya, akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti teststly esetén az EpiPen Jr

a megfeleld. Az orvos hatdrozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

) EpiPen Jr - 7,5 kg éc 30 kg hiitti s ]
gyermekek szimara ——————
A—— — _-ﬁ—-N'

Hogvan tudhatja meg a pedagégus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-€ a

oyermek a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagogus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bedramlik a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utdn a narancssarga tlivédd tok elfedi a tit
és az ellendrzo ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségii adrenalin,
ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatdéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin

hatni kezd.
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‘ Az fft—w’vzial-u efnneridilt folgadeiot matat.
FHin O ezt bitia, K kef coerdini 22 aate-njoitort.

Légbuborék van a késziilékben, ettol még hasznalhato?

A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetdk.

A buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az auto-injektort a kiils6 csomagolasdban mindig 25 oC alatti
hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém héhatasnak sem! Ha az adrenalin leveg6vel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
¢s rozsaszin vagy barna szinli lesz. Ellendrizzék idérdl idére az auto-injektor fecskendot,
hogy az oldat tovéabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati 1d6 elérkeztével - vagy elszinezddés,

illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén korabban is - cseréljék le az autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati idon til nem szabad hasznélni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
szlikséges. A lejarati 1d6 utan miel6bb Uj toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelds mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riasztd szolgaltatast,
mely emlékezteti, ha a toll szavatossaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem
hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben megtalalhat6 veszélyesanyaggytijtobe
kell elszallitani.

A lejarati id6 figyeléséért felelés tajékoztassa az intézményvezet6t, az EpiPen sziikséges

potlasara.
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Eljaras ovodaban és az ovodan kiviili programok szervezése esetén, amennyviben

allergias syermek van az ovodaban, illetve a pedagogus csoportjiaban

Fenntart6i vallalt feladat: a latens (lappango6, rejtett) allergids megbetegedésben szenvedo

gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését célzo, annak biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen

Junior injekcidk biztositdsa a kdznevelési intézményben, tovabba az intézményben dolgozdok

képzésének, illetve a targyi feltételek (tarolashoz sziikséges szekrény) biztositasa.

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagdgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnozisarol.

A gyermek allapotarol vald folyamatosan tdjékoztassa a gyermekét neveld
pedagogusokat.

Hozz4ajarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcid beaddsdhoz, amennyiben
a kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositasa.

Az intézményvezeto feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

A sziilok tajékoztatasa az dvoda feladatainak ellatasarol.

Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergias gyermekek
ellatasara.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval.

A sziil61 nyilatkozatok elkészitése a diagnosztizalt és latens allergidra vonatkozoan.

A képzettségek megszerzése utan a munkakdri leirdsok kiegészitése, a kovetelmények
megfogalmazasa.

A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 0j feladatellatassal.
Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpodtlasardl és a szavatossagi 1d6

lejartanak nyilvantartasarol (a toll dobozara irni!).
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Az allergias svermeket nevelo pedagdégus feladata:

A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begyijtése a sziil6tdl, nyilatkozatok
dokumentalésa ¢és az EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositasa.

A latens allergidra vonatkozo nyilatkozatok begytjtése.

Az alkalmazottak tajékoztatdsa, hogy a csoportjaban allergids gyermek van.
Annak bemutatasa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek
a tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely), annak
érdekében, hogy a helyettesité pedagdgusok is ismerjék azt.

A pedagogus magyarazza el csoportjaba jard gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxids sokk kockazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfelelden készitse fel 6ket, hogy jelezzék, ha a probléméat
tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagogusnak.

Az EpiPen Jr. injektor haszndlata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziil6t
¢€s az intézményvezetdjét.

A pedagogus tajékoztassa kollégait is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit és hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakcio kialakuldsa esetén, tovabba hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcid.

Ellendrizze 1d6érdl idére az auto-injektor fecskenddt, hogy az oldat tovédbbra is tiszta
és szintelen-€.

A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tajékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az auto-injektort.

Tartson sziil6értekezletet az egészségiigyi ellatasban dolgozok meghivasaval
a bemutatasarol és az 6voda feladatellatasarol.

Az EpiPen hasznalata utan a csoportnaploba feljegyzést készit az alabbi tartalommal:
melyik gyermeknél, milyen tiinetek mellett, mely napon, hany darab Kkeriilt

felhasznalasra.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

Az oOvodapedagdgus jelzése alapjan a lejart szavatossagli, fel nem hasznalt tollat

csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhato veszélyesanyag-gylijtdbe helyezze el.

2V
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?
Az Anaphylaxia az allergénnel valoe

talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemcsak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott
adrenalin az EPIPEN

= ° Diagnézis:

e endeen: S Bartinet + legalabb 1 tovabbi tinet
d BSrtinet nélkil is lehet Anaphylaxia:
tinetek Gemert allergén belutdia

szervezetbe + 2 tinet

Tovabbi informacioért keresse fel az alabbi oldalt:

www.allergiaaziskolaban.hu

N\
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcié haszndlatandl oz eszkéz alkalmazasi eldirate az iranymutatd.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

g - Rovorcsipés allergia esetén ef kell tvolitoni o fulkinket

~ - Marodj G beteggel Hiv segitséget! Hely toe oz
%% 'vo Onbeitwd Injection
AJAK RACES  CSMLANKIUTESEX, “Hivd o vagy a megadott sargdsségi kop
SZB(‘!VE%MY FOLTOR

Az enyhe vogy mérsékent dliergits reckeid (o csalankiités vogy vizenyés
AJAK. SZAPAD mmm duzzonat) nem mindig eidzi meg a sulyos alergias reakciot (anophylaxia)
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)

FIGYELD AZ ALABBI TONETEX TEENDOK
BARMELYIKENEX A MEG JELENESET

1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLION VAGY SETALJON
5 « Ho eszméletien vogy ternes okkor stobil oideifekvés poziciajona kell hetyezni
« Amennyiben nehezitett légzese van nyujtott labbal Uitethatd

e LS g
- 2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkdz hasznalati
&m ruu.@w o o "“"9'“‘“/““ vy

1 HIVD A MENTOKET - 112 ((J:] ))

4 Wvd o csaladot /sirg6sségi kapesokatot )
NEHEZITETTBESZED  ALLANDOSWLO smsmmmnm @
VAGY REKEDTESHANG  SZEDULES injectiora UJABE ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNY 7

szms:smmm SMETLOOOVAGY  AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE
ERCSOCO HASI AZ ADRENALIN INJECTIOT!
Az Urodleszztés Alaikinos etveit kell alkcimozni minden esetben

i Aarenoiin injection odzisa: MINDIG adrenclin injectiot odf ELOS20R ha vaidinek SULYOS VAGY HRTELEN
+ O meg ho o gyermex 7.5.30 kg
NEHEZITETT LEGZESE alokut k. (sipolds, cfonddsult kihdges vogy rekedt hang)

«300 ho ¢ gyermok 30 «g fesatti
\ 63 feinde! MW N nﬂgwkahmmmwmtek EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A(z) Derecskei Mese -Var Ovoda nevelétestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény
62. § (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal
Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jard fokozott kockazatd allergias

betegséggel diagnosztizalt gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt fokozott kockazath allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatasara szolo

specialis ellatas eljarasrendjét a .............ccooeviviiiinnnn... napon megtartott neveldtestiileti
értekezleten megismerte ésazt ........................ os aranyban elfogadta.
Kelt.
Ph
Nagy Eva
intézményvezetd

A neveldtestiilet altal elfogadott fokozott kockdzat(i allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjérdl szold tdjékoztatast a sziiléi szervezet

megismerte.

a Sziildi Szervezet Elndke
Az  intézmény részére az  iskola  egészségligyr  ellatast  biztositd  orvos

............................................ an irasban véleményezte és neveldtestiileti elfogadasra

javasolta (Isd: melléklet).

Ph

N
S
\
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Jelenléti

iv

A fokozott kockézatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek specialis ellatdsanak helyi

eljarasrendjét ......................

napjan megtartott nevelOtestiileti értekezleten

megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOen betartom.

Név

Beosztas

Alairas

A sziléi szervezet nevében a gyermekek

a csoportomba jard gyermekek sziileit tdjékoztatom.

specialis ellatdsanak helyi eljarasrendjét

napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl

Név

Csoport

Alairas

A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek specidlis ellatasanak helyi

eljarasrendje megtalalhatd az intézmény SZMSZ fliggelékében, illetve minden csoport falijsagjan.

Az eljarasrendrdl szolo tajékoztatast az dvoda vezetdje az 0j sziilok részére minden év elsd sziiléi

értekezletén megteszi.

A tovéabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatas kérhetd az SZMSZ-ben szerepl6 atruhdzott hatdskort

gyakorlo vezet6tol.
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NYILATKOZAT

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias

sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

ATUITOE ..o e szlld
.......................................................... nevll kisgyermek gondozodja nyilatkozom,

hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) az alabbi

allergiés betegségben szenved:

Kérem az 6voda vezetdjét és pedagogusait, hogy gyermekem oOvodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergias
eakcios  tlinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az EpiPen Jr.

adrenalininjekciobeadasat.

| G S

sziilo alairasa
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NYILATKOZAT

Nyilatkozat latens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az 6vodaban silyos allergias

tiineteket mutato anafilaxias sokk esetére az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

ATUITOTE .. e szild
(GYAM) oo nevii kisgyermek gondozoja

nyilatkozom, hogy amennyiben gyermekemnél sulyos allergias tiineteket tapasztalnak
az 6vodai nevelési idoben ¢és az vélhetden anafilaxids sokkot idéz el6, hozzajarulok,

hogy részére az EpiPenlJr adrenalin injekciot adjék be.

| G S

szul6 alairasa
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