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BEVEZETO

A koznevelésrol szolo 2011. évi C. térvény 25. § (4) bekezdésébe foglalt felhatalmazas alapjan, az
allamhéztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl szoldo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai alapjan az
ovoda igazgatoja szervezeti és miikodési szabdlyzatban hatdrozza meg az intézmény mikodésére,
belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzat érvényességének tekintetében a Ktv. 25. § (4)
bekezdése az irdnyadd, miszerint az dvodaszéket egyetértési,-a sziiloi szervezetet véleményezési jog
illeti meg, valamint a nevelGtestiilet fogadja el. Valamint a fenntarté hagyja jova. /2023.LII.
Torvény/

I. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a
zavartalan milikodés garantdldsa, erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének
garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a
2023. évi LII térvény a pedagogus 1j életpalydjarol, az ahhoz tartozoé 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm.
rendelet a pedagdgusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol és a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevé-
kenységeét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, miikodésének folyamatait, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és ha-
tékony megvalositasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a
benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves munkaterv, a
nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény vala-
mennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzodési jogviszonyban allokra.

A szabdlyzatot az igazgatd késziti a neveldtestiilet bevondsaval, majd benyujtds utan a fenntartd
hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az dvodai sziili szervezet.
Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Nyilvanos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan kozz¢ kell tenni.



I1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Teriileti: Kiterjed az intézmény épiiletére, az intézmény udvarara és nevelési idében térténd
ovodan kiviili foglalkozéasokra.

Személyi: Kiterjed az intézmény minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, és ahol érintett, ott a szililok korére is.

Idébeli: Az igazgato jovahagyasat kdvetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az igazgatd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziildi vagy mas nem az
intézményben dolgozoé személyt, az igazgatd tajékoztatja a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat, €s ha ez nem vezet eredményre, a rendbont6t felszolitja az intézmény elhagydsara.

II1. Az intézmény jellemzoi

A koznevelési intézmény — az alapitd okirata aldirdsdnak napjara visszamend hatallyal — a
nyilvantartasba vétellel jon létre. Az alapitd okirat konkrétan meghatirozza az intézmény
koznevelési feladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos jellemzoket, valamint miikddési
feltételeket. A koznevelési intézménynek a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel
rendelkeznie kell. Az 6voda akkor rendelkezik a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel, ha
rendelkezik 4llandd sajat székhellyel, allandé sajat alkalmazotti létszdmmal, tovabba a
jogszabalyban meghatarozott eszkozokkel, szabdlyzatokkal és a milkddéséhez sziikséges
pénzeszkozokkel.



3.1. Az intézmény altalanos adatai:

Az intézmény neve: MEZONYARADI OVODA BOLCSODE ES KONYHA

Cime: 3421 Mezbényarad, Szent Istvan kiraly at 69.
Tipusa: Helyi Onkorményzati Koltségvetési Szerv
Alapitdja: Mezényarad Kozség Onkormanyzata
Fenntartoja: Mezényarad Kézség Onkormanyzata

3421 Mezdényarad, Szent Istvan kiraly t 105.

Alapito okiratunk szama: 708-1/2023.
Alapito okiratunk kelte: 2024. januar 10.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

OM azonositd: 202681
Adoszam: 15821726-2-05
Bankszamlaszam: 55100148-13141664

Az intézményi bélyegzék hasznalatara jogosultak:
Igazgato, Igazgato- helyettes,
¢lelmezésvezetd, gazdalkodasi eldado




3.2. Az intézmény szerkezeti felépitése:

Az igazgatd magasabb vezetd beosztasl, 0 a legfelsdbb vezetd, a szervezet irdnyitdja.
A szervezeten beliil megtalalhato:

e az ala- és folérendeltség,

e illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az intézmény 3 szervezeti egységbdl all /6voda, bolcsdde, konyha/.

Mezényaradi Ovoda Béleséde és Konyha

Igazgatoja
Ovoda Mini Bolcséde Konyha
10 16 3 16 516
Igazgato Igazgato/szakmai Elelmezésvezetd
Igazgat6- vezetd is egyben/
helyettes

3.3. Az intézmény alaptevékenysége, szakfeladata:

3.3.1. Alaptevékenységi besorolas: 851020 Ovodai nevelés

3.3.2. Kormanyzati funkcid:
- 013350 — Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
- 091110 — Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
- 091140 — Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
- 091120 — Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
- 096015 — Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
- 096025 — Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
- 104031 — Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa
- 104035 — Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
- 104037 — Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
- 107051 — Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

3.3.3. Telephely(ek):

e KOZPONTI FOZOKONYHA
3421 Mezbnyarad, Szent Istvan kiraly ut 75.



3.4. Az intézmény alapvetoé céljai:

Bolcsddei gondozas-nevelés:
Feladata a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, nevelése. Ha a

gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettsége alapjan még nem érett az dvodai
nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatdé a
bolcsddében. A bolcsdde valamennyi alkalmazottjanak legfontosabb feladata a gyermekek testi és
pszichés sziikségleteinek kielégitése, a fejlddés eldsegitése. A folyamatos napirend feleljen meg a
gyermekek fejlettségi szintjének, biztositson elegendd id6t a gondozédsi miiveletekre, a
jatéktevékenységre. A bolcsdde berendezésével, felszerelésével olyan kellemes, esztétikus
kornyezet kialakitasara kell torekedni, amely reprezentdlja az intézmény miikodési célkitiizéseit,
csaladsegitd, otthont potlo jellegét. Bar a gyermekek gondozésa, nevelése kozosségben torténik,
lehetdség szerint torekedni kell az egyéni banasmdd elvének érvényesitésére, a gyermek
személyiségének, figyelembevételével. A kisgyermeknevel6k ennek érdekében a legkorszeriibb
szakmai iranyelveket, modszertani ajanlasokat alkalmazzak.

A bolcséde intézményegység szoros egylittmiikodést, alakit ki az 6vodaval.

e A bolcs6dében gondozasi, nevelési munka folyik, amely tartalmazza azokat a nevelési —
gondozasi feladatokat, amelyek biztositjadk a gyermekek fejlodését, a kozosségi életre
valofelkészitését és a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat.

e A Dbolcsddések étkeztetése kiilon szamukra készitett ételekkel torténik.

Ovodai nevelés:
Az 6vodaban a nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé Helyi Pedagogiai
Program alapjan torténik, melyet nyilvanossagra kell hozni.

e El kell érni, hogy kozséglinkben minden gyermeknek legyen esélye érzelmi biztonsdgban és
fejlesztd hatasokban gazdag kornyezetben eltdlteni a 3-7 éves korat.

e A gyermeki személyiség egészére iranyul6 fejlesztés eldsegitése, a sokszinill tevékenység €s
sokoldali képességfejlesztés biztositasaval. Ovodaskor végére minden gyermek, — egyéni
adottsagaihoz mért legfejlettebb fokon — valjék alkalmassé az iskolai élet megkezdésére.

e Gyermekeink tanuljak meg, hogy egy nagy kozosségben hogyan lehet kellemesen és
tartalmasan egyiitt éIni.

Konyhai étkeztetés:
e Gyermekétkeztetés
e Szocialis étkeztetés
e Felndtt munkahelyi étkeztetés
e Vendégétkeztetés

Az étkeztetés keretében az Onkormanyzat altal lizemeltetett nevelési és oktatasi intézményekben
tanuld gyermekek, szocialis étkezOk a napi étkezésérdl gondoskodik, felnétt munkahelyi étkeztetést
és vendégétkeztetést is folytat. Az intézményi téritési dijat a képviseld testiilet a személyes
gondoskodast nyujto ellatasokrol és a téritési dijakrol szolo 9/2018. (XII. 18.) onkormanyzati
rendelete szabalyozza, beszedésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.



IV. Az SZMSZ létrejott az alabbi jogszabalyok és rendeletek alapjan

4.1.

4.2.

Bolcsddei tevékenvségre:

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol 1993. évi II1. torvény.

259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyrol.

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyjté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol.

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol.

8/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol.

9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol.

133/1997. (VII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. torvény.

A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l €s miikodésiik feltételeirdl: 15/1998. (VI. 30.) NM rendelet.
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet.

Ovodai tevékenységre:
A Nemzeti Kéznevelési torvény (2011. évi CXC. tv.) és annak mar megjelent modositasarol
sz016 (2012. évi CXXIV. tv.) valamint a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.
2023. évi LII. toérvény a pedagogusok 1) életpalydjarol.
401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol.
(Vhr.)



43.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalata-
ol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet.
32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényti gyermekek ovodai nevelési irany-
elvei.
1997. évi CLIV. torvény az egészségiligyrol.
335/2005. (XII. 29.) Kormany rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeirdl.
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol.
A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szo6lo 1997. évi XXXI. torvény.
A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX. 10.) korméanyrendelet.
Az é4llamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.
Az allamhdztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol.
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol. (megbizasi jogviszony)
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679. RENDELETE (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésé-
rél (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.
A kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény.
2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol.
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol.

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikdnyv 6vodak szdmara.
Orszagos Ovodai Nevelési Alapprogram Iranyelvei 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet.
A Munka Torvénykonyve 1992. XXII. Tv. (munkaviszony)
A Kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. XXXIII. Tv.
138/1992. X. 8. Korm. rendelet.
Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl szold 2003. évi CXXV. tv.
2021. évi LII. torvény egyes koznevelést érintd torvények modositasarol.

Konyhai tevékenységre:

® Az 1995. évi XC torvény az élelmiszerekrol.
® Az 1/1996. (I. 9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrdl sz6lo 1995. évi

XC. torvény végrehajtasarol.

® A hatalyos 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénés alkal-

massag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol.



® 62/2011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszer biztonsagi feltételeirdl.

® A 44/2000. (XII. 27.) EiiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes készitmé-
nyekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes szabalyairol.

® A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. térvényben foglaltak.

44. A vagyonkezelés végrehajtasa:

Az 6voda feladatellatasat szolgaldé vagyon a fenntartdé Onkormanyzat tdrzsvagyonanak része. A
hatalyos jogszabalyok, valamint a helyi vagyon rendelet értelmében a vagyon feletti rendelkezés
jogat az oOnkormanyzat gyakorolja. Alapvetden elldtja a vagyonkezelés vonatkozasdban az
lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, ¢és
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.

Az igazgaté a munkakori leirdsdban meghatdrozott hatdskoron és feladatellatason beliil felelds a
hasznalat torvényességéért, hatékonysagaért és célszerliségéért.

V. Vezetési jogkorok

5.1. Az intézmény igazgatdja:

Az intézmény élén az igazgato all.

Az igazgatd az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje, a pedagogusok 1) életpalydjardl szolo
2023. évi LII torvény, valamint a pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan nyilvanos palyéazati eljaras Gtjan
keriil kivalasztasra, ¢és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatdrozott iddtartamra
torténik.

Az igazgato feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a Nemzeti Koznevelési torvény és a Puétv.
kozosen allapitja meg.

5.2. Az igazgato helyettesitési rendje:

Az igazgatot a tavollétében az igazgato helyettes vagy egy megbizott pedagogus helyettesiti.

A megbizott pedagdgus hataskdre az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsdban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

Intézkedési kore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd
azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.

5.3. Az igazgato feladata:
Gyakorolja a munkaltatoi jogkort az intézménynél foglalkoztatottak felett:

- pedagdgusok
- nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztens,
- kisgyermekneveldk, bolcsddei dajka,

— konyhai dolgozok, takarito.



Dont az 6voda miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv
szerz6dés nem utal mas hataskorébe.
Képviseli az intézményt.

Az alkalmazottak foglalkoztatisara, €let- €¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében
a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket elvégzi.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat, tobbek
kozott:

Az igazgato jogkore és felelossége:
A 2023. évi LII. térvény 75.§ alapjan az igazgatd felelgssége

(1) A kéznevelési intézmény igazgatoja felel

a) az intézmény szakszerli és torvényes mitkddéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszko-
z0k tlle elvarhat6 gondossaggal valo kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem rendelkezd intéz-
mény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan gyakorol-
ja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi jogsza-
baly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri megszerve-
zéséért ¢s ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti ¢s intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

/) a gyermek- és ifjisadgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzo-
rendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel vald
megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

Jj) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért €s,

/) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.



(3) A koznevelési intézmeény igazgatoja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai el-
lendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalénak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt. 69. § (1) jogszabalya alapjan:

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program, és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért,
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az 6voda ligyintézésének, irat — és adatkezelésének, adattovabbitdsanak szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézményi koltségvetés tervezésével ¢€s végrehajtasaval kapcsolatos eldirdsok
betartasaért, a takarékos gazdalkodasért,

jogszabalyok altal az igazgatohoz utalt feladatok ellatasaért,

a nevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozOsség értekezletének elOkészitéséért,
vezetéséért,

az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért.

Feladatkorébe tartozik kiilongsen:

a nevelOtestiilet vezetése,

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése végrehajtasanak megszervezése és
ellenorzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és a Kar
altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkéaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol,

a koznevelési foglalkoztatottak képviseldje,

szil6i szervezettel vald egylittmiikddés,

a nemzeti €s 6vodai iinnepek méltd megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatési
intézményhez kapcsolodo feladatainak koordinélésa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilre
fizetési kotelezettség harul,

az ovodai jelentkezések idejének és moddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejarta eldtt legalabb 30 nappal.
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Ellatja az igazgatasi feladatokat, igy kiillonGsen:

az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van, a gyamhatdsag
értesitése, ha a felvételt a gydmhatosag kezdeményezte,

a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja,

a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

a sziil6k értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatéi jogkor gyakorldsa az oOvodaban, bolcsédében ¢és a konyhan
foglalkoztatottak tekintetében

kotelezettség vallalas

a kiadmanyozas (aldiras)

az dnkormanyzat eldtti képviselet

Kozvetleniil irdnyitja az 6voda és a bolcsdde dolgozoit.

5.4. Az igazgaté helyettes jogkore:

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsa. Munkdjat az igazgato altal készitett munkakori leiras
alapjan végzi.

Az igazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munk4jat azok a pedagogiai €és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés és
egyeztetés utdn az igazgatd irasban meghataroz. Els6ésorban a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak munkéjanak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, és a pedagodgusok, illetve
minden alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak litemezése, ellendrzése.

Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos feladatok
koordindlasa és iranyitasa (vezeti a feladatokhoz sziikséges dokumentumokat).

Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasa.

Az igazgat6 helyettes megbizasat az igazgatd adja hatarozott idore.

Az igazgato helyettes felel0ssége:

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartozik az igazgatonak, kiilonosen a pedagdgiai munkdt segiték
munkavégzését illetden, és a pedagdgusok helyettesitésének megszervezését illetden.
Beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész milkodésére ¢és pedagogiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémaék jelzésére. A beszdmoléds idejét az 6voda éves munkaterve, illetve mindig az
aktualitds hatdrozza meg. Osszegzett iddszakos beszamolojat a nevelési értekezleten a
neveldtestiilet tagjaival megosztja.

11



5.5. A vezet6k intézményben tartézkodasanak rendje:

Az intézmény miikodésével és a sziilok ligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a
nyitvatartasi 1d6 alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Heti munka idejiik: 40 ora.
Neveléssel, oktatassal lekotott ido:
Igazgato: 10 ora
Igazgato helyettes: 24 ora
Az igazgaté munkaideje kotetlen.
Igazgato: Délel6tt 8.00 oratol — délutan 16.00 kdzott elérhetd.

A helyettes munkarendje és Ovodaban valo elérhetdségének rendje az alabbiak szerint keriil
felosztasra:
Igazgato-helyettes: Délel6ttos héten 8.00 o6ratol — délutan 13.00 oraig

Délutanos héten 11.00 6ratol — 16.00 oraig

5.6. A vezetok akadalvoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az igazgatot szabadsdga ¢s betegsége alatt, valamint hivatalos tdvolléte esetén az igazgatd
helyettese helyettesiti. Az igazgatd tervezett tartoés tavolléte esetén (szabadsdg), valamint nem
varhatd — egy hétnél hosszabb tavolléte esetén — a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézmény vezetdi feladatainak ellatdsa tekintetében, varatlan tdvolléte esetén, irdsos megbizas
hianyaban a helyettesités rendje:

az igazgatd helyettese, ha 6 is tavol van, akkor;

a szakmai munkak6zdsség vezetdje tavolléte esetén;

az intézményben tartézkodd szakvizsgazott pedagogus tavolléte esetén;
legrégebben az intézményben dolgozo pedagdgus.

Az intézmény vezetésének helyettesitésére vonatkoz6 szabalyok:

e A helyettesitok csak halaszthatatlan {ligyben, az 6voda zokkendmentes miikodésének
érdekében jarhatnak el.

e Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az dvoda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az dvoda partnerkdzponta
szemléletére.

o Intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet az igazgatdé munkéba allasat
kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul atadnak.
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VI. Az intézményi alkalmazottak (koznevelési
foglalkoztatottak, kozalkalmazottak) kozosségei

6.1. A gvermekek kozosségei az ovodaban és a bolcsédében:

A bolcsddés korosztaly gyermekkozossége: az egy csoportba jard négy éven aluli gyermekek
kozossége.

Az ovodasok kozossége: az azonos csoportba jard gyermekek oOvodai csoportkdzosséget
alkotnak. Az 6vodai csoportkdzosség élén az dvodapedagdgus all. Az 6vodapedagdgusok
tevékenységiiket a munkakori leirds alapjan végzik.

6.2. Az intézménvi alkalmazottak /koznevelési alkalmazottak, kozalkalmazottak/
kozossége az 6vodaban, a bolcs6dében és a konyhaban:

Az 6vodai, bolcsddei és konyhai alkalmazottak kozossége az intézménnyel, kdznevelési
foglalkoztatotti, kozalkalmazotti ¢s munkatérvénykonyves jogviszonyban allo dolgozdkbol
tevédik Ossze. Az 6vodai, bolcsddei és konyhai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb
jogszabalyok, (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
torvény, a kdznevelésrol szo10 torvény, a 2023. évi LII tv. a pedagdgusok 1y €letpalyajardl sz616
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény szabalyzatai rogzitik.

6.2.1. A nevel6k kozossége:

A nevelétestiilet

Nkt: ,,Nevel6testiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége.”

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatirozathozd szerve. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
tigyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a nevel6testiilet

e) a tovabbképzési program elfogadéasarol,

f) a neveld6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

(3) A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontban az dvoda igazgatdja hivja dssze.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

A nevelétestiilet feladata: (Nkt. 62. §)

(1) A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a) neveld és oktatdé munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylitt miikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziildé — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

g) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

h) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

1) részt vegyen a szamadra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

j) tanitvanyai pdalyaorientacidjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

k) a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

1) pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

m) hatdridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

n) megorizze a hivatali titkot,

0) hivatasdhoz méltd magatartast tanasitson,
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p) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival ¢€s mas
intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimndzium o6tdodik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 sziildjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specidlis ellatast
biztositja.

A neveldtestiilet:

A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégus-munkakort betoltd alkalmazottja.
e igazgatd
e igazgatd helyettes
e ¢Ovodapedagdgusok

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi felelds
van /csaladsegitd munkatars/ aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetii, illetve veszé-
lyeztetett gyermekek felkutatasaval, helyzetiik szakszerli megoldasaval gyermekvédelmi szer-
vek segitségének igénybevételével. Az ovodapedagogus jelzése soran felméri a kornyezeti in-
formaciokat, felveszi a kapcsolatot az igazgatoval, majd az igazgatdval egyiitt a jelzérendszer
tagjaival. Amennyiben barmelyik dolgoz6 a gyermeknél veszélyeztetettségre utalo jelet ta-
pasztal, a koteles jelezni az igazgatonak ¢és a gyermekvédelmi munkatarsnak, akik jeleznek a
Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Mindezen Kiviil a pedagdgiai munkakorben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagé-
giai feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagdgiai programnak iranymutatdsainak megfelelden, sajat
modszerei és a munkakozdsség-vezetd altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,

- szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a neveld-
testiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az altala veze-
tett foglalkozasokon a modszereket €s szakmai anyagot,

- minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudrig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt
szoban ismerteti a sziilokkel a fogadoodra keretein beliil,

- kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara a tehetséges
gyermekek gondozasara,
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évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzekét, a hianyt €s
az amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kornyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),

munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét fo-
lyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat meg-
feleléen alkalmazza.

A pedagdégusok adminisztrativ teend6i:

minden foglalkozasat a csoportnapldban elére, ellendrizhetden tervezi,
a felvételi és hianyzési naplot naprakészen vezeti,
a gyermekek hidnyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatokat dokumentalja,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét, va-
lamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlddésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai ne-
velés teljes id6szakara kiterjedden,

a statisztikakat hataridore elkésziti,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérdl, a
gyermek épiiletbdl vald kivitelének engedélyezésérdl, sziirdvizsgalatokon vald részvétel-
6l és minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

a sziiléi értekezleteken jegyzokonyvet készit,
elokésziti a sziikséges szakvéleményt,

hasznalja az aktudlisan eldirt, illetve a neveldtestiilet altal valasztott feliileteket.

Felelossége: A munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld felada-
tokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd
onértékelés formajaban.

A nevelbtestiilet jogkore:

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A neveldtestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:
e cgyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa,
e a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak
megtervezese,
e az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek kialakitasa.

A neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozik:
e az ovodai pedagdgiai program elfogadéasa és modositasa,
e a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat és mddositasanak elfogadasa,
e atovabbképzési terv elfogadasa,
a Hazirend elfogadasa,
az éves Munkaterv készitése és elfogadasa,
e az intézmény munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

A neveldtestiilet jogkorét a neveldtestiileti értekezleteken gyakorolja, melyek:
e ¢vnyito értekezlet
e ¢vzard értekezlet
e nevelési értekezletek
e munkaértekezletek

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet 51%-a kéri, illetve
ha az igazgato6 ezt indokoltnak tartja.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e A neveldtestiileti értekezlet hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.

e A nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza, a neveldtestiilet személyi kérdésekben — a
neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a nevelGtestiilet egyik
valasztott tagja készit, és két pedagdgus hitelesit. (évnyitd, évzaro értekezlet, valamint olyan
munkaértekezlet, megbeszélés, melyen valamilyen kérdésben dontés sziiletik.) Ha a
nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként nyilvantartasba kell venni.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda 1ényeges problémainak megolda-
sara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek lat-
ja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szami-
tott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziildi kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:
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. a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait

. a jelenlévok nevét

. az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
. a javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

. a hatarozat elfogadésat.

A feljegyzést az értekezleteket kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell
a napirendi pontokat rogzitd alairt jelenléti ivet.

A nevelQtestiilet és a nevel6-oktatd munkdt kozvetleniil segiték csoportja kodzotti
kapcsolattartds az 6vodai munka egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd
tigyekben a félévente egy alkalommal Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével
tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd dvodapedagogusok,
valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozok, és a kisegitd dolgozdok
egylttmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A Nemzeti Koznevelési torvényben meghatarozott fenntartoi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az o&voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢&s
modositasaval.

A Noks-os dolgozok munkaértekezleteit az igazgatd hivja Ossze az éves munkaterv szerint.
Rendkiviili munkaértekezlet az igazgatod engedélyével hivhatd ossze.

A gyermek csoporton beliili, az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport Ovondi
rendszeresen megbeszElik a csoporthoz beosztott dajkaval, pedagogiai asszisztenssel.

6.2.2. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége: (NOKS dolgozok)

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogal-
mazott és sajat terliletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendel-
kez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyl magasabb vezetd.

e pedagobgiai asszisztensek

o dajkik

Pedagogiai asszisztens:
Beosztasa, munkaideje: Teljes allas esetén heti 40 o6ra, neveléssel-oktatdssal lekotott idd 35

ora a munkakori leiras szerint.
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Feladata:
e Segiti az intézményben foly6 pedagogiai munkat a pedagdgus utmutatésa alapjan.

e Biztositja a fejlesztési idészakon tal a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

e Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagégusok irdnymutatasa szerint.

e Segiti az d6vodapedagogus iranyitasa alapjan a csoportban folyd pedagdgiai munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkd-
zeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznélatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

o Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitasaban.

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

e A dé¢lutani pihend alatt és szabadidejében az 6vodapedagdgus ttmutatasa alapjan szemlél-
tetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el0késziti azokat a kovetkezd napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
e Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyeletét onalldéan végzi.

o Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kom-
munikacids és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejloddésére. Tiszteli a gyermeket, a
sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai infor-
maciodkat titokként kezeli.

Felelossége:
Kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi épsé-

géért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Dajka:

Heti munkaideje: 40 6ra

Dajka munkaid6 beosztasa: Teljes allas esetén 8 — 16- ig, részmunkaiddben: az igazgato altal
meghatdrozott 4 6raban.

Feladata:
] Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
o Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozéasaban a kornyezet rendjének, tisz-

tasdganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset megeldzési
teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
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o Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit — a jatékeszkozok kezelése, tisztan
tartasa.

® Munkjjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitdsa
mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikddik, segit az ételek kioszta-
séban, az edények leszedésében.

Munkakori leirdsanak megfelel6en kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

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

® A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt €s a nap barmely szakaban.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiiko-
dik, az 6vodapedagogus titmutatasait kovetve.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

® Kiilon foglalkozéasok, sétak, kirandulasok alkalmaval az é6vodapedagogusokat segitve
kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kom-
munikécios és beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a
sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomésara jutott pedagogiai infor-
macidkat titokként kezeli.

A dajkak a gyermekekrdl sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az ér-
deklédo sziildket tapintatosan az d6vodapedagdgusokhoz irdnyitjak.

Felel6ssége Kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport eszkozei-
vel a leltar szerint elszamol. Jelez az igazgatonak, ha tonkremegy, eltdrik valami.

Az dvodai alkalmazottak munkarendje:

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld rész-
letes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz6ld munkakdri leirasban
kapja meg. A munkakdri leirasmintak az SZMSZ fiiggelékét képezik. A munkakori leirdsokat
az igazgato késziti el. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott mun-
kaid6 kezdete elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban
annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen elokészitse, tovabba kotelezd orajanak le-
telte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.
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A pedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd 6raszdmbol €s kotetlen draszambol
all. A kotelezd orak szamat jogszabaly hatdrozza meg.

Az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasat az igazgatd és a vezetdség tagjai allapitjdk meg
az intézmény zavartalan mikodésének érdekeit figyelembe véve.

2023. évi LII. tv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetore kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

¢) neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a peda-
gogiai szakmai szolgaltatast nyujtd intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotdtt munka-
rend irdnyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tan-
orék, foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott
munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidd), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, kirandula-
sok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a pedagdgus a ko-
telezd orajanak letdltése utani iddszakra is eshet. A kotott és kotetlen munkaidé alatt végzendd
teendOk besorolasanak szabalyzata a mellékletben talalhato.

Az alkalmazottak tdvolmaradasa. rendkiviili tAvolmaradas:

Az intézményben a munkaidé beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért
az 6vodaépiilet igazgatoja, illetve az igazgatd helyettes a felelés. Ok osszegzik és adjék le
havi szinten a dolgozok tdvolmaradasi és tobbletmunkaért jardé kimutatasat, 6rzik meg arrol a
nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentalasat a jelenléti iv
biztositja, melyet az igazgatd és/vagy az igazgato helyettes vezet.

A dolgozo munkaidd beosztasat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere lebo-
nyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti el.

Nyitas el6tt €s zaras utan a munkavallalo a részére készitett munkaidd beosztasnak megfeleld-
en tartdzkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatdi enge-
déllyel hagyhatjak el az intézményt.
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A dolgoz6é a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ordig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy az a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

A dolgozdk évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd és/vagy az igazgatohelyettes engedélyezi a szabad-
sagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.

Probaidé:

A kinevezésben, a kozalkalmazotti és kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor 3
hoénap probaidé megallapitasa kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijeldlés nélkiil a 3 honap pro-
baidd a torvényes. A probaidd alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy kozalkal-
mazotti jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyakornoki id6:

Gyakornoki idéként a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének idOpontjatol sza-
mitott kétéves iddszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerz6désben rogziteni. A gya-
kornoki 1d6t kinevezéskor kell eldirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornok-
kal k6z06Ini.

6.2.3. Segito dolgozok:

Alkalmazésukat a fenntartd biztositja az intézmény részére. Felettiik az altalanos munkéltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Koz-
vetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd. Alkalmazasukat a fenntart6 biztositja az intézmény
részére.

e konyhai alkalmazottak
e takaritd
Munkdjukat a munkakori leiras tartalmazza.

6.2.4. A neveldk szakmai munkakozosségei:

Az o6voddban a nevelGtestiilet altal meghatarozott témakdrben szakmai munkakdzosség
mikodik.
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A szakmai munkakozosségek a 2011. évi CXC. tv. 71 §-ban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkak6zosség feladata:
e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat,

e részt vesznek az Ovoda oktaté-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és

modszertani korszerisités),

egyseéges kovetelményrendszer kialakitasa,

az 6vodasok ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

palyazatok, versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

szervezi a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujt a nevelok onképzéséhez,

javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai

eldiranyzatok felhasznalasat,

segiti a palyakezdd pedagogusok munkéjat,

e javaslatot tesz a munkak6zosség-vezetd személyére,

e segitséget nyljt a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e a munkakozdsség tagjai munkdajanak dsszehangolasa,

e apedagbdgusok kozdsségi felelosségének novelése,

e anevelés helyes gyakorlati alkalmazasanak eldsegitése.

A szakmai munkak6zosség az 6voda pedagodgiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott 1 tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkak6zosség munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkakodzosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatdra az igazgatd bizza meg.
Id6tartamat a feladatok nagysaga, mélysége, terjedelme szabja meg.

A megbizés tobbszor meghosszabbithatd.

A munkako6zosség-vezetd munkéjat az SZMSZ 1. szamu mellékletében talalhatdé munkakori
leiras alapjan végzik.

6.2.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az O6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelbtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg.
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6.3. A sziillok kozosségei az 6vodaban és a bolcsodében:

Az 6vodéban a sziiloknek a 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziilok kozossége (SZK) mitkodik.

A csoportok sziil6i kozosségeit az egy csoportba jaro gyermekek sziilei alkotjak.

A bolcsédébe jard gyermekek sziilei érdek kepviseleti forumot hoznak létre.

A csoportok sziild1 kozosségei a sziilok korébol a kdvetkezo tisztségviseloket valasztjak:

elnok
elnokhelyettes

Az dvodai sziiléi kozosséget az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit

o kialakitja sajat miikodési rendjét
e az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
o képviseli a sziildket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében
e véleményezi az 6voda nevelési programjat, héazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a gyermekekkel kapcsolatosak.
Bolcsédében:

A sziilék és a bolcs6de folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a gyermekek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagu a személyre sz6ldo bolcsddei gondozas-nevelés
kialakitasaban, és a csalddokat is segiti a gyermeknevelésben. A bdlcsddében érdek
képviseleti forum miikddik. /1asd érdek képviseleti szabalyzat/

T4ajékoztatas formai:

beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor,

sziiloi értekezlet,

hirdetétabla,

tizeno flizet,

idépont egyeztetés utan egyéni beszélgetés, €s sziildcsoportos beszélgetés,
szervezett programok,

mivel mindegyik méas-mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziliik.

6.3.1. A sziiléi szervezet jogai:

Javaslattevd jog:

e Nevelési — oktatdsi intézmény milkodésével kapcsolatos kérdésekben, az
intézmény egészét, a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
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Véleményezési jog:

e Az intézmény pedagdgiai programjat illeten.

e Az intézményben folyd szakmai munka eredményessége targyaban
(mindségfejlesztés).

e Az intézmény SZMSZ-t.

Egvetértési jog:

Az SZMSZ elfogadésakor.

e Az 6voda és bolcsdde nyitva tartasa.

e Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyba az
6vodaval.

A vezetdk ¢€s a sziiloi szervezet kapcsolattartasa.

Az 6voda és bolcsdde hazirendjének elfogadasakor.

Az 6vodai és bolcsddei linnepek rendjénél.

A gyermekek tavolmaradasanak igazolasara vonatkozoan.

Téritési dij fizetésével kapcsolatosan.

A gyermekek egészségiigyi ellatasa.

Szolgaltatasok igénybe vételének feltételei meghatarozasakor.

A szilok sziil6i értekezlet alkalmaval, fogadodran, egyéni beszélgetések soran kérhetnek
tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

Az 6vodai Sziil6i K6zosség feladata, hogy €ljen a jogszabaly és az dvoda belsé szabalyzatai-
ban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval: segitse az intézmény hatékony muiko-
dését, tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az dvoda tevé-
kenységének eredményességét.

A sziilok, kisgvermeknevelok és az ovodapedagogusok kozott a  nevelési  feladatok

Osszehangolédsara lehetdséget kell biztositani a kdvetkezd tertileteken:

az ovoda, bolcsdde €s a csalad kozotti kapesolattartds rendjének és a gyermekvédelmi
feladatoknak a meghatarozasaba,

nyilt napok, nyilvanos rendezvények, szervezésébe,

fogadoorak, csaladlatogatasok, sziiléi értekezleteken vald részvételnél,

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

szervezet képvisel6jét a nevelbtestiileti értekezletre — a sziiléket érintd napirendi
pontok targyalasakor — meg kell hivni,

gyermekvédelmi intézkedések esetében.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd nevelok nevét,
beosztasat az intézmény éves munkaterve rogziti.
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VII. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak szabalyozasa

A kiils6 kapcsolatok rendszere és modja:

Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjaval, Mezényarad Onkormany-
zataval.

Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségiigyi, gyermekvé-
delmi és szocidlis ellatasa, valamint az 6vodaba iratas, a beiskolazas érdekében és egyéb
iigyekben, valamint a hatékonysag fokozasdhoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas intéz-
ményekkel: bolcsdédével, 6vodakkal, altalanos iskolaval, pedagdgiai szakmai szolgéltato intéz-
ményekkel, specialis képességeket vizsgalo szakértdi bizottsaggal, egészségligyi
szolgalattal /orvos, védond/, gyermekjoléti szolgélattal. Az intézmény képviselete az igazgato
jogkore ¢és feladata.

A kapcsolattartas formai és modja:
o koOz0s értekezletek,
e szakmai eléadasok, megbeszélések,
e modszertani bemutatok,
e intézményi rendezvények latogatésa,
e esetmegbeszélések,

e hivatalos ligyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.

r

Ovoda — mini bolcséde kapcsolata:

Célunk: Biztositani a gyerekek szadmara a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.

Feladataink: Lehetdség szerint meglatogatni leendd dvodésainkat a bolcsddei csoportjukban.
Részt venni a bolcsddei sziildi értekezleteken. Kezdeményezni a két intézmény egymassal
szembeni elvardsainak megismerését, kozelitését. Mivel tobb kisgyermek érkezik a bolcsddé-
bdl, személyes kapcsolatot tartunk. Figyelembe vessziik az ott kialakult szokasrendszert. Az
6vodai beiratkozas utdn az igazgato tajékoztatast ad a bolcsddébe jaro sziilok részére.

Kapcsolattartas formai:

o Kolesonds latogatas, tajékoztatas.
e Meghivasra az igazgatd a bolcsddei sziildi értekezleten részt vesz.
e Beiratkozas utan egyeztetés a felvett gyermekekrol, fontos informaciok atadasa.

Kapcsolattartd: igazgato, pedagogusok, kisgyermeknevelok
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Ovoda — iltaldnos iskola:

Az igazgato ¢és az intézmény pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1¢épd
gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa, az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése. Az 6voda és az altalanos iskola kozott szakmai kapcsolatot
tartunk az iskola igazgatojaval, az alsdé tagozatos szakmai munkakozosségek
vezetdivel

Az éves munkatervben rogzitettek szerint részt vesziink egymas rendezvényein, szakmai
napok keretében tdjékozodunk egymas pedagogiai munkdjarol

Rendszeres ¢és kolcsonds latogatasaink alkalmaval segitjik az o6voda és iskola kozotti
atmenetet.

Kapcsolattartd: igazgato, pedagdgusok

A kapcsolat forméja:

o Kolcsonds latogatas, Ovodasok iskolaval valo ismerkedése.

e Tanitok vardsa 6vodankba.

e (Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyujtas.

o Iskolaigazgato értekezletet tart az 6vodankban a leendd elsdsok sziileinek.
e Unnepélyeken, rendezvényeken valo részvétel.

Ovoda — gvermekorvos, védonok, gvermekfogasz, egészségiigvi szolgaltatok:

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi a
preventiv munkat. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek esetében a kozos cél érdekében
egylttmiikodés sziikséges az egészségiigyi ellatd szolgalat és az intézmény kozott. Véddolta-
sok az 6vodaban nem adhatok be. Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgala-
tokat a gyermekorvos az orvosi rendelOben végzi a sziil6 felligyelete alatt.

Kapcsolattartd: igazgato, pedagdgusok

Kapcsolattartds: egészségligyi vizsgalat, sziirés

Ovoda — Pedagégiai Szakszolgilatokkal és Szakértoi Bizottsiagokkal valé kapcsolattar-
tas:

A gyermekek fejlesztése, lemaradésuk javitdsa, magatartdsproblémak csokkentése céljabol és
a zOkkendmentes beiskoldzas biztositasa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a szakszolgéla-
tokkal, szakért6i bizottsagokkal.

Formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény ké-
résére,
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e aziskolai alkalmassadg megéllapitdsara,
e a gyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara valo instrukcio kérése.

Az igazgat6, az dvodapedagogusok, a gyogypedagdgus konzultacids kapcesolatot tart a Szak-
szolgalattal a vizsgalatra kiildott vagy a fejlesztd foglalkozdsokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Kapcsolattartd: igazgat6, esetlegesen a szocialis segitd

Kapcsolattartds formadi: szervezett program esetében személyesen, telefonon, e-mailben.

Ovoda — Ovodai szocialis segité, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Gyamiigyi Hi-
vatal:

Segitséget kériink a szocialis segit6tol, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyerme-
ket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden
olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség, alkalmazotti kozosség védelme miatt ez indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a segitd vagy a Gyer-
mekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei ko-
z0Ott milyen intézkedést tegyen (prevencio, sziilok tajékoztatasa, esetmegbeszélés, kozos intéz-
kedési terv kidolgozasa, stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat
az 6voda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikddjon a megel6z6
szerepe.

Feladat tovabba a szocidlis €s gyermekjoléti kdzpont altal delegalt 6vodai szocidlis segitd
munkdjanak biztositéasa.

Kapcsolattartd: igazgato, szocialis segitd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken va-
16 részvétel.

Fenntartoval valé kapcsolattartas:

Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettes

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvardsoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az 6voda nevelési
értekezleteire, rendezvényeire a telepiilés polgarmesterét és a jegyzdjét meghivja.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény mitkddésével, miitkddtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
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e az intézmény gazdalkodasi €s torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a
program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

Kapcsolattartas formai:

e szbbeli tajékoztatas,

e beszadmolok, jelentések, jelzések,

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel,
e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specialis informacid szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz, szak-
mai munkajahoz kapcsolddoan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény mitkodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatokkal valé kapcsolattar-

Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettes, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedag6-
gusok.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil és intézményen kiviili kulturalis programok latogata-
sa a gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a sziilok felé.

Alapitvannyal val6 kapcsolattartas:

Kapcsolattartd: igazgato
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet

¢s a sziiloi szervezetet. Az igazgat6 tdjékoztatja az alapitvany elnokét az dvodaba jard gyer-
mekek eszkoz sziikségleteirdl, program igényeirdl.

Egvhazak és dvoda kapcsolata:

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az igazgat6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8)-ben foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztosit-
ja a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket.
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VIII. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Pedagodgiai Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Hazirend

- Alapit6 okirat

- Munkaterv

- Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
- Iratkezelési szabalyzat

- Adatvédelmi szabalyzat

- Tlzvédelmi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Munkak®éri leirasok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szdmara hozzaférhetdek az iro-
daban. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6ddk az intézménybdl nem vihe-
tik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén talalhatod
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsarol az in-
tézmény igazgatdja koteles tjékoztatni az érintetteket.

Az intézménybe ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az dvoda
nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairol. Honlapunkon megtalalhato-
ak az alabbi dokumentumok: Pedagodgiai program, SZMSZ, Hazirend, Adatvédelmi szabaly-
zat. A dokumentumokroél a sziilok szobeli tdjékoztatast is kaphatnak a pedagdgusoktol, a ma-
gasabb vezetoktol elére egyeztetett idopontban. Az intézmény miikodését szabalyozé alapdo-
kumentumok az intézmény irodajaban, helyben és a honlapon is olvashatok. Az 6vodai hazi-
rend az intézmény hirdetStdblajan is megtekinthetd. Atfogo, intézményi szintii felvilagositast
a dokumentumokkal kapcsolatban — eldzetes idOpont-egyeztetés utan — az igazgatoé adhat. Az
o6voda hazirendjét minden beiratkozott gyermek, illetve sziil¢ irdsban megkapja beiratkozéasa
alkalmaval.

Az alapdokumentumok valtozéasairdl a csoportvezetd ovondk a nevelési év elsé sziiloi
értekezletén tdjékoztatjdk a sziildket. A tdjékoztatas igazoldé dokumentuma a sziil6i
értekezletekrdl késziilt jegyzOkonyv, valamint az 6vodai csoportnaplo.

Miikédési alapdokumentumok:
e Alapito Okirat
e Pedagobgiai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv
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Az Alapité Okirat elhelyezése:

Az Alapitdo Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az intézmény
igazgatdjanal, a hivatalos informécios feliileten (OH), az irattarban, a Magyar Allamkincstar-
ban.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol:
A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol, igazgatd-

helyettesétdl és a csoportok 6vodapedagdgusaitol.
e A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, bar-
mikor tehet fel.

e A Pedagogiai Program az épiiletben €s a honlapon megtalalhato, a sziilok szdmara ké-
résre nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

e A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének
modjarol a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapja-
nak kérdéseikre.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az intéz-
ménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossdgra hozni.
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplddokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,
o koznevelési feladatot ellatod intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mértéke,

e a fenntartd nevelési intézmény munkajaval osszefiiggd értekelésének nyilvanos megal-
lapitasai és ideje, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitaso-
kat tartalmazo6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolésa, ideje, az Allami Szamvev4szék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgéalatok nyilvanos
megallapitasai,

e a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési év-
ben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,

e a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitdsai a személyes adatok védelmére vonat-
koz6 jogszabalyok megtartasaval,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Hazirend és a Pedagdgiai Program.

Az adatkozlés idopontja: Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
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A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell
vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

IX. Az intézmény miikodési rendje

9.1. Az 6voda, bolcsode és konvha miikodésének rendje:

Az oOvoda, nevelési idoben hétfotdl péntekig, reggel 7.00-tol délutan 17.00-ig tart
nyitva.

A bolesdde, nevelési idoben reggel 7.00-tol délutan 17.00-ig.
A konyha munkanapokon reggel 6.00-t61 délutan 16.00-1g.

Az intézmény igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 6ra és délutan
16 o6ra kozott az oOvoda igazgatdjanak vagy helyettesének az oOvodaban kell
tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl az igazgatd beérkezéséig az ligyeletes
ovodapedagogus, a délutan tavozo igazgatd utan az igazgatd helyettes vagy a
délutanos 6vodapedagogus felelds az 6voda mitkddésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a slirgdssé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az d6vodaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni ez fentebb mar leirdsra kerdiilt.
A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Szorgalmi idében a nevel6i és a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos iligyek intézése az
irodaban torténik 8 ora és 16 6ra kozott.

7:00 ¢és 7:30 kozott, valamint 16 és 17 ora kozott 6sszevont — tligyeletes csoportokban
helyezhetjiik el a gyermekeket.

Az 6voda az Ovodai sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatarozza meg, és azt a
szliinet megkezdése elott a sziilok, a gyermekek és a neveldk tudomésara hozza. A
nyari szlinetben az irodai iigyeletet hetente meg kell megszervezni.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartas
alatt 6ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az
intézmény fent szabalyozott idéponttdl eltérd nyitva tartdsara (el6zetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az intézmény éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
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Az intézmény helyiségeinek haszndloi felelések:
- az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméeért
- azintézmény rendjének, tisztasdganak megdérzéséért
- a tlz- ¢és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért
- az intézményi SZMSZ-ben ¢és hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartatasa és betartasa
- a gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felnott
feliigyeletével hasznalhatjak
- az intézmény épiiletébe érkezd szilok, illetve idegenek belépését a 2.
sz. melléklet tartalmazza
- az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet
o A ssziild kotelessége, hogy a Hazirendnek megfelelden a gyereke érkezése és elvitele
mindig az 6voda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a
tevékenységekben €s 6 maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok
kotelesek a Hazirendben meghatéarozottak szerint legkésébb 9:00-ig 6vodaba hozni a
gyermekiiket.
e 9:00-12:30 és 13:00-15:30 kozott az ajtokat biztonsagi okokbol zarjuk.

Csoport 6sszevonas:

- A mindenkori iskolai tanév tdrvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a tavaszi sziinet
idején iigyelet van az 6vodankban, eldzetes igényfelmérés alapjan vagyunk nyitva.

- Olyan esetben, amikor a gyermekek 1étszama 15 f6 ala csokken csoportosszevonas lehet-
séges.

- Pedagodgus, illetve nevelést, oktatast kdzvetleniil segité dolgozd hidnyzasa esetén a cso-
portok Osszevonhatok, illetve délutani pihendidotdl kisebb csoportokban szétoszthatok.
Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a szdmara megszokott
koriilmények valtoztatasaval.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartas alatt
0ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

9.2. A gvermek 6vodai felvételével, tavolmaradasaval, hidAnyzasanak igazolasaval kapcso-
latos rendelkezések:

Az 6voddba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodai beiratasok idejét és modjat a fenntartdo hatdrozza meg. Az dévoda a hataridé elott
legalabb harminc nappal kdételes a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni. Az 6vodaba
az a gyermek vehetd fel, aki betoltotte a harmadik életévét, illetve az, aki a 3. életévét a
felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti — ha az érintett telepiilésen a 3 éves és annal idésebb
gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

A beiratkozas a telepiilés 6vodajaban torténik.

Az o6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kidllitott személyi azonositét és lakcimét igazold hatdsagi igazolvéanyt,
tovabba a sziil¢ személyi azonosito €s lakcimét igazold hatdsagi igazolvanyat.
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A sziild gyermeke 6vodai felvételét, mas 6vodabdl torténd atvételét barmikor kérheti.

Az ujonnan felvett gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A gyermekek 6voda felvételérdl, atvételérdl az igazgatd dont.

A 3. ¢letéviiket augusztus 31-ig betoltott gyermekek felvétele kotelezo.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az igazgatd dont. A gyermekek
felvételérdl a sziiloket irasban tajékoztatjak.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol:

A gyermeket a sziild kérelmére, — ha a csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatasa,
sajat helyzete indokolja — a telepiilés jegyzoje felmentheti az 6vodai nevelésben vald részvétel
alol, ha a gyermek fejlettsége azt mutatja, hogy 6vodaba jaras nélkiil is meg tudja kezdeni
iskolai tanulmanyait.

Az 6vodai elhelyezés megsziinik:

e ha a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjatol,

e ha a sziil§ irdsban bejelentette, hogy gyermeke az 6vodabdl kimarad, a bejelentésben
megjelolt naptol,

e ha az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az igazgato a sziild eredménytelen fel-
szolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgélata utan megsziintette — a megszii-
nés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjatol,

e ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

e ha a gyermek az 6vodabol igazolatlanul tiz napot van tavol, feltéve, hogy az dvoda a
sziilot legalabb két alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovet-
kezményeire.

A gyermek tdvolmaraddsat a sziilének be kell jelentenie:
A nevelési év alatt:

e az egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben eldzetesen a csoportvezetd 6vond
vagy az igazgatd engedélyezheti, a harom napon tali hianyzas utdn, a gyermek csak
orvosi igazolassal latogathatja Ujra az 6vodat,

e igazolatlan és indokolatlan hidnyzas esetén (11 nap folyamatos hidnyzas) a sziild
kétszeri, irasbeli felszolitdsa utan, tordlni kell a gyermeket a nyilvantartasbol. (3-4
éves kortak esetén),

e ha a gyermek hatésagi intézkedés miatt nem tud részt venni az Odvodai
foglalkozasokon, az errél szo6lo igazolast legkésdbb az érintett napot kovetd 3.
munkanapon be kell mutatni az érintett 6vodapedagdgusnak,

e ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, legalabb egy
munkanappal megeldzden tajékoztatnia kell az 6vodapedagdgust,

e ha a gyermek tdvolmaradasa eldre nem lathatd, azt a tdvolmaradés napjan, lehetéleg 9
oraig be kell jelenteni az 6vononek,

e akét hetet meghalado, huzamosabb tavollétet az igazgatoval kell egyeztetni,

e ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazoldssal hozhat6 ismét dvodaba,
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e ha a gyermek a Kozoktatasi torvény 24 § (3) bekezdése alapjan vesz részt dvodai
nevelésben, egy nevelési évben 11 napnal igazolatlanul tébbet mulaszt, az igazgato
értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes jegyzot.

Igazoltnak tekinthetd a hidnyzds, ha:
e aztaszild eldre jelezte,

e az dvodakdteles gyermek sziildje irasban kérelmezte és engedélyt kapott,
e a gyermek beteg volt és errdl orvosi igazolast hozott.
A tavolmaradésra €s az igazolasra vonatkozo rendelkezéseket a sziilokkel ismertetni kell.

9.3. A bolcsddei felvétel rendje:

Bolcsddébe 20 hetes kortdl 3 éves ¢€letkor betdltéséig vehetdk fel azok a csaladban nevelkedd
gyermekek, akiknek a napkodzbeni otthoni ellatasat, gondozasat sziilei nem tudjak biztositani,
akinek egészséges fejlodése érdekében — szocialis — vagy egyéb ok miatt sziikséges a
bolcsddei szakszerii gondozés, nevelés.

Amennyiben még nem érett a gyermek az dvodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd
augusztus 31-ig tovabb gondozhatok a bolcsddében. (1997. évi XXXI. tv. 42. § (1)

9.3.1. Bolcsédei elhelyezés az alabbi jogcimen kérhet6:

e a sziild, neveld, gondozdé munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt a gyermek
napkozben ellatdsardl nem tudnak gondoskodni, a gyermeknek testi, illetve szellemi
fejlodése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége;

e a gyermeket egyediilallo vagy idds személy neveli;

e vagy a gyermekkel egyiitt a csaladban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek (kivéve azt,
akire nézve gyermekgondozasi dijban vagy 4apoldsi dijban részesiil). a gyermek
szliloje, gondozdja szocidlis helyzete miatt a napkdzbeni elladtdsrol nem tud
gondoskodni.

»A bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziilje vagy mas torvényes képviseldje igazolja,
hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6d egyéb jogviszonyban all.” (1997. évi
XXXI. tv. 42/A. §)

A jelentkezési lapokat az intézmény igazgatdja gytijti 0ssze.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild kérheti onkéntes alapon, vagy a sziild
hozzéjarulasaval kezdeményezheti:

a) korzeti védond

b) héaziorvos, hazi gyermekorvos

c) szakértdi és rehabilitacios bizottsag

d) szocialis, illetve csaladgondozo

e) gyermekjoléti szolgalat

f) gyamhatosag
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X. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6vodai és bolcsédei hagyomanyok apolasa:

Az 6voda hagyomanyainak &polasa, fejlesztése €s bovitése, valamint az évoda jo hirnevének
megodrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepeinek megszervezése a Helyi Pedagogiai Programban,
illetve az éves bolcsddei és dvodai munkatervben meghatarozottak szerint torténik.

A gyerekek miisorral innepelnek a kdvetkezo tinnepélyek alkalmaval:

e Mikulas

e Karicsony

e Farsang

e Anyak napja

e Evzaré, Ballagas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
e Husvét
e Gyermeknap

Jeles napokhoz kapcsolodé szokasok az Ovodai Pedagdgiai Programnak megfelelden:
e Allatok Vilagnapja

Viz Vilagnapja

Fold Napja

Madarak ¢és Fak Napja

Koérnyezetvédelmi Vilagnap

Tarsadalmi tinnepeink k6ziil megemlékeziink:
e Nonap
e Marcius 15-i Nemzeti Unnep
e Nemzeti Osszetartozas Napja

Népi hagyomanyokhoz kapcsolddd szokdsok megismertetése:
e Sziiret

e Betlehemes
e Piinkdsdolo

A gyermekek sziiletés- és névnapja az intézmény hagyoményainak megfelelden keriil
megrendezésre.

Kirandulasok, sétak, konyvtar- és szinhazlatogatasok szervezése az éves munkaterv alapjan
torténik.
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Fotbzas rendje:

A gyermekekrdl készitett fotokat az 6voda honlapjara, vagy a zart 6vodai /Facebook/ csopor-
tokban tehetjlik fel a sziil6 irasbeli hozz4jarulasa mellett. A sziildk az dvodai rendezvényeken,
ovodan kiviili, 6voda altal szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotokon szerepldk
beleegyezd nyilatkozata mellett oszthatjak meg.

XI. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

11.1. A bolcsode egészségvédelmi szabalyai:

e A bolcsodébe, csak egészséges gyermek hozhatd. A koOzOsség egészsége
érdekében lazas (37,5 C és ennél magasabb hdmérsékletil), antibiotikumot
szedd, vagy fertézésre gyanus gyermek a bolcsédét nem latogathatja. A
csaladdban eléfordulo fert6zd betegségrdl a bolesddét értesiteni kell.

o Tetlifertdzés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet ujbdl bolcsédébe.
A sziil6 koteles a gyermek agynemtijének fertdtlenitésérdl gondoskodni.

e Ha a gyermek, betegségre gyanls vagy beteg, nem szabad a bolcsddébe
bevenni.

e Labadozd, gyodgyszeres kezelés alatt 4allo gyermek a bolcs6dét a tejes

gybdgyulasig nem latogathatja.

A gyermek teljes gydgyulasa utan csak orvosi igazoldssal johet bolcsddébe.

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

A bolcsdde helyiségeit mas, nem nevelési — oktatdsi célra atengedni csak a

gyerekek tavollétében, az igazgatd engedélyével lehet.

e A bolcs6débe jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a
védono latja el.

Gyermekeknek minden évszakban az iddjarastol fiiggden biztositani kell a napi egyszeri

levegdn tartézkodast, torekedni kell a levegon valo altatas feltételeinek biztositasara.

A bolcsodei szakemberek és az ¢lelmezésvezetd felelosek a gyermekek korszerti taplalasaért,

az egészséges ¢letmddra neveléséért.

11.2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:

e Az 6voda miikddése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigortan
be kell tartani.

e Az 6vodaban megbetegedd, lazas, hanyd hasmenéses gyermeket a sziilének az
értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig
is gondoskodnia kell a gyermek lehetéleges elkiilonitésérdl, ha sziikséges orvosi
ellatasarol.

o Tetiifertézés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet jbol 6vodaba. A
sziild koteles a gyermek agynemiijének fertotlenitésérdl gondoskodni.

e Ha a gyermek, betegségre gyanus vagy beteg, nem szabad az 6vodaba bevenni.
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Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat tejes gyogyulasig
nem latogathatja.
A gyermek teljes gyogyulasa utan csak orvosi igazoléssal johet 6vodaba.
Fert6z0 megbetegedés esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.
A csoportszobaban sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (nyilt nap,
sziil6i értekezlet, stb.)
Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!
Az 6vodéba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az orvos
¢és a védond latja el:

- Orvos: évente egyszeri altalanos orvisi vizsgalatot végez, illetve sziikség

esetén (pl. fert6zés)
- Védond: havonta egyszer latogat el az dvodaba, illetve sziikség esetén (pl.
tetlifert6zés)

Az igazgat6 feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- Biztositja az egészségiigyi munka feltételeit (orvosi, védonoi)

- Gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl

- Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
l-es tipust diabétesszel €10 gyermek, tanuldk kotelezd ovodai, ellatdsa 2021.
szeptember 1-t6l:
A 14 évnél fiatalabb 1-es tipusti diabétesszel €16 gyermek részére abban az
id6tartamban, amikor az
- ovoda,
- koznevelési alapfeladatot ellatd tobbcéli intézmény feliigyelete alatt all, az
intézmény specialis ellatast biztosit 2021. szeptember 1-t6l. A gyermek sziiléjének
vagy mas torvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast. Az intézményeknek
az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan kell biztositani. A nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja a fenti feladat ellatdsat olyan pedagdgus, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy utjan (a NOKS-
nak legalabb érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), biztositja, aki az OH altal
szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szolo  szakmai
tovabbképzésén vett részt, és aki a specidlis ellatdsban vald részvételt vallalja,
vagy az iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.
A pedagdgus vagy nevel6-oktatd munkéat kozvetleniil segitdé munkakdrben
foglalkoztatottja elvégzi
- a vércukorszint sziikség szerinti mérést,
- sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasat. Az intézmény igazgatdja a diabéteszes gyermek,
esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel Osszhangban allo specidlis ellatasi
eljarasrendet kell kialakitson.
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Sziiléi kérvény: Eiitv.15.§ (5) Az invaziv beavatkozasokhoz és a 197. § szerinti onkéntes
gyogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy — amennyiben erre nem képes — két tanu
egyiittes jelenlétében, szoban vagy mas modon megtett nyilatkozata sziikséges.

Anafilaxias allergias gyermeknél az intézmény feladata az, hogy tudjanak a betegségérol, az
intézményben allergénminimalizalt kdrnyezetet alakitsanak ki, és kelléen képzettek legyenek
a pedagogusok ahhoz, hogy tudjak, hogy mit kell tenni baj esetén. A sziilonek kotelessége,
hogy a gyermeke szamara életmentd gyégyszert az 6vodaba bejuttassa. Az 6vodaban egy
darab autoinjektor (EpiPen) talalhat6, mely anafilaxia siirgdsségi kezelésére hasznalhato.
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(5a) A koznevelési intézménynek biztositania kell:
a) a 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint,

b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megodrzésére forditott fokozott figyelmet.

(5b) A sziild, torvényes képviseld, (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény
fennallasardl a koznevelési intézményt legkésébb a gyermek dvodai jogviszonya létesitésekor
tajékoztatja.

(5¢) Ha a sziilo, torvényes képviseld, az (5a) bekezdés a) €s b) pontja szerinti koriilmény
fennallasardl a gyermek dvodai jogviszonya, létesitését kdvetden szerez tudomast, akkor a
sziilo, torvényes képviseld, a koznevelési intézményt a tudomdsszerzést kovetden errdl
haladéktalanul tajékoztatja.

(5d) A koznevelési intézmény az (5a) bekezdés a) a) pontja szerinti koriilménnyel
Osszefiiggésben a sziil6tol, torvényes képvisel6tdl, kapott adatokat a 41. § (10) bekezdése
szerint.

b) b) pontja szerinti koriilménnyel Osszefiiggésben a sziil6tdl, torvényes képviseldtdl, kapott
adatokat a gyermek, tanuld biztonsagos napkodzbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek
ovodai jogviszonya, fennallasaig kezeli.

72.§
(1) A sziild kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejlddéséhez sziikséges feltéte-
lekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden tdle
elvarhat6 segitséget, egyiittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlédé-
Sét,

b) biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét, teljesitését,

c) tiszteletben tartsa az 6voda, vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltésagat €s joga-
it, tiszteletet tanusitson irantuk,

(1a) A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai jogviszonyban allo,
cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazatu allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd siir-
g6sségi intézkedésekrol.

a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy,
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b) a diagnézis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi intéz-
ményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek, tanulo
mindig tartsa maganal,
(1c) Az (1a) bekezdés szerinti adatot a nevelési-oktatasi intézmény a gyermek, tanul6 bizton-
sdgos napkdzbeni ellatdsanak céljabol legfeljebb a gyermek dvodai jogviszonya fennallasaig
kezeli.

XII. Az intézmény dolgozoinak feladatai a

gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészsegiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozdinak feladatai baleset ¢és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:
e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.
e A foglalkozasokon ismertetni kell a gyermekek biztonsagéanak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
e A neveldk a foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban meghatarozott
idében kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a gyermekekkel betartatni.
e A pedagogusoknak a foglalkozasokon és a tevékenységek soran gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat,
a kiillonbozd veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformakat. A
pedagogusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A nevelési év és a tanév megkezdésekor az elsO foglalkozasokon ismertetni kell:
e az intézmény kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,
e amenekiilés rend;jét,
o a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

Kirandulasok, tarak elott:

e Az oOvodapedagégus felhivja a gyermekek figyelmét minden gyakorlati,
technikai jellegli feladat el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
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Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

12.1. Az intézmény dolgozdéinak feladatai a gvermekbalesetek esetén:

A gyermekek feliigyeletét ellatd nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell

hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrdst a téle telhetd modon meg kell
sziintetnie,

e minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

e A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynytjtasban részesitd 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
varnia az orvosi segitséget.

e Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az dvoda igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.

e A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos ovodai feladatok a magasabb jogszabdlyok alapjan:

e A gyermekbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, a 8 napon
tal gyodgyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni.

A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat az dvoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasdba legaldbb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az oOvoda igény esetén biztositja a sziildi szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgaladsaban.

Az 6vodai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi
szabalyzat szabalyozza.
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12.2. RendKiviili esemény esetén sziikséges teenddk az 6vodaban és a bolcsodében:

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjiik €letbe.

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathato
esemény, amely a neveldomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda és bolcsdde
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:
e a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, hdakadaly,

stb.)
e atliz
e arobbandssal torténd fenyegetés

Az 6voda és bolcséde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

Rendkiviili esemény esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltésagot

robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve kataszt-
rofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda igazgatoja sziikségesnek tartja

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az ¢épiilet kiiiritésének idOtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informacidja alapjan az igazgatd, akadalyozasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

A rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

XIII. Az intézményben folyo belso ellenérzésre
vonatkozo szabalyok

13.1. A pedagdgiai (nevelo és oktatdo) munka belso ellenorzésének rendje az 6vodaban:

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka bels6 ellendrzésének feladatai:

e Biztositsa az intézmény neveldmunkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az 6voda
nevelési programja, és a bolcsdde szakmai programja szerint eldirt) miikodését.
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o Segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat.

o Megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a vezetdség szdmara a pedagdégusok
¢s kisgyermek neveld munkéjarol.

e Szolgaltasson megfeleld szadma adatot és tényt az intézmény, neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgatd
e igazgatd helyettes
e bolcsdde szakmai vezetdje

Az intézmény igazgatdja — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az dvoda
pedagogusai koriil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
e A pedagogusok, alkalmazottak munkafegyelme.

A csoportba folyo tevékenységek tervezése és végrehajtasa.

A neveld-oktatdé munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga.

A terem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja.

Az 6vodapedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
Kisgyermekneveld-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
A neveld és oktaté munka szinvonala, eredményessége a nevelés folyaman.

A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

A pedagogusok pszicholdgiai, pedagogiai €s mddszertani kulturaja.

A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, elozetes felkésziilés, tervezés, fel-
épités és szervezes, az alkalmazott modszerek.

A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e Munkakdri leirasban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Ezen beliil kiiléndsen:
e Flozetes felkésziilés, tervezés.
o A foglalkozas felépitése és szervezése.
e A foglalkozéasokon alkalmazott médszerek.
e A gyermek munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tevékenységek soran.
o A tevékenységek eredményessége, a nevelési program kovetelményeinek teljesitése.
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e A tevékenységek eredményeinek mérése. (A tevékenységek elemzésének Ovodai
szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan az intézmény vezetdsége
hatarozza meg.)

Az ellendrzés médszerei:
o foglalkozéasok latogatasa
beszamoltatds szoban, vagy irdsban
ovodai dokumentacid elemzése, ellenérzése
foglalkozastervezet leadasa
szobeli beszamoltatas
irasbeli beszamoltatas
értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas
csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés
onreflexio, megbeszElés, értékeldlap elkészitése, alairasa, iktatasa

Az ellendrzés fajtai:
e tervszert, eldre megbeszélt szempontok szerint
e spontan, alkalomszeri ellen6rzés

Spontan, alkalomszerli ellen6rzés: Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat,
valamint az ellendérzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,A
teljesitményértékelés intézményiinkben” c. dokumentum hatarozza meg.

Az igazgatd és a vezetdség tagjai ellendrizhetik, ellendrzik a szabalyzatokkal kapcsolatos te-
endoket, a Pedagdgiai program alkalmazésat, a pedagdgiai dokumentéacidkat, a munkafegyel-
met, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az tinnepek lebonyolitasat, a munkakd-
z0sségi tervek megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziildi értekezletek megtar-
tasat, az ovoda-iskola kapcsolattartasat, a Pedagogiai program alkalmazésat, szakmai napok
elokészitését.

Az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagdgussal.
A nevelési év zar6 értekezletén €s az éves beszdmoloban az igazgatd értékeli a pedagdgiai
munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellenérzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intéz-
kedéseket. Az igazgato altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési
célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkezd évi munkatervét.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

13.2. A kisgvermeknevelo munka belsé ellenorzésének rendje a bolcsodében:

A bolcsdde igazgatdja, szakmai vezetdje ellendrzi a kisgyermeknevelé munkajat.
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Megfigyeléseihez ellendrzési tervet készit, melynek iiteme a bdlcsédei gondozas-nevelés
alapprogramja szerint, meghatarozott idében torténik.

Az ellendrzés modszerei:
e megfigyelés, latogatas
e beszdmoltatds szoban, vagy irdsban

Az ellen6rzés fajtai:
e tervszert, eldre megbeszElt szempontok szerint

Az ellendrzések tapasztalatairol irasos feljegyzést készit, mely a hianyossagokat, illetve a
megsziintetésiikre tett intézkedéseket rogziti.

Az 6voda és bolesdde kozosségeinek kapcesolattartasa

A pedagogusok, kisgyermekneveldk és a sziilok:

Az 6voda ¢és bolcsdde egészének €letérdl, az 6vodai és bolcsddei munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol az dvodai és bolcsddei csoportok pedagogusai és kisgyermek neveld sziiloi
értekezlet keretében tajékoztatjak a sziiloket.

A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e csaladlatogatas

szulo1 értekezlet

nyilt napok

faligjsag

nyitott 6vodai rendezvények

A sziilé1 értekezletek és fogadoorak idejét az 6vodai és bolcsddei munkaterv évenként
tartalmazza. A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviselok utjan kozdlhetik az intézmény igazgatojaval, neveldtestiiletével és
a kisgyermek neveldkkel. A sziilok és mas érdeklddok az 6voda pedagdgiai programjarol, a
bolcsddei nevelésrdl €s gondozasrol a Kozos igazgatasu kozoktatasi és szocialis intézmény
SzMSz — r6l, hazirendjérdl az igazgatotol, a csoport pedagdgusatol és a kisgyermek nevel6tol
kaphatnak tajékoztatast igény szerint. Az 6voda pedagdgiai programja és a bolcsdéde szakmai
programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd.

A Pedagoégiai Program egy-egy példanya a kdvetkezd helyeken megtalalhato:
e Mezényarad Kozség Onkormanyzata
e Azigazgatonal
e A csoportok 6vondinél
e A kisgyermeknevelonél

A Hazirendet minden sziil6 megkapja az elsé sziil6i értekezleten. Az atvételt alairasaval
igazolja.
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Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai:

Az 6vodai és a bolcsddei munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az igazgato allando
kapcsolatban all:
o A fenntartdval
A helyi 6nkorményzat képviselo testiiletéve és polgarmesteri hivatallal
A megyei pedagdgiai intézettel €s szakmai szolgaltatokkal
Az egészségiigyi szolgaltatdval
A nevelési tanacsaddval
A gyermekjoléti szolgalattal
Az altalanos iskola igazgatdjaval
Altalanos iskola als6s munkakézosség-vezetdjével
A telepiilésen miikodo civil szervezetekkel (alapitvanyok, egyesiiletek)
Szolgaltato intézményekkel

Az Ovoda igazgatdja és a boOlcs6de szakmai vezetdje folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal. A gyermekek megdvasanak egészségiigyi allapotaért az igazgato
rendszeres kapcsolatot tart fent az orvossal, fogorvossal és védondi szolgélattal, és ennek
segitségével megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

XIV. Az intézményi védo-0vo eléirasok

14.1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje:

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény ¢€s a végrehajtdsdhoz kapcsolodd jogszabalyok. Ennek feleldsségteljes
ellatasaért az Ovodavezetd felel, munkajat megosztva az erre a célra megbizott
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt. Elérhetdsége a csoportok falitijsagjan és a kozponti
faliujsdgon megtekinthetd.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetéségeihez mérten. Esélyegyenlség biztositasa az eltérd szocialis és kulturalis
kornyezetbdl érkezd gyerekek szdmara.

Az 6vondk feladatai:

e Az Ovodaba jar6 gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hatterének
megismerése.

e Sziikség szerint kornyezettanulmény végzése.

e Hatranyos, halmozottan hatranyos €s veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelosnek.

e A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése.
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A gyermekvédelmi felelds feladatai:
e Sziikség szerint csalddgondozo, védond segitségének igénybevétele.
e Nyilvantartas vezetése.
e Az igazgato tajékoztatasa.

Az igazgat6 feladatai:
e Kapcsolattartas a jegyzOvel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

nyilvantartdsanak vonatkozasaban.
e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetenciak kijelolése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tdmogatasa a specialis nevelési feladat szakszerti ellatasa végett.
Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.
Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.
Etkezési kedvezmények meghatirozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az
onkormanyzati rendeletnek megfelelden. Ezek dokumentalasa.

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

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1).(c) bekezdése
alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a belépés és
benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem éallnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése ¢€s ott tartdozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig.
Ezekben az idOpontokban az intézmény dolgozodja, dolgozo6i a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

e minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény valamely dolgozdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, ¢és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.
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Nem kell a tartdbzkoddasra engedélyt kérni:

e asziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az dvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az dvoda helyi-
ségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6do szervezet nem miikod-
het, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy
parthoz kotodo szervezettel kapcsolatba hozhatéd politikai célu tevékenység nem folytathato.
Ugynokok, iizletszerz8k vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett vasarokat.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak az igazgatd engedélyével lehet-
séges. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az 6vodabol
elvinni. Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési — oktatasi célra dtengedni csak a gyerekek ta-
vollétében, az igazgatd engedélyével lehet. Az dvodaban parthoz fiiz6dd tevékenységet senki
nem folytathat.

A gyermekek az ovoda helyiségeit, létesitményeit €s berendezéseit csak felnétt felligyelete
mellett hasznalhatjak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelmeért,

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- azenergidval és a sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodasért,

- atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban, valamint a hazirendben megfogal-
mazott eldirasok betartasaért.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és figyelmet megtartani.

A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A dol-
gozok a gyermekcsoportban a sajat mobiltelefonjukat nem hasznalhatjak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszes ital fogyasztasa ti-
los!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgoz6 dvodapedagogusok és a dajka azonos mértékben
felelosek.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kdzvetlen felet-
tesének jelenteni. Aki betorést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a renddrséget az igaz-
gatot. A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem léphet be.

Az épiilet haszndlati rendje:
A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zasz1ot kell kitlizni.
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Az dvodaépiilet nyitasat és zarasat a dajkak és a takaritd végzik.
Aki zarja az épiiletet, az koteles ellendrizni az aldbbiakat:
- kozlekedési utak szabadon hagyasat

- azelektromos berendezések kikapcsolt allapotat
- az ablakok zart allapotat

Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

Az udvar haszndlati rendje:

Az 6voda udvardn az 6vodas gyermekek csak 6vodai dolgozo feliigyelete mellett tartozkod-
hatnak /az ott 1év6 jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az 6voda ud-
vara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek nem hasznalhat-
jak! Ez alol kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények iddtartamai,
melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.

Ugvnokok, iizletkotok, keresked6k belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

Belépésiiket kotelezd6 modon jelezni kell az igazgatonak, igazgatd-helyettesnek. Benntartoz-
kodasuk, tevékenységiik igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban kotelezd
modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Engedély esetén a benntartozkodés az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje:

Az 6vodaban, olyan foglakozasokat engedélyeziink, amelyet pedagogus tart és dvodai idon
beliil zajlik, és ami a gyermekek fejlédését szolgaljak /mozgas, néptanc, hittan/

Az 6vodai nevelésen feliil foly6 foglalkozadsokhoz, valamint a fakultativ hit-, és vallasoktatés-
hoz, kijeldlt hely all rendelkezésre.

A csoportszoba hasznalataért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tarto
szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan atadasa a csoportban
dolgoz6 6vodapedagogus felé.

Az 6vodaban barmilyen foglalkozast csak pedagogus végzettségli személy tarthat, a sziil6 ala-
irasaval hozzdjarul a gyermeke fakultativ programokon valo részvételéhez. Es a gyermeke fel-
ligyeletét abban az iddben arra a pedagogusra bizza, aki a foglalkozast tartja.

XVI. Az intézményben folytathato reklamtevékenység

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathatod
reklamtevékenységet:
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A tiltott és megengedett reklamtevékenység:
Az intézményben a kovetkezok kivételével TILOS a reklamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység. ha a reklam:

e a gyermekeknek szdl, €s
e akovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges ¢életmod,
- kornyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység

A rekldmtevékenység engedélyeztetése:

A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formaja, médja csak az igazgaté engedélyével
lehetséges.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése szigoru-
an tilos! Az igazgat6 helyettes/tagintézmény igazgato kotelessége a hirdetdtabla rendszeres el-
lendrzése.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
A reklamtevékenység jellegének besorolésa.
Az igazgatd Onalléan dont, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

e anevelotestiilet,

o asziildi kozdsség bevondsaval hozza meg a dontését.

Az igazgato koteles:
e apedagdgusoktol és
o a sziiloktdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni.
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
e (jsagok terjesztése,
e szorolapok,
e plakatok,
e szbbeli tajékoztatas stb.
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Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatdé format, modot az igazgato altal kiadott
engedély hatarozza meg.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé:
A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas, illetve a ko-

z0sségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntar-
to engedélyével az igazgatd vagy az dltala megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra, valamint az intézmény jo hirnevére, érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek 1d0 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intéz-
ménynek anyagi vagy erkoélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Hivatali titok megorzése:

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége az Etikai kodex betartdsa, a hivatali titok
megtartasa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a mun-
kakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d06 adatai,

e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy vagy a zavartalan miikdodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.
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XVII. Egyéb juttatasok

Munkaruha, véddéruha-juttatis szabalyai:

A gyermekek kozott toltott napi teenddk indokoltté teszik, hogy a veliik foglalkozokat munka-
ruha, illetve véddruha illesse meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell aldtdmasztania,
hogy a véddruha hasznalata nélkiil a munkavallalé ruhazatanak nagymértékii szennyezddése,
gyors elhasznalddasa kovetkezhet be.

Munkaruha, védéruha eszkozei:

- pedagogus, dajka, pedagodgiai asszisztens, kisgyermekneveld: 1abvéddeszkoz, papucs,
védoruha, kdpeny, pold

- konyhas: 1abvédo eszkoz, védoruha, kézveédd eszkdz, szemet védod eszkdz

A munkavédelmi cip6t és a ruhazatot, polo, kopeny mindenki sajat dontése alapjan valaszthat-
ja ki, azonban meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl. csuszdsmentes, kényelmes ci-
pO, papucs). A dolgozok munkaruha, védoruha, juttatasa 2 évente, az éves koltségvetés alap-
jan torténik.

Kihordasi id6: 2 év.

XVIII. Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkorok

Kiadmanyozasi eljarasrend:

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadméanyozasi jog jogosultja az igazga-
to.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavon-
hatja. Az atruhéazott jogkor tovabb nem ruhéazhato.

Az igazgat6 kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:
e Az dvoda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

e A helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

o Az allamigazgatasi szervek, valamint a birésagok ¢€s tligyészségek vezetoi részére cim-
zett iratokat.

e A munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait.

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések doku-
mentumait.

e Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat.

e Az eldiranyzat modositasokat.

e Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.
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e A rendszeres statisztikai jelentéseket.
e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Alairasi jogkor:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok:

A korbélyegz6t az dvoda igazgatdja, igazgato helyettes, €lelmezésvezetd, gazdalkodasi el6ado
hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda igazgatoja rendelkezik.

- A hossza bélyegzot: az igazgatd, az igazgato helyettes, és az 6vodapedagodgusok hasz-
nalhatjak.

A bélyegzoket az irodakban elzarva kell tartani.

XIX. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsola-
tos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok:
e Alapitoé Okirat
e Pedagbgiai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv

Az Alapit6 Okirat elhelyezése:

Az Alapitdo Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartondl, az intézmény
igazgat6janal, a hivatalos informacios feliileten (OH), az irattdrban, a Magyar Allamkincstar-
ban.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol:
A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatol, igazgatod-

helyettesétdl, €s a csoportos 6vodapedagdgusaitol.
e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, bar-
mikor feltehet.

e A Pedagogiai Program minden épiiletben és a honlapon megtalalhato, a sziilok szama-
ra kérésre nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
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e A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének
modjardl a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtt is valaszt kapja-
nak kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol:

e Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziildi értekezleten majd a késobbiek-
ben valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.

e Minden, az intézményiinkben Bjonnan érkezé gyermek sziildje megkapja a Hazirendet.

A Hazirend elhelyezésre keriil az 6voda épiileteinek bejaratainal és a honlapon.

Az Internetes nyilvinossagra vonatkozo feladatok:

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az intéz-
ménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koéziil mit kell nyilvanossadgra hozni.
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szereplédokumentumok:

o afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
e a beiratkozasra meghatdrozott id0, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,
o koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogcime €s mértéke,

e a fenntartd nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értekelésének nyilvanos megal-
lapitasai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitaso-
kat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendérzések felsorolasa, ideje, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitisai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasai,

e a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési év-
ben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjai,

e a pedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitdsai a személyes adatok védelmére vonat-
koz6 jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzata, a hdzirend és a pedagogiai program.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal egyiitt.

A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell
vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
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XX. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIIL. 14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allandoan kitlizve
kell tartani.” A kormanyrendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zasz106 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A z4sz16 alland6 mindségének megtartasardl a helyi magasabb vezetok gondoskodnak.

XXI. Kommunikacios csatornak hasznalatanak rendje

A telefonhasznalat eljaras rendje:

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatéak magancélra. A pedagogus
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélil beszélgetésre sem a csoportszo-
baban sem az udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a legrovidebb 1do-
tartamig hasznalhat6 a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete megoldott. A dolgozo a
sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében néma vagy rezg6 élla-
potban tarthatja magénal €s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje:

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd in-
tézményi dokumentécio és a postafiokok.

Elonye:
e informacioszerzés
e tajékozddas
o tajc¢koztatas
Hatranya:

e visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal
e nem kivant visszajelzések érkezése
e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz

Haszndlatuk szabélya:

® Munkaiddben csak igazgatoi engedéllyel hasznalhatoak.

® Mivel a felt6ltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, koriiltekintden,
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak ko-
dolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségii személyes adatot tartalmaznak,
ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalo kotelessége és feleldssége.
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A koznevelésben foglalkoztatott munkavallald 2024. jalius 1-ig koteles a Kormany altal bizto-
sitott elektronikus azonositasi szolgéltatast és a hozza kapcsolodd tarhelyet megigényelni és
err6l a munkaltatonak nyilatkozni irasban.

Az elektronikus titon eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az intéz-
ménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitele-
sitésére alakitja ki.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozon az aléb-
bi dokumentumokat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, neveldmunkat segité vonatkoz6 adatbejelentések,
e az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus/gyermek létszamanak listdja.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasdval hitelesitett formaban kell tarolni.

A szabalyzat célja:

Az intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak, ar-
chivalasanak, tovabbitasdnak, valamint az elektronikus tton érkezd iratok kezelésének, meg-
Orzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatdlva:

A szabalyzat minden dolgozé szamdra kotelezd érvénytli, aki munkdja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az intézmény miikodését il-
let6en, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabdlyzat betartdsanak ellendrzése:

A Szabélyzat betartdsanak ellendrzése az igazgatd feladata, melyet rendszeres id6kozonként
elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatélya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik €s feldolgozasi helytiktol,
idejiiktd] és az iratok fizikai megjelenési formdjatol fliggetlentiil,

56



e kiterjed az intézmény tulajdondban 1év, valamennyi informatikai berendezésre, vala-
mint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentéciora (fejlesztési, szer-
vezési, programozasi, lizemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaléi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznéldsara vonatkozé utasitasokra, kiterjed az adathordozok ta-
rolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzdismeret — valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovet-
keztetés.

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozo személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat.

Kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo ¢€s tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelé-
sére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo6 jogszabalyokra, valamint a gazdalko-
dasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus tton ke-
letkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az elektro-
nikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhaszna-
las helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajlfor-
matumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell népszerli formatumok hasznélatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsidga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):

e ]étrehozas datuma,
e utolsdé modositas datuma,

57



e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késob-
biekben a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni!

Fijlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fjjl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag érdeké-
ben.

e A fajl nevében a szO0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat.

A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell betar-
tani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az Elisztv. 8. § (1) Az tigyfél — torvény, eredeti jogalkotoi hataskorben megalkotott kormany-
rendelet eltéré rendelkezése hidnyaban — jogosult az elektronikus iigyintézést biztositd szerv
elott az tigyei intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus uton végezni, nyilatkoza-
tait elektronikus titon megtenni. Ovodank dolgozéi a 2023. évi LII. térvény alapjan 2024. jali-
us l-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza
kapcsolodo tarhelyet igényelni és errél a munkaltatonak irdsban nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok:

A KIR ¢és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas
utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Az intézményi €tkezési nyilvantartd rendszerben érkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabéalyzatnak
megfelelden meg kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések:

Az archivalés, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilsé adathordo-
zora torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény 4altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével
az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithato. A funkcioval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathor-
dozora kell mésolni, és az igazgatoi irodaban elzartan kell Orizni. Az archivalast, biztonsagi
mentést havonta egyszer el kell végezni.
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Az igazgaté felelds:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eldallitott papir-
alapt nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeleté-
ért,

e az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak kez-
deményezéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intézo feladatokért.
A dokumentumok tarolésa és kezelése a vezeto feladata.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigveletének felada-
tai:

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatalloméanyok, pl. személyi és munka-
iigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: hozzaférési jogosultsdga van:
igazgato, gazdalkodasi el6ado.

van: igazgato, gazdalkodasi eldado.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdégépes alkalmazasokra a bizton-
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odaitélését a feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hianvzo, illetve elvesztett iratok iigvének rendezése:

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit — az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.

XXII. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansag, valamely létezd szabalytdl: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl,
egyéb belsd szabalyzattol valo eltérést, az elvardsok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol, hianyos-
sagbol.

Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.
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Feladatok a szabalytalansdgok észlelése esetén, ha a miikodés barmely teriiletén szabalytalan-
sag meriil fel: a szabélytalansadgot, vagy annak gyantjat haladéktalanul jelenteni kell az igaz-
gatonak, az igazgato, ha szabalytalansdgot vagy annak gyanujat észleli koteles errdl a feliigye-
leti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

XXIII. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a nevelOtestiilet bevonasaval és a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényesé.

A hatalyba 1épés napja: 2024. 01. 01.

A hatalyba Iépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az elézdleg jovahagyott Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: Az 6voda honlapja, ahol mindenki szamara hozzaférhet6 elolvasasra.

Mezdnyarad, 2024. 01. 01.

Ph.

Igazgato
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XXIV. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
elfogadasa és jovahagyasa

LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SZMSZ-t készitette: Juhdszné Csrefko Rita igazgato
A neveldtestiilet nevében alairja: Stefan Maria

datum alairas

Az intézmény SZMSZ-¢ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a nevelbtestiileti elfogadéas eldtt a
jogszabalyban biztositott hataridd betartdsaval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A sziilsi képviselet, a Mez6nyaradi Ovoda Bolcsdde és Konyha SZMSZ-ének elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény, t4jékoztatasi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg az 6voddban miikodd Sziiléi Szervezet.

datum Sziil6i Szervezet nevében alairas
A magasabb jogszabalyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat

korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatdrozott hataridé biztositasaval gyakorolta ¢és
megadta a telepiilési 6nkormanyzat. /képviseldje a polgdrmester/

e Ph.
datum Bardos Jozsef Szabolcs
Az intézmény 2024. .............. szamu hatdrozataval elfogadott SZMSZ-t a nevelGtestiilet

képviseletében dontési hataskorében jovahagyta az intézmény igazgatoja.

e ————————————————— P . e
datum Juhaszné Csrefko Rita
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1. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK



MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltatd neve: Mezényarad Kozség Onkormanyzata

A munkavallalo neve:

Munkavégzésének helye: Mezdnyarad, Szent Istvan kiraly ut 69.

A munkakor megnevezése: igazgatd

Kozvetlen felettese: polgarmester

Foglalkoztatési jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:  2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatérozatlan idejii
Igazgat6i megbizasi ideje: 5 nevelési év

Besorolasi kategoria:
Munkaid6: Kotetlen munkaidd, heti 40 ora, ebbdl neveléssel-oktatassal lek6tott: 10 ora
Helyettesités: Igazgato helyettes
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadséaga: 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

3 gyermek utan: 7 nap
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo elézetes meghallgatasa utan — a munkaltaté évodaban julius 1-jét6l augusz-
tus 31-ig tart6 idszakban adja ki.
A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd ha-
rom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiad-
ni.

A Mezényéradi Ovoda Bolcséde és Konyha egyszemélyi felelds vezetdje.
Gyakorolja mindazokat a munkaltatoi, tanligy-igazgatasi, pedagogiai,

gazdalkodasi feladatokat, amelyeket a fenntarto €s a jogszabaly eldir.

Képviseli az intézményt az dnkormanyzatnal, allami és tarsadalmi szervezetek elott.

Munkaltatdja:
Mezonyarad Kozség Onkormanyzatanak Képviselo Testiilete.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik évente egy alkalommal: Mezényardd Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo Testiilete elott.

Az igazgaté munkaltatdi feladatai:

» Alkalmazza az intézmény dolgozdit.
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Besorolja, valtozasok szerint moddositja, nyilvantartja a dolgozokat a megfeleld
osztalyba és fizetési fokozatba.

A dolgozok koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyaval kapcsolatos iratokat, illetve
masolatokat rendszerezve nyilvantartja, a valtozasok szerint mddositja, €s Orzi.

A dolgozok bérét figyelemmel kiséri, és a bérek javitasat (a bérgazdalkodé engedélye
alapjan) elvégzi.

Folyamatosan ellendrzi az 6voda, bolcsdde és konyha miikodési rendjét és a dolgozok
munkafegyelmét. Az ellendrzésekrdl esetenként feljegyzést készit. Tények alapjan
mindsitéseket készit. A vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen ellenérzi a
gyermekvédelem, a munka- €s balesetvédelem, a tizvédelem feladatait.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat. Gondoskodik az Osszehangolt munkarend
kifiiggesztésérol.

Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.
Figyelemmel kiséri a szabadsadgok nyilvantartasat.
Az 6voda nevel6testiilete és 0sszes dolgozdja szamara értekezletet szervez.

Az intézményen beliili érdekcsoportok véleményének kikérésével tajékozodik, majd
javaslatot ad fenntart6 részére az 6voda €s bolcsdde napi nyilvantartasdhoz, a nyari és
téli sziineteltetéséhez, a nevelés nélkiilli munkanapok szdmanak és tartalmanak
megszervezéséhez.

Segitséget nyljt a sziildknek a gyermekelhelyezéshez.

Rendszeresen ellenérzi az o6vodai, bolcsddei, konyhai intézmény egyes
részteriileteinek munkajat, tevékenységét. Ellendrzési feladatait megosztja az
igazgato-helyettessel, élelmezésvezetdvel, bolcsddei kisgyermekneveldvel.

Teljesitményt mér, értékel a torvényben meghatarozott szempontsor alapjan.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Az igazgaté taniigy-igazgatasi feladatai:

YV V V V V

Y

Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.

Elkésziti az 6voda és bolcsdde statisztikajat.

A gyermekek 6vodai és bolcsddei intézményi felvételét megszervezi.
Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.

Gondoskodik az 6vodahoz és bolcsddéhez érkezo iigyiratokat naprakész iktatasarol, és
megfeleld hataridon beliili elintézésérdl.

Gondoskodik az dvodai és bolcsddei irattar folyamatos vezetésérol, rendben tartasarol
az ligyiratok selejtezésének megszervezésérol.

Ellendérzi az 6vodaba €s bolcsddeébe felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és
mulasztasi napld pontos vezetését, ellendrzi az 6vodai csoportnaplokat.



>

>
>

Tankdteles gyermek hidanyzésa esetén felszolitast kiild, az elkolt6zo tankoteles
gyermeket nyomon kdveti €s jelzi az 11j lakohelyénél.

Sziikség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalatoktol.

Segitséget nyljt a gyermekek beiskoldzdsanak megszervezéséhez.

Az igazgaté pedagogiai feladatai:

>

>
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Az 6voda éves pedagdgiai munkatervéhez a kiemelt feladatok megjeldlése,
elfogadtatasa.

A neveldtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi az oOvodai
csoportokat.

A neveldtestiilet javaslatai alapjan Osszedllitja az dvoda pedagodgiai programjat €s
munkatervét, hazirendjét.

Osszehangolja és jovahagyija a csoportok napirendjét.
Segiti az 6vodapedagdgusokat a nevelés szakmai munkajaban.
Segitséget nyljt a pedagdgiai munka felkésziiléséhez €s a nevelés elemzéséhez.

Mindsiti a pedagdgusok szakmai neveléi munkdjat, és a tovabbi feladatokhoz
utmutatast és javaslatot ad.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlddésének eldsegitését és fejlesztését.
Biztositja a szakmai munkakdzosségek mukodését.

Segiti az intézmény dolgozdinak szakmai fejlodését, s ennek érdekében
tovabbképzéseket, tapasztalatcseréket szervez.

Nevel6i, munkatarsi értekezletek elokészitése, lebonyolitasa.

Sziil6i értekezletek, nyilt napok, fogadéordk nyomon kovetése, segitése.
Tehetséggondozas, a felzarkoztatas és az egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése.
Az 6vondk és kisgyermekneveldk adminisztraciés munkajanak ellendrzése.

A palyazatokon valo részvétel 6sztonzése, segitése.

Az igazgaté gazdalkodasi feladatai:

Y

A fenntart6 altal biztositott koltségvetés keretein beliil gazdalkodik.

A dolgozdk véleményének figyelembevételével Osszedllitja az ovoda, bolcsdde, és
konyha koltségvetéseét.

Az 6voda, bolcséde, és konyha fenntartdsaval, karbantartasaval és feljitasaval
kapcsolatos munkdk felmérése, megrendelése, a munka ellendrzése.

Gondoskodik az 6voda, bolcsdde, €s konyha épiiletének, berendezésének, udvaranak
karbantartasarol, a kornyezetvédelmi,- egészségiigyi. — munka ¢€s tlizvédelmi, valamint
a balesetvédelmi eldirasok megtartasarol.



Az 6voda ¢és bolcsdde felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, 0 eszkozoket
szerez be.

Ellendrzi a vagyoni nyilvantartasokat.

Gondoskodik a munkavédelmi, a tizvédelmi és balesetvédelmi oktatasok
megszervezeésérol.

Gondoskodik az intézmény eszkodzeinek, berendezéseinek szabalyszeri leltdrozasarol,
selejtezésérol.

Biztositja az értékes gépek, eszkozok tarolasat. Amennyiben az 6voda, bolcsdde, és
konyha miikddésével kapcsolatos feladatait a koltségvetés keretén beliil nem tudja
biztositani, a fenntartd intézkedését irasban kérje.

Teljesitésigazold, kotelezettségvallald, utalvanyoz6 jogkort lat el a Mezdnyaradi
Ovoda Bolcséde €s Konyha intézménynél.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles: /2023.évi LII torvény 67§/

>
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A munkaltatd altal eldirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni.

Munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozdé szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani.
A munkatarsaival egyiittmiikddni.

A gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A koznevelésben foglalkoztatott altal betoltheté munkakoroket kormdanyrendelet
hatarozza meg.

AMUNKAKORI LEiRAS HATALYA

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Mez6nyarad, 2024. 01. 01.

Polgarmester

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, azt magamra nézve
kotelezének tartom és maradéktalanul teljesitem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. A munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Mezdnyarad, 2024. 01. 01.

Igazgato



MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté neve: Mezényaradi Ovoda Bolcséde és Konyha

A munkavallal6 neve:

Munkavégzésének helye: MezOnyarad, Szent Istvan kiraly at 69.

A munkakdr megnevezése: igazgato helyettes

Munkaidd: heti 40 6ra

Kotelezd oraszdma: heti 24 6ra

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato

Foglalkoztatési jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:  2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejti
Igazgato helyettesi megbizas ideje: 1 nevelési év

Besorolési kategoria:
Helyettesités: Az intézményben kijelolt 6vodapedagogus
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga: 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

3 gyermek utan: 7 nap
A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsadgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo elézetes meghallgatasa utan — a munkaltaté évodaban jalius 1-jét6l augusz-
tus 31-ig tart6 idészakban adja ki.
A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd ha-
rom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiad-
ni.

Feladatai:

» Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan igazgatd helyettesi
feladatokat lat el.

» Az igazgatd tavollétében teljes munkaltatdéi jogkort gyakorol. Alairasi jogkorrel
rendelkezik, hasznalhatja az 6voda bélyegzdjét.

» Részletes taniigy igazgatasi feladatokat 14t el, ezen beliil:
* Munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat 14t el.

* Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart.



* Sziil61 munkakozosséggel kapcsolatot tart, segiti miikodéstiket.

* Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében.

» Részt vesz az ovoda tgyviteli feladataiban, amit az igazgatdé az egylttmiikodés
folyaman a feladatkdrébe wutal. /6vodai felvételek, személyi anyagok kezelése,
hatarozatok készitése, étkezési nyilvantartdsok ellenérzése, kedvezményezett étkezésben
részesiild gyermekek dokumentélésa stb./

>
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Részt vesz a dolgozok munkaidd beosztasanak elkészitésében.

Végzi a helyettesitési €s helyzetjelentést, amit a vezetovel egyeztet €s igazoltat.

Az igazgatoval kozosen tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.

A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezetd felé, ha hidnyossagot

tapasztal.

Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés feladataiban.

Részt vesz a munkavédelmi szemlén.

>
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Ellendrzi és szamon kérheti a munkarend és munkaid0 beosztas betartasat,
egészségiigyi eldirasok betartasat.

Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti el6 az 6voda miikodését.
Javaslatot tesz az 6vodai étlap 0sszeallitasara.
Az 6voda vezetdségében a pedagdgiai munka iranyitdsaban aktivan részt vesz.

Az évenkénti statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja az
adatszolgaltatast.

Minden baleseti forrast haladéktalanul jelent az intézményvezetonek.

Az dvodai rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban kozremitkodik.
A munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlést.
Ismeri az 6voda gazdalkodésat és koltségvetését.

Ellendrzi a munka-és tlizvédelmi, a vagyonvédelmi szabdlyok betartdsat,
betartatasat.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, 6vodai palyazat elkészitésében
aktivan részt vesz.

Javaslatot tesz az SZMSZ, a Hézirend Osszeéllitasahoz, a helyi Pedagogiai
Programhoz, az éves Munkatervhez.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, a leltdrozds és a selejtezés
elokészitésében és lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

A Sziiléi Kozosséggel folyamatosan kapcsolatot tart, biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

» A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobéaban,
illetve az udvaron nem megengedett. A késziiléket csendes lizemmodban a taskaban
kell tartani. A telefont hasznélni, illetve az esetleges iizeneteket megnézni csak az
atfedési 1d6 ideje alatt lehet. (11.00-14.00 o¢ra). Ekkor keriilhet sor rovid



maganbeszélgetésekre (max: 3-4 perc), de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

» Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A Koznevelési foglalkoztatott kotelességei /2023.évi LII torvény 67§/

>
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(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladata a rabizott
gyermekek, tanulok nevelése, oktatisa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése.

Sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel 0sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy neveld €s oktatdé munkdja sordn
gondoskodjék a  gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikddjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozésat eldsegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat.

Elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

A sziilét  (torvényes képviselot) rendszeresen tijékoztassa a  gyermek
teljesitményérdl, magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdakrol, az
ovoda dontéseirdl, a gyermek érint6 lehetdségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eloirasok betartdsaval és Dbetartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢&s
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

Részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

A pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatdban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hatéaridére megszerezze a kitelezd mindsitést.

Megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara jutd titkot.
Hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson.

A gyermek, tanuldo érdekében miikodjon egyiitt munkatdrsaival és mas



\ A4

VVYV V¥V

intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles:

A munkaltatd altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni.

Munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok ¢és az Etikai Kodex szerint
végezni.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast
tanusitani.

A munkatarsaival egylittmikodni.

A gyermek, tanul sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

A koznevelésben foglalkoztatott altal betdlthetd munkakoroket kormanyrendelet
hatarozza meg.

A MUNKAKORI LEIRAS HATALYA

A munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.
Mezdnyarad, 2024. 01. 01.

Igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezének tartom és maradéktalanul teljesitem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Mezdnyarad, 2024. 01. 01.

Koznevelési foglalkoztatott



MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltato neve: Mezdnyaradi Ovoda Bolesdde és Konyha

A munkavallalo neve:

Munkavégzésének helye: Mezonyarad, Szent Istvan kiraly ut 69.
A munkakor megnevezése: ovodapedagdgus
Munkaidd: heti 40 6ra, melybdl 32 orat kell kozvetleniil az 6vodai

csoportban a gyermekek fejlesztésével, foglalkozasok
szervezésével eltolteni

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:  2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria:
Munkaidd: heti 40 6ra
Kottt munkaidd: 32 ora
Az dvodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadséaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadséaga: 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

3 gyermek utan: 7 nap
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 elézetes meghallgatidsa utdn — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jétél augusz-
tus 31-ig tart6 iddszakban adja ki.
A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé ha-
rom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kéznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiad-
ni.

Helyettesités rendje: az egy csoportban 1évd ovondk helyettesitik egymast,
mas esetben helyettesitésérdl kozvetlen felettese
gondoskodik /igazgato/

Ala- és folérendeltségi viszonya: Az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasaval onalldan vezeti a
csoportjat, a neveldtestiilet altal elfogadott szabalyzok, normék alapjan. Iranyitja, szervezi a
csoportban dolgoz6 dajkat. 3 napi hidnyzds esetén, az egy csoportban dolgozé O6vondk
helyettesitik egymast, azon tul a vezetd helyettes osztja be a helyettesitést.



A munkakor célja: A kozségben ¢él6 3 — 7 éves koru gyermekek szakszeri gondozasa,
nevelése, onmagahoz vald fejlesztése, hogy iskolakezdésig kialakuljanak azon képességei,
amelyek sziikségesek a sikeres tanulashoz, az ¢letben valo eligazodashoz.

Az 6vodapedagégus feladatai:

>

>

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos ¢és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan €s feleldsseéggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitésa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

>

>

Munka idejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az 6voda vezetdje.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelotevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan ¢és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az dnképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévé alapdokumentum eldirdsai €és ajanlasai szerint megfelelen
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek teljesitményét, fejlodését, €s errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd



helyszinekrdl, kiséretrol.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek ¢és a
sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziil6i
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyo
nevelémunkarol, a kisgyermek fejlédésérdl. Kozremiikodik a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossadganak biztositasa érdekében az atmenet segitése, kapcsolatot
tart az iskolai neveldkkel.

Tamogatja az orvos, a védono, a gyermekjoléti szolgalat munké;jat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkdiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturadlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési ilitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatés, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatisa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda milkddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.



» A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett. A késziiléket csendes tizemmodban a taskaban
kell tartani. A telefont hasznalni, illetve az esetleges lizeneteket megnézni csak az
atfedési 1d6 ideje alatt lehet. (11.00-14.00 ora). Ekkor keriilhet sor rovid
maganbeszélgetésekre (max: 3-4 perc), de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

A Koznevelési foglalkoztatott kotelességei /2023.évi LII torvény 67§/

> (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott
gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése.

> Sajatos nevelési igényil tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

» Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy neveld és oktaté munkéaja soran
gondoskodjék a  gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

> A kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikkség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzark6zasat elosegitse.

> Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat.

» Elémozditsa a gyermek, tanuld erkélesi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

» Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

> A szilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a  gyermek
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
ovoda dontéseirdl, a gyermek érintd lehetdségekrol.

> A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- ¢és balesetvédelmi
eléirasok betartdsaval ¢és Dbetartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitadsaval, a sziil — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

» A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és

jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt

adjon.

Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze

magat.

A pedagbgiai programban ¢és a kodznevelési intézmény szervezeti és miikodési

szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse.

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az

intézményi linnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést.

Megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.
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Hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson.

A gyermek, tanuld érdekében mikddjon egyiitt munkatarsaival és mas
intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles:

A munkaltatd altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni.

Munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitdsok ¢és az Etikai Kodex szerint
végezni.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast
tanusitani.

A munkatarsaival egylittmikodni.

A gyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

A koznevelésben foglalkoztatott altal betdlthetd munkakoroket kormanyrendelet
hatarozza meg.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

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

Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munka idejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munk4jat be-
tegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak az intézményben 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Az ovodara harulé feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat
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ellatni a vezetéo utmutatasa szerint

Helyettesités

Szil6i értekezlet tartasa

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Szertarfelelos

Konyvtarfelelds

Jegyzokonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezeése a heti 32 6ras munkaidon feliil is

Palyézatirasban valo részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése



» Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni az igazgat6 utmutatasa szerint
Eseti helyettesités (heti 4 ora)
Sziiloi értekezlet, fogadd ora tartasa
Eldadds, beszamold, gyakorlati bemutatd tartasa
Jegyzokonyvvezetés
Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek meg-
szervezeése a heti 40 6rds munkaidon feliil is
Palyéazatirasban vald részvétel
Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Gyermekvédelmi feladatok
Munkak6z6sség vezetoi feladatok

A munkaértékelés kritériumai:

> Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértével torténd értékelés
szakmai ellendrzés soran.

AMUNKAKORI LEiRAS HATALYA

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig €rvényes.
Mezdnyarad, 2024. 01. 01.

Igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, azt magamra nézve
kotelezOnek tartom és maradéktalanul teljesitem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznadlom. A munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Mezdnyarad, 2024. 01. 01.

Koznevelési foglalkoztatott



MUNKAKORI LEIRAS

Munkakozosség vezetoi feladatokkal is megbizott 6vodapedagogus munka-
kori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus — megbizott munkak6zdsség vezetd
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

Munkavégzés helye: Mezényaradi Ovoda Bolcséde és Konyha Mezoényarad,
Szent Istvan kiraly ut 69.

Foglalkoztatési jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:  2024. januar O1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Munkak6zdsségi megbizas ideje: 1 nevelési év

Besorolasi kategoria:
Munkaidd: heti 40 6ra
Kottt munkaidd: 32 ora
Orakedvezmény: heti 2 6ra
Helyettesités: Tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.
Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadséaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga: 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

3 gyermek utan: 7 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo elézetes meghallgatasa utan — a munkaltaté évodaban julius 1-jét6l augusz-
tus 31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd ha-
rom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiad-
ni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagégusi feladatai:
- Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,

minden teriiletre kiterjedden.
- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi nalloan és feleldsséggel.



- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vo-
natkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

- Alkot6é médon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység kialaki-
tasa érdekében.

- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és ko-
z0Osségi egyiittmitkddés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

- Kaoteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdeké-
ben megtenni.

- Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy mun-
ka idejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze felettesének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az intézményben 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alaptevékenysége: lasd Ovodapedagégus munkakor

Szakmai munkakdzosség vezetd feladatai:
- A szakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése.

- A munkakdzosség miikodési tervének elkészitése nevelési évre.

- Szoros kapcsolat kialakitasa mas munkako6zdsségekkel. (pl. iskolai)

- A miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa.

- Ertekezletet dsszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése.

- Az 10j mddszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele.

- A pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése.

- Az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitdsdban valo részvétel, tervezésében, szerve-
zésében ¢és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mi-
ndsitési eljarasaban.

- A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak szakmai segi-
tése.

- Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéldsa a gya-
korlati munka korszerii segitéséhez.

- Irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamo-

16 a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.



- A pedagodgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedo eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése.

- Mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival.

- Szakterliletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjé-
nek folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése.

- A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

- A koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasz-
nalasa.

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

Az 6vodara harul6 feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfel-

adatokat ellatni az igazgato utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziiloi értekezlet, fogadd ora tartasa

Eloadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

Jegyzokonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek meg-

szervezeése a heti 40 6rds munkaidon feliil is

Pélyazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Gyermekvédelmi feladatok

Munkak6z6sség vezetoi feladatok

MezOnyarad, 2024. 01. 01.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom. Mun-
kamat jelen munkakdri leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Mezényarad, 2024. 01. 0O1.

Koznevelési foglalkoztatott



MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltatd neve: Mezényaradi Ovoda Béleséde és Konyha

A munkavallal6 neve:

Munkavégzésének helye: Mezdnyarad, Szent Istvan kiraly ut 69.
A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:  2024. januar O1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli

Munkaidd: heti 40 6ra, 35 orat kell csoportban eltdlteni.
A fennmarad6 id6ben az igazgat6 altal eldirt feladatokat 1atja el.
A munkaltatoi jogkdr gyakorloja: igazgato
Orakedvezmény:
Helyettesités:
A pedagogiai asszisztens kozvetlen felettese az 6vodapedagogus.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga: 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap
3 gyermek utan: 7 nap

A szabadsag kiadédsa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté 6vodaban jalius 1-jétél augusz-
tus 31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé ha-
rom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiad-
ni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A feladatok részletes felsorolasa:

» Munkdjat a kozponti oktatasi szabalyozasban, (torvények, rendeletek) valamint az
iskolai alapdokumentumokban (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak
szerint kell végeznie.



» FoO feladata a kijelolt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadid6s foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

» Munka idejében a gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozast 1at el, az ovodai
tevékenységek eszkozeinek elOkészitését, a foglalkozasokra vald szervezést és
felkésziilést végez.

» A teljes napi munkaid6bol 7 orat kell a csoportban eltdlteni (2023¢évi LII torvény)
Fennmarad6 1 éraban dekoraciot készit, sziikség szerint helyettesit, segit az irasbeli
munkaban.

> A tevékenységek alatt az oOvodapedagdgus utmutatasa alapjan, vagy egyéni
felzarkdztatassal segiti a gyermek eredményességét, eszkdzoket vesz elo.

> Segiti az ovodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

» Aktivan részt vesz az Ovodai programok eldkészitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

» Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

A\

Részt vesz meghivas esetén sziiloi értekezleten, fogaddorakon.

» Gondoskodik a gyermekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl, ovja a gyermekek jogait, az emberi
méltosagot.

» A jaték ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagodgus itmutatasait kdvetve.

» Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, elldtja a munkdjaval kapcsolatos
adminisztraciot.

» Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.

» Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

» A mobiltelefon hasznélata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett. A késziiléket csendes tizemmodban a taskaban
kell tartani. A telefont hasznalni, illetve az esetleges iizeneteket megnézni csak az
atfedési 1d6 ideje alatt lehet. (11.00-14.00 o6ra). Ekkor keriilhet sor révid
maganbeszélgetésekre (max: 3-4 perc), de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

» A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakori leirasban
nem nevesitett pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény igazgatdja,
felettese megbizza.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei: /2023.évi LII torvény
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» A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott
gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, dvodaban a gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése.

» Sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figye-
lembevételével.

» Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy neveld és oktatd munkéja so-
ran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibonta-
koztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatoét, figyelembe vé-
ve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokultura-
lis helyzetét.

» Elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

» Egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére €s meg-
becsiilésére, egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, haza-
szeretetre nevelje a gyermekeket.

» A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartdsaval és betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval ¢és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanulok é€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

A pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti ¢és mukodési
szabalyzatdban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi linnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot.
Hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson.

A gyermek, tanuldo érdekében mikddjon egyiitt munkatarsaival és mas
intézményekkel.

A koznevelésben foglalkoztatott altal betdlthetd munkakoroket kormanyrendelet
hatarozza meg.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

A munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato



rendelkezésére allni.

» Munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitisok és az Etikai Kodex szerint
végezni.

» A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast
tanusitani.

» Munkatérsaival egylittmiikddni.
» A gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

» Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
¢rdekében megtenni.

» Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg (munkakezdés elott 10 perccel), hogy
munka idejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat be-
tegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak az intézményben 1évO vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Hataskorok, jogkorok:

>
>
>

Hataskore kiterjed teljes tevékenység korére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabélyellenes
jelenségre.

Felelosségi kor:

>
>
>

A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése.
A feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése.

Az SZMSZ-ben, Pedagogiai Programban ¢és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢és kovetelmények teljesitése.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

vV V

Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.



Informacioés kapcsolatok:

» Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi
értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniigyi, pedagogiai, gazdasagi,
személyligyi kérdésekben a feladatért felelés vezetonek adhat ¢és tdéle kérhet
informéaciot.

» Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében
kér az 6vodapedagogusoktol.

» Kotelessége minden olyan informaciot atadni, mely az 6vodapedagdgusok
munkavégzéséhez sziikséges.

» A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt
adjon.

Helyettesitések:

» Az igazgato kijelolése alapjan.

Titoktartasi kitelezettség:

» Harmadik személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel valod kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

> A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésére.

> A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A munkaértékelés kritériumai:

» Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértovel torténd értékelés
szakmai ellendérzés soran.



A MUNKAKORI LEIRAS HATALYA

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig €rvényes.
Mezonyarad, 2024. 01. 01.

Igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom és maradéktalanul teljesitem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Mez6nyarad, 2024. 01. 0O1.

Koznevelési foglalkoztatott



MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltatd neve: Mezényaradi Ovoda Bolcséde és Konyha

A munkavallal6 neve:

Munkavégzésének helye: Mezdnyarad, Szent Istvan kiraly at 69.
A munkakdr megnevezése: dajka

Munkaidé: heti 40 6ra

Munk4ltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

Foglalkoztatési jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar O1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji

Helyettesités: Az igazgatd dontése alapjan.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga: 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap
3 gyermek utan: 7 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 elézetes meghallgatdsa utdn — a munkaltaté 6vodaban jalius 1-jétél augusz-
tus 31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé ha-
rom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiad-
ni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az oOvodapedagdgus. Munkajat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben, az igazgatd iranyitasa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportban
dolgozo6 dvodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai
informéaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitsa.



A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

>

Az o6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

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

Vegye figyelembe a gyermekek eltérd képességeit, segitse onallosaguk kialakitasat.

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsat segiti, aktivan kozremiikodik az ételek
elokészitésében, kiosztasdban, az edények leszedésében, a csoportszobak
rendbetételében.

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

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —eldkészitésében
kozremukodik, az 6vono altal utmutatasait kdvetve.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

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

Ha a munkgjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégédjanak, hogy helyettesitésrdl idében gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak az 6voda épiiletében 1€vo vezetd engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Alkoté médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalméaval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az &voda
vezetdjének.

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

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik. (udvar,
épiilet, csoportszobak)

A dajka egyéb feladatai:

>

Az 6voda helységeit a munkamegosztas rendjében, a vezetd altal megjelolt tertileteken
tisztan tartja.
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Hetente végez fertdtlenitd takaritast, a porszivozast a termekben, Oltozokben, a
mellékhelyiségek fertdtlenitését munkarendjének megfelelden minden nap elvégzi.

A tisztito- €s mosodszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitést legalabb havonta egyszer,
illetve sziikség esetén elvégzi.

A csoport textiliait mossa, vasalja, javitja, igény szerint.

A gyermekek fogmosd poharat €s féstijét legalabb kéthetente, illetve sziikség esetén
fertdtleniti.

Az ablakokat, az ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat és az 6voda el6tti utcarészt, jardat seper, a jatszoOhomokot
hetente /ha nincs karbantart6 / felassa, gondozza a viragoskertet.

Nyaron a homokot és a viragoskertet locsolja.
Elvégzi az évi nagytakaritast.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd esetenként
megbizza. Reggel és szlikség esetén jardat seper, nyari idészakban a viragokat és a
homokot locsolja.

Segit az 6vondnek az érkezd gyermekek fogadasaban.

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, a HACCP eldirasoknak megfelelden tarolja, majd
kiadagolja. Talalas utan ételmintat vesz €s 72 oran at tarolja a hiitdszekrényben.

Elmosogatja a tizorait, ebédet szallitd edényeket, tdlalo és étkezd edényeket,
poharakat.

Csoportonként tigy adagolja az ételt, hogy az a 1étszam figyelembe vételével aranyos
legyen.

A rabizott csoportokban tizoraihoz talal (kGpenyt valt), sziikség szerint segit az étel
osztasaban, leszedi az edényeket.

Az 6vono kérésére foglalkozasok eldtt portalanitja a csoportszoba padlojat.
Segit a miiszakjaban rabizott csoportokban a gyermekek o6ltdztetésében, kiadasaban.

Elvégzi a csoportokban, mellék helységekben, és az épiiletrészhez tartozd irodakban,
feln6tt 0ltozOben az esti takaritast, portalanitast, felmosast és a sziikséges szerinti
fertOtlenitest.

Az esti takaritast ugy kell végezni, hogy mig a gyermek az 6vodaban tartozkodik
(legkésoébb 17:00) addig haszndlhatja a mosddt, valamint jatszhat az Osszevont
csoportnak kijelolt csoportszobdban az altala valasztott jatékkal. Takaritds miatt a
gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében korlatozni nem szabad!

Osszeszedi a szemetet, kiiiriti a kukékat.
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evelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei: /2023.évi LII torvény

> A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvetd feladata a rabizott
gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése.

» Sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figye-
lembevételével.

> Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy neveld és oktaté munkaja so-
ran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibonta-
koztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe vé-
ve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokultura-
lis helyzetét.

» Elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

» Egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢s meg-
becsiilésére, egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, haza-
szeretetre nevelje a gyermekeket.

> A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eloirdsok betartasdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval ¢és
elharitasaval, a szlil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

> A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és

jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

» A pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti €s mukodési

szabalyzatdban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse.

» Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadédrakon, az

>

intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Megodrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot.
Hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartdst tanusitson.

A gyermek, tanulé érdekében miikodjon egyiitt munkatdrsaival és mas
intézményekkel.
A koznevelésben foglalkoztatott altal betolthetd munkakdroket korméanyrendelet



hatdrozza meg.
» Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles.

» A munkaltato altal el6irt helyen €s idében munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatod
rendelkezésére allni.

» Munkdjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitisok és az Etikai Kodex szerint
végezni.

» A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld6 magatartast
tanusitani.

» Munkatarsaival egylittmiikddni.

» A gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Egyéb rendelkezések:

>
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Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.

Munkabeosztas alapjan zaraskor ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitast.

A munkatarsi és kozalkalmazotti értekezleteken részt vesz.
Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
A szamadra kiadott tisztit6- €s mososzert gazdasadgosan hasznalja.

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

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

» A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek ér-
dekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat beteg-
ség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének, kol-
légédjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az
intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett. A késziiléket csendes lizemmodban a taskaban
kell tartani. A telefont hasznalni, illetve az esetleges lizeneteket megnézni csak az
atfedési 1d6 ideje alatt lehet. (11.00-14.00 ora). Ekkor keriilhet sor rdvid



maganbeszélgetésekre (max: 3-4 perc), de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

» A munkakori leirds modositasanak jogéat a korlilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

A MUNKAKORI LEIRAS HATALYA

A munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.
Mezdnyarad, 2024. 01. 01.

Igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezOnek tartom és maradéktalanul teljesitem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. A munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Mez6nyarad, 2024. 01. 0O1.

Koznevelési foglalkoztatott



MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltat6 neve: Mezényaradi Ovoda Bolcséde és Konyha

A munkavallal6 neve:

Munkavégzésének helye: MezOnyarad, Szent Istvan kiraly at 69.
A munkakor megnevezése: kisgyermekneveld
Munkaidd: heti 40 ora, melybdl 35 orat kell a kozvetlen

munkaterileten eltolteni

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

Foglalkoztatasi jogviszonya: kozalkalmazott
Jogviszony kezdete: 2024. januar O1.
Jogviszonya: hatarozatlan idejii

Besorolasi kategoria:

Az kisgyermekneveld kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap
Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadséga: 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap
3 gyermek utan: 7 nap

A szabadsag kiadésa természetben torténik. A szabadsagot — a kozalkalmazotti jogiszonyban
allo eldzetes meghallgatdsa utdn — a munkaltaté bolcsédében jalius 1-jét6l augusztus 31-ig
tart6 idészakban adja ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kdzalkalmazotti jogviszony elsé harom honap-
jat kivéve — legfeljebb két részletben a kdzalkalmazotti jogiszonyban all6 legalabb 6t munka-
nappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

Helyettesités rendje: csoportban 1évé kisgyermeknevel6t helyettesiti, mas esetben
helyettesitésérdl az igazgatd gondoskodik.

Feladatai:
» Munkajat az igazgaté utasitasa alapjan latja el.
» Napi munkajat a gondoz6i munkarendben foglaltak szerint végzi.

» A munkaid6 pontos kezdése, betartasa a jelenléti iv naprakész vezetése kotelezo.



A teljes napi munkaidobodl 7 orat kell a csoportban eltolteni (257/200.(X11.26.) 7.§), a
fennmaradd 1 6raban csalddot latogat, sziikség szerint helyettesit, irasbeli munkait el
végzi.

Munkabeosztasa: 7-tol 14-ig, vagy 10-tdl 17-ig Sziikség esetén ettdl a beosztastol el
lehet térni.

Munkaid¢ alatt a bolcsdde tertiletét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.

Eves szabadsagat a tarsgondozondjével 6sszhangban iitemezik.

Tavolmaradasat szabadsag esetén 3 nappal elébb, egyéb ok miatti hianyzast munka-
kezdésére, illetve eldtte jelentse be.

Munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason vesz részt, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzés érdekében koteles betartani.

A bolesddei dajka tavollétében az 6 feladatait is elvégzi.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett. A késziiléket csendes lizemmodban a taskdban
kell tartani. A telefont hasznélni, illetve az esetleges iizeneteket megnézni csak az
atfedési 1d6 ideje alatt lehet. (11.00-14.00 ¢ra). Ekkor keriilhet sor rovid
maganbeszélgetésekre (max: 3-4 perc), de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabdl, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Az dvoda-bolcsdde kulcsaiért teljes feleldosséggel tartozik.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek ér-
dekében megtenni.

A bolcs6dében olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkédjat beteg-
ség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének, kol-
légajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a
hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Ovja a bolcs6de berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett lel-
tari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munka-
viszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Elosegiti a gvermekek helyes testi-szellemi fejlodését, ennek érdekében figyelembe veszi:

>

>
>
>

Y

A gyermekek életkori sajatossagait.
Egyéni adottsagait, szokasait.
Egyéni banasmodot, ,,sajat kisgyermekneveld” rendszert.

A gyermekek kulturhigiénés, magatartasi szokasainak kialakitasat és a kozosségi élet-
szabalyait.

A gyermekek levegdn valo tartozkodasat.



A gyermekek jatéktevékenységének biztositasat.

Torekszik a sziilokkel a jo kapcsolat kialakitasara.

Felvétel elott elvégzi a gyermekek csaladlatogatasat a kiadott szempontok alapjan.
A hézirendet a sziilokkel betartatja.

Részt vesz a sziil6i értekezletek megszervezésében.

Megszervezi és megtartja a fogadoorat.

YV V.V V V VYV V

A munkaideje alatt torténteket dokumentalja az atado fiizetben kollégandjének tajé-
koztatasa céljabol.

A\

A napkozben megbetegedett gyermekeket ellatja és értesiti a sziiloket, hogy a beteg
gyermek mieldbb kikeriiljon a kdzosségbdl.

» Az el6irdsnak megfeleléen meghatarozott idépontban sulyt, hosszt mér, ezeket doku-
mentalja.

A\

A gondozési adminisztraciot pontosan vezeti.

A\

Gondoskodik a csoportszoba, a kiszolgald helyiségek megfeleld6 hdmérsékletérdl, al-
lando6 szelldztetésérol.

A kozegészségligyi és higiénés szabalyokat betartja.
Részt vesz kiilonb6zd szakmai, vagy egyéb jellegli rendezvényeken.

A gyermekek alvas ideje alatt adminisztraciot végez.

YV V V V

Biztositja a jatéktevékenység feltételeit.

Jelenti a szakmai vezetonek az egységen beliil tortént eseménveket:

» Miiszaki meghibéasodast.

> Butor, jaték, textil igényét.
> Balesetet, rosszullétet.
>

Koteles részt venni mindazon szakmai képzésen, tovabbképzésen, melyre munkaltato-
ja kirendeli.

Y

Bels6 tovabbképzésen, szakmai értekezleten koteles részt venni.

Y

Szakmai felkésziiltségének novelése érdekében koteles folyamatosan tajékozodni a
korszerli gondozési-nevelési elvekrol.

Felelosségi kor:
A gondozasi-nevelési munka magas szinvonala kdvetkezetes végrehajtasaért.

A gyermekek egészséges, testi-szellemi fejlodéséért.
Az adminisztracio pontos vezetéseeért.

A gyermekek allando feliigyeletéért.

vV V V VYV

A teriiletén 1évo berendezési targyak allagmegdvasaért.



A leltarért sajat felelosséggel tartozik.
Kornyezete rendjéért, tisztasagaért.
A munkafegyelem, munkaiigyi szabalyok betartasaért.

Az etikai szabalyok betartasaért.

VV V VYV

A munkavégzés soran tudomadsdara jutott titkot megorizni.

Munkakapcsolatai:

» Belsd: szakmai vezet6vel, igazgato.

» Kiils6: Sziilék k6zosségével.

A MUNKAKORI LEIRAS HATALYA

A munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.
Mezényarad, 2024. 01. 0O1.

Igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezOnek tartom és maradéktalanul teljesitem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. A munkakdri leirds egy
példanyat atvettem.

Mez0Onyarad, 2024. 01. 01.

Kozalkalmazott



MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltato neve: Mezdnyaradi Ovoda Bolesdde és Konyha

A munkavallalo neve:

Munkavégzésének helye: Mezdnyarad, Szent Istvan kiraly ut 69.
A munkakor megnevezése: dajka (bolcsode)
Munkaidd: heti 20 ora

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

Foglalkoztatasi jogviszonya: kozalkalmazott
Jogviszony kezdete: 2024. januar O1.
Jogviszonya: hatarozott ideji

Besorolési kategoria:
Helyettesités: Tavolléte esetén az igazgatd dont a helyettesitésérol.
Alapszabadsaga: 20 nap
Potszabadsaga: Fizetési fokozatdnak megteleld.
Az alapszabadsagbol a munkaltat6 legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadséaga: 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap
3 gyermek utan: 7 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kozalkalmazotti jogiszonyban
allo eldzetes meghallgatdsa utdn — a munkaltaté bolcsédében jalius 1-jét6l augusztus 31-ig
tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdzalkalmazotti jogviszony elsé hdrom hénap-
jat kivéve — legfeljebb két részletben a kozalkalmazotti jogiszonyban all6 legalabb 6t munka-
nappal kordbban ko6z6lt kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.

Kozvetlen felettese a kisgyermekneveld. Munkéjat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben, az igazgat6 irdnyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban
dolgozo6 kisgyermekneveld irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hasson a bolcsddés gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzé. A tudomasara jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan a
kisgyermeknevel6hdz irdnyitsa.



A bolcsodei dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

>

>

A kisgyermekneveld mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

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

Vegye figyelembe a gyermekek eltérd képességeit, segitse onallosaguk kialakitasat.

A kisgyermeknevelé 4altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasat segiti, aktivan kozremiikddik az ételek
elokészitésében, kiosztdsdban, az edények leszedésében, a csoportszobak
rendbetételében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembe vételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik, a kisgyermekneveld altal, atmutatasait kovetve.

A bolcsddei nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

A bolcsédében olyan idépontban jelenjen meg, hogy munka idejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Az dvoda-bolesdde kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek ér-
dekében megtenni.

A bolcsédében olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munka idejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ovija a bolcséde berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett lel-
tari targyakért és az altala hasznalt eszkozokert leltari feleldsséggel tartozik. A munka-
viszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Ha a munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésrol idében gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak az épiiletében 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat,
bolcsddét.

Alkoté médon miikddjon egyiitt a kisgyermekneveldvel és munkatarsaival!

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az O6voda
vezetdjének.

A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik. (udvar,
épiilet, csoportszobak)



A bolcsddei dajka egyéb feladatai:

>

Y

YV V. V V V

YV V V V

Y

Az o6voda helységeit a munkamegosztis rendjében, a vezetd altal megjeldlt
terlileteken tisztan tartja.

Minden nap végez fertdtlenitd takaritast, a porszivozast a teremben, 6lt6zében, a
mellékhelyiségek fertdtlenitését munkarendjének megfelelden.

A tisztito- €és mosodszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitést elvégzi.

A csoport textiliait mossa, vasalja, javitja, igény szerint.

A gyermekek fogmoso poharat és féstijét legalabb kéthetente, illetve sziikség esetén
fertdtleniti.

Az ablakokat, az ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
Nyéron a homokot és a viragoskertet locsolja.
Elvégzi az évi nagytakaritast.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd esetenként
megbizza.

Reggel ¢és sziikség esetén jardat seper, nyari iddszakban a virdgokat és a homokot
locsolja.

Segit a kisgyermekneveldnek az érkezé gyermekek fogadasaban.

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, a HACCP eldirasoknak megfeleléen tarolja,
majd kiadagolja. Talalds utan ételmintat vesz és 72 Oran at tarolja a
hiitészekrényben.

Elmosogatja a tizorait, ebédet szallito edényeket, tilalo és étkezd edényeket,
poharakat.

A bolcsédei csoportokban reggelihez, tizoraihoz, ebédhez, uzsonndhoz talal
(kopenyt valt), szlikség szerint segit az étel osztasaban, leszedi az edényeket.

A kisgyermekneveld kérésére foglalkozasok eldtt portalanitja a csoportszoba
padlojat.
Segit a miiszakjaban rabizott csoportokban a gyermekek 6ltdztetésében, kiadasaban.

Elvégzi a csoportokban, mellékhelyiségben, az esti takaritast, portalanitast,
felmosast és a szlikséges szerinti fertStlenitést.

Az esti takaritast ugy kell végezni, hogy mig a gyermek a bdlcsdédében tartdzkodik
(legkésdbb 17:00) addig hasznalhatja a mosdét, valamint jatszhat az altala valasztott
jatékkal. Takaritds miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei
kielégitésében korlatozni nem szabad!

Osszeszedi a szemetet, kiiiriti a kukakat.



Egvéb rendelkezések:

>

YV V.V V V

Y

A bolesdde targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai
¢s tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Munkabeosztds alapjan zaraskor ellenérzi az ajtok, ablakok bezéarasat, az
aramtalanitast.

A munkatarsi és kozalkalmazotti értekezleteken részt vesz.
Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
A szamadra kiadott tisztit6- €s mososzert gazdasadgosan haszndlja.

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

A gyermekekrdl pedagodgiai informacidt, az 6voda, bolcséde, belsd életérdl,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobéaban,
illetve az udvaron nem megengedett. A késziiléket csendes lizemmodban a taskaban
kell tartani. A telefont haszndlni, illetve az esetleges lizeneteket megnézni csak az
atfedési 1d6 ideje alatt lehet. (11.00-14.00 ¢6ra). Ekkor keriilhet sor rovid
maganbeszélgetésekre (max: 3-4 perc), de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

A MUNKAKORI LEIRAS HATALYA

A munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.
Mez6nyarad, 2024. 01. 01.

Igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezének tartom és maradéktalanul teljesitem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Mezdnyarad, 2024. 01. 01.

Ko6zalkalmazott



MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltato neve: Mezdnyaradi Ovoda Bolesdde és Konyha

A munkavaillal6 neve:

Munkavégzésének helye: Mezonyarad, Szent Istvan kiraly ut 75.
A munkakor megnevezése: ¢lelmezésvezetd

Munkaidd: heti 40 ora

Kozvetlen felettese: igazgato

Foglalkoztatasi jogviszonya: kozalkalmazott

Jogviszony kezdete: 2024. januar O1.

Jogviszonya: hatarozott idejii

Besorolési kategoria:

Helyettesités: Tavolléte esetén az igazgatd dont a helyettesitésérol.
Alapszabadsaga: 20 nap

Potszabadsaga: A fizetési fokozatnak megfeleld.

Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadséaga: 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

3 gyermek utan: 7 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a
kozalkalmazotti jogiszony elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kozalkal-
mazotti jogiszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld id6-
pontban koteles kiadni.

Munkakore, feladatok:

» A konyha iizemeltetésével Kkapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartdsa, nyilvantartasok vezetése.

» Az étlapot a korszerii taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével egy héttel elore elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat.

» A gazdasagi vezetdvel kozosen kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel
kiséri a beszerzési arak alakulésat.

» Az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld
1dében, mennyiségben, ¢s mindségben a rendelkezésre alljanak.

» Feliigyeli az ételek mindségét, alkalomszeriien ellendrzi az ételek adagolasat és
kiosztasat, a mennyiségi, ¢s mindségi kifogasokat kivizsgalja.
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Az étkezOkrol 1étszamjelentést, havi elszamolést készit.

» Gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat.

» A fészakaccsal egyiitt irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat.

» Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat.

» A fészakaccsal egyiitt az élelmiszerraktar felel6s kezeldje.

» Iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munké;jat.

» Ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételminték eltevésének szabalyszeriiségét.

> Beszedi az étkezési téritési dijakat €s elszamol a pénztar felé.

» Teljesitésigazolo jogkort lat el az élelmezési anyag beszerzése, konyhai eszk6zok
beszerzése, konyha részére végzett javitas, karbantartasi feladatokkal kapcsolatosan a
Mezonyaradi Ovoda Bolcsdde és Konyha intézménynél.

Az kulcsokért teljes felelosséggel tartozik.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

» A munkahelyén olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat beteg-
ség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze felettesének, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Ovja a berendezési és felszerelési targya-
kat. Az elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosség-
gel tartozik. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Felel6s:

> Az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért.

> Az elszamolasok helyességéért, az ¢lelmezési norma betartasaért.

» A konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megovasaért.

» A megrendelések szabalyszer(i bonyolitasaért.

» A raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért.

» A HACCP kovetelményeinek betartasaért.

» A konyhai dolgozok egészségiigyi konyveinek érvényességéért.



Az élelmezésvezeto belso ellendrzési tevékenvsége keretében:

» A konyhai felhasznalas ellendrzése, az anyagkiszabas alapjan.
Az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése.

A konyhai technologia betartasanak ellenérzése.

A higiénés rend, a takaritas ellenérzése.

Védo és munkaruhdk rendeltetésszerti hasznalatanak ellenOrzése.
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Munkarend, munkafegyelem betartasanak ellenérzése.

A feladatok ellatasa teljes koriien fenndll az iskolai, 6vodai, munkahelyi étkeztetés és a szocidlis
étkeztetés tekintetében.

Felelosségi korok:

Az Elelmezésvezeté felelds a feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakorében
felmeriilo feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok €és a hataridok figyelembevételével
koteles ellatni munkateriiletén beliil felmeriilé alland6 és iddszakos feladatokat. Kartéritési
felelosség megallapitdsa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a Szervezeti ¢€s
Miikddési Szabalyzataban foglalt rendelkezések az iranyaddak.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozé alapvetd
informaciokat megodrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betdltése soran megtud, és melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Munk3jat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidd alatt munkateriiletét csak az igazgatd
engedélyével hagyhatja el.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturijaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.



A MUNKAKORI LEIRAS HATALYA

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig €rvényes.
Mezonyarad, 2024. 01. 01.

Igazgato

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom és maradéktalanul teljesitem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznadlom. A munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Mez6nyarad, 2024. 01. O1.

Kozalkalmazott



MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltato neve: Mezdnyaradi Ovoda Bolesdde és Konyha

A munkavaillal6 neve:

Munkavégzésének helye: Mezonyarad, Szent Istvan kiraly ut 75.
A munkakor megnevezése: szakacs

Munkaidé: heti 40 ora

Kozvetlen felettese: ¢lelmezésvezetd

Foglalkoztatasi jogviszonya: kozalkalmazott

Jogviszony kezdete: 2024. januar O1.

Jogviszonya: hatarozatlan ideji

Besorolési kategoria:

Helyettesités: Tavolléte esetén az €élelmezésvezetd dont a helyettesitésérol.
Alapszabadsaga: 20 nap

Potszabadsaga: A fizetési fokozatnak megfeleld.

Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadséaga: 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

3 gyermek utan: 7 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a
kozalkalmazotti jogiszony elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kozalkal-
mazotti jogiszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld id6-
pontban koteles kiadni.

Munk4jat az élelmezésvezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirdsainak
megfelelden.

Feladatok:
> Etlap, menii, 6sszeallitasa.
» A nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (parolasa, fozése, siitése).
> FEtelek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa.
» Segédszemélyzet munkdjanak iranyitasa, 6sszehangolasa.
» Rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét &s
mindségét, a technologiai folyamatokat.

» Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.
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Az 1j ételek bevezetéséhez probafozéseket kezdeményez.

Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartés, javitas sziikségességét.

Tavozaskor ellendrzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva.

A konyhai berendezések rendeltetésszerti miikodtetése.

Aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében.

Vezeti a HACCP altala kitoltendd adatlapjait.

Az ¢élelmezésvezetdvel egyiittmiikddve irdnyitja a konyhai dolgozdk munkajat.

Felelos az étel id6ben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas
idejének betartasaért.

Az élelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar felelds kezeldje.

Felelds — az ANTSZ elbirasainak megfeleléen — a konyha tisztasagaért, a személyi
higiéné betartasaért és betartatasaért.

Felel6s az ételminta szabalyos eltevéséért és megorzéséért.
Felel6s a munkahelyi rend ¢€s fegyelem kdvetelményeinek betartasaért.

Felelés a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért, a
berendezések ¢€s az épiilet allaganak megovasaért.

Felelds higiénés és munkavédelmi eldirdsok betartdséért felelds a riasztdé rendszer
tavozaskori bekapcsolasaért.

A munkavallal6 kételes a munkaidd beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen
idében, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol
nem hagyhatja el az igazgat6 engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol vald tdvolmaradast a legrovidebb idén belill az igazgatoval
ko6zolni!

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

A munkavillalo koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a
munkavallal6 személyiségi jogait!

Az kulcsokért teljes felelosséggel tartozik.

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

A munkahelyén olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat beteg-
ség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze felettesének, kol-



légajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az
igazgatd engedélyével hagyhatja el a konyhat.

> Ovija a berendezési és felszerelési targyakat. Az elhelyezett leltari tirgyakért és az alta-
la hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kote-
lezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A MUNKAKORI LEIRAS HATALYA

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Mezdényarad, 2024. 01. O1.

Igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom és maradéktalanul teljesitem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekeért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom. A munkakdri leirds egy
példanyat atvettem.

Mezdényarad, 2024. 01. O1.

Kozalkalmazott



MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltato neve: Mezdnyaradi Ovoda Bolesdde és Konyha

A munkavallal6 neve:

Munkavégzésének helye: Mezdnyarad, Szent Istvan kiraly at 75.
A munkakor megnevezése: konyhai kisegitd

Munkaidd: heti 40 ora

Kozvetlen felettese: ¢lelmezésvezetd

Foglalkoztatasi jogviszonya: kozalkalmazott

Jogviszony kezdete: 2024. januar O1.

Jogviszonya: hatarozatlan ideji

Besorolasi kategoria:

Helyettesités: Tavolléte esetén az élelmezésvezetd dont a helyettesitésérdl.
Alapszabadsaga: 20 nap

Potszabadsaga: besorolas szerint

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadséaga: 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

3 gyermek utan: 7 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a
kozalkalmazotti jogiszony elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kozalkal-
mazotti jogiszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld id6-
pontban koteles kiadni.

Munkajat az élelmezésvezetd iranyitdsa és ellenérzése alapjan végzi, HACCP eldirdsainak
megfelelden.
Munk4jat a szakacs Gtmutatasai szerint végzi.

I'd

Alland6, mindennapos feladatai:
» Elokésziti a f6zési anyagokat, segit az ételkészitésben.

» Hasznalja a konyhai gépeket, eszkdzoket.

» A gépeket az eldirasoknak megfeleléen elmosogatja.
» Segit a talalasban, ételeket adagol.

» Az ételhulladékot Gsszegytijti az arra kijelolt edénybe.



» Az evbeszkozoket az eldirasnak megfelelden (3 fazis) elmosogatja.

» Az edényeket kiméletesen kezeli.

» Az eltort edényeket félreteszi, s az arra rendszeresitett fiizetben feljegyzi.
» Elkésziti a gyermekek részére a tizorait, uzsonnat.

» A konyha asztalait lesurolja, fertotleniti.

» A konyha kovezetét felmossa, ferttleniti.

» Az étkezOt naponta kitakaritja.

» A szemetes edényt naponta kimossa, fert6tleniti.

» A konyharuhdakat naponta véltja, beaztatja, mossa.

» A teritoket, torolkozoket, kotényeket sziikség szerint cseréli, mossa.

» A fert6tlenitd mosast (torlést) elvégzi a butorzaton, mosogatdkon, ajtok és ablakok
kilincsein.

» Az 61t6z0t, mosokonyhat hetenként fertétlenitéssel rendbe teszi.

» Ablaktisztitast végez szezonalisan, illetve sziikség szerint.

» A konyhan észlelt meghibasodasokat koteles az élelmezésvezetonek jelezni.
» A jelenléti ivet az eldirasoknak megfelelden koteles vezetni.

» A szakacsot — sziikség esetén, az élelmezésvezetd iranyitasaval — tavollétében helyettesiti,
feladatai és feleldssége azonos a szakacséval.

» Munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével tdvozhat a konyharol.

> Esetleges tdvolmaradasat (betegség, egyéb ok) — lehetdség szerint el6z6 napon- az
intézményvezetonek koteles jelezni!

> A balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles betartani!

» A munkakori leirasban foglaltakon feliil koteles mindazon tevékenységeket elvégezni,
amellyel az intézményvezetd, élelmezésvezetd megbizza.

» Az kulcsokért teljes felelosséggel tartozik.

» Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

> A munkahelyén olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének, kollégédjanak, hogy he-
lyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az igazgatd engedélyével
hagyhatja el a konyhat.

> Ovja a berendezési és felszerelési targyakat. Az elhelyezett leltari targyakért és az alta-
la hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettsé-
gének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.



Takaritasra vonatkozo altalanos eloirasok:

» Csak engedélyezett tisztitd és fertdtlenité szereket szabad hasznalni, azokat is a
hasznélati utasitdsnak megfeleld modon és toménységben.

> A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve
fentrdl lefelé iranyban kell haladni.

» Biztositani kell a takaritoeszkdzok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti,
maradandoan megjelolt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is
meg kell oldani.

» A takaritashoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legalabb naponta, fertétleniteni kell
fertotlenitészerben valo aztatassal.

» A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni.

> A tisztito-és fertdtlenitészereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, véletlen
Osszecserélést kizard csomagoldsban kell tarolni, még hasznélat kdzben is.

A takaritas fo tipusai:

Munka kozbeni takaritds

A miiszak kozbeni takaritds az egyes kiilonbozd tisztasdgi foku miiveletek és miiszakok
kozotti, és a rendkiviili szennyezddés elofordulasa esetén a megfeleld tisztasag biztositasat
szolgalja. E takaritési tipus soran a takaritast kiilondsen nagy gondossaggal kell végezni.

Napi takaritas
A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszkozok takaritasat el kell
végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Heti takaritds

Lényegében megegyezik a napi takaritissal, de a konnyen elmozdithaté berendezési targyak
alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell
végezni a moshatd falfelilletek /csempék/ takaritdsat is. Heti egy alkalommal
/hétfd/zsiroldoval a folyosot is fel kell surolni.

Havi takaritas
A havi takaritds magdban foglalja a csOvezetékek, armatardk, nyilaszarok, parkanyok
takaritasat is.

Eves takaritds
Az éves takaritast a helyiségek kipakoldsa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedden.



A MUNKAKORI LEIRAS HATALYA

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig €rvényes.
Mezonyarad, 2024. 01. 01.

Igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom és maradéktalanul teljesitem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Mez6nyarad, 2024. 01. 0O1.

Kozalkalmazott



MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté neve: Mezényaradi Ovoda Bolcséde és Konyha

A munkavallal6 neve:

Munkavégzésének helye: MezOnyarad, Szent Istvan kiraly at 75.
A munkakor megnevezése: konyhai kisegitd

Munkaidd: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: ¢lelmezésvezetd

Foglalkoztatési jogviszonya: munkatérvénykonyv

Jogviszony kezdete: 2024. januar O1.

Jogviszonya: hatarozott idejli

Helyettesités: Tavolléte esetén az élelmezésvezetd dont a helyettesitésérdl.
Alapszabadséaga: 20 nap
Potszabadsaga: életkornak megfeleléen

Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga: 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

3 gyermek utan: 7 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik.

Munk4jat az élelmezésvezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirdsainak
megfelelden.
Munk4jat a szakacs Gtmutatasai szerint végzi.

Allandé, mindennapos feladatai:
» Elokésziti a f6z¢si anyagokat, segit az ételkészitésben.

» Hasznalja a konyhai gépeket, eszkdzoket.

> A gépeket az eldirasoknak megfeleléen elmosogatja.
» Segit a talalasban, ételeket adagol.

» Az ételhulladékot 6sszegytijti az arra kijelolt edénybe.



» Az evbeszkozoket az eldirasnak megfelelden (3 fazis) elmosogatja.

» Az edényeket kiméletesen kezeli.

» Az eltort edényeket félreteszi, s az arra rendszeresitett fiizetben feljegyzi.
» Elkésziti a gyermekek részére a tizorait, uzsonnat.

» A konyha asztalait lesurolja, fertotleniti.

» A konyha kovezetét felmossa, fertdtleniti.

» Az étkezOt naponta kitakaritja.

» A szemetes edényt naponta kimossa, fert6tleniti.

» A konyharuhakat naponta valtja, beaztatja, mossa.

» A teritOket, torolkozoket, kotényeket sziikség szerint cseréli, mossa.

» A fert6tlenitd mosast (torlést) elvégzi a butorzaton, mosogatokon, ajtok és ablakok
kilincsein.

» Az 061tozot, mosdkonyhat hetenként fertotlenitéssel rendbe teszi.

» Ablaktisztitast végez szezonalisan, illetve sziikség szerint.

» A konyhan észlelt meghibasodasokat koteles az élelmezésvezetdnek jelezni.
> A jelenléti ivet az eldirasoknak megfelel6en koteles vezetni.

» A szakacsot — sziikség esetén, az élelmezésvezetd iranyitasaval — tavollétében helyettesiti,
feladatai €s feleldssége azonos a szakacséval.

» Munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével tdvozhat a konyharol.

» Esetleges tavolmaradasat (betegség, egyéb ok) — lehetdség szerint el6z6 napon- az
intézményvezetdnek kdoteles jelezni!

> A balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles betartani!

» A munkakori leirdsban foglaltakon feliil koteles mindazon tevékenységeket elvégezni,
amellyel az intézményvezetd, élelmezésvezetd megbizza.

» Az kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik.

» Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

> A munkahelyén olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének, kollégdjanak, hogy he-
lyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az igazgatd engedélyével
hagyhatja el a konyhat.

> Ovja a berendezési és felszerelési targyakat. Az elhelyezett leltari targyakért és az alta-
la hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabodl eredd kotelezettsé-
gének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.



Takaritasra vonatkozo altalanos eloirasok:

» Csak engedélyezett tisztitd és fertdtlenité szereket szabad hasznalni, azokat is a
hasznélati utasitdsnak megfeleld modon és toménységben.

> A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve
fentrdl lefelé iranyban kell haladni.

» Biztositani kell a takaritoeszkdzok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti,
maradandoan megjelolt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is
meg kell oldani.

» A takaritashoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legalabb naponta, fertétleniteni kell
fertotlenitészerben valo aztatassal.

» A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni.

> A tisztito-és fertdtlenitészereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, véletlen
Osszecserélést kizard csomagoldsban kell tarolni, még hasznélat kdzben is.

A takaritas fo tipusai:

Munka kozbeni takaritds

A miiszak kozbeni takaritds az egyes kiilonbozd tisztasdgi foku miiveletek és miiszakok
kozotti, és a rendkiviili szennyezddés elofordulasa esetén a megfeleld tisztasag biztositasat
szolgalja. E takaritési tipus soran a takaritast kiilondsen nagy gondossaggal kell végezni.

Napi takaritas
A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszkozok takaritasat el kell
végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Heti takaritds

Lényegében megegyezik a napi takaritissal, de a konnyen elmozdithaté berendezési targyak
alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell
végezni a moshatd falfelilletek /csempék/ takaritdsat is. Heti egy alkalommal
/hétfd/zsiroldoval a folyosot is fel kell surolni.

Havi takaritas
A havi takaritds magdban foglalja a csOvezetékek, armatardk, nyilaszarok, parkanyok
takaritasat is.

Eves takaritds
Az éves takaritast a helyiségek kipakoldsa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedden.



A MUNKAKORI LEIRAS HATALYA

A munkakori leiras az alairas napjan Iép hatalyba és visszavonasig €rvényes.
Mezdnyarad, 2024. 01. 01.

Igazgato

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom és maradéktalanul teljesitem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Mezényarad, 2024. 01. O1.

Munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltatéd neve: Mezényaradi Ovoda Bolcséde és Konyha
A munkavallal6 neve:

Munkavégzésének helye: Mezdnyarad, Szent Istvan kiraly ut 69.

A munkakor megnevezése: takarito

Munkaidd: heti 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

A munkakor célja:

Az intézmény tisztan tartasa, a nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornye-
zet biztositasa.

o Feladatait részben 6nallé munkaval, részben az igazgat6 iranymutatasa alapjan végzi.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.
e Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét.

Napi takaritasi feladatok:

Munkatertiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel.
Munkateriilete butorzatanak berendezésének tisztan tartasa.
A szemetesek kiliritése, tisztan tartasa.

Labtorlok, szonyegek tisztan tartasa.

rr

Idoszakonként jelentkezo takaritdsi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden azok tisztan tartdsa.
Az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa.

Fliggdnyok, teritok, egyéb textilidk mosésa, vasalasa.
Fltotestek tisztitasa.

Egves helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

o A mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat.

e (Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, illetve a WC papir poétla-
sarol.

e A helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is.

e A mosddkat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritdsi feladatok:




® Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

® A rendezvények elott segit a pakolasban, rendezkedésben, €s azt kovetden segédkezik
a helyszin eredeti allapotanak visszaéllitasaban.

Egyéb feladatok:

o Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitd-
szerek mennyiségi sziikségleteit.

e FelelOs a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsa-
gos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyerekekre veszélyes szerek illeték-
telenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek.

o Koteles értesiteni az igazgatot, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot ész-
lel.

e Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

e Azudvaron a homok felkapalasa, rendben tartasa.

o FEtelszallitas az iskola konyhajarol.

o Egyéb esetben az igazgato altal meghatarozott (hirtelen felmertiild) feladatok elvégzé-
se.

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

A MUNKAKORI LEIRAS HATALYA

A munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.
Mezo6nyarad, 2024. 01. 01.

Igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kote-
lezOének tartom és maradéktalanul teljesitem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt értéke-
kért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszko-
zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallald

Mezényarad, 2024. 01. O1.



ZARO RENDELKEZESEK

A KOZERDEKU ADATOK  MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK SZABALYZATA A MEZONYARADI OVODA BOLCSODE ES KONYHA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETE.

A szabdlyzat az elfogadasat kovetden 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal ¢s modositasdndl a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

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

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban ¢s adatkezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Igazgato

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Ssz. Név Beosztas Alairas

1. | Baldzs Gyorgy Arpadné dajka

2. Bardos Katalin kisgyermekneveld

3. Dosa Tiborné dajka

4. Homonnai Lilla dajka

5. Muranyi Edina ovodapedagdgus

6. Pappné Vidra Tiinde bolesddei dajka

Katalin

7. Stefan Katalin ovodapedagdgus

8. Stefan Maria igazgato helyettes
9. | Szaboné Gere Hajnalka kisgyermekneveld
10. Szegedi Beata ovodapedagdgus
11. Toth Zsofia pedagogiai asszisztens
12. Vassné Zelei 11diko ovodapedagdgus




ZARO RENDELKEZESEK

A KOZERDEKU ADATOK  MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK SZABALYZATA A MEZONYARADI OVODA BOLCSODE ES KONYHA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETE.

A szabdlyzat az elfogadasat kovetden 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal ¢s modositasdndl a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

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

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban ¢s adatkezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Igazgato

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Ssz. Név Beosztas Alairas
1. Bencsik Katalin szakacs
Zsuzsanna
2. | Fiigedi — Kuzmi Beatrix konyhai kisegitd
3. Kuzmi Laszloné szakdacs
4. Szalay Erika ¢lelmezésvezetd
5. Takacsné Bodnar konyhai kisegitd
Erzsébet




PANASZKEZELESI
SZABALYZAT



A panaszkezelési rend az 6vodaban

Az o6voda gyermekeit ¢és sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozdit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
ovoda koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos
koriilményeket az intézmény vezetje koteles megvizsgdlni, jogossdga esetén az ok
elharitasdval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntartd testiileténél intézkedést
kezdeményezni.

A "Panaszkezelési szabalyzat"-r6l az 6vodaba 1épéskor a Hazirenddel egylitt minden sziil6t és
minden 1j dolgozdt tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcséfokai:
e Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az 6vodapedagogushoz viszi.
e Az ovodapedagogus kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.
e A panasztevd kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras:

A panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
e személyesen
telefonon (49/425-328)
irasban (3421 MezOnyarad, Szent Istvan kiraly it 69.)
elektronikusan (gyerekek86@gmail.com)
az év kozbeni partneri elégedettségi mérésre szolgalo kérdbiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggéen — az 6vodapedagogus, vagy az igazgatd
hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés partner (sziilo, gyermek) esetében:

e A panaszos problémajaval az 6vodapedagodgushoz fordul.

e Az O¢vodapedagogus aznap vagy mdsnap megvizsgdlja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az 6vodapedagdgus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha az 6vodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti
a panaszt azonnal az igazgat6 felé.

e Azigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto
fele.



Az 6voda igazgatdja a fenntartdé bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges elvégzi a korrekcidt az adott
1€épésnél, €s elkésziti a beszdmolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére:

A panaszkezelési eljards célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az iigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezérult,
amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap iddtartam utan
kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi i1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikddésével, akkor az igazgato a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliill az 6voda igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviseléje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezérult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi bir6sdghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél és elkésziti a beszdmolojat az éves értekeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok:

A panaszokrol az igazgatd "Panaszkezelési nyilvantartds"-t koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a)
b)
©)
d)
e)

A panasz tételének id6pontja.

A panasztev0 neve.

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum).
A panaszt az intézmény nevében fogado6 személy neve, beosztasa.

A panasz kivizsgaldsanak mddja, eredménye.



f) Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye.

g) Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

h) A panasztevo tajékoztatasdnak idopontja.

1) Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma.

j) Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyzOkonyv, indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.

k) Ha a panasztevl a tdjékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

6. Zaro rendelkezések:

A szabalyzat személyi és térbeli hatélya:
A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére ¢és alkalmazottjara

kiterjed.

A szabalyzat elérhetdsége:
Jelen Panaszkezelési szabalyzatidt az intézmény az igazgatdi irodaban ¢és a faliujsagon is

elérhetové teszi.

A szabalyzat hatalybalépése:
Jelen szabalyzat 2024. janudr 01. napjatol 1ép hatalyba.

Juhaszné Csrefko Rita

Igazgato

MezOnyarad, 2024. januar 01.



4. szamu melléklet

ALLERGIAS GYERMEKEK A NEVELESI ES OKTATASI INTEZMENYEKBEN

Sajnos, ahogy a vilag minden tajan, gy Magyarorszagon is évrdl évre nd az ételallergiasok,
valamint a méh-, darazscsipésekre stlyosan reagdlok szdma. Az 0Oroklédés mellett a
kornyezetszennyezés, a feldolgozott élelmiszerek fogyasztdsa, de modern életmddunk is
hozzéjarul ehhez a folyamathoz, sét a helyzet tovabbi fokozodasa varhato.

Egészségiigyi szakemberek javaslatai, tapasztalatai alapjan Osszedllitottunk egy olyan
dokumentumot, amely segitségével a nevelési, oktatasi intézmények jobban felkésziilhetnek a
sulyosan allergids gyermekek fogadasara és ellatasara.

Fogadjak szeretettel tanicsainkat, ezt a kis ,,allergia kisokost”, amelyet eziton Ondknek is
atnyujtunk!

Tovabbi kérdéseik esetén az alabbi cimen tudnak t4jékozodni:

info@allergeniusz.hu

+36 30 836-0209

Eletveszélyes allergia:

A sulyosan ételallergids gyermeket neveld sziilok szamara az egyik legnagyobb szorongassal
jaro pillanat, amikor a gyermek kikeriil a szamara biztonsagoson kialakitott kornyezetbdl, a
»feszekbdl”, és az egész napjat mas gondozod feliigyelete mellett tolti. Természetes, hogy aki
nem ¢l egyiitt sulyos allergiaval vagy még nem is hallott rola, kétkedve fogadja a sziilok
aggodalmat, vizslato tekintetét, kérdéseik pedig mar-mar akadékoskodasnak tlinhetnek. Pedig
szamukra ezek létfontossagu, mondhatni életmentd reakcidk, hiszen a sulyos allergia — ha
nem ismerik fel idejében — akér gyermekiik életébe is keriilhet, perceken beliil 6sszeomolhat a
keringése.

Biztonsagos kornyezet:

Az anafilaxias gyermek sziilei jol tudjak, hogy mennyi odafigyelést igényel a biztonsagos
kornyezetet megteremtése. Ez nem csak a szigoru diétdban nyilvanul meg. A gyermek
kornyezetét is biztonsagossa kell tenni ahhoz, hogy elkeriilhetd legyen egy sulyos allergias

reakcio, egy ¢életveszélyes anafilaxias sokk. Az ilyen sulyos reakcio kivaltasdhoz elég lehet,



hogy egy masik gyermek (csoport-, iskolatars) fogyaszt az allergén ételbdl, nem mos kezet €s
megfogja a kozos jatékot, tanszert. Az allergids gyermek ugyanis belenyulhat az
ételmaradékba, majd a szijaba veszi a kezét. Egy mozdulat tehat, és mar be is kerilt a
szervezetébe az allergén. Egyesek pedig annyira érzékenyek, hogy elég, ha egy légtéren beliil
kinyitnak mellettiik egy allergént, pl. foldimogyorodt tartalmazéd zacskot. A szallo allergén
porat belélegzik, igy a nyalkahartyara keriilve az maris reakcidba Iép a szervezettel.

Mentalis egészség:

Az anafilaxia kockazataval jaré allergia szorongéssal, depresszioval jarhat mind a gyermek,
mind csaladtagok szamara. Folyamatosan figyelik, ellendrzik a kornyezetiiket, hogy vajon
biztonsagban vannak-e, életilket nem fenyegeti-e veszély. Ezért nagyon fontos, hogy amikor
bolcsddét, 6vodat vagy iskolat valaszt a sziild, tajékoztassdk a leendé pedagodgusokat arrol,
hogy gyermekiik stlyos allergidban szenved. Merjék feltenni kérdéseiket, hogy felmérjék
mennyire tdjékozottak ebben a témakorben, sziikség esetén el tudjak-e latni gyermekiiket,
példaul, ha életveszélyes anafilaxias sokk tiineteit tapasztaljak. Fontos kérdés az is, hogy a
pedagdgusok hogyan tudjak megteremteni a biztonsdgos kornyezetet a napi elfoglaltsagok
mellett. Pedagdgusi tapasztalataink azt mutatjak, hogy a nem érintett személyek nehezen
fogadjak el, hogy a sulyos allergia életveszélyes lehet, és hogy a nevelési €s oktatasi
intézményekben is cselekvési tervet kell kidolgozni. Nem elég csak az allergids gyermek
étrendjét megszervezni, felelOsségteljes magatartast kell, biztositson a kozdsség tobbi
tagjanak is.

Felkésziilés:

Az allergia szempontjabdl biztonsagos kdrnyezet biztositasa az intézmény és a pedagdgusok
érdeke is! Az egészségiigyi protokoll ismerete és alkalmazésa mellett a pedagogusok
pszichikai felkészitése az egészségiigyl vészhelyzetekre elengedhetetlen. Minden neveldnek,
tanarnak fel kell késziilnie egy esetleges allergias reakcid gyors megjelenésére — amely akar
az ¢letet is veszélyeztetheti — és panik helyett feleldsségteljes ellatasra kell torekedni.
Anafilaxias reakcional csak a gyors reagalas és az adrenalin hasznalata mentheti meg a
gyermek életét! Erre tudatosan késziilni kell. Egyre tobb az ételallergias vagy a rovarcsipésre
sulyos allergias reakciot mutatd gyermek, igy sajnos kdnnyen eléfordulhat, hogy épp az Onék
intézményében lesz a kovetkezd anafilaxids sokk. Az anafilaxids sokkot elszenvedd
gyermekek 20-25 szdzalékanak az elsd, sulyos reakcidja éppen a nevelési és oktatasi

intézményben jelentkezik. Tehat ndluk még nincs meg az a biztonsagi védohalo, amivel korbe



vehetjik (tudas, biztonsdgos kornyezet, figyelem), nincs sajat ¢letmentd adrenalin-
autoinjektor. Ebben az esetben sajnos akar par percen beliil is elveszithetjiik a gyermeket,

nincs mindig elég idé! A kovetkezdkben részletezett tandcsok abban adhatnak vezérfonalat,
hogyan alakithatnak ki biztonsdgosabb kornyezetet az allergidsok szamara az intézmény

berkein beliil.

ALLERGIAS GYERMEKEK A NEVELESI ES OKTATASI INTEZMENYEKBEN

TANACSOK:

Minden pedagogus képzése, rendszeres ismétlés:

- A stresszhelyzetben is pontos, gyors ellatas érdekében érdemes minden évben (mint a tiiz- €s
munkavédelmi oktatas esetében is) feleleveniteni az allergiaval kapcsolatos ismereteket, az
elsOsegélynyujtas 1épéseit.

- Az év kozben érkez6 dolgozok is kapjanak képzést.

- Erdemes kiképezni minél tobb embert az elsésegélynyuijtas 1épéseire, valamint az adrenalin-
autoinjektor beadasara, az ismereteket gyakoroltatni, akar félévente.

Adrenalin-autoinjektor elérhetdsége, szavatossagi ideje:

- Egyre tobb orszagban kotelezé adrenalin-autoinjektort tartani a nevelési és oktatasi
intézményekben, de az aruhdzakban is. Ez hazdnkban még nincsen szabalyozva, viszont egyes
Onkorményzatok vagy maganintézmények mar beszerezték az intézményeik szdmara az
¢letmentd gyogyszereket. Fontos megjegyezni, hogy nem elég ezeket beszerezni, hanem
érdemes minden dolgozonak rendszeresen, gyakorlatorientalt képzésen is részt venni, ahol
megtanulhatjdk az allergids tlinetek €s a stlyos anafilaxids reakcid felismerését, valamint
sziikség esetére az ¢letmentd 1épéseket.

- Az eszkdz hasznélata nem bonyolult, viszont stresszhelyzetben jelentdésen csokkenhet a
szakszerli alkalmazas, ezért nem javasoljuk csak online, digitalis formaban elsajatitani az
alkalmazasat. Volt mar arra példa, hogy forditva adtdk be az adrenalint (a segité forditva
tartotta a kezében, igy a sajat ujjaba szurt be a késziilék) vagy éppen a biztonsagi kupakot nem
tavolitotta el és megnyugodott, hogy beadta, pedig sajnos nem. Ezért fontos, hogy minden
dolgoz6 rendszeresen frissitse fel tudasat a gyakorlatban! Emellett érdemes elsajatitani az
ujraélesztés 1épéseit is, mert sajnos erre is sziikség lehet, ha késik a szakszerli segitség.

Egyesiiletiinknél egészségligyi dolgozok ¢és instruktorok segitségével a gyakorlatban is



elsajatithatok ezek a 1épések. Ha Ondket is érdekli ez a lehetéség, kérem vegyék fel a
kapcsolatot az alabbi elérhetéségeken:
Elérhetéségek:
Telefon: +3630/836-0209
E-mail: info@allergeniusz.hu
- Az anafilaxia hirtelen johet, gyors lefolyast, igy az autoinjektorokat biztonsagos helyen, de
semmiképp se elzarva (pl. kulcsra zarva egy szobdban) tartsuk. Minden felndttnek tudnia kell,
hogy sziikség esetén hol talalja az eszkozt, és mi a teendd!
- Az autoinjektornak legyen feleldse, aki rendszeresen (havonta) figyeli, hogy megfeleléen
van-e tarolva (szobahOmérsékleten), az adrenalin nincs-e elszinezddve, nem jart-e le a
szavatossaga. Amennyiben lejart vagy iiledéket tapasztal a biztonsagi ablakon keresztiil,
haladéktalanul kezdeményezze az eszkdz cseréjét. Korosztalyhoz/sulyhatarhoz igazitsuk a
megrendelést, igy altalanos iskolakban mindkét dozisu adrenalin beszerzése javasolt:
7,5 kg — 30 kg kozott: 150 meg (junior)
30 kg felett: 300 mcg
- Az anafilaxia ellatdsahoz sziikséges adrenalin mellett érdemes beszerezni az asztma
kezeléséhez sziikséges gydgyszert is, egyeztetve az intézményi orvossal. Abban az esetben, ha
diagnosztizalt gyermeket kell ellatni, akinek van sajat készlete, érdemes azt haszndlni, hiszen
valdsziniileg az a kozelében van és benne van a sajat cselekvési/ellatasi terve, igy idot
sporolunk vele. Az adrenalin hasznalatat kovetden mindenképpen ment6t kell hivni, akkor is,
ha ugy itéljik meg, hogy az ¢életveszEly elharult és jol van a gyermek!

Az ,,Akcioterv” lathato helyre legyen kifiiggesztve!

Mi a helyzet azokkal a gyerekekkel, akiknek nem volt még siulyos allergiajuk?

Sajnos nincs ré biztositék, hogy soha nem is lesz, ha eddig nem volt. Eppen ezért fontos, hogy
minden dolgozé megismerje az allergias reakcio jeleit, tiineteit, beleértve az anafilaxiat, és az
intézmény készitsen egy ellatasi tervet az életveszélyes allergia, anafilaxia altal kialakult
vészhelyzet kezelésére.

- A gyermek intézménybe valo felvételekor toltessiink ki a sziilovel egy részletes, allergiaval
kapcsolatos kérddivet. Ebben kérdezziink rd az ismert tiinetekre is (el6fordult-e mar pl.
étkezés/rovarcsipés utan), mert gyakran eléfordul, hogy a sziild tapasztalt mar par tiinetet,

csak eddig nem vitte el ezzel a gyermeket orvoshoz, vagy nem vették komolyan a tiineteket.



Erdemes a csaladban el6forduld allergiara is rékérdezni, hiszen az allergids hajlam
orokolhetd. Mindezekhez sziikséges lehet adatkezelési hozzajaruld nyilatkozatot is kitoltetni.

- Az anamnézis lapok kitdltése utdn az intézmény készitse el €s a tanariban/neveldészobaban
helyezze ki az ismert anafilaxidsok akciotervét, amelyen jelolve van, hogy ki, mire allergias és
milyen tlinetek szoktak dominalni. Természetesen nem biztos, hogy legkdzelebb is ugyanazok
a tiinetek lesznek, vagy ugyanabban a sorrendben jonnek, de lehet, épp ez ad majd kiindulo
pontot a gyorsabb ellatdshoz. Tartalmazza a gyermek(ek) fényképét is, igy segitve a gyors
felismerést helyettesitéskor is, rosszullét esetén pedig rogton tudni fogjak, hogy lehet épp
anafilaxia zajlik. Minél tobbszor latjadk a kihelyezett akcidtervet, annal jobban rogziil a
tudatba, és tudjak el6hivni sziikség esetén.

- A siirg6sségi készletbe is érdemes ezt az akcidtervet beletenni, igy sziikség esetén gyorsabb
lehet az ellatas.

Intézmény/csoportszoba ,,mentesitése”:

- Foleg a kisebbeknél nagyon kedvelt hagyomany a csoporttarsakkal kozds tinneplés, a
sziiletésnapi vagy névnapi koszontések. Erdemes lehet ezt Gjragondolni egy esetleges
anafilaxias reakcid, illetve az allergids gyermekek lelki sériiléseinek elkeriilése végett.
Gyakran halljuk, hogy az érintett gyermeknek kiilon visz be a sziilo ilyen alkalomra ,,nasi-
dobozt”; de gondoljunk csak bele, hogyan eshet nekik, amikor 6k csak kekszet, ropit ehetnek,
mikozben tarsaik izletes és diszes tortat csemegéznek! Javasoljuk a tortazasok helyett:
gyimolcstortak készitését (vigyazat: apromagvas gylimolcsok vagy a citrusfélék is gyakori
allergének!), esetleg inkabb kozos ének, rajz, apré ajandék az linnepeltnek. De akar egy
kiilonleges program is lehet: kozeli jatszotér latogatasa, séta stb.

- Az étkezések elotti kézmosas nem csak a higiénia, a korokozok elkeriilése miatt fontos,
megvédheti az allergiast egy esetleges allergén-szennyezddéssel valo talalkozastol.

- Ugyanezen okbdl fontos az asztalok, illetve az evOeszkozok, tanyérok, poharak alapos
megtisztitdsa, nem csak az étkezés utan, hanem az étkezés elott is.

- Minden étkezés utan kérjiink alapos kézmosast, kiilonben a jatékokra is rakeriilhet az
allergén.

- Vigyazzunk a kézmiives €és egyéb foglalkozdsokhoz hasznalt alapanyagokkal is! Pl. a
slitemény siitésnél, a termések ragasztasanal, a terméses korjatékoknal vagy a matematika
foglalkozasokon. Ha sulyosan allergids gyermek van a csoportban/osztalyban, a sziildi

értekezleten hivjuk fel rad a figyelmet, ¢€s kérjilk a sziilok segitségét abban, hogy a



csoport/osztalyterem ,,mentes” legyen. A foldimogyoroval ¢és a diofélékkel kell leginkabb
vigyazni e téren.

- Fontos, hogy a behozott élelmiszerek se tartalmazzak ezeket az allergéneket. (A
,nyomokban-os” termékeket nem valdszinli, hogy el tudjdk teljes mértékben keriilni, de
legalabb a konkrét allergént minimalizaljuk.)

- Ha pedig olyan alapanyagra allergias, amit a tobbiek nem tudnak étkezésiikbdl melldzni a
kozintézményben, ilyen pl. a tej, a tojas, akkor érdemes egyéni, csoportra szabott protokollt
kialakitani. Az anafilaxias, allergids gyermek kiilon helységben, asztalnidl étkezzen
(kikozosités elkeriilésére kiemelt figyelemmel!), minden étkezés utan mindenki mosson kezet
¢s arcot, az asztalt is toroljék le a véletlen ,,maszatolas” miatt.

- Bolesddés és ovodas kora gyermekek gyakran veszik a szajukba a keziiket, a targyakat, a
kozos jatékokat, igy kiemelt figyelmet kell forditani a tisztitdsi modszerekre. A gyakoribb
szappanos kézmosas is csokkenti az allergénnel vald szennyezddés lehetdségét, mig a
kézfertotlenitdk ebben az esetben nem relevansak.

- Edemes figyelni a pedagogusnak is a pusziadasra, Slbeli jatékokra, ha érintett van a
csoportjaban.

- Termékek Osszetételének pontos olvasésa, értelmezése. (diofélék)

- Behozott, illetve a kozétkeztetd altal biztositott termékeknél is az élelmiszerek csomagolasi
informacidinak atnézése minden alkalommal javasolt, mert az Osszetevok, gyartési
technologiak barmikor valtozhatnak. Az idegennyelvii feliratok elolvasésa is célszerti, mert
gyakran a magyar forditas nem pontos A NEBIH-nek jelezziik e-mailben, ha jeloletlen vagy
pontatlan forditast taldlunk. Ez életet menthet!

Elérhetdség: zoldszam@nebih.gov.hu

A tobbi sziilo és gyermek érzékenyitése:
- Merjenek nyiltan beszélni az érintettek az allergiarol és annak kovetkezményérol!
Szervezzenek, orvossal, védondvel (vagy akar az AllerGéniusz Egyesiilettel) tajékoztatd
eléadasokat, ahol részletesebben megismerhetdk a tiinetek, illetve elsajatithatok az
elsésegélynyujtas 1épései.
— Allergiaval nem érintettek gyakran nem hiszik el, hogy létezik ilyen sulyos allergids
reakcio, igy ezt tudatositani kell benniik, és azt is, hogy a csoport minden tagjanak
feleldssége van abban, hogy az allergiasok is egészséges, biztonsadgos kornyezetben

legyenek.
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Programok szervezése:

- Programok szervezésénél ligyeljiink arra, hogy az minden gyermek szdmara biztonsagos és
¢lménnyel teli legyen. A csoport minden tagjahoz igazitva valasszunk programot, ne zarjunk
ki senkit! A mogyorodallergias gyermeket ne vigyiik pl. csokigyarba!

- Kirandulasok, nyari taborok szervezésénél gondoljunk a méh- és darazscsipés veszélyeire is.
Ruhézatuk ne legyen élénk szin, kiiltéren ne fogyasszanak édes italokat, siiteményeket, amik
odavonzzdk a rovarokat. Amennyiben nem tudjuk, hogy biztonsdgos-e az adott program,
kikérhetjiik az allergias gyermek sziileinek véleményét. Rendszerint van jo alternativ
javaslatuk!

- Sétak, rendezvények alkalmaval is minden esetben legyen kéznél az életmentd kistaska,

benne az adrenalin-autoinjektorokkal.

Kozétkezteté bevonasa:

- A biztonsagos étkeztetés érdekében torekedjlink pontos, részletes anamnézislap/ambulanslap
beszerzésére, mind a sziild, mind pedig a diagnosztizald orvos részérdl. Ne elégedjiink meg
annyival, hogy ,.olajosmag-mentes diéta”! Erdemes pontositani ebben az esetben, hogy mire
is gondolnak, mi az a taplalék, ami veszéllyel jarhat.

- Anafilaxia fennallasanak veszélyénél érdemes a kozétkeztetOvel személyesen atbeszélni,
hogy nem egy enyhe lefolyasu allergiar6l van szo6, és megérdeklddni, hogy igy is tudjék-e
biztositani a megfeleld étkezést. Legtobbszor nem is vallalja a kozétkeztetd a diétés
étkeztetést, hiszen nem tudja biztositani a ,,nyomokban sem tartalmaz” kitételt. Ebben az
esetben a sziild, ha viszi a gyermekének az ételt, akkor az intézmény biztositsa a megfeleld
hoéfokon vald hiitést, tarolast és a melegitést is.

- A szil6 altal készitett étel (sajat gyermekének) bevitelét a jogszabalyok lehetdvé teszik, ezt
elutasitani nem lehet, a kitétel csak annyi, hogy nem tarolhat6 a kozétkeztetés altal biztositott
ételekkel egyiitt. Erre remek megoldas egy a folyoson elhelyezett hiité és kiilon melegitési
lehetdség (mikrohulldmu siitd).

- Ne feledkezziink meg arrél, hogy a talalaskor is keriilhet keresztszennyezddés az ételbe a
tobbiek ételébdl, igy kiilon figyelmet igényel, hogy milyen koriilmények kozott fogyasztja el
reggelijét, ebédjét az allergids gyermek. R4 mindig kiilon figyeljen a pedagdgus, hogy a
kezd6do tlineteket is felismerje. Az étkezdbe is vigyék be az adrenalint tartalmazo kistaskat!

Amennyiben mégis diétahiba fordulna eld, ugy kérjiik a pedagogust/igazgatdt, hogy



minden esetben jelezze ezt az ételt biztositd szamdra. A legkisebb diétahibat is érdemes
jelezni. Sajnos gyakrabban eléfordul, mint gondolnank, viszont nem mindig van visszajelzés,
igy pedig nehéz elérni a fejlddést. Diétahiba fordult mér elé sajnos a leggondosabb
odafigyelés mellett is, de ha a pedagogus felkésziilt, akkor esetleg kiszlirheti az ilyen eseteket.
(Taroérudi 6sszetevok, borsd a levesben, mikdzben borsoallergidja volt a kislanynak stb.)

- Semmiképp se kovessiik el azt a hibat, hogy a kész ételbdl kivessziik az allergént! Ha mar
¢érintkezett vele, belefott az ételbe, akkor az az étel mar tartalmazza: akkor is, ha nem latjuk.
Ez a stlyos allergidsra veszélyt jelent.

- Amennyiben a kozétkeztetdé mogyorokrémes uzsonnat, foldimogyoros miizliszeletet, dios
tésztat (ezek a leginkdbb allergizald élelmiszerek) kindl az étlapjan, kiemelt figyelemmel
legyiink a diagnosztizalt allergiasokra, esetleg kérjilk meg a szolgaltatot, hogy mellézze az
intézmény esetében ezeket az ételeket, mert veszélyes lehet egyes gyermekre.

- Az AllerGéniusz Egyesiilet egyetlen gyogyszergyartd céggel sem all kapcsolatban.

- Az itt talalhato informaciok tdjékoztatd jellegliek, nem helyettesitik az orvosi diagnodzist és
konzultaciot.

Tovabbi naprakész informéciokat taldlnak az alabbi honlapon és Facebook oldalon:
allergeniusz.hu

https://www.facebook.com/allergeniusz/

info@allergeniusz.hu
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4./a szamu melléklet

ADATKEZELESI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT ALLERGIAKEZELESI

PROTOKOLLHOZ
Intézmény neve €s cime:
Tt SZAMI. ..ot ettt b ettt b ettt ettt saten
ATUITOE et e e e e et eeeeaee s sziilé/torvényes képviseld

...................................................................................... (gyermek neve) keért étel,
gyogyszer €s egyéb allergia nyilatkozatban leirt adatok felhasznalasdhoz ¢és kezeléséhez
hozzajarulok az intézménybe bekeriild allergids gyermekek pontos feltérképezése €s egységes
intézkedési akcidterv (protokoll) elkészitése céljabol.

A hozzajérulas visszavonasig érvényes.

Datum: ...

Tanu 1.:
N OV,
Lakcime:

ALAITAS:

Tanu 2.:
N OV, s
Lakcime:

ALAITAS:



KERDOIV INTEZMENYI EGESZSEGUGYI, ALLERGIAS PROTOKOLL
KIALAKITASAHOZ

Kérjik a kedves sziiléket, hogy az alabbi kérddivet részletes leirdssal toltsék ki, hogy
tajékoztatast kaphassunk gyermekiik hatékony, gyors, feleldsségteljes ¢€s biztonsagos
egészségligyi ellatasa céljabol.
Kérjiik Ondket, amennyiben orvosi szakvélemény is van a gyermek egészségiigyi allapotardl
(allergia, asztma, egyéb kronikus betegség), ugy a kérd6iv mellé csatoljak az orvosi
dokumentumot.
TanULO NEVE: ... e
SZUIEtEST AALUM: ...t ettt
SZUIO telefONSZAMA: .. ..t
Emiai] Gl o e e
Van-e tartos, kronikus betegsége a gyermekének? IGEN — NEM

Amennyiben igen, ugy kérem sorolja fel:

Cukorbetegség: IGEN — NEM

Magas vernyomas: IGEN — NEM

Szivbetegség: IGEN — NEM

Vesebetegség: IGEN — NEM

Asztma: IGEN — NEM

Ha igen, akkor van a gyermeknél sajat inhalator?............ccceeevvveecveennnnnee.
Krupp: IGEN — NEM

Rendszeresen szed gyogyszert?: IGEN — NEM

Ha igen, kérem irja le a gydgyszer nevét €s adagolasat:

Volt-e valaha anafilaxias reakcioja?: IGEN — NEM

Ha igen mikor, mi valtotta ki? Milyen tlinetekkel jelentkezett?:



Van-e sajat adrenalin autoinjektora?: IGEN — NEM

Van-e gyogyszer allergidja?: IGEN — NEM

Ha igen, SOT01Ja fRL: .. ociiiiiiciiee ettt et
Van-e élelmiszer allergidja?: IGEN — NEM

Ha igen, SOT01Ja 1 ...t aa e e
EGYED AllErZIa: .. oottt ettt ettt sttt sabe bt e et e eteesaneens
El6fordultak-e mar étkezés kdzben vagy utan rovid idon beliil, esetleg méh-, rovarcsipés
esetén az alabbi tiinetek? IGEN — NEM

Ha igen, karikazza be a tlineteket, ami megjelent:

HANYAS/ HASMENES/ TESTSZERTE CSALANKIUTESEK/ REKEDTSEG-KOHOGES/
NEHEZITETT LEVEGOVETEL/ ROSSZULLET-AJULAS/ NYELESI NEHEZSEG/
FULLADAS ERZES/ DUZZADT ARC-SZEM-NYELV

B e <] o LRSS
Volt a gyereknek goércsos rohama, idegrendszeri probléméja?:

Ha kozeli csalddtagnak van sulyos allergias reakciodja, kérjiik tajékoztassanak benniinket errél

is, hiszen az allergiara valo hajlam 6rokolheto.
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