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. A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol (Puétv.)

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol (Paétv. vhr.)

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény végrehaj-
tasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhdaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciosza-
badsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
149/1997. (I1X.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢€s gyamiigyi eljarasrol sz6lo

1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl

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

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

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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



1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyaszta-
sanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

2007. évi CLII. torvény. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogodzasanak egyes kérdéseirdl
370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzéseérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi

¢s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésé-
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48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogi-
ai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltata-
sokban val6 kézremiikodés feltételeirol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkal-
massag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl sz616

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szak-
vizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet az oktatasi igazolvanyokrol sz6lo

A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok alta-
lanos szabalyair6l

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantarta-
sarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodeé-
stik feltételeirdl

2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekin-

tetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol (GDPR)



= 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakdgaza-
tok osztalyozasi rendjérdl

= Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

= 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egész-
ségiigyi eldirasokrol

Egyéb dokumentumok

= Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

= NevelGtestiileti hatarozatok

= Vezetdi utasitdsok

= Alapito okirat

= Pedagodgiai program

= Hazirend

= Munkaterv

=  Gyakornoki szabalyzat

= Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

= [ratkezelési szabalyzat

= Adatvédelmi szabalyzat

» Tlzvédelmi szabalyzat

= Munkavédelmi szabalyzat

=  Egyiittmikodési megallapodasok

=  Munkakori leirdsok

* Az 6voda mikoddési és szakmai tevékenységét meghatarozd uUtmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
= Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve, a tartdés gyogyke-

zelés alatt all6 gyermekek, tanuldk koznevelési ellatasanak iranyelve

Az SZMSZ és az egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi foglalkoz-
tatottjara nézve kotelezd érvényli. Az alapdokumentumok az intézmény honlapjan
megtalalhatoak, az érdekl6ddk szdmara hozzaférhetdek. Az alapdokumentumok megvaltoz-
tatasdnak modjat a dokumentumok végén taldlhatd érvényességi rendelkezések tartalmaz-

zak.



II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tor-
vény, a 2023. évi LII térvény a pedagogus 1j életpalydjarol, az ahhoz tartoz6 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. toérvény végrehaj-
tasardl és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatirozza és szaba-
lyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, mikodésének
folyamatait, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket, valamint azokat a rendel-

kezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s haté¢kony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kitelezettsé-
get jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa, rendkiviili helyzetek kezelése.
Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az éves munka-

terv, a nevelési tervek ¢€s e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsé szabdlyzatok hatdlya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddési jogviszonyban allokra.

A szabalyzatot az igazgatd késziti a neveldtestiilet bevonasaval, majd benyujtas utan a fenntar-
td hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az évodai sziildi szervezet.

Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.

Nyilvanos, a szabdlyzatot az 6voda honlapjan (https://www.egeragovi.hu) és a kozzétételi lista

feliileten kozzé kell tenni.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény igazgatojara, valamennyi az 6vodaval és bolcsodé-
vel jogviszonyban allo alkalmazottra, az évodédba, bolcsdédébe jard gyermekek kozosségére,
hozzétartozd sziiléi kozosségre. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel nem allnak jogviszonyban, de az intézmény teriiletén tart6z-

kodnak, és akik részt vesznek az évoda bolcsdde feladatainak megvaldsitasaban.

Teriileti hatalya kiterjed:

e az Ovoda teriiletére



bolcsdde teriiletére

az 6voda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan

kiviili programokra.

Az ovoda altal szervezett, és az 6vodai szakmai programban foglaltak alapjan, az intézményi

SZMSZ-ben leirt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zds érdeke, ezért az abban foglaltak

megszegese esetén az alkalmazottakkal szemben az intézmény igazgatdja hozhat intézkedést.

3. A szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalybalépése

©)

A SZMSZ-t az intézmény igazgatdja a nevelotestiilet bevonasaval készitette el. Az
SZMSZ torzsdokumentumat, jogszabalyban eldirt kotelezO mellékleteivel egyiitt az
intézmény igazgatojanak eldterjesztése utan a fenntartd hagyja jova.

A véleményezés soran — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a sziilé1 kdzosség
véleményezési jogot gyakorol.

Az Intézmény SZMSZ-e mellékleteivel egyiitt a fenntart6d jovahagyasaval 1ép hatalyba,
¢és hatarozatlan idére szol. Hatalybalépésével az ezt megeldz6 szervezeti és mitkodési
szabalyzat hatdlyat veszti.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mii-

kodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartod, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

4. Az intézményi dokumentumok, és nyilvanossagukkal kapcsolatos rendelkezések

A torvényes miikddést az alabbi -hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 alapdokumentumok

hatarozzak meg:

X/

S

o
25

e

AS

X/

Alapit6 okirat

Szervezeti Miikodési Szabalyzat

Egeragi Taltos Csiké Ovoda és Boleséde Ovodai Pedagogiai Programja és Bolesddei
Szakmai Programja

Hazirend

Ovodai Torzskonyv

Igazgat6 éves munkaterve

Taniigyi dokumentaciok, nyilvantartasok (csoportnapld, felvételi és mulasztasi naplo,
fejlodési dokumentacio, felvételi eldjegyzési napld)

Tovabbképzési program
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Az Alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az in-

tézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az alapito okiratot a fenntartd késziti el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszaba-
lyok eldirasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti felépité-
sét, miikddésének belsd rendjét, valamint a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo rendelke-
zéseket. Az SZMSZ a nevel6testiilet, a sziildi munkak6zdsség véleményének kikérésével €s a
fenntartd jovahagyasaval keriil elfogadasra. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az o6voda SZMSZ-ét az 6voda honlapjan kozzétessziik, tovabba a az Oktatasi

Hivatal KIR kozzétételi listajara is feltoltjiik.

Az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza

% az 6vodai nevelési alapelveit

% az 6vodai élet megszervezését

% azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek sze-
mélyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, az egészséges ¢letmod,
fenntarthatosdgra neveléssel kapcsolatos feladatokat, a szocialisan hatranyos helyzetl
gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését

% Az atlagtol eltéré gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését

¢ asajatos nevelési igényi, kiemelt figyelmet igénylé gyermekek fejlesztését

>

L)

» a gyermek ¢€s ifjusdgvédelemmel Osszefliggd pedagdgiai tevékenységét

*,

RS

*

a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének le-

L)

hetdségeit
0 o 7 .7 7 . J r” r ror o oo I3
¢ a nevelési program végrehajtdsdhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkdzok és

felszerelések jegyzékét.

RS

% ZOLD OVODAHOZ kapcsolodo feladatokat
% A BOLDOG OVODA feladatait
% ,LALLATBARAT” OVODAHOZ kapcsolédo feladatokat

*

X/

K/
*

Az Nkt 26.§ (1) bekezdés szabalyozasa szerint az 6vodai Pedagdgia Programot az igazgato a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el, a neveld-testiilet elfogadja, és a Fenntart6 hagyja jova.
Az 6voda pedagdgiai programjat az 6voda honlapjan kozzétessziik, tovabba az Oktatasi

Hivatal KIR kozzétételi listajara is feltoltjiik.
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Hazirend

Amely tartalmazza az intézménybe jar6 gyermekek, tdvolmaradasdnak, mulasztasanak, késé-
sének igazolasara vonatkozd eldirasokat, az étkezéssel, egészségiigyi szabalyokkal kapcso-
latos eldirasokat, a gyermekek sziilok jogait, kotelességeit, tovabba 6vo-védo szabalyait, és a
gyermekekre vonatkozd jutalmazasok ¢€s fegyelmezo eldirasokat, tovabba a nevelési-oktatasi
intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak, valamint a targyakra vonat-
kozo eljarasrend részletes szabalyait, a miikodés rendjét, a munkarenddel kapcsolatos szaba-
lyokat (Az intézmény nyitva tartds, zarva tartas, az iskolai sziinetek alatti nyitva tartas eljaras-
rend;jét, és a Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének eljarasrend;jét)

A Hazirend az intézményben a falitijsagon egész év soran megtekinthetd, de a gyermekiiket
beiratott sziilok az elsd szeptemberi sziiléértekezleten kézhez kapjak a Hazirend 1 példanyat.
A Hazirendben torténd valtozasrol, a sziilok tajékoztatast kapnak a soron kovetkezd sziildi
értekezleten. Minden €v elején (szeptemberben) az intézménybe jard gyermekek sziilei aldira-
sukkal is elismerik, hogy a Hazirendet megismerik, megkaptak. A Hézirend az 6voda hon-
lapjara is felkertil, tovabba az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi listajara is feltoltésre kertil
elfogadast kovetden.

A Hézirendet a nevelGtestiilet, fogadja el, a sziildi munkakozosség véleményének kikeé-
résével. (Ha a fenntartora tobbletkoltség harul akkor a fenntartod egyetértése is sziikséges hoz-

Z4.)
Ovodai Torzskonyv

Formanyomtatvany, vagy Az OVIKRETA feliiletén kitoltott dokumentum, amely tartalmazza
az intézménnyel kapcsolatos alapvetd informdacidkat: az intézmény épiiletérdl, gyermek lét-

szamrol, dolgozok belépési €s kilépési datumait.
Az igazgatéi Eves Munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevekenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve. Az 6vodaigaz-
gato a neveldtestiilet tagjai koziil jeloli ki az éves munkatervében az tinnepekhez és projekt-
napokhoz kapcsolddo feleldsoket, azok feladatkdreit, illetve az év sordn megrendezésre kerti-
16 nevelési, sziiloi értekezletekhez nevelés nélkiili munkanapokhoz kapcsolodd kotelezett-
ségeket, feladatokat, az 6vodai élethez kapcsoldodo linnepek iddpontjait, az 6vodai nyilt nap

idejét, tovabba az dvoda nyari zarva tartasi idejének idépont;jat.
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Az éves munkatervet az 6vodaigazgatd késziti el a nevel6testiilettel, a pedagdgusok a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével. A fenntartd egyetértését (tobbletkoltség esetén) ki kell
kérni, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az éves munkatervet az 6voda honlap-

jén kozz¢ kell tenni.

Taniigyi dokumentumok nyilvantartasok:
Ovodaban:
> Eves nevelési tematikus tervek (elsé és masodik félévre készitik a pedagogusok)
elektronikus csoportnapld,
felvételi és mulasztasi naplok

eldjegyzési és felvételi naplod

YV V VYV V

egyéni fejlesztési tervek, fejlédési dokumentécio

Eves nevelési tervek készitése, leadasa, ellendrzése. Valamennyi 6vodapedagdgus éves neve-
1ési tervet (tematikus terv) készit a tanév elején az elso félévre, majd januarban a masodik fél-
évre is. Az éves terv ellendrzését az igazgatd végzi. A munkakodzosség (BECS) éves munka-

tervét az igazgatd késziti.

Csoportnaplo: Intézményiink elektronikus csoportnaplot hasznal jelenleg is, de a térvényi
rendelkezések elbirjak, hogy 2024 09. 01-t61 az OVI-KRETA dokumentéciot kell hasznalnia
minden intézménynek. A tervezett tevékenységek anyaganak adminisztraldsa az 6vodapeda-
gogusok kotelessége, aminek naprakésznek kell lennie. A tanév elején az dvodapedagdgusok
altal elkészitett tematikus terv, segiti 0ket ebben. A tervezetnek tiikroznie kell az 6vodapeda-
gbégusok heti, illetve 2 hetenkénti ciklusat. A csoportnaplot a tanév végén generaljuk és ki is
nyomtatjuk. A csoportnaplét az igazgatd nyitja meg a nevelési év elején, és tanév augusztus
31-én O is zarja le. Az elektronikusan vezetett csoportnaplokat az intézmény igazgatoja fél
¢vente ellendrzi, az esetleges elmaradasokra pedig figyelmezteti kollégait, tovabba potoltatja
a hidnyossagokat. A kész alairt, lezart papir alapon kinyomtatott csoportnaplot pedig az igaz-

gatd szeptember elején bekotteti €s az irattarba helyezi.

Felvételi és mulasztasi naplé: Tartalmazza: csoportonként az adott csoportba jard gyerme-
kek adatait, hidnyzasok napjait (igazolt és igazolatlan mulasztasi napok szamat), a sziilok elér-
hetdségét, valamint a szakértdi bizottsag altal adott vizsgalati és feliilvizsgalati id6pontokat. A
tanév folyaman az esetleges adatvaltozasokat azonnal jeldlni kell, mely a csoportos évodape-
dagogusok €s az igazgato feladata. A gyermek jelenlétét, ill. tdvolmaradasat a felvételi €s mu-

lasztasi napléba az 6vodapedagogus naponta koteles bejeldlni. A gyermek havi mulasztasait
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az 6vodapedagogusnak a jelenléti és étkezési lap megfeleld rovatdban a honap végén (ho

utolsd napjan) Osszesitenie kell.

Felvételi elojegyzési naplo:

Tartalmazza azoknak a gyermekeknek az adatait, akiket a sziileik beirattak intézményiinkbe.
Egyéni fejlesztések, Fejlesztési dokumentacio:

A csoportos 6vodapedagdgusok évente kétszer felmérik €s elkészitik a csoportjukba jaré min-
den gyermek egyéni fejlesztési tervét, elsd izben decemberben, masodik alkalommal pedig
majusban, melyet aldirnak, majd ezt kovetden a sziil6kkel ismertetnek és megbeszélnek, majd
ala is iratnak. Amennyiben a sziil6 nem fogadja el gyermekérdl az értékelést, tigy a fejlesztési
lap aljara ra kell vezetni, hogy a sziildvel ismertetve lett, de a sziil6 nem ért egyet a benne fog-
laltakkal, majd ezt ala is kell iratnia a sziilovel. A kész alairatott fejlodési dokumentumot az
igazgatonak kell leadni, els6 izben januar végéig, masod izben junius kozepéig.

BTMN:-es gyermek esetében a csoportos 6vodapedagogus végzi az adott gyermek fejleszté-
sét, melyet dokumental. (3 havonta fejlesztési tervet készit, majd ezt kdvetden értekeli is azt,
tovabba a konkrét fejlesztésrol intézményiink altal szerkesztett tdblazatban dokumentélja a
heti (kétszeri) fejlesztéseket. (Mit fejlesztett? Hogyan? Mikor? Milyen eszkdzzel? Ki?) A
fejlesztési anyagot pedig az 6vodapedagdégusoknak augusztus végéig az igazgatonak le kell

adniuk.

Bolcsodében:
» papir alapu csoportnaplo
» egyéni fejlodési lap (fejlédési naplo, torzslap)
» napi jelenléti kimutatas

> csaladi flizet

Papir alapd csoportnaplé. Kisgyermekgondozo6 neveld vezeti. A gyermekek napkdzbeni te-
vékenységét, fejlodését jegyzi fel benne. A csoportnapldot naprakészen kell vezetni. Az igaz-
gatod évente egyszer ellendrzi.

Egyéni fejlodési lap Kisgyermekgondozd neveld vezeti, €s a csoportjaba jard kisgyermekek
fejlodésének folyamatat kisérhetjiik végig benne.

Napi jelentés kimutatas Kisgyermekgondozo neveld adja le, illetve vezeti papir alapon is a
gyermek jelenlétét, ill. tAvolmaradasat. A gyermek havi mulasztasait a kimutatas megfeleld

rovataban a honap elteltével 0sszesiteni kell.
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Csaladi fiizet. A kisgyermekgondozo és a sziilok kolesonds kommunikacidjara szolgal. Eb-
ben van vezetve minden év kdzben felmeriilé informécio is.
A dokumentumokat minden esetben kék tollal vezetjiik, €s javitasukat az 6vodaigazgato lat-

hat6 athuzassal, aldirdssal, datummal javithatja.

Tovabbképzési program

Melyben az intézményben dolgozé pedagoégusok tovabbképzési ciklusanak tervezésére vonat-
koz6 eldirasok és torvényi rendelkezések vannak meghatdrozva, s melyet az igazgato készit
el, a neveldtestiilet /szakmai munkak6zosség véleményez, és a fenntartd elfogadasaval valik

érvényesse.
III. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI, ADATAI

1. Az intézmény adatai, jellemzoi
Az alapitas éve: 2013.01.01.
OM azonositoé: 201974
Intézményigazgatoja: Gradvohl Janosné
Elérhetosége Tel: +36 205250803

Az intézmény elérhetdségei: Telefon: 06- 72 / 240-229
Weboldal cim: egeragovi.hu
E-mail: egeragiovoda@gmail.com
Fenntarté neve: Egerag Kozség Onkormanyzata

Fenntarto képviselGje: Racz Janos
Elérhetoségei: Telefon: 0630/746-9922
E-mail: polgarmester@gmail.com
Weboldal cim: egerag.hu
A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1. Az intézmény neve: Egeragi Taltos Csiko Ovoda és Bolcs6de
Az intézmény székhelye, cime: 7663 Egerag Szabadsag tér. 9.
Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete: Ata, Egerag, Kisherend és Sz6kéd kozségek
kozigazgatasi teriilete.
Az intézmény alapité szerve székhelye: Egerag Kozség Onkormanyzat Képviseld -testiilete
7763 Egerag, Szabadsagtér 1.
Az intézmény fenntartoja: Egerag Kozség Onkormanyzata 7763 Egerag, Szabadsag tér 1.
Szakagazat szima, megnevezése: 851020 Ovodai nevelés

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata az Alapité okirat alapjan.
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-A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 4.§.14.a.a.) pontja alapjan: 6vodai neve-
1és

-Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011.¢vi CLXXXIX.torvény13.§ (1) bekezdés 6.)
alapjan 6vodai ellatas

-8.) pontja alapjan gyermekjoléti szolgaltatasok ellatasok

-a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.¢vi XXXI. térvény (tovabbi-

akban: Gyvt.) 43. §. alapjan: bolcsddei ellatas,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény szerint dvodai nevelés, valamint a
tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai ellatasa.
Az intézmény (Ovoda) a szakértdi bizottsag véleménye szerint integraltan nevelhetd sajatos nevelési
1gényli gyermekeket is fogad. Az 6voda ellatja az olyan €p értelmtl, sajatos nevelési igényli gyermekek
integralt vodai nevelését, akik a szakértdi vélemény alapjan:

-mozgasszervi fogyatékos

-érzékszervi (hallasi, Latasi) fogyatékos
-beszédfogyatékos
-egy¢éb pszichés fejlodési zavarral (stilyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral)

kiizdé gyermekek.

A Bolcsddében 2 éves kortdl 3 éves korig torténik a gyermekek napkdzbeni ellatasa, a bolcsddei ne-
velés-gondozas orszagos alapprogramja és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold
1997.évi XXXI. torvény szerint.
Az 6vodai és a bolcsddei ellatottak és kdznevelési intézményben tanul6 ellatottak részére, valamint a
koznevelési intézményekben a pedagogusok és mas munkavallalok részére étkeztetés biztositdsa az

onkormanyzat altal tizemeltetett £6z0,- és talalbkonyhan torténik.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormmaényzati funkcioszam Kormaényzati funkcié megnevezése
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
] feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa
7 104035 Gyermekeétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
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A koltségvetési szerv szervezete és milkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezet8jét Egerag Koszség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete hatarozott
idére- 5 évre- bizza meg nyilvanos palyazat eljaras utjan a pedagogusok 1j életpalyajarol sz6lo
2023. évi LII torvény, valamint a pedagdgusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LII térvény
végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet eldirasai szerint. Az intézményigaz-
gatd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba keriil kinevezésre. Felmentésérdl Egerag Kosz-
ség Onkormanyzat Képviseld-testiilete dont. Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorldja Egerag
Koszség Onkormanyzatanak Polgarmestere.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony |A pedagdgusok 4j életpalydjardl sz616m2023. évi
LIL térvény

2. Kozalkalmazotti jogviszony Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi
XXXIII. torvény

3. Munkaviszony Munka Torvénykonyvérdl szold 2012.évi 1. térvény

4. Megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvr6l szol6 2013. évi V.
torvény

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
A koznevelési intézmény tipusa: Tobbcéll intézmény, 6voda-bolcsdde
Alapfeladatanak jogszabaly szerint megnevezése:

- Ovodai nevelés
- -tobbi gyermekkel egytitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése
- Gazdalkodésaval Osszefiiggd jogositvanyok: az intézmény Onalld koltségve-
téssel rendelkezik.
Gazdasagi feladatokat ellaté szerv: Kozarmislenyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Egeragi

Kirendeltség 7763 Egerag, Szabadsag tér. 1.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

Feladatellatasi hely megnevezése Alapfeladat megnevezése maximalis gyermek-
, tanul6 1étszam
1. |[Egeragi Taltos Csiko Ovoda és Ovodai nevelés. 50 16, ezen beliil
Bolcsdde (6voda) A tobbi gyermekkel egyiitt nevel-
hetd sajatos nevelési igényli gyer- 4 16 SNI
mekek 6vodai nevelése
2. |Egeragi Taltos Csiko Ovoda és 14 16
Bolcsdde
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1.2. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan  [vagyon feletti rendelkezés az ingatlan
helyrajzi |joga vagy a vagyon hasz- funkcioja,
szdma nalati joga célja
7763 Egerég, Szabadség tér 9. 238/7 Rendelkezési jog:
Egerag kozség 51% ovoda,
Ata kozség 14% bolcséde
Kisherend kozség 13%
1 Sz6kéd kozség 22%
tulajdoni arany,
hasznalati jog:
intézmény

Az 6voda a fenntartd altal kijelolt korzettel mikodik, fér6helye mértékéig a felvételi korzet
jegyzéke szerinti lakohelyli gyermeket veszi fel. Kotelezo felvenni a korzetbdl azt a gyermeket,
aki az adott évben a harmadik életévét betolti, tovabba az 6voda nem tagadhatja meg a halmo-
zottan hatranyos helyzetii gyermeknek a felvételét, valamint annak a gyermeknek a felvételét,
aki a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl szol6 torvény 41. §-a alapjan jogosult
a gyermek napkdzbeni ellatdsanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag

kezdeményezte.

A Gazdasagi rendszer iranyitasa és miikodtetése
Az intézményi feladatokat ellatd szervezeti egység szakmai szempontbol 6ndllo, a gazdasagi
rendszer miikddtetését a Kozarmislenyi K6zds Onkorméanyzati Hivatal Egeragi Kirendeltsége

végzi, az intézményigazgato az intézményfenntartd €s a gazdasagi ligyintézo iranyitasaval.
IV. AZ Intézmény strukturaja szervezeti rendje

Els6 [épcséfok a Bolcsdde-mint bemenet ----- majd ezt koveti az Ovoda---- ez utén pedig a Va-

lasztott iskola, mint kimenet a meghatarozo.

Boélcséde

A bolcsddei nevelés kdzéppontjaban a kisgyermekek és kozvetett modon a kisgyermeket neve-
16 csaladok allnak. Az Alapprogram a csalddra, mint komplex rendszerre tekint, melynek értel-
mében nem csak a kisgyermek nevelését-gondozasat, hanem az egész csalad tdmogatasat cé-

lozza meg. A bolcsdédénk 14 férdhelyes 1 csoportszobabol €s kiszolgaldhelyiségekbdl all.

Ovoda
Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo

foglalkozasok keretében folyik. Gondoskodik az 6vodaskort gyermekek személyiségének fej-
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lesztésérdl az iskolaeldkészitésrdl, a fejlddésben elmaradt gyermekek felzarkoztatasarol, az
alapito okiratban meghatarozott fogyatékos gyermekek integralt nevelésérdl, a gyermekvéde-
lemmel 6sszefliggd feladatok ellatasarol. Az 6voda 50 férdhelyes, 2 foglalkoztatoval, fejleszto-
szobaval, kiszolgalo-helyiségekkel, és az Egeragi Onkormaényzat altal iizemeltetett konyhai
helyiségekkel rendelkezik. A fejlesztési lehetdségek Logopédia, SNI, BTM.

Feladata:

Integracion beliil a pedagogiai munka, a folyamatos fejlesztés, a nevelési programban megha-
tarozottak szerint, tovabba a sziilokkel egylittmiikddve biztositani a gyermek 3 éves koratol a
tankotelezettség megkezdéséig torténd dvodai nevelést, valamint a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 térvényben meghatarozottak alapjan a gyermek napkdzbeni ella-

tasaval Osszefliggd feladatokat elvégezni.

Az 6voda miikodése

Az intézménynél foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya lehet koznevelési foglalkoz-
tatotti jogviszony, melyekre a pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény az
iranyado, illetve egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony, melyre a 2012. évi L. térvény a

Munka Torvénykonyvérdl szabalyai vonatkoznak.

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak mod-
jat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok 4ltalanos munkakori leirdsait a
személyre sz6l6 munkakdri leirdsok tartalmazzék. Az dvoda és bolcsdde €lén intézményigaz-
gato6 all.
Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag az 6vodat érintik, az intézmény nevelOtestiilete gya-

korolja a dontési és véleményezési jogokat.

Az alkalmazotti kozosség tagjai:

s Igazgatd

X/

S

Nevel6testiilet (6vodapedagogusok)

¢

Nevel6 munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak (Dajkak)

o
25

e

AS

Kisgyermek nevel6k

¢ Bolcsodei dajka

X/
X4

L)

Technikai dolgozo (takaritond)

X/
°

Megbizasi szerzédésesek (Gyogypedagogus, Logopédus az SNI-s gyermekek fejlesz-
tésére)
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+  Gazdasagi eléado

A szervezeten beliil megtaldlhato: az ala- ¢s folérendeltség, illetve az azonos szinten beliil a

mellérendeltség.
Az intézmény szervezeti felépitése abraval

] <—
-| Ovodapedagoégus Gyo6gypedagd
R

Bolcsédei Ovodai dajkdk <>  Takariténé

Igazgato

Az igazgato feletti munkaltatoi jogot a fenntartd gyakorolja. Az igazgatd magasabb vezetd be-
osztasu, 0 a legfelsébb vezetd, a szervezet irdnyitdja, mellette véleményezési joggal egy érdek-
képviseleti szerv mikodik:

* a gyermekek/szlilok érdekeit képviseld Sziiloi szervezet

Az intézmény igazgato feladatkore

Az intézményigazgato: Az 6voda és bolcsdde egyszemélyi felelOs igazgatoja.

Az intézményigazgato felelosségét, képviseleti, és dontési jogkorét a 2011. CXC kdznevelési

torvény 69.§. 1-2. bekezdése és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

 Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden
olyan ligyben, amelyet jogszabdly vagy kozszféraban foglalkoztatotti szabalyzat nem utal
mas hataskorébe.

* [rdnyitasa soran a nevel6-oktaté munkdban a gyermeki fejlddésre és a kulcskompetenciak fej-

lesztésére helyezze a hangsulyt.
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» Az alkalmazottak foglalkoztatasara, és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

» Az intézmény igazgatoja felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, teljesitmény
értékelési programjanak mikodéséért (TER), személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti
és tanulasi kultura fejlesztésében, az intézményen beliili egytittmiikddésben.

* [ranyitja az intézmény stratégiai €s operativ dokumentumainak Osszefiiggd kialakitasat. Az
adatok feldolgozasat kovetden az intézmény jelenlegi €s jovobeni helyzetét feltérképezi

* Az igazgatd részt vesz a nevel6-oktatd munka sordn a munkatarsakkal egyiittmiikédve a
pedagogiai program, (6voda) szakmai program, (bdlcsdde) céljainak és feladatainak megha-
tarozasaban.

* Felelds a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

* Felel a munka-, baleset- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

* Felelds a nevelémunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermek
balesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezé-
séeért.

* Felel a pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a to-

vabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasaért.

« Az igazgato felelds a kozoktatasi informaciés rendszerrel (KIR, OVI-KRETA, POSZEIDON)
kapcsolatos tajékoztatasi és egyéb feladatokért, az 6voda ligyintézésének, irat- és adatkeze-
1ésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért.

* Felelds az intézmény koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznéalasanak sziik-
ségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhato takarékossadg mellett.

» Az igazgato felelds a jogszabalyokban foglalt feladatok ellatasaért.

» Az igazgato képviseli az intézményt, felelds a hatalyos jogszabalyok betartasaért.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogi szabalyozok valtozasait és ezekrodl tajékoztatja a
munkatarsakat.

» Az igazgato feletti munkaltatoi jogot a fenntartd gyakorolja.
Feladata tovabba, hogy biztositsa, a 2011.évi CXC. torvény 25.§. (5a) pontja alapjan
a) a 62. § (1a)—(le) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének

megOrzésére forditott fokozott figyelmet.
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(5b) * A sziild, torvényes képviseld, a nagykoru tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerin-
ti koriilmény fennallasarol a koznevelési intézményt legkésdbb a gyermek 6vodai jogviszo-

nya, a tanul6 tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

(5¢) * Ha a sziild, torvényes képviseld, a nagykora tanulé az (5a) bekezdés a) €s b) pontja sze-
rinti korlilmény fennallasarol a gyermek o6vodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya
1étesitését kovetden szerez tudomast, akkor a sziilo, torvényes képviseld, a nagykora tanulod

a kdznevelési intézményt a tudomasszerzést kvetden errdl haladéktalanul tajékoztatja.

(5d) * A koznevelési intézmény az (5a) bekezdés a) a) pontja szerinti koriilménnyel Gssze-
fliggésben a sziil6tdl, torvényes képviseldtdl, nagykoru tanulétdl kapott adatokat a 41. §
(10) bekezdése szerint, b) b) pontja szerinti koriilménnyel 6sszefliggésben a sziil6tol, torveé-
nyes képvisel6tdl, nagykora tanulotdl kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsadgos nap-
kozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jog-

viszonya fennallasaig kezeli.

,02.8 (la) A nevelési-oktatasi intézmény, tébbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb
1-es tipusu diabétesszel ¢lo gyermek, tanulo részére abban az idotartamban, amikor az ovo-
da, az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatdst vegzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc
evfolyammal miikédo gimndzium vagy a szakgimnazium otodik-nyolcadik évfolyaman az
intézmeény — beleértve az ilyen kéznevelési alapfeladatot ellato tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo sziilojének, mas torve-
nyes kepviselojének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egész-
segiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis

ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény igazgatoja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo, nevelo-
oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamdara az (la) bekezdés
szerinti esetben és modon eloirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti méreset,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartdasi modon egyeztetve, az eloirt idokézonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

(Ic) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktato munkat

kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
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szervezett, a feladat ellatisihoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén
részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédono utjan biztositja.

(1d) A sziilo, mas térvényes képviselé az (la) bekezdés szerinti kérelmet az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével dsszhangban megtett formaban nyujtja be.”

Az I-es tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol
sz0lo 1144/2021. (III. 29.) Korm. hatdarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai
tovabbképzési lehetdséget a pedagogus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyek szamara,
amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek 6vodakban, isko-

lakban torténd tdmogatasa biztosithatd. Az intézmény igazgatdja biztositja két Diabmentor

végzettséggel rendelkez6é pedagdgus alkalmazésat az 6vodaban.
Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo:

Kiemelt figyelmet igényld gyermek, kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, a tartds gyogy-

kezelés alatt all6 gyermek.

Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, az a gyermek, akinek egészségiigyi ellatasa a jarobeteg
szakellatasban vagy az altalanos fekvébeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéoan
meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni (6voda-kotelezettségét nem
tudja teljesiteni), illetve tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni. Amennyiben
a tanul6 tartés gyogykezelése az dvodaba jarast nem teszi lehetévé, a gyermek sziiléje, gond-
viseldje kérelmére az intézmény igazgatdja engedélyezheti, hogy a gyermeket az 6vodaba jara-
si kotelezettsége alol felmentse.

Az Nkt. értelmében (Nkt. 8. § (2) bekezdés), a gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban
ovodai foglalkozdson vesz részt, azaz tankdtelessé valik. A sziilé kérelme alapjan (é&ltaldnos
esetben a targyév aprilis 15. napjaig kell benyujtani) a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kii-
16n6s méltanylast érdemld esetben, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a felmentést engedélyezd szerv fel-
mentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, saja-
tos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell bevonni, akkor tartdés gyogykezelés alatt

all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jardbeteg-szakellatdsban, vagy az
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Eiitv. 91. §-a szerinti 4ltalanos fekvObeteg-szakellatasban résztvevd szakorvos rendelhetd ki.
Fontos, hogy a tartés gydgykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15.
napja utan is benyujthato.

A jogszabaly értelmezése alapjan megallapithatd, hogy tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek

esetén a hatalyos torvények az 6vodaba jaras alol felmentés lehetdségét biztositjak.
A koznevelési intézmény igazgato pedagogiai munkajanak felelossége

* Szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 munka, egyes alkalmazott mun-

kaja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

A pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. §
(3) bekezdése tigy rendelkezik, hogy a munkdltato minden évben kételes a koznevelésért fe-
lelos miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pe-
dagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevelo-oktato munkat kézvet-
leniil segito munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. A teljesitményértékeléssel kap-
csolatos agazati rendelkezéseket a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER
rend.) hatdrozza meg. A TER rend. 2. §-anak 1. pontja arrdl rendelkezik, hogy a teljesit-
ményértékelésben azok kotelesek részt venni, akik a teljesitményértékelési idoszak elso
napjan (a 2024/2025-6s nevelési évben, tanévben 2024. szeptember 1-jén) legalabb Peda-
gogus 1. fokozatu besorolassal rendelkezo pedagogus munkakorben foglalkoztatottak, vala-
mint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szak-
képzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoz-
tatottak. Intézményilinkben az igazgatdé ehhez nem jeldl ki kozremiikodot, a kis létszam
miatt. Az értékelés soran az értékeld vezetonek azonban figyelembe kell venni a kdzneve-
1ésért felelds miniszter altal az Nkt. 62. § (5) bekezdése szerint elrendelt képzés teljesitését
¢s eredményét is.

Az intézményi Tér célok meghatarozasaért a TER feladatok elvégzéséért az igazgato a felelds.

Az igazgat6 feletti munkaltatoi jogot a fenntartd gyakorolja.
Az igazgato munkaideje, benntartéozkodas rendje

* Az intézmény igazgatdja munkaideje felhasznalasat és beosztasat a 2023. évi LII torvény a
pedagdgusok 1) €letpalyajardl 2. mellékletében foglalt foglalkozasok megtartasanak kotele-

zettségén kiviil maga jogosult meghatarozni, vagyis kotetlen a 77§. 1/a. alapjan.
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79§. (4). Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a nevelési-oktatasi intézmény, a pedagdgiai
szakszolgalat vezetdjének és helyettesének, tovabba vezetd megbizassal rendelkez6 pedago-
gusanak munkaideje

a) neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidore és

b) a vezetdi feladatok ellatasara szolgald iddre oszlik, melynek mértékét a 2. melléklet hata-
rozza meg.

Vezet6i megbizassal rendelkezé pedagdgus heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejétol
a fenntartd dontése alapjan azonban lefelé el lehet térni.
+1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban: Kjt.) 85. § 3. bek.
alapjan a korabban legalabb két ciklust intézmény igazgatoként dolgozd pedagogus ,,cimzetes
igazgatdi” potlékban részesiilhet, ha intézményigazgatoi megbizasanak lejartat vagy megszii-
nését kovetden tovabbra is az intézményben marad alkalmazasban. A potlék mértéke a volt
intézményigazgatd korabbi igazgatdi potlékanak huszondt szazaléka. /2013. szept. 1-t6l, illet-

ve aktualis jogszabalyok szerint/.

Az intézményigazgato feladatainak, hataskorének atruhazasa hianyzasa esetén

Az intézményben nincs intézményigazgatd helyettes, mivel a torvény kétcsoportos dvoda ese-
tén nem irja eld helyettes meglétét. Azonban az intézményigazgatd akadalyoztatdsa esetén
korlatozott jogkorben teljes feleloséggel az igazgatd helyettesitését ellathatja, az 6vodaban
legrégebben dolgozo, hatarozatlan 1dére kinevezett 6vodapedagogus. Az igazgatod esetében a
tartos tavollétnek a négy hetet meghalado tavollét mindsiil.

A helyettesitést ellatdé személy intézkedési jogkore kiterjed a halasztast nem tlrd tigyekre, az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak, megovasaval dsszefiiggd azonnali don-
tést igényld feladatokra, a szamlak aldirasara. A munkaltatoi jogkorrel kapcsolatos feladatok

ellatasa az igazgato hianyzasa esetén a fenntarto hataskorébe kertil.

4.2.Alkalmazotti kozosség

Az intézmény valamennyi kozszféraban foglalkoztatottja alkotja: Az igazgatdbol és a kozne-
velési intézmény, alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakorokben,
kozszféraban foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol
allok kozossége. Az 6voda bolcsdde dolgozodit a torvény eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntarto altal engedélyezett 1€tszamban az intézmény igazgatoja alkalmazza.
Az 6voda ¢és bolcsdde dolgozoi, munkajukat a részletesen elkészitett és ismertetett munkakori
leirasaik alapjan végzik, melyet az intézmény igazgatdja készit el.
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Az alkalmazotti kozosség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miiko-
désével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ha az alkalmazotti k6zosség az intézmény muko-
dését érintd barmely — azonnal meg nem valaszolhatdo — kérdésben véleményt nyilvanitott,
vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil
indokolt irasbeli véalaszt adni, amelynek megfeleld kozzétételérdl az dvodaigazgatdé gondos-
kodik. Az alkalmazotti értekezletet altalaban évente egyszer, a nevelési év inditasakor kell
osszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az alkalmazottak egy-
harmada irasban kéri az intézmény igazgatojatdl. Az alkalmazotti értekezlet akkor hatérozat-
képes, ha tagjainak tobb mint 50 szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz0-

tobbséggel hozza.
4.3 Nevelétestiilet (Ovodapedagogusok)

Az o6voda neveldtestiiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagégusok alkotjak.

Az ovodapedagogus a pedagdgia programban meghatarozott nevel9-oktaté munkat végzi. Te-
vékenysége soran felmeriilé feladatokat, problémakat onalléan, megfeleld6 modon kezeli. A
ten haszndlja az IKT eszkozoket. Csoportja irdnyitdsa mellett nyomon koveti a gyermekek
egyéni fejlodését, fejlesztési tervet készit, errdl egyénileg tajékoztatja a sziiloket. A csoporttal
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat pontosan, precizen ellatja az OVIKRETA-ban. Minden
tanév elején részletes éves nevelési tematikus tervet készit, (eldszor szeptember elején az elso,
majd janudrban a masodik félévre), amit a tanév soran munkajahoz felhasznal, tanév végén
pedig beszamolot készit az éves munkajardl, elért eredményekrdl. Minden tanévben 3
teljesitménycélt az igazgat6 altal meghatarozott idére megfogalmaz és az igazgatoval egyeztet,
majd ha ez elfogadasra keriil akkor ennek megvaldsulasat igazolé dokumentacioit az Ovikréta
TER feliiletére fel is tolti idére.

-A neveldtestiilet és a pedagdgiai munkat segitdk feladatmegosztasa a szakértelem ¢és az egyen-
letes terhelés alapjan torténik, melyet a munkakori leirds szabalyoz. Azokban az iigyekben,
amelyek kizarolag az dvodat érintik, az intézmény nevelOtestiilete gyakorolja a dontési és véle-
ményez¢si jogokat. Az intézményt érintd dontésekben a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden
képességiik, szakértelmiik alapjan vesznek részt az alkalmazottak. Mindezekrdl jegyzOkonyv
késziil.

* Az 6vodapedagogusok képzettsége az eldirasoknak megfelel, a feladatok elosztasaban meg-

valosul az egyenletes terhelés.
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* A nevelGtestiilet a dontési jogositvanyok mellett szamos kérdésben véleményez0, javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
* A neveldtestiilet nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcsad6 €s hatarozo
szerve.
* A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben €s mas jogsza-
balyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jog-
korrel rendelkezik.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerint és az 6voda pedagogiai programja szerint. A pedagogus kotelességeit €s
jogait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62.§ (1) (2). bekezdés 63.§ (1)-(4)
bekezdés szerint szabalyozza.
FelelOssége: a munkakdri leirdsaban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban ra harulo felada-
tokra, illetve a munkdjdhoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettség: a nevelési €v végén irasban értékeli a csoportban végzett munkajat
¢s annak eredményeit a neveldtestiiletnek.
A nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény 62. § (5) bekezdése eldirja, hogy a pe-
dagogus a neveld-oktato munka sordn alkalmazott tartalomszabalyozokkal 6sszefliggd isme-
reteit képzés keretében megujitsa, valamint a képzés teljesitésekor, a neveld-oktatd munka so-
ran alkalmazott tartalomszabalyozokkal 6sszefiiggd ismeretek elsajatitasat kovetden
a) az 6vodapedagogus munkakorben foglalkoztatott pedagogus az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjaval kapcsolatos, munkakorének és szakképzettségének megfeleld ismeretérdl
szamot adjon.
Feladata tovabba az is, hogy a kotelezden teljesitendd tovabbképzési kotelezettségeinek is ele-

get tegyen.

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 70.§-a és az EMMI rendelet 117.§-a megha-
tarozza, hogy a neveldtestiilet e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdések-

ben dontési, egyebekben véleményezo ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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A neveldtestiilet dontési joga

* A Hézirend elfogadésakor,

A nevelési intézmény éves munkatervének, beszdmolok, tovabbképzési program elfogadésa-
rol, melynek megvaldsitasa az 6vodapedagogusok, a (munkakdzdsség) €s a sziilok kdzossé-
gének bevonasaval torténik.

* Az intézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, elfogadasarol,

* A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

* A jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

» Az 6téves intézkedési terv céljainak, feladatainak elfogaddsarol
A nevelétestiilet véleménynyilvanitasi jogkore

» A Hazirend véleményezésekor

A nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

* Az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran, a nevelési intézmény koltség-
vetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezé-
sében.

* Az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban, mas a fenti pontokban
nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

* Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben. A
neveldtestiilet miikddését az éves munkaterv rogziti. A neveldtestiileti értekezletet az intéz-
ményigazgatod késziti eld. Ezekrdl jegyzOkonyv késziil. Az dvoda egészét érintd tligyekben a

neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat az alkalmazotti értekezlet gyakorolja.
A nevelotestiilet jogkore:

* A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol meg-
hatarozott idore vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat Iétre, ill. egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, a sziil6i munkakodzosségre.

A Pedagogiai Program, SZMSZ ¢és a Hazirend elkészitésében vald kozremiikodés,

* Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokdzonként és modon - azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

* Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasa miatt

* Pedagogiai Program kidolgozasa
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A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kdvetkezd jogkordket:

* Hazirend elfogadasa

A nevelétestiilet dontései és hatarozatai: A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban
nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet dontésekor szavazat-
egyenldség keletkezik, a hatdrozatot az intézményigazgato szavazata donti el. A nevelGtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A neveldtestiileti értekezlet akkor hataro-
zatképes, ha azon a neveldtestiilet tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. Személyi kérdésekben
a neveldtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal donthet. Titkos szavazas esetén sza-
vazatszamlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményigazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet 1ényeg-kiemeld, em-
1ékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet és az ahhoz kapcsolodo
jelenléti ivet az intézményigazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévo tagjai,

irjak ala. A dontések az intézmény irattaraba (zart szekrénybe) keriilnek.
Nevelémunkaval, gyermekekkel osszefiiggé pedagogiai feladatok:

e Felkésziilés az 6vodai foglalkozasokra, iskola elkészitd tevékenységekre.

o Sziilokkel valo kapcsolattartas: sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa

e Csaladlatogatasokon valo részvétel

e Részvétel a nevelOtestiileti értekezleten, belsé tovabbképzéseken, mester programban

e Részvétel a megbeszéléseken

e Munkakozosségi feladatok, kijeldlt felelésséggel jaro feladatok ellatasa

e Intézményi és csoport dokumentumok készitése, vezetése, tervezése: csoportnaplo, fejlodési
naplo, taniigy igazgatasi feladatok (Ovikrétaban)

e Egy¢éb informacids dokumentumok készitése (Gjsdg, szakmai anyagok, cikkek irasa)

e Palyazatok készitése €s az intézményi innovacioban valo részvétel

e Ovodai programok szervezésével kapcsolatos feladatok végzése

e Jatszohazak, egyéb nevezetes események tervezése, szervezése, részvétel a programokon
e Gyermekek kisérete kiilonboz6 programokra: kirdnduldsok, babszinhaz

e Szakmai el6adasokon - forumokon valod részvétel

e Gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

e Gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa

e Eseti helyettesités

e Pedagogus jeldlt, gyakornok szakmai segitése
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e Kornyezeti fenntarthatosagra vald neveléssel 0sszefliggd egyéb feladatok ellatasa
e Egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas
e Egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas
e Rendszeres tdjékozodas a pedagogia tudomanyara és az Ovodapedagdgidra vonatkozo
legtjabb eredményekrol
¢ Intézményfejlesztési feladatokban vald kdozremiikddés
e Az intézmény Onértékelésével, teljesitményértékeléssel jaro feladatok
e A nevel6-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozokkal 6sszefiiggd ismereteit

képzés keretében megujitsa, ismeretérdl szamot adjon.

Az intézmény pedagogus foglalkoztatottjainak benntartéozkodasi rendje, munka

rendje

Fogadoorak Valamennyi 6vodapedagogus fogadoorat tart a sziild kérése alapjan elére egyez-

tetett idépontban.

o Sziiloi értekezletek A csoportok sziil6i kozdssége szadmara a sziiloi értekezletet az igazgatd
részvételével az ovodapedagogusok tartjak. A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairdl a
szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast az igazgatotdl. Rendkiviili sziildi érte-
kezletet az 6vodapedagdgus és a sziilok kozossége hivhat Ossze a felmeriild problémak
megoldasara.

e Nevelotestiileti értekezletek A tervezett értekezleti iddpontok megjelennek a tanév rendjében
¢s minimum 3 értekezletet tartunk a nevelési év soran A rendkiviili neveldtestiileti értekez-
letek tervezett idopontjat lehetdleg 1 héttel eldre, indokolt esetben el6z6 nap kozdlni kell.
Az értekezleteken a pedagogusok részvétele kotelezd. Felmentési indok évodai munkakor-
hoz tartoz6 elfoglaltsag lehet. Tavolmaradast egyéb esetben az igazgatd engedélyezhet. A
neveldtestiileti értekezleteket munkaidd utan tartjuk.

e Egy nevelési évben maximum 5 nevelésnélkiili munkanap vehetd igénybe a sziildi szer-
vezet egyetértésével, megfeleld tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tartd gyermekek
elhelyezésének biztositasaval.

* Nevelotestiilet egyiittmiikodése Havi rendszerességgel tobbszor is megbeszéléseket tartunk,
melynek részei az esetmegbeszélések, pedagodgiai véleménynyilvanitasok, aktualis problé-
mak megbeszélése €s programok egyeztetése.

e Ovodai rendezvények Az intézményi szintii rendezvényeken az alkalmazottak jelenléte ko-

telez6 az alkalomhoz ill6 6ltoz€ékben. Intézményi szintii rendezvénynek szamit minden
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olyan program, amiben az dvoda szervez €s érinti az intézménybe jaro gyermekeket (iinnep-
ségek, farsang, gyermeknap, évzard, Falunap, Oregek napi szereplés, Sziireti felvonulds,
Sziilok neveldk balja, Karacsonyi siiteményarusitas stb.). Ezekrél az alkalmakrol progra-
mokroél, tdvolmaradést indokolt esetben eldzetes egyeztetés utan az igazgatd engedélyezhet.
A nevelGtestiiletet érintd 6vodai programok megjelennek a nevelési év rendjében. A prog-
ramok forgatokonyvét a feleldsok feladataik megjelolésével legkésObb a tervezett idopont

eldtt 1 héttel nyilvanossagra kell hozni.
Az o0vodapedagogusoknak munkaideje

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra. Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét
a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell for-
ditania. A neveléssel oktatassal lekotott munkaideje 32 6ra. A fennmarado kotott €s szabadon
felhasznalhatd orakeretet, a neveld-oktatdé munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokat a vezetd hatarozza meg, ill. rendeli el. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén
tul a kotott munkaidd terhére elvégzendd feladatokat a 401/2023 (VIIIL. 30.) kormédnyrendelet
28. § (1) bekezdése hatarozza meg. Az Mt. 103.§ (1) bekezdésének eldirasa szerint a munka-
vallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé vagy a 107.§ a) pont szerint rendkiviili
munkaidd tartalma a hat 6rat meghaladja, hisz perc munkakdézi szlinetet kell biztositani. A
munkakozi sziinet nem része a munkaiddnek, igy dijazas sem jar erre az idére. A munkakozi
szlinet idOtartamat nyilvan kell tartani. Ha az dvodapedagogus az atfedési idére esé nevelés-
sel-oktatassal lekotott munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel vald foglalkozéssal
kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két orara, 6ranként a havi illetmény 1/174-ed részé-
nek megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg. Atfedési idének mindsill az az idStartam,
amely alatt a napi munkarend szerint egymast valtdé dvodapedagogusok az 6vodai neveléssel

kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el.
Munkaid6 nyilvantartas vezetésének szabalyai

Az 6vodapedagdgusok havi munkaidd nyilvantartast vezetnek munkaidejiikrdl. A nyilvantartas
tartalmazza: a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén tal a kotott munkaidében elvégzendd
feladatokra szant idot. Ezen kiviil tartalmazza a tdvolmaradast (szabadsag, betegszabadsag,
tappénzes napok szamat, tovabbképzések szamat, fizetés nélkiili napok egyéb napok szamat),
¢s a hiusz perc munkakozi sziinetet. A havi munkaidd nyilvantarté kimutatdst naprakész alla-
potban kotelezd vezetni. A munkaidd nyilvantartas megfelel a jelenléti ivnek. A havi munkaidd

nyilvantartds sajatosan kidolgozott formanyomtatvany.

31



Ovodapedagégus helyettesitése A pedagogusok munkarendjét és a helyettesitési rendet az
intézmény igazgatod késziti el. Eseti helyettesités rendelhetd el a pedagogus szamara a neve-
1éssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliil, amennyiben: betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
a betoltott munkakor feladatainak ellatasa lehetetlenné valt. Tartds helyettesités rendelhetd el,
ha a munkakor nincs betoltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras idejére, vagy sikertelen

palyazati, allashirdetési eljaras esetén.

4.4 Szakmai munkakozosség, munkacsoport

A koznevelési torvény 71. § (1) kimondja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben legalabb o6t
pedagbdgus hozhat 1étre szakmai munkakézosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben leg-
feljebb tiz szakmai munkakdzdsség hozhato 1étre. A szakmai munkakozosség részt vesz a ne-
velési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban.
A munkak6z6sség, munkacsoport feladatait az 6voda munkaterve kell, hogy tartalmazza, és
amely az intézményi célokkal 6sszhangban kell, hogy legyen. A neveldmunka és pedagogiai
tevékenységének javitdsa, a mddszertani kultira fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer
kialakitasa és az onképzés eldsegitése érdekében az 6vodaban szakmai munkakozosségek mii-
kodhetnek. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkéjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzo véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési teljesitményértékelési eljarasdban. A nevelési intézmény
SZMSZ-e a szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg. A szakmai
munkakdzosséget munkakozosség-igazgatd iranyitja, akit a munkakdzosség véleményének
kikérésével az intézményigazgatd biz meg. A munkakozOsség igazgatd év elején Osszeallitja
¢s kozzéteszi az éves munkatervet, melyet az év végén értékel. A munkakozosség igazgatdja
havi rendszerességgel megbesz¢lést tart.
Intézményliinkben jelenleg egy munkako6zosség mitkodik:
+  Onértékelés tdmogatd munkacsoport (BECS) az intézményi 6nértékelés elvégzésére, de
mivel csak 4 {6 6vodapedagodgus €s egy igazgatd van az intézményben, ezért az igazgatod a

munkak6zdsség-igazgato, a tobbi dvodapedagodgus a munkacsoport tagja.

4.5 sziiloi munkakozosség és a részére biztositott jogok

Sziiloi munkakézosség: valasztott sziilok kozosségébol all.
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» Azokban az iigyekben, amelyekben a Sziilk Szervezetének az SZMSZ, vagy jogszabély
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményigazgatd kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval.

* A Sziil6k Szervezetének képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezési joggal érintett
napirendi pontjdhoz meg lehet hivni.

» A Sziilok Szervezete részére az 6voda igazgatoja legalabb félévenként tajékoztatast ad az
intézmény munkajarol.

* Ha a sziil6i szervezet az intézmény muiikddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskdrébe tartozo tigyekben javaslatot tett, a neveld-
testlilet tajékoztatasardl, illetéleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol az igazgatd gon-
doskodik.

A sziil61 munkakozosség részére biztositott jogok:

1. A Sziil6i Munkakozosség dontési jogkorébe tartozik miikodési rendjének és munkaprog-
ramjanak elfogadésa, a tagok megvalasztasa, tovabba azok az iigyek, amelyekben a neveld-
testlilet dontési jogat az Sziil6i Munkak6zosségre atruhazza.

2. A Sziiléi Munkakozosség részt vesz a gyerekek jogainak érvényesitésével, kotelezettsége-
inek teljesitésével 0sszefliggésben a nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott dontések, intéz-
kedések ellen benyujtott kérelmek elbirdlasaban.

3. A Sziil61 Munkakozosség egyetértési jogot gyakorol jogszabalyban meghatarozott kérdések-
ben a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasakor; a Hazirend elfogadasakor;

4. A Sziil6i Munkakdzosség véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a Sziil61 Munkakozosség véleményét a
Pedagogiai Program elfogadasa elott.

5. A Sziil6i Munkako6zosség javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel a nevelési intézmény irdnyitasat, az
igazgatd személyét, az intézmény egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kér-
désekben.

6. A Sziil61i Munkako6zosség feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyi-
ségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény miikodését, €s az igazgatoval
azt egyeztette.

7. A Sziild1 Munkakdzosség koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni, ha
tajékoztatast kér barmely intézményt €érintd kérdésben, gy valaszadasi hataridd nyolc nap.

8. A sziil6k olyan dontést 1s hozhatnak csoportonként, hogy csoportpénzt szednek a sziilok-
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tél, amit az 6voda gyermekeinek programjaira, egyéb beszerzésekre hasznalnak fel sajat
céljaik megvaldsitasara. Erre vonatkozdan tudomasul veszik, hogy:
- a csoportpénz befizetése dnkéntes,
- beszedésérdl, drzésérdl a sziilok gondoskodnak
- felhasznalasarol a sziildi szervezet dont, a sziil6i kozosség véleménye alapjan
- elszdmolas tekintetében anyagi feleldsséggel tartoznak az dsszes Sziil6 felé
- a csoportpénzbdl nem finanszirozhat6 a fenntartét terheld miikodési kiadas
- els6dlegesen az dvoda alapfeladatdba nem tartozé tevékenységek fedezésére szolgal (pl.
Mikulas, Karacsony és Husvéti ajandék, Gyermeknapi kirandulas stb.)
- hogy a csoportpénz felhasznalasa minden egyes, a csoportba jaro kisgyermekre vonatkozik,
vagyis az a kisgyermek, akinek a sziilei nem tudjak befizetni, nem zarhato ki az adott jutta-

tasbol vagy szolgaltatasbol.
Igazgato sziil6i kozosség mitkodése és a kapcsolattartas rendje

Az dvodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziildi szerve-
zetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. Nkt. 73.§. (1) EMMI rendelet 119.§.
Ovodéban:
» Sziildi értekezletek: évente kétszer Gsszevont, (szeptember, januar) egyszer pedig az 1j
gyermekek sziileinek. (augusztus utolsé hetében)
Rendkiviili sziiléi értekezlet Osszehivasa az aktudlis jogszabalyok figyelembevételével
torténik.
* Az iskolaba mend gyermekek sziileinek évente egyszer tajékoztatd sziildi értekezletet
tartunk (iskolai beiratas el6tt) az Egeragi iskola igazgatdjanak €s a leendd elsds taniténéni

részvételével.

* Nyilt nap: intézménylink évente egyszer nyilt napot tart, melyre varjuk az érdekl6dd
szliloket.
« Nyilvanos iinnepélyek (sziireti felvonulds, Idések napi miisor, Evzard, ballagas, Anyak
napja)
* Alkot6- és kézmiives nap (december)
* Csaladlatogatasok: sziikség szerint a sziilokkel valo idépont egyeztetése utan
* Egyéb k6z06s 6vodai rendezvények, nemzetiségi tinnepek alkalmaval
« Irasos tajékoztatas a hirdetétablan
Az 6vodéban a sziil6k véleményezési és javaslattevo jogaikat az aktualis jogszabalyok szerint
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gyakorolhatjak.
Véleményezési jog: A dokumentumok nyilvanossagra hozasaval, az intézmény tajékoztatasi
kotelezettségével, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

Az intézmény panaszkezelési eljarasa a Panaszkezelési Szabalyzat alapjan torténik.

4.6 Az intézmény nem pedagogus foglalkoztatottjainak feladatai, benntartoz-

kodasi rendjiik, munkarendjiik
Nevelomunkat segitok (dajkak)

Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilé és 6nallo jogositvanyokkal
nem rendelkezd kozosséget alkotnak. Feleldsségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato
feladatkorre. A csoportos dajka az 6vodapedagogus kozvetlen iranyitdsaval egyiittmiikodik az
intézmény Pedagdgiai Program megvalositdsaban. Kozremiikodik a gyermek gondozasaban, a
higiénés feltételek biztositasaban, a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében, vala-
mint balesetvédelmi teenddket lat el. Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsdban talalhato

feladatokra.
Kisgyermek gondozo nevelo

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kornyezet biztonsagossagara (személyi,
fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszeriségére. Figyelemmel kiséri és eldsegiti
a gyermekek testi, lelki, szocidlis jolétét; ennek érdekében nagy hangsulyt fektet érzelmi biz-
tonsaguk megteremtésére, személyiségfejlodésiik kiegyensulyozottsdgara, dnallésodasuk fo-
lyamatéra. Neveld-gondoz6 munkajat a korosztaly €letkori sajatossdgainak ismeretében a szak-
mai alapelvek és kdvetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran tiszte-
letben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejldédési litemét, s az ezekhez fliz6do jogat. A
csoporttal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat pontosan, precizen vezeti a sziilokkel jo

kapcsolatot apol. Feladatait a munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint végzi.

Bolcsodei dajka

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat feladatkdrre. A csoportos bélesodei dajka

a kisgyermekneveld kozvetlen iranyitasaval végzi feladatait, és felel a bolcsdde tisztasagaért.
Technikai dolgozo (takaritono)

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja. Végzi az 6vodaban az eldirasoknak megfelelden a

higiéniai feladatokat, felel az 6voda tisztasagaért, a munkakori leirdsaban leirtak szerint.
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Megbizasi szerzédésesek

Az SNI-s gyermekek ellatasara (ha van SNI-s gyermek az intézményben) Megbizasi szerzo-
déssel alkalmazunk, olyan megfeleld végzettségli pedagogust, vagy pedagdgusokat, akiket a

szoban forg6 gyermekek szakvéleménye eloir.
Munkarend

Az intézmény nem pedagogus kdznevelési foglalkoztatottjainak munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az igazgat6 allapitja meg az intézmény zavartalan miitkodése érdekében. Munka-
kori leirasaikat az igazgatd késziti el. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az elérhe-
tdségét megadni, a bedllt valtozast harom napon beliil bejelenteni. A jelenléti iv vezetését nap-
rakész allapotban kotelezd vezetni. Az alkalmazottak munkarendjét az éves munkaterv is

tartalmazza.

V. Kiils6 kapcsolatok rendje, formaja modja

Az intézményt kiilsé kapcsolatokban az intézményigazgatd, vagy az igazgatd altal megbizott
személy képviseli. Az intézménnyel kapcsolatban 4116 kiilsé partnerek a munkavallalok sza-
mara is ismertek. A nemzeti kdznevelésrdl szol6 229/2012 (VIIL.28.) Kormanyrendelet és a
23§ (1) nemzeti kéznevelésrol szol6 229/2012 (VIIL.28.) Kormanyrendelet és a 23§ (1) koz-
zétételi lista alapjan torténik a kiilsé partnerek tajékoztatasa. Ennek modja: szobeli, digitalis
vagy papir alapi. Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres partne-
ri kapcsolatot, alakit ki szdmos szervezettel.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

* a fenntartéval,

* iskolaval,

» mas nevelési, oktatési, intézményekkel

* a gyermekjoléti szolgalattal

* nevelési tanacsado szolgalattal

* szak- €s szakmai szolgaltatokkal

* egyhazi képviseldvel

» a csaladokkal

* a védondi szolgalattal

5.1 Fenntartoi kapcsolat
A fenntartoval vald kapcsolat kiterjed:

* az intézmény atszervezéseére, megsziintetéseére
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* az intézmény feladatanak megvaltoztatasara
* az intézmény nevének megallapitasara
* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre, palyazatokra)
* az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési, torvényességi szempontbol,
- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében

- az intézményben folyo szakmai munka eredményesség értékelésére.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formdi.:

* szobeli tajékoztatas

« irasbeli beszamolok leaddsa

* egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

sspecialis informacid szolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

» a fenntart6 altal szervezett rendezvényeken, linnepségeken vald intézményi képviselet

Kapcsolattartok:
- polgarmester
-pénziigyi eldado

-intézmény igazgato

5.2 Az egészségiigyi ellatas

Az 6voda orvos €s a védono egyiittes szolgaltatasabol all.

Az 6voda nem kotelezhet gyermeket orvosi vizsgalatra, vér-, vizeletminta addsara, orvosi
beavatkozasra. Orvosi beavatkozas — kezelés — csakis a sziil§ eldzetes értesitése és bele-
egyezése utan torténhet.

- Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek esetében az dvoda gon-
doskodik a napkozbeni alapvetd specialis ellatasrol. Ezen feladatok ellatasat az 6vodaban
dolgozé a jogszabalyban meghatdrozott megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, peda-
gbgus révén biztositja.

- Az 6vodaban ,,ElsOsegélynyujtasi ismeretek — A légutat veszélyeztetd allapotok és az
anafilaxia” képeseitéssel rendelkezd pedagogus révén biztositja a gyermekek szakszerii
ellatasat.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkaba allés
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eldtti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgélatra torténd beutalas az intézmény-

igazgat6 kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel pedig az alkalmazott kotelessége.
5.3 Iskola

Kapcsolat az iskolaval

« az 6vodabol az iskolaba torténd zavartalan &tmenet megkivanja az 6voda €s az iskolai neveld
munkéjanak 0sszehangolasat, a két intézmény egylittmikodését

* a kapcsolattartasban, a tartalmi egyiittmiikodésben a kdlcsonds nyitottsag, bizalom, egymas
munkajanak ismerete, megbecsiilése érvényestil

* a kapcsolattartasban érvényesiiljenek a gyermekek jogai

A kapcsolattartas formdai:

- részvétel az iskolai évnyiton és évzaron

- az 6vodapedagogusok dsszel meglatogatjak a helyi iskoldban volt 6vodasaikat, majd ezt

kovetden tapasztalatcsere, beszélgetés a pedagdgusok kozott

- a leendd els6s tanitd néni a tanév masodik felében kéthetente ellatogat 6vodankba, az isko-
laba késziilé gyermekekhez, s mely soran megfigyeli és ismerkedik a tankoteles gyermekek-
kel.

-iskolai pedagogusok részvétele az 6voda altal szervezett sziildi értekezleten

-az 6vodapedagogusok a leendd elsds gyermekekkel az iskolai beiratasok utan a helyi isko-
laban részt vesznek egy tanoran.
Kapcsolattarto:

* intézményigazgatok, d6vodapedagogusok
5.4 Ovodai szocialis segit6

A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont alkalmazottja, a koznevelési intézménnyel foglalkoztaté-
si viszonyban nem allhat. Az dvodai szocidlis segitd az alabbi formaban tudja megvaldsitani
tevékenységét, ha sziikséges:

e a sziildknek, pedagodgusoknak informaciot nyujthatnak az elérhetd szocialis szolgaltatasok-
rol, a szocialis rendszer miikddésérdl, az elérhetd egyéb — egészségligyi, jogi, kulturalis —szol-
galtatasokrol.

o sziikség esetén delegaljak a gyermeket, sziil6t a megfeleld intézménybe/szolgéltatasba, se-

gitik az ligyintézést.
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e tanacsot adnak a gyermeknevelés és a csaladi élet egyéb teriiletein, az d6vodaban jelentkezo
problémak kapcsan, kiilonos tekintettel a beilleszkedési nehézségekre, a gyermek szociélis és

mentalis fejlddésével kapcsolatos kérdésekre.

Csoportban végzett szocialis munka keretein beliil:

¢ a gyermek megfigyelése csoporthelyzetben, illetve a csoport miikodésének megfigyelése

¢ a gyermekek szamara kommunikacios és emociondlis készségek, képességek fejlesztését
tamogat6 foglalkozasok szervezése, kiilonos tekintettel az alabbi témakra: gyermeki és

emberi jogok, esélyegyenldsség, fogyatékkal €lok.
5.5 Kapcsolat a Pedagogiai Szolgaltato Kozponttal

A Szolgaltatd Kozpont altal szervezett konferencidkon, tovabbképzéseken, tanfolyamokon
valo részvétel.
» Szolgéltatasok igénybevétele
Az intézmény neve: Pedagdgiai Szolgaltatd, Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kézpont
Cime: 7622 Pécs, Dohany utca 5
Kapcsolattartd a szakszolgaltato részeérdl: aktualis megbizott
Kapcsolattarto:

* Intézményigazgatd, csoportok 6vodapedagogusai

5.6 Kapcsolat a Pedagogiai Szakszolgalattal (Nevelési Tanacsado)

Az 6vodapedagogusok jelzései alapjan az 6voda igazgatoja igénybe veszi a Nevelési Tanacsa-
do segitségét, ha a tankoteles korban 1€vé gyermek nem éri el az iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettséget, illetve, ha egyéb probléma mertl fel. A Nevelési Tandcsado az elvégzett vizsga-
latrél szakvéleményt kiild, és a fejlesztés sziikségességérol, modjardl tajékoztatja az dvodat.
Figyelemmel kiséri a fejlesztOpedagdgusok munkajat, itmutatast, segitséget ad a fejlesztés-
ben, dokumentaciok készitésében. Sziikség esetén a Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szak-
értéi és Rehabilitacios bizottsaghoz iranyitjak a gyermeket. Az SNI-s gyermek/szakértoi véle-

mény alapjan/esetében vizsgalni kell a kiilonleges gondozashoz sziikséges feltételek meglétét.
5.7 Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal

Feladatuk a hatranyos helyzetli, veszélyeztetett gyermekek életének nyomon kovetése, segi-
tése, tovabba védelembe vett gyermek esetén a kapcsolattartas.
Az intézmény (Ovoda) részérdl, ha sziikséges Esetmegbeszélésen vald részvétel, tovabba

évente: gyermekvédelmi konferencian vald részvétel. kapcsolattartasért az igazgato a feleds.
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VI.A miikodés rendje

Az 0vodai nevelési év rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig dtnapos munkarenddel, egész éven at napi 11 6rdban lizemel. A
Bolcséde pedig szintén reggel 6%-tol délutan 17% 6raig tart nyitva A nyitvatartas rendjét a
fenntartd engedélyezi. Az 6vodai élet rendjét a Hazirend kozvetiti az épiiletben tartozkodok
felé. A Hazirend mindenki szdmara hozzaférhetd helyen, az el6térben kifliggesztve olvashato.
Az ovodai nevelési év folyamatos, szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart. A nydari takaritasi
szlinet fenntart6i engedéllyel 4 hét, melynek iddpontjardl minden tanév februar 15-ig értesitjiik
a sziiloket. A nyari takaritasi munkalatok alatt 6vodank egy masik 6vodaval kot megallapodast,
azért, hogy azon sziilok, akik nem tudjdk megoldani gyermekiik elhelyezését ezen iddszakban,
a masik ovodaba elvihessék gyermekiiket.

Oszi, téli, tavaszi leallas: nincs

Csoport 0sszevonas:

- az iskolai sziinetek ideje alatt, a sziil61 igények felmérése utan, ha a létszam ezt
lehetdvé teszi csokkentett lizemmodban, dsszevont csoporttal mitkodiink. Olyan
esetben, amikor a gyermekek létszdma 20 f6 ald csokken csoportdsszevonas
lehetséges
- tobb (2 f6) pedagogus, illetve nevelés, oktatast kozvetleniil segitd dolgozo
hianyzasa esetén a csoportok 0sszevonhatok. Rendkiviili esetben, ha a csopor-
tok létszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartds alatt 6ssze lehet vonni

az 6vodai csoportokat.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az ovodaval

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd enge-
délyezi. Az dvoda nyitva tartasa alatt az 6vodaigazgatoja, igyekszik a lehetd legtobbet az inté-
ményben tartézkodni. A hivatalos ligyek intézése az igazgatdi irodaban torténik.

A nevelési év helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi eldirasokat a csoportos 6vondk
ismertetik az els6 sziildi értekezleten.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartozkodasa a kdvet-
kezdk szerint torténhet:

e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy:
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- a gyermek érkezéskor a gyermek atoltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre atadasara, vala-
mint a kisér6 tadvozasara sziikséges idétartamra;

- a gyermek tdvozasakor a gyermek 6vondtol valo atvételére, atdltoztetésére, valamint a tavo-
zasra sziikséges idOtartamra.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartozkodnak az
intézményben

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,

e minden mas személy.

Erre a kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozodjatol kell kérni, az igazgatd jovahagyasa-
val. Csak az altala adott szobeli engedély, ¢s sziikség szerint egy dolgozoé feliigyelete mellett
lehet az intézményben tartozkodni.

Az ,¢telszallitas” a konyhdhoz tartozé bejaraton keresztiil a megéllapodas szerinti idoben tor-
ténik. A konyhaba az 6voda alkalmazottjai nem tartdzkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkal-

maval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgat6 allapitja meg.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

e a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve

¢ a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

A kapu zarva tartdsaért az 6voda dolgozoi egyardnt feleldsek. Idegen érkezése esetén a csen-
getésre ajtot nyitd dolgozo a belépdket az igazgatdhoz kiséri. A fenntartoi, szakértdi, szakta-
nacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval vald egyeztetés szerint torténik. Az dvo-
dai csoportok és szakmai ellendrzések latogatasat mas személyek részére az igazgatd enge-

délyezi.

Az 6voda nyitvatartasi rendje

Bolesode: A bolesédét a bolecsddei kisgyermekneveldk nyitjak, és a kisgyermekneveldk is
zarjak.

Nyitvatartasi id6: reggel 6°°- délutan 17%-ig,

Az évodat reggel a munkarend szerinti 6°-ra érkezé dajka nyitja.

Nyitvatartasi idé: 6% — 17%
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A bejarati kiilsé ajto 8% 6raig van nyitva, ezt kovetden a gyermekek szdméra nem elérhetd
modon zarjuk. Ebéd utan 123°-13%-ig tartjuk nyitva a bejaratot. Délutan 14.%° 6ratdl ismét
nyitva van a bejarati ajto, este pedig a takaritoné zarja 20°°-kor. Rendezvények esetén a nyit-

vatartasi idOtdl valo eltérést az dvoda igazgatdja engedélyezi.
Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6voda a gyermek haroméves kora-
tol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki
a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a tele-
ptilésen lakohellyel, ennek hidnyéaban tartdzkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal 1d6-
sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. A gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi
négy oraban ovodai foglalkozason vesz részt. A sziild jogszabaly altal meghatarozottan be-
nyujtott kérelme alapjan, a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, annak az évnek az
augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, a Kormany rendeleté-
ben kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az évodai fog-
lalkozason val6 részvétel aldl, ha a gyermek csaladdi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folya-
matos. A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kdrzetében
lakik, vagy ahol sziil6je dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az dvoda igazgatdja dont. Ha a je-
lentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igazgato, az 6voda fenntarto-
jéhoz fordul, aki engedélyt adhat 20%-ig (10 f6ig) a 1étszam emeléséhez.

A gyermek igénybe veheti az 6vodat:

e amikor a gyermek egészséges (orvosi igazolas, fertdz6 betegség estén egészségiigyi hato-
sag)

e akkor, ha a sziil¢ az étkezési téritési dijat befizette vagy ingyenes étkezOként megrendelte
gyermeke szamaéra. (idében, a gyermek érkezése elStti nap déli 12%-ig e-mail-ben jelezte,
hogy gyermeke jon az 6vodéaba, bdlcsédébe)

A gyermek — ha a torvény masképp nem rendelkezik — abban az évben, amelyben az 3. életévét
betolti, az 6vodai nevelési év elsd napjatol kezdodéen dvodai nevelésben kell részesiiljon.
Az 6vodalatogatds elmulasztdsa szabalysértési eljarast von maga utan. A gyermekek a
tankoteles korukat megel6z6 nevelési évben a késdbbi eredményes iskolai elérehaladashoz
fontos képességeik és készségeik fejlesztése érdekében az 6vodai csoportokban naponta

Osszesen 45 perces idokeretben, a feladatra differencialt, a gyermek egyéni terhelhetd-
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ségéhez igazodo- iskolaeldkészitd fejlesztdé pedagogiai tevékenységben vesznek részt. (A
tankoteles kort, de az 6vodaban nevelkedd gyermekeket a fentiek alapjan tankoteles

korukat megel6z6 nevelési évben jaroknak kell tekinteni.)
Az 6vodai beiratkozas és egyéb tudnivalok

A fenntartd kozzéteszi az ovoda felvételi korzetét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a
gyermeket, aki életvitelszeriien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt
biztosité 6voda). (Eletvitelszerii ott lakdsnak minésiil, ha a gyermek a kotelezo felvételt biz-
tositdé dvoda korzetében talalhatd ingatlant otthonaul hasznalja €s az ilyen ingatlan a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasdban a gyermek lakohelyeként vagy tartozko-
dasi helyeként az 6vodai beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6 harom honapnal régebb ota
szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet kovetkeztetni,
hogy a gyermek a nyilvantartasban szerepld lakhelyén vagy tartozkodasi helyén nem életvitel-
szerlien lakik, ugy az igazgato, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az igazgato
vagy a fenntarto altal szervezett bizottsag jogosult felszélitani az dvodaba jelentkezd gyermek
sziiljét, hogy az életvitelszerli korzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kéz-
hez vételétdl szamitott 15 napon belill bemutatja a teriiletileg illetékes védén6tdl szarmazo, a
védondi ellatas igénybevételét igazolod nyilatkozatot. (10) Ha az igazgato, illetve az altala
vagy a fenntart6 altal szervezett bizottsag felszolitasa ellenére a sziild a védonodi nyilatkozatot
nem mutatja be, Ugy az igazgato, illetve az altala vagy a fenntartod altal szervezett bizottsag jo-
gosult az életvitelszerlien korzetben lakast csalddlatogatas kezdeményezésével ellendrizni. Ha
az igazgatod, az 4ltala, illetve a fenntart6 altal szervezett bizottsag altal javasolt legalabb harom
idopont koziil a gyermek sziiloje vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehe-
tové a csaladlatogatast, ugy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszertien lakik a
megjelolt lakcimen)

Az 6voda a beiratkozés idejérdl, hirdetményt tesz kdzzé a helyben szokésos modon, a be-
iratkozas elsd hatarnapjat megel6zoen legalabb harminc nappal. A sziilé az 6vodai nevelésben
torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a hirdetményben
meghatarozott idépontban. A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziilje,
amennyiben gyermeke az ¢vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozés
idejének utolso hatarnapjat koveto tizendt napon beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt.
Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyer-
mek nevére kiallitott Sziiletési anyakonyvi kivonatat, személyi azonositot és lakcimet igazolo
hatdsagi igazolvanyt, taj-kartyat, tovabba a sziil6 személyi azonosité és lakcimet igazold hato-
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sagi igazolvanyat. Az 6voda igazgatdja az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol, a
dontést megalapoz6 indokoldssal, a fellebbezésre vonatkozd tdjékoztatassal értesiti a sziilot,
tovabba az dvodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas nélkiil
értesiti az eldz6 dvoda igazgatojat is. A kotelezd felvételt biztositd dvoda igazgatdja az Nkt.
45. § (10) bekezdése szerint megkiildott nyilvantartds alapjan értesiti a gyermek lakohelye,
ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat jegyzojét, ha a
gyermeket az 6vodaba nem irattdk be. Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.
Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atadd ovoda értesitése alapjan az
atvevo 6voda feladata. Az dvoda torli az 6vodéaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket,
akinek 6vodai jogviszonya megsziint. A felvételkor az igazgatd nem tagadhatja meg a hatra-
nyos helyzetii gyermek felvételét. (Ktv. 121. § (1) bekezdés 14. pontja fogalmazza meg, hogy
kik tartoznak ide.) Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az intézmény-

igazgat6 dont, a sziilok és azovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

(Kt. 65 §. (3))A torvény alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig
a hatodik életévét betdlti, tankdtelessé valik. Indokolt esetben azonban a gyermek, a sziild
kérelmére €és az Oktatasi Hivatal ezt tdimogatd dontése alapjan tovabbi egy nevelési évig 6vo-
dai nevelésben vehet részt. Fontos tudni. hogy a halasztasat kizarolag egy alkalommal ¢és egy
nevelési évre lehet kérelmezni. A sziilének a kérelmet az Oktatasi Hivatalhoz kell benytjtania
a torvényi hataridon belil, vagyis legkésébb januar 18-a ¢jfélig. A lehetséges iskola-
halasztasrol, illetve a kérelem benytjtasardl és annak menetér6l az 6voda minden tanévben

tajékoztatja a sziiloket minden év november végéig.
VIIL.A pedagogiai nevel6-oktato munka belso ellendrzési rendje

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény igazga-
to a felelds. A feladatok végrehajtdsdhoz az intézményigazgaté munkatervet készit. Az elle-
nérzés célja:

e a tervezett pedagogiai feladatok kelld idoben és megfelelé mindségben torténd megva-

losulasa,

e megfeleld mennyiségli és mindségli informacid gylijtése, elemzése,

e a tényleges allapot Osszehasonlitdsa pedagogiai céllal,

e a nevelési program megvaldsulasanak ellendrzése, ténymegallapitas és értékelés,

e visszajelzés a pedagogusnak munkéja szinvonalarol,
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e a vezetdi iranyitas, tervezes segitése. A pedagogiai (neveld) munka belso ellenérzésének
feladatai
e biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjénak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) miikddést,
e cldsegiti az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,
eaz Ovoda igazgatojanak megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltat az évodapedago-
gusok munkavégzésérol,
e megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltat az intézmény nevelé munkdjaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
Ovodéankban a nevelémunka belsd ellenérzésére jogosult az igazgato.
Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktatd munka belsd ellendrzése soran:
e kiils6 és belsé elvarasok, melyeket az intézmény Onértékelési programja dsszegez,
¢ az 6vodapedagdgusok munkafegyelme,
e a tevékenységek, ill. kezdeményezések pontos megtartasa,
¢ a neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga,
e a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
¢ az 6vodapedagodgus-gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
¢ a neveldmunka a munkatervben megfogalmazott célok szerint torténik,
e a nevel6i munka szinvonala a tevékenységek kozben,
e a tevékenységekre torténd eldzetes felkésziilés, tervezeés, felépitése €s szervezése, alkal-
mazott modszerek
¢ a gyermekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa,
¢ a tevékenység eredményessége, a helyi program iranyelveinek teljesitése,

¢ pedagodgiai munka soran a pedagogus altal alkalmazott Gj mddszerek, eljarasok,

Az ellen6rzés fajtai:
e belso tervszer(, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés,
e spontan, alkalomszert ellendrzés,
e a problémak feltarasa, megoldasa érdekében tett ellendrzés,
e a napi felkésziiltség felmérésének érdekében végzett ellendrzés,
® mindsitd vizsga vagy mindsito eljaras.
Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az intézményben dolgozok munkajat. A belsd ellendrzés

rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
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Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti a sziil6i munkako6zosség is. A belsd ellendrzés rend-
jét oly modon kell kialakitani, hogy a nevelési év sordn valamennyi pedagdgus munkajat érté-
kelni tudja az igazgatd. Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo igazgatod ismerteti az
érintett pedagogussal. Az ellendrzés eredményérdl értékeld feljegyzés késziil, melyre az érin-
tett pedagdgus irasbeli észrevételt tehet. A belsd ellendrzés eredményeit kiértékeljiik, megvi-
tatjuk €s a sziikséges intézkedések megtételét megbeszEljiik a tanév végi nevelési értekez-
leten. A belsd ellendrzés tapasztalatai alapjan el kell végezni az adott tanév ellenérzésének
Osszegzését, megallapitva, hogy az esetleges hianyossagok megsziintetése érdekében milyen

intézkedések sziikségesek a jovoben.

Onértékelés

Az onértékelési feladatok is valtoztak, mar csak az intézményre vonatkoz6 intézményi Onér-
tékelést sziikséges elvégezni, s melynek célja, hogy az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval
az intézményre vonatkozoan meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd tevékenységeket,
majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatokat intézkedési tervben rogzitse,

szervezeti fejlesztési programot inditson, hogy azutan az Gjabb onértékelés keretében vizsgal-

ja a program megvalositdsanak eredményességét.
Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER)

A pedagogusok 1) életpalyéjarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdése tigy rendelkezik, hogy a munkaltato minden évben kételes a kéznevelésért felelos
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevelé-oktato munkat kézvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Az értékelés soran az értékeld vezetdnek figyelem-
be kell venni a kdznevelésért felelds miniszter altal az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint elrendelt
képzés teljesitését és eredményét is, amely eldirja, hogy a pedagogus a neveld-oktatdé munka so
soran alkalmazott tartalomszabalyozokkal 6sszefiiggd ismereteit képzés keretében megujitsa,
valamint a képzés teljesitésekor, a neveld-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok
kal 0sszefliggd ismeretek elsajatitasat kovetden az dvodapedagogus munkakorbe foglalkozta-
tott pedagogus az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval kapcsolatos, munkakérének és
képzettségének megfeleld ismeretérdl szamot adjon.

Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irdsba
kell foglalni. A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a peda-

gbgus havi illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav
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also és felsd hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghata-
rozasra, akkor a korméanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein beliil a 43. §-nak
megfelelden hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye
alapjan alacsonyabb Osszegben nem hatirozhatdé meg. Intézményiink elkészitette az intéz-
ményre vonatkozé TER szabalyzatot, mely magaban foglalja a teljesitményértékelés menetét.
A teljesitményértékeléseket az OVI-KRETA elektronikus feliileten kell elvégezni, ezért az
1gazgato felel.

VIII. Altalanos rendelkezések

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendel-

kezések

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha:

a) a gyermek a szil6 irasbeli kérelmére engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja. A beteg gyer-
mek, az orvos altal meghatdrozott iddszakban nem latogathatja az intézményt. Ha az 6voda-
pedagdgusok megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tébbi gyermektdl valod elkii-
16nitésérol, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit. Azt, hogy a gyermek
egészséges, orvosnak kell igazolnia. Orvosi igazolds sziikséges a fejtetvesség megsziinése
utan is. A sziilé kérésére az igazolas kiallitasara koteles az orvos az igazolast, az EESZT-n
keresztiil tovabbitani, igy az igazolas elektronikus uton jut el KRETA rendszeren keresztiil a

koznevelési intézménybe, de papir alapon is elfogadhat6 az igazolas.

c) a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezett-

ségének eleget tenni.

* A sziild hianyzést igazolhat a csoport 6vodapedagogusanal, de 3 napnal hosszabb tdvol ma-
radast a sziilonek irasban kell kérvényeznie az intézmény igazgatdjanal, (legalabb két héttel
ellébb) indokkal megjeldlve (betegség, utazas, koltozeés stb. miatt). Az igazgatd az indokot
mérlegelve dont az engedély megadasardl, melyet irdsban is rogzit, €s az elfogadésrol a sziilot

¢s a gyermek ovodapedagogusat is értesiti.
* Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

* 20/2012.EMMI rendelet 51. § (6) bekezdése alapjan a szabalysértésekrol, a szabalysértési

eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szold 2012. évi II. térvény 247. § c)
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pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosuldsdhoz sziikséges mulasztas mértéke az
adott nevelési évben az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevo gyermek
esetén tizenegy nap. Vagyis, ha egy gyermek 11 napot hianyzik igazolatlanul, akkor szabaly-
sértési tényallas valosul meg, amelyet az 6vodanak jelenteni kell.

* Az Ovoda koteles a sziilét értesiteni, ha a gyermeke igazolatlanul mulaszt.
» Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
* A mennyiben az igazolatlan 6vodai nevelési napok szdma eléri a 20 igazolatlan napot az
ovoda igazgatdja kezdeményezi a csaladi potlék sziineteltetését a Megyei Kormanyhivatal
Csaladtamogatasi osztalyan. (Ennek érdekében az dvoda minden tanév elején formanyom-
tatvanyon irasban kéri a sziil6tdl, a nyilatkozatot, arra vonatkozoan, hogy a csaladban ki kapja
a csaladi potlékot, melyet a sziil6 aldirasaval is igazol.)

» A csaladi potlék sziineteltetésének kezdeményezését megelézéen az 5 igazolatlan 6vodai
nevelési nap hidnyzas utan az intézményigazgatd irdsban tdjékoztatja a csaladi potlékban
részesiild szilot arrdl, hogy a 20 igazolatlan 6vodai nevelési nap mulasztas elérésekor milyen
jogkdvetkezményekre szamithat.

» Azon gyermek hidnyzasa esetén, akik nevel9sziiloknél vagy gyermek otthonban, vagy szoci-
alis intézményben helyeztek el, tovabba aki gyermekvédelmi gondoskodas alatt all, a csaladi

potlék sziineteltetése iranti kérelmet mellézni kell.
A téritési dij befizetése, visszafizetése

A gyermek étkezésének megrendelését, az étkezés lemondasat az intézmény igazgatdja végzi.
Hidnyzas esetén a kovetkezd munkanapi étkezés lemondhaté minden nap 12% oraig, a
tovabbiak szerint: ovodaietkezes@gmail.com email-cimen, (6voda esetében) és bolcsodei-
etkezes@gmail.com email-cimen (bolcséde esetén). Ha a gyermek ujbdl igénybe veszi az
ovodat akkor is sziikséges a sziilének a fenti e-mail cimeken jelenteni a visszaérkezést eldtte
1évé nap délig, mert ha ezt elmulasztja ugy a gyermeket nem tudjuk mésnap fogadni. A
téritési dij beszedését, az Egeragi Kozétkeztetési Intézmény ¢€lelmezésvezetdje végzi, minden
héten szerdan 8%°-14%-ig az Egeragi Onkormdnyzat épiiletében (7763 Egerag Szabadsag tér.
1) Az intézményi étkezés téritési dijat, a fenntartdé a mindenkori jogszabalyok alapjan hata-
rozza meg. A le nem mondott ételt az Intézmény talalokonyhajarol nem lehet elszallitani! Az
Egeragi Kozétkeztetési Intézmény ¢élelmezésvezetdje az igénybe nem vett étkezésekre eldre
befizetett dijat — amennyiben a sziild elore jelezte a hianyzast - tulfizetésként a kovetkezd
hoénapban elszamolja. Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6i a téritési dij vissza-fizetésére

nem tarthat igényt.
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Ingyenes étkezés rendje

1. Ingyenes étkezésre jogosult:

¢ A rendszeres gyerekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,

e a tartdsan beteg vagy fogyatékossaggal €16 gyermek,

e azok az egészséges gyerekek, akiknek a csaladban nevelkedd testvére — fliggetleniil az
¢letkortol — tartdsan beteg vagy fogyatékos,

e akiknek a csalddjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e akinek a nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag,

e akinek csaladjdban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
minimalbér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulék-
kal csokkentett, azaz nettd 0sszegének 130%-4at.

Az ingyenes étkezést igényelheti:

e dvodaba jar6 gyermek sziiloje,

e dvodaba jar6 gyermek csaladba fogado gyamja,

¢ a nevelésbe vett Ovodaba jarod gyermek neveldsziilgje

Az ingyenes 6vodai étkezés igénybevételéhez nyilatkozatot kell kitdlteni, amelyhez nyomtat-
vanyt az igazgatotol kérhet a szilo.

A nyilatkozat benytjtasahoz az 6voda kéri:

e A rendszeres gyerckvédelmi kedvezményben részesiild gyermek esetében a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre kiallitott érvényes hatarozatot,

e a tartdsan beteg vagy fogyatékossaggal €l6 gyermek esetében a tartos betegség igazolasat

e akiknek a csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek MAK igazolast

e akinek a nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, birdsagi hatarozatot

A kérelem a tanév folyamén barmikor benyujthatdo ¢s modosithatd. (a valtozast a sziilonek
kell jeleznie az intézmény felé)

Intézményi étkeztetéssel kapcsolatos egyéb szabalyozas Elelmiszerbiztonsagi szempontbél a
sajat ¢lelmiszer bevitelével kapcsolatban a kovetkezd szabalyozast kell betartani az intéz-
ményben dolgozdknak:

e A bevitt hideg ¢és meleg ¢élelmiszert elkiilonitetten, kiilon hiitében kell tarolni.

e Elkiilonitetten kell sziikség esetén a melegitést végezni (kiilon mikrohulldmu siitében, illet-
ve kiilon edényben).

¢ A hasznalt evéeszk6zok mosogatésa, tisztitasa, tarolasa szintén elkiilonitetten torténik.
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e A keletkezett hulladék a hulladék taroloba iirithetd.

e Az ebédet a munkakozi sziinet terhére fogyaszthatja el a dolgozo, amely nem része a mun-
kaiddnek, ilyen modon dijazas sem jat érte. Az ebéddel eltoltott id6t, 20 percet le kell dolgoz-
ni.

Tavolléttel kapcsolatos szabalyok

Rendkiviili tdvolmaradés (betegség, tappénz) A pedagdgus munkabol vald rendkiviili tavol-
maradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap koteles bejelenteni az igazgatonak. Gondoskodnia
kell arrél, hogy az 6t helyettesitd kolléga tudja, hogy az adott csoportban milyen feladatokat
kell ellatnia. LegkésObb a tdvolmaradas utolso napjan (reggeli 6rdkban) a pedagdgus koteles a
munkéba allasanak idOpontjat az igazgatonak jelezni. A hidnyzasat igazolé6 dokumentumokat
az els6 munkdaban toltétt napon leadja az igazgatonak, aki azt tovabbitja az dnkorményzat

munkatigyi eléaddjanak.
Szabadsag-potszabadsag

A szabadsagok kiadasa taniligyi, miikodtetési igazgatoi feladat; torvényben meghatarozottak
alapjan torténik. A szabadsag kiadasanak engedélyezését az igazgatoval eldzetesen egyeztetni
sziikséges. Az igazgatd sajat hataskorben engedélyezi, nyilvan tartja a dolgozoinak szabadsa-
gat az intézményi munkaterv figyelembevételével. Az igazgatd engedélyét kdvetden a kiadott
szabadsagot a szabadsagos tombbe a munkaidényilvantartdsban (jelenléti iv) kell rogziteni.
Az igazgatd szabadsagat a fenntartd engedélyezi. A szabadsidgos napok havi leadasaért az

igazgato a felel0ds.

Elore lathato tavolmaradas

A tavolmaradé dolgozé eldrelathatod tdvolmaradasat az igazgatd véleményezi. Fizetés nélkiili
szabadséagra vonatkoz6 kérelmét a dolgozonak irasban kell kérelmeznie az igazgatonal. Egyéb
esetben a dolgozo eldrelathatd tavolléte esetén legalabb 3 nappal kordbban személyesen kote-
les bejelentést tenni szoéban az igazgatonak. A tavolmarado pedagdgus eldrelathatd hianyzas
esetén koteles 1 nappal a hianyzas el6tt az 6t helyettesitd pedagogusnak a tevékenységek ter-
vezetét atadni. LegkésObb a tdvolmaradas utolsd napjan a dolgozo koteles a munkéba alla-

sanak id6épontjat az igazgatonak jelezni.

Hivatalos tavollét
A tovabbképzésen résztvevd pedagogus hianyzéasa hivatalos tavollétnek tekinthetd, amennyi-

ben az 6voda igazgatoja ezt el6zetesen engedélyezte.
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Késések bejelentése
Varatlan esemény bekodvetkeztekor, amennyiben a dolgozd a munkakezdés idépontjdban nem

érkezik meg az 6vodaba, lehetdség szerint telefonon értesiti az igazgatot.
IX. Specialis szabalyok

Bejelentési kotelezettség

Munkarend csere szandékot és annak okat az érintett dvodapedagogusok a csere eldtt 2
nappal kotelesek bejelenteni az igazgatonak, aki ezt feliil is irhatja.

Csoport rendezvényre az igazgatd adhat engedélyt. Ennek, tervezett programjat idépontjat, le-
galabb 1 héttel a rendezvény el6tt az dvodapedagogus terjeszti elé. Ovodan kiviili programo-
kat a szervezd pedagogus koteles bejelenteni legalabb 7 nappal a program el6tt. A programra
a gyermekek létszamatol fliggden a két dvodapedagodgusnak kisérérdl -, dajkarol, esetleg szii-

16161 - kell gondoskodnia.

Kiilonleges banasmodot igénylo gyermekekkel kapcsolatos szabalyok

A sajatos nevelési igényli gyermekek (SNI) esetén gydgypedagodgus, a beilleszkedési-, tanu-
lasi- és magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek, esetében a dokumentacidé pontos szabaly-
szerll vezetése az dvodapedagogusok, feladata, a tarolas, nyilvantartas a kontroll-vizsgalatok
elvégeztetése pedig az igazgato feladata. A gyermekek szamara a szakért6i bizottsag altal ja-

vasolt egyéni bandsmodot valamennyi 6vodaban dolgozoé kolléga koteles biztositani.
Gyermekek jutalmazasara, vonatkozo szabaly

Az 6voda dolgozoi testi fenyitést nem alkalmazhatnak. Minden gyermek esetében torekednek a
pozitiv értékek erdsitésére a meggydzés modszerével. - Jutalmazds sordn szobeli dicsérettel,
példaadllitassal, a nagyon kiemelkedden teljesité gyermekeink esetében pedagdgusaink a kie-
melkedd teljesitményt nyujtd gyermekeket kisebb matricdkkal, illetve nyomda figurdk ada-

saval jutalmazhatjak.
A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermekek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott 1étre-
jott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd. Az 6vodaval kotott
megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai €letet, a nevelés folyamatat. Az
ovoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. (irodai helyiség) Az 6vodaban,

tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.
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A hit és vallasoktatds igénylésének eljardasrendje: A torténelmi egyhazak képviseldinek kez-
deményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil sor a sziildi igények irdsbeli megké-
résére. Az igényeket az igazgatd Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igaz-
gatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevé-
kenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, az 6vodai

foglalkozasoktdl elkiiloniilten keriilnek megvalositasra.
XI. Egyéb mindenkit érinté szabalyok
Fegyelmi eljaras rendje

Minden dolgozd, aki a munkakori leirdsdban foglaltakat megsérti, a sérelem mértékétol fiig-
goen, fegyelmi eljaras lefolytatasaban részesiil az érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan. Gyer-
mekek fegyelmi iigyeiben a mindenkori jogszabalyban foglaltak szerint jar el az igazgatd. Ha
a sziild sérti meg az intézmény Hézirendjét, vagy az alapdokumentumokban foglaltakat, abban
az esetben az igazgatd-sziild és ovodapedagdgus, jelenlétében elso esetben megbeszélik a fe-
gyelmi vétség miértjét, €s a sziilét szembesitik azzal, hogy megsértette az intézmény miikode-
sét. Amennyiben ez nem segit, gy a fenntartd segitségét vessziik igénybe. Ha a sziilé sérel-
mezi az intézményben folyd munka mindségét, vagy barminemi probléméja akad, a Panasz-

kezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

A panaszkezelés szabalyai

Az intézmény gyermekeit, sziiloket/gondviseldket, valamint az intézményben dolgozokat pa-
nasztételi jog illeti meg. Panaszos ligyek esetén az a torekvésiink, hogy azokat az érintettek
egymassal kozvetleniil tisztazzak.

A sziil6 barmilyen jellegli panaszaval elsé fokon a gyermek 6vondihez fordulhat. Amennyi-
ben a problémat nem sikeriilt rendezni, megoldani masodfokon az igazgatéhoz fordulhat, aki
a beérkezd panaszt, észrevételt dokumentélja, és azt az érinttettek bevondsaval kivizsgalja. Az
1gazgatd szobeli panaszra szoban, az irasbeli panaszra irdsban visszajelez, aminek hatarideje
30 nap, kivéve az azonnali intézkedést igénylé panaszt. Torekedni kell lehetdség szerint az
intézményen beliili panasz megoldasara. Ellenkezd esetben a sziildnek jogaban all {ligyét
tovabb vinni az intézményfenntartd képviseldjéhez (Polgarmester) aki a kivizsgalast elrendel-

heti.
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Teendok az intézmény teriiletén torténo rongalasok esetén

Az 6vodaban tortént rongalds esetén az 6vodapedagogus, vagy az azt észleld kolléga, az ész-

lelés utan haladéktalanul jelenti azt az igazgatonak.

Karbantartas
A szerelési, javitasi munkalatok jelzése az igazgatdnak torténik. A javitasokrol vagy sziikség

esetén a miszaki karbantartasi, felujitasi feladatokrol a fenntarté gondoskodik az igazgatd

jelzését kovetden.

Mobiltelefon hasznalat

A pedagogus a munkaideje alatt, valamint a gyermekekkel torténd tevékenységek, feliigyelet
ellatasa soran a birtokdban 1év0 mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt
csak a neveléssel-oktatassal 0sszefliggd célokra hasznalhatja. Hasznalhatja tovabba a kdzne-
velési intézmény pedagodgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett programok
alkalmaval is, valamint

b) ha a hasznalat

ba) a pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetlenill fenyegetd és mas
modon el nem harithatd veszély elharitasa érdekében,

bb) szabdlysértés vagy bilincselekmény elkdvetésének elharitasa vagy elkdvetése miatti segit-
ségkérés érdekében vagy

bc) a pedagdgus vagy a gyermek, tanul6 egészségiigyi allapotara tekintettel sziikséges.”

A telefont gyermek az intézménybe nem hozhat és nem hasznalhat, kivétel a cukorbeteg gyer-
mek, vagy egyéb olyan egészségiigyi problémaval kiizdé gyermek, akinél ez indokolt. (Ebben
az esetben a telefont a szilildvel egyeztetettek alapjan csak a vele és az igazgatdval egyeztetett

személy kezelheti)
A dohanyzas szabalyozasa

Az ¢életkoruknal fogva kiilonds védelmet igényld gyermekek védelme érdekében az 6vodaban
teljes dohanyzasi tilalom van érvényben. A teljes dohanyzasi tilalom azt jelenti, hogy az 6évo-
da épiiletének egyetlen helyiségében, valamint az intézményhez tartoz6 kiilsd teriileten (pl.:
udvar) sem lehet dohanyz6 helyet kijelolni. A dohanyzési tilalom tényét az 6vodaban szembe-
tiiné modon, tiltd tablaval, illetve piktogrammal meg kell jelolni. A bejarat 5 m-es korzetében
sem lehet dohdnyozni. A nemdohanyzdk védelmérdl szolod torvény betartasdért az ovoda
igazgatdja a felelds. E kotelezettsége keretében a dohanyzasra vonatkozoé korlatozast megsértd

személyt a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. Ha ez nem vezet eredményre,
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munkaltatdi szankcidkra keriilhet sor, illetve az igazgatonak kezdeményeznie kell egészség-

védelmi birsag kiszabasat.

Informatikai eszkozok hasznalata

Minden csoport 1 laptoppal rendelkezik, melyet szakmai munkéjuk kotelezd és eredményes
elvégzéséhez kaptak. A csoportokban 1évd laptopot a két csoportos 6vodapedagdgus hasznal-
hatja csak. Az eszkdzért a csoportban dolgoz6 évodapedagdgusok ketten felelnek. Az 6vo-
dapedagogusok az eszkozt csak szakmai céllal hasznalhatjak, és az intézménybdl ki nem vihe-
tik, csak az igazgato engedélyével.

Az informatikai eszk6zokkel kapcsolatos esetleges karbantartasi, javitasi, beallitasi igényeket
az igazgatonak kell jelezni, aki intézkedik a probléma mieldbbi megsziintetésében. Magasabb
anyagi 0sszeget igényld javitas vagy beszerzést az igazgatd koteles a fenntartdval a gazdasagi

ligyintézdvel egyeztetni.

Laptop allomanyunk:
1. Igazgat6 1db
- A szakmai feladatainak elvégzésére hasznalja
2. Ovodapedagogusok (csoportonként 1-1 laptop)
3. Kisgyermekneveldk 1 db

- szakmai célra, el- ki az intézménybdl nem vihetd csak igazgatoi engedéllyel.
A reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklam tevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgélja:

¢ Az intézmény haszndloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beiil a gyermekek személyi-
ségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési célt szolgal.

o A gyerekeknek sz0l6 egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis, oktatasi tevékenységgel fiigg dssze.

e Sportolasi lehetdségeket boviti.

e A kultura és miivelodés kozvetitésére szolgal (pl. kdzmiivelddési intézmények, szinhazak
miusor ajanldinak, allatkert programjainak terjesztése).

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd! Az 6voda és a Bolcsdde in-
tézményében reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az igazgatd ad-

hat engedélyt.
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Helyiségek hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, nyitvatartasi és munkaiddben rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalhatjak. Ha az alkalmazottak nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanjak
venni az 6voda helyiségeit, azt az igazgatotol kell kérvényezniiik a hasznalat céljanak és 1d6-
pontjanak megjelolésével. Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkoze-
it a leltar szerint kell meg6rizni. Az intézmény targyi eszkozeit csak az igazgatd engedélyével
indokolt esetben lehet kiadni, tovabba kivinni az intézménybdl. Az intézménybe az alkal-
mazottaknak behozni egyéb eszkozt, targyat, butort, csak az igazgatdval torténd megbeszélést

¢és engedélyezést kovetden lehet.

Légkondicionalo hasznalatara vonatkozo szabalyok

Az 6vodai csoportszobakban felszerelt 1égkondicionald késziilékek hasznalatanak szabalyait
minden dolgozdnak szigorian be kell tartania, a gyermekek biztonsdga érdekében. Fontos,
hogy a légkondiciondlod haszndlatat, a csoportszoba lehiitését lehetdleg akkor kell elvégezni,
amikor a gyermekek még az udvaron tartozkodnak, ez foként a déleldtti idészakban valo-
sulhat meg. A légkondiciondlo hasznalata soran fontos szabdly, az is, hogy 7-8 foknal ne
legyen hiivosebb a benti levegd, mint a kinti, a megfazasok megbetegedések elkeriilése érde-
kében, s emellett rendkiviil fontos az is, hogy ne kozvetleniil érje a gyermeket a hiivésebb
levegd. Nagyon fontos még a késziilék megfeleld tisztitdsa karbantartdsa, amiért az igazgatod
felel. (Evente szakember hivasa a karbantartés, tisztitas elvégzésére)

A késziiléket iranyito tdvkapcsoldt pedig olyan helyen kell tarolni a csoportokban, ahol gyer-
mek nem férhet hozza. (Ajanlott a fali polcon.) A késziilék tavkapcsoldjat az 6vodapedago-

gusok ¢és a dajkak a hasznalati Gtmutat6 attanulméanyozasat kovetéen hasznalhatjak

Lobogozas szabalyai
¢ A nemzeti lobogo6t dllandodan kitlizve kell tartani.

o A zaszl6 allandé mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

XI. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

1. Gazdalkodassal 6sszefiiggo feladatok
A kiadmanyozas eljaras rendje, kiadmanyozasi jogkor /alairas/
* Az intézmény nevében aldirasra az intézmény igazgatoja jogosult. A pénziigyi kotele-

zettséget vallalod iratok kivételével egymagaban ir ala.
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» Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendki-
viili eseményre vonatkoz6 iigyiratokat a helyettesitése soran megjelolt legrégebben az in-
tézményben hatarozatlan ideje dolgozd dvodapedagogus irja ala, jelezve a dokumentumon
a helyettesités tényét A kiadmanyozasrol koteles beszamolni az igazgatonak. A gyerme-
kekkel, az 6voda miikodésével kapcsolatos iratok esetében pedig kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

* Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban az
alairas érvényességéhez 2 jogosult személy alairasa sziikséges. A két alaird koziil az egyik
az intézményigazgato, illetve a gazdalkodasi feladatokat ellatd a fenntartd altal megbizott

személy.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az Egeragi Taltos Csiké Ovoda és Bolcsdde, mint kozfeladatot ellatd szerv, feladata soran
szamtalan természetes személy személyes adataval keriil kapcsolatba adatkezel6ként. Ezeket
a hatalyos jogszabalyok alapjan, az adatvédelemi alapelveknek megfelelden kezeljiik.

Az iratkezelési feladatok ellatasa az intézményigazgato feladata.

Az iratkezelést ugy szervezziik meg, és az adatokat tigy rogzitjiik, hogy:

* az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen

* szolgalja az 6voda rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors megolda-
sat

* az irattari tervben meghatarozott ideig biztositja az iratok épségben ¢és hasznalhat6 allapot-
ban val6 6rzését és maradandé értéki iratok levéltari atadasat.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tligyiratoknak az alabbiakat kell tartal-
mazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdoszam, telefonszdm, e-mail cim);

e az irat iktatdoszama,

A kiadmany jobb felsd részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:

e az irat targya

e csetleges hivatkozasi szam.

A papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg ala-

irja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzd lenyomata szerepel.

56



Az intézmény bélyegzoi és annak hasznalatara jogosultak:

* Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki, és mikor vette haszna-
latba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairadsaval igazol.

* A koznevelési intézmény nevét nem csak a korbélyegzon, hanem valamennyi bélyegzon fel
kell tiintetni, amelyet kizardlag a székhelycimmel egyiitt hasznalhatnak.

A nyilvantartas vezetéséért felelOs: az igazgatd. Az atvevO személyesen felelos a bélyegzok
megorzéséért. A bélyegzok megdrzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl az dvoda-
igazgatd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsoknak megfelelden jar el.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
*6vodaigazgatod

* pedagogusok, és a pénziigyes— kizarolag egyedi megbizas esetén

A gazdalkodas soran az intézmény igazgatoja az elso szamu felelos:

* A pénziigyi gazdalkodas szabalyszeriiségéért.

» A gazdalkodasi lehetdségek (kiemelt eldiranyzatok és koltségvetési f00sszeg) €és a kote-
lezettségek 0sszhangjaért.

» A gazdalkodéasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvénye-
sitéséért.

* Az intézmény igazgatdja a gazdasagi, pénziigyes Onkormanyzaton dolgozd kollégaval
kardltve késziti el az intézmény koltségvetését, részletes szakmai egyeztetés alapjan.

* Az elbiranyzatok teljesitését rendszeresen figyelemmel kiséri.

XII. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyom-

tatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert. A Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran az érkezett leveleket ki kell nyomtatni, és el kell
helyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, neveldmunkat segitdkre vonatkoz6 adatbejelentések,

o az ovodas gyermek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 01.-ei pedagdgus/ gyermeklétszamanak listaja
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Ezen nyomtatvanyok hitelesitése az intézmény igazgatdjanak aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével torténik.
Az intézményigazgatd mar rendelkezik az elektronikus alairas/és idobélyegzd regisztracioval,

de azt még nem aktivalta.

A koznevelési intézmény igazgatdja vagy az altala megbizott személy koteles a gyermek

adatait a KIR- informatikai rendszerben és az OVI-KRETABAN regisztralni.

A szabdlyzat célja: Az intézmény miitkodése sordn keletkezd iratok elektronikus tton torténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok

kezelésének, megorzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatalya:
A szabdlyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvénytli, aki munkéja sordn iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az intézmény miikodését

illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgato feladata, melyet rendszeres id6kozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktol, ide-
jiiktol és az iratok fizikai megjelenési formajatol fliggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 0sszes dokumentaciora (fejlesztési, szerve-
z¢&si1, programozasi, lizemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra, kiterjed az adathordozok téro-

lasara, 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, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzdismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kovet-

keztetés.
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Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkoz6 személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo6 személyes adat, valamint a blinligyi

személyes adat.

Kozérdekii adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatdsaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem eso,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onalldé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értéke-
1ésére, a birtokolt adatfajtidkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdal-

kodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton ke-
letkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az elektro-
nikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhaszna-
las helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajl-
formatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell népszerli formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonséagai (attributum):

e |étrehozas datuma,

e utols6 modositas datuma,

e utols6 hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell. Azokat a
dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem c¢l a késObbiekben a

megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
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Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

o A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosag érdekében.
e A f4jl nevében a szO6koz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni, ha
lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban

elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor f4jl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

A KIR az OVI-KRETA (6voda) rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon 1étrejott ira-
tokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni. Az intézményi
étkezési nyilvantartd rendszerben Kenyszi (Bolcsdde) érkezd iratok a rendszeren beliil kertil-
nek 1étrehozasra.

Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabdlyzatnak megfeleléen

meg kell 6rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilsé adathordo-

zOra torténnek az éves archivalasok.
Az igazgato felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a feladatok-
nak megfeleld célszerliségéért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a sza-
balytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak kezdeménye-
zEséert,

e egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgato feladata.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének fela-
datai

Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés, vala-

mint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit az igazgatd végzi.
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Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. személyi és munka-
iigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsaga van: az
onkormanyzaton dolgozé munkaiigyes kolléganak, gyermekek esetében (KIR, OVIKRETA)
az intézményvezetonek,

intézményvezetd, pénziigyes.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a bizton-
odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani. A hozzaférési jo-
gosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat az intézményben az igazgatd hagyja jova.
A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és kortil-
ményeit — az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki

kell vizsgalnia.
XIII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
Az iinnepélyek megemlékezések rendje

Az intézményben az {linnepélyek, megemlékezések rendje ismétlodo jelleggel a korabbi ha-
gyomanyokat apolva keriil meghatdrozasra. Az idépontokat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket az igazgatd az éves munkatervében hatdrozza meg. A hagyomany-

apolas, és az linnepeken vald részvétel az intézmény valamennyi dolgozojanak feladata.

Kiilséségek: az épiilet, a csoportszobak alkalom szerinti iinnepi diszitése, melyet a gyerme-
kekkel kozosen készitenek el a pedagdgusok, dajkak. A mindennapi viselettdl eltérd, az iinnep
hangulatanak megfeleld o6ltozet az elvart ilyenkor, de a gyermekek szamara nagycsoportban
mar a fehér ing, vagy bluz viselete is elvarhatd. Vannak olyan hagyomanyos tinnepeink mely-
re a lanyoknak, kékfestd szoknya, a fiuknak mellény viselete az elvart. Ezt a viseletet (szok-
nya, mellény) az 6voda biztositja ezekre az alkalmakra. Ilyen alkalmak a Sziireti felvonulas,
az idések napi miisor a Kultarhazban, és az évzard. Az Eves munkaterv pedig részletesen

tartalmazza az 6voda hagyomanyos linnepeit és a gyermeki élettel kapcsolatos tinnepeket.
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Gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjdnak a feladata. A
hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének: - megdrzé-
se, illetve - novelése. Az alkalmazotti k6zosség a neveldtestiilet tagjainak kozremiikodése ré-
vén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. Az évodai gyermek-
csoportok hagyomanyai: Gyermekek sziiletésnapja, Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét,
Anyak napja, Gyermeknap, Evzaro, nagycsoportosok bucstiztatdja
Kornyezetiinkkel kapcsolatos iinnepek Allatok Vilagnapja, Fold Napja, Viz Napja, Madarak
¢s Fak Napja, Madarkaracsony,

Nemzeti iinnepiink, Marcius 15, Jinius 4. Nemzeti 0sszetartozas napja

Egyéb rendezvények Toklampas felvonulas, Medvenap

Unnepek, rendezvények, hagyomanyok évodai szinten:

Program Eletkor Cs.oport progra’mok : Ovodai progra’mok
Nyitott Zart Nyitott Zart
Sétak a kozvetlen kérnyezetben 2,5-6 év X
Kirandulasok (Pécsi Babszinhaz, 5-6 év X
Allatok vilagnapja 2,5-6 év X
Sziiletésnapok 2,5-6 év X
Névnapok 2,5-6 év X
Adventi varakozas 2,5-6 év X
Mikulas 2,5-6 év X
Karacsony 2,5-6 év X
Farsang 2,5-6 év X
Szabadsagharc linnepe 2,5-8 év X
Husvét, Husvéti késziilodés 2,5-6 év
Fold napja 2,5-6¢év X
Iskolalatogatas 5-6év X
Viz vilagnapja 2,5-6 &v X
Anyak napja 2,5-6 év X
Madarak-, fak napja 2,5-6 év X
Egészség hét 2,5-6 év X
Evzard 2,5-6 év X
Nagyok blicsuja az 6vodatol 5-6 év X
Gyermeknap 2,5-6 év X
Nemzeti 0sszetartozas napja 2,5-6 év X
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XIV. A KIEMELKEDO MUNKAERT MEGALLAPITHATO KERESETKIEGESZI-
TES FELTETELEI

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités az intézmény valamennyi alkalmazottja ré-
szére megallapithatd, meghatarozott idore alkalmanként.
Odaitélésének szempontjai lehetnek:

% atmeneti tobbletfeladat ellatasa

% az intézményben kiemelkedé mindségi munkaban valo részvétel, de erre a most beve-

zetésre keriil6 TER fog lehetéséget adni az igazgatonak.
XV. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az intézmény igazgatdja és az intézményben dolgozok kozremiikddnek a gyermek veszélyez-
tetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az igazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért €s ellatasaért. Probléma fellé-
pése esetén az igazgatonak van intézkedési joga. A kollektiva minden tagjanak feladata a gyer-

mek-védelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése.

Az intézmény (igazgato) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

- a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek intézménybe keriilésének eld-
segitése

- a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni

- azérintett gyermek rendszeres intézménylatogatasat figyelemmel kisérni

- esetenként csaladlatogatasok végzése a csoportos dvodapedagdgusokkal

- acsaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozd tdmo-
gatasokhoz val6 hozzajutést, elosegiteni

- az uj és palyakezdd pedagogusok részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitség-
nyUjtas megszervezése

- a vezetd egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hato-
sagokkal

- a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel (a vezetd akada-
lyoztatasa esetén az ¢ altala kijeldlt személy)

- kolcsonos informacid csere a két intézmény kozott
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- A Gyermekjoléti Szolgalat véleményét kikérni, veszélyeztetett és problémas, illet-
ve HHH gyermekek esetében, tovabba, ha a sziil6 felmentést kér a vezet6tdl gyer-
meke rendszeres intézményének latogatasa alol.

- a vezetd egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel €és hato-
sagokkal

- a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozéasat rendszeresen figyeli
¢s azt a dolgozok tudomasara hozza

- fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintii megallapitasat

- ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett intézkedési
lehetdségei kimeriiltek, felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel

- intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos,

jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban

XVI. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET, ES
ELLATAS RENDJE

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét a védond és a haziorvos végzi, az altaluk
megadott idOpontban. (sziiletési évfordulok)

Az igazgato feladata az egészségiigyi felligyelet és a védondi latogatas/ellenérzés biztositasa
évente 2 alkalommal, egyébként meg sziikség szerint. A kotelezd véddoltasok az dvodéaban
nem adhatok be. A tankoteles korti gyermekeknél az iskolai beiratkozés eldtt a kotelezd egész-
ségligyi vizsgalatokat a védonod és a gyermekorvos a rendeldben végzi.

Evente kétszer fogaszati sziirést végez a korzeti fogorvos, az intézményvezetével elére egyez-
tetett idépontban.

Az igazgato biztositja az egészségiigyi (védondi) munka feltételeit.

Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meg-
hatarozott szabalyokat be kell tartani (fert6z6 gyermekek elkiilonitése, csak a sziilo érkezéséig,
illetve a legsziikségesebb ideig tartdzkodik a fert6z6 gyermek az intézményben).

Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziildnek is kotelessége az intézményt értesiteni és mi is
értesitjlik, szoban €s bizonyos esetekben (pl. fejtetvesség esetén) irasban a sziiloket. Az intéz-
ményben a tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet forditunk a fer-

totlenitésre, tisztasagra.
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Minden héten, pénteken a gyermekek torolkozdje, kéthetente az agynemiik, lepeddk hazaadas-
ra keriilnek kimosasra. A sziild minden masodik hét péntekén koteles hazavinni, kimosni gyer-

meke torna felszerelését is.

Az intézmény dolgozoinak egészségiigyi ellatdsa

Az dvodaban csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy alkalmazhato.

A munkavallalok kotelesek részt venni évenkénti alkalmassagi és idészakos ellendrzd vizsgéla-
tokon. Az intézmény alkalmazottainak foglalkozéds-egészségiigyi ellatasat a fenntart6 biztositja.
A foglalkozas-egészségiigyi ellatas helyérdl, az orvos nevérdl és rendelési idejérdl az irodaban

a faligjsagon keresztiil kapnak tajékoztatast a dolgozok.

XVII. ELJARASREND A DIABETESZES GYEREKEK ELLATASAROL AZ
OVODABAN

,02.8 (la) A nevelési-oktatasi intézmény, tébbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb
1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulo részére abban az idétartamban, amikor az
ovoda, az dltalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és
nyolc évfolyammal mitkodo gimndzium vagy a szakgimndzium otodik-nyolcadik évfolyaman
az intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot elldto tébbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulo sziilojének, mas torve-
nyes képviselojének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egész-
segligyi intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specidalis

ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény igazgatoja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo, nevelo-
oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eloiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartdasi modon egyeztetve, az eloirt idokézonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

(Ic) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktato munkat
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal dltal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrol szolo szakmai tovabbképzésén

részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy
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b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziilo, mas torvényes képviselo az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével osszhangban megtett formdaban nyujtja be.”

Az 1-es tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol
szolo 1144/2021. (I1l. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai
tovabbképzési lehetdséget a pedagogus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo,
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személyek szdmara,
amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek 6vodakban, isko-
lakban torténd tdmogatasa biztosithato.

Intézménylinkben az igazgatdja biztositja minden csoportban a Diabmentor végzettséggel ren-
delkez6 pedagdgust sziikség esetén. A gyermek mellé kijelolt megfeleld végzettségii Diab-
mentornak a nap folyaman fokozottan figyelni kell a gyermekre.

Milyen probléemak fordulhatnak elo:

* A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
valtozasaval van-e Osszefiiggésben. Ha igen, azaz a vércukor tal alacsony (4 mmol/l alatti)
vagy til magas (14 mmol/l feletti) a szintje, akkor tudnunk kell, hogy ez vezetett a rosszul-
léthez, és az alabbiak szerint kell eljarni.

* ha leesik a vércukor — hipoglikémia

o Tinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ¢€hségérzet, gyengeség, faradtsdg, koncentrald
képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

0 < 3,9 mmol/les vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivod6 szénhidratot 6vodas: 1 dl tej, fél dl
gyltimolcslé, kis iskolas (alsds) vagy idésebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimodleslé vagy 1-2
sz6locukor tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodoszénhidrat (1-2 db keksz).

o Ennek legegyszeriibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,,siirgdsségi cso-
mag”- hipos csomag, mely tartalmazza a sziild altal 0sszeallitott, a diabéteszes gyermek sza-
mara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgalo termékeket.

o A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukorszintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza
kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), €s elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt ismételni kell.

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

gyerek magahoz tér, el0szor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.
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o Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar-
productinformation_hu.pdf

o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

o A ment6szolgélatot minden eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia esetén értesiteni kell.

o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

» Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

o Tiinetek: sok folyadék ivésa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

0 A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bd fo-
lyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcid) ada-
sarol.

o Inzulinpumpas gyereknél a korrekcidra nem reagdld magas vércukor kaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység
inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

* A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A ma-
sodik hanyés utdn a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziil6k nem elérhetdk, a gyereket men-
tovel kell korhazba vitetni.

* A gyerek beldzasodik — a sziilket kell értesiteni, akik azonnal érte jonnek. A 14dzat azonban
addig is csillapitani kell.

* Testnevelés foglalkozas elbtt:

o0 ha a vércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitas megkezdhetd

o ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig ha-
lasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/I feletti nem lesz o ha a vércukor > 14
mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani.

A cukorbeteg gyermekek gondozasat végzd szakemberek és a csaladokat dsszefogo alapit-

vanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdgusok munkajat.

XVIII. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATA A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(intézményi védo-, ovo eloirasok)
Az intézmény igazgatdja felelds a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek a meg-
teremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért, tovabba a baleset és tlizvédelmi oktatés
ellendrzéséért, illetve a baleset esetén az intézkedések megtételéért.

A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando igazgatoi feladat.
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Az intézményi alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartoznak a gyermekek testi épségének
megovasa, és az egészséges, €s fenntarthato ¢letmod alakitasa.
A gyermekekkel a nevelési év elején, valamint sziikség szerint (példaul elso testi nevelés fog-
lalkozas-, kirdndulas el6tt) ismertetni kell a kdvetkezd védd-ovo eldirasokat:

% az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbiras

s a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok

% atilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése
A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
A pedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kote-
lez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd

magatartasra. Ezt a gyermek é€letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.

Kiilondsen fontos ez, ha:

*

¢ az udvaron tartozkodnak,

e

*

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek

7
*

ha az utcan kozlekednek

X/
°

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

X/
°e

¢és egyéb esetekben
Az ismertetés tényét dokumentalni kell a csoportos évodapedagdgusoknak az elektonikus cso-
portnaplokban.
A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, ha sziikséges le kell fektetni, sziik-
ség esetén azonnal orvost kell hivni. Gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol. A beteg
gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az 6vodat. Azt, hogy a gyer.
mek egészséges, orvosnak kell igazolnia igazolas forméjaban (papiron vagy elektronikusan)
jelolve rajta a betegség elso és utolso napjat. Gyogyszert az intézményben nem adunk a gyer-
meknek, kivételt képez ez alol a tartdosan beteg gyermekek esete, illetve a diabéteszes gyermek
ha az orvos utasitasa alapjan a gyermeknek napkozben is sziikséges a gydgyszerezése.
A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény a 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a dia-
bétesszel €16, gyermekek és tanuldk esetében, valamint a fokozott kockéazata allergias betegség
gel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megorzésére fokozott figyelmet kell fordi-
tani.

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyer
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rmekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi uta-
sitas és a tlizriado terv rendelkezéseit, amit minden évben atismételiink, és a csoportokban a
gyermekeknek a pedagdgusok is elmondjak. Tartunk Tiizriadot is, ahol gyakoroljuk az eset-
leges menekiilést a gyermekekkel.
Az intézmény egész napos zavartalan neveldmunkaja érdekében kortiltekintden kell megszer-
vezni a gyermekek tevékenységét. (Veédo-, ovoeldirdsok figyelembevételével.) A bejarati kaput
a gyerekek biztonsaga érdekében mindig be kell csukni. Az épiilet bejarati ajtajat 8°°-kor le-
zarjuk a gyermekek biztonsaga érdekében. (Idegenek bejarasa, szokések elkeriilése miatt) Az
ovoda folyosolyanak ajtajat retesszel zarjuk, és ezt a sziiloktdl is elvarjuk gyermekeik biz-
tonsaga érdekében. Az igazgatd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Az intézmény igyekszik megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolni. A jatékot hasz-
nalé 6vodapedagdgus, koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen
hasznaltatni.
Az intézménybe a gyermekek otthonrdl semmiféle veszélyes €és egyéb targyat sem hozhatnak,
amennyiben mégis megtorténik, akkor a nem engedélyezett targyat, eszkozt— a munkanap vé-
géig —kijelolt helyen kell tartani. (csoportszobai szekrény tetején) Az esetleges megrongalo-
dasokért az intézmény feleldsséget nem vallal. Kivételt képez a befogadas iddszaka, amikor is
otthonrol hozott alvashoz sziikséges targyat be lehet hozni.
Az intézmény dolgoz6i hazi készitési, vagy hasznalatu, elektromos berendezéseket az intéz-
ménybe nem hozhatnak be. A dolgozodk is csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az intéz-
ménybe, amelyek a gyermekek és a dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik, és
amiket a kiilonbozd tevékenységek soran szemléltetésre, ismeretbdvitésére hasznalnak. Az
intézményben torténd hasznalatukra eldzetes bemutatas utan az igazgato adhat engedélyt.
A balesetek elkertilése érdekében a gyermek nem viselhet nyaklancot, gytir(it, amennyiben ez
mégis eléfordul gy a munkanap végéig —kijeldlt helyre el kell rakni, majd a sziilének atadni.
Ittas sziildnek, illetve hozzatartozonak gyermeket nem adunk ki.

Az intézmény nyitvatartds utani iddszakaban megrendezésre keriild események esetén

mindenkor az igazgatd engedélye sziikséges, €s az 0 utasitdsai az irdnyadoak.
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Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagogusok, dajkdk feladata, hogy a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén a szilikséges intézkedéseket megtegye
% a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, a baleset helyszinén tartozkodé hoz-

zaértd felndttnek (a kulccsal zarhatd egészségligyi lada az igazgato irodajaban van el-
helyezve. Barki sziikség esetén a megfeleld egészségligyi eszkozoket elveheti, amit a
szekrény mellé elhelyezett flizetbe be is jegyez).

% ha szilikséges orvost kell hivni

¢ ha indokolt és a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni

% a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni

% a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatonak, hidnyzésa esetén az intéz-
ménynél legrégebben dolgozo 6vodapedagogusnak, aki a tovabbiakban az eldirasnak

megfelelden eljar.

«* a szul6t azonnal értesiteni kell

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, és az elsdsegélynyujtod, amihez ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak koteles-
sége a segitségben részt venni.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehato személyi és szervezési okokat. A vizsgalat ered-
ményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igaz-
gatd végzi, ha hidnyzik az altala megbizott legrégebben az intézménynél dolgozd dvodape-
dagdgus a felelds a szakszerli lejelentéseért.

A héarom napon tal gyégyulo sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon és elektronikusan is jegyzokonyvet kell felven-
ni és az illetékes szervnek be kell jelenteni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példa-
nyat az intézmény O6rzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak.

A csoportszobai és udvari jatékszabalyokat pedig a gyermekekkel folyamatosan ismétel;jiik,

gyakoroltatjuk.
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Az intézményben a gyermekek, szdmara szervezett rendezvényen tilos a szervezetre karos
¢lvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

A gyermekeket, valamint a sziiloket a nevelési év kezdetekor a hirdetétablara kihelyezett tajé-
koztaton kell informélni a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellatdé személyrdl, annak

elérhetdségérol.

XIX. RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatdo eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az Egeragi
Taltos Csiké Ovoda és Boleséde gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil

% atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

% atlz

% arobbantassal torténé fenyegetés
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A Honvédelmi Intézkedési terv alapjan az igazgatd a sziikséges intéz-
kedést megteszi, és gondoskodik az intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoz-
lyoztatasa esetén az SZMSZ-ben és mellékleteiben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
% az intézmény fenntartdjat
¥ tliz esetén a tlizoltosagot

¢ robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

*

¢ személyi sériilés esetén a mentdket

X/
°

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharit6 szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato, vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
koteles a Honvédelmi Intézkedési Tervben eldirt rend szerint eljarni. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett
épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas
alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusai, és dajkai a felelosek. A veszélyeztetett

épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
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R/
L X4

Az épliletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a tevékenységeket tarté nevelének
a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a tevékenységet tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyer-
mek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt (ha erre még lehetdség van) €s a kijeldlt vara-

kozasi helyre torténd megérkezéskor az d6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

X/
°

X/
°e

R/
A X4

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadéasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény igazgatdja-

nak, vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

X/
*

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszadmarol, életkorarol

az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédel-

mi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv ve-

zetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

A tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tuzriadd terv” tartal-
y y

mazza. A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismerte-

téséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a tlizvédelemmel megbizott kiilsé munkatars és

az igazgato a felel0s.
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Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alap-
jan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intéz-
mény igazgatdja és a tliz-, és munkavédelmi felelds felel.
A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozo-
jara kotelezo érvénytliek. A tlizriado tervet és a bombariadd tervet az intézmény alabbi helyi-
ségében kell elhelyezni:

% vezet6i iroda
Intézményi 6vo, védo eloirasok:
A rendkiviili eseményt, bombariadot az intézményigazgatonak a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntarto felé¢ haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az
intézmény igazgatdja irdsos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leira-
sat, a megtett intézkedéseket, az elharitds modjat, idotartamat és az esetleges kovetkezménye-
ket. Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye. A dolgozok feladatait a Hazirend, és a munkakori leirds is szaba-
lyozza. A dolgozdknak ismerniiik kell az alabbi szabalyzatokat:

% Tizvédelmi Szabalyzat

% Munkavédelmi Szabalyzat
Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Veszélyhelyzet esetére vonatkozo szabalyok
Rendkiviili esetekben, példaul jarvanyiigyi vagy egyéb veszélyhelyzet esetén az igazgato jo-
gosult kiilonleges eljarasrend kialakitasara, bevezetésére az éppen fennallo jogszabalyi rendel-
kezések alapjan. Ezek eltérhetnek az allanddan érvényben 1évo szabalyozoktdl, de kizardlag a
vesz€lyhelyzet fennéllasanak idejére érvényesek. Ezen kiilonleges szabalyokat a helyben szo-

kasos modon hirdetjiik ki. (hirdetétabla, 6voda honlapja)
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ZARO RENDELKEZESEK ZARADEK

Jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az dvodai sziil6i
szervezet €s a fenntartod jovahagyasaval valik érvényessé.
A hatalyba 1épés napja az SZMSZ jovahagyasanak a napja. Amennyiben az SZMSZ felterjesz-
tésére valasz nem érkezik, a hatalyba 1€pés napja a felterjesztéstol szamitott 31. nap. A korabbi
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalyat veszti jelen SZMSZ elfogadéasa napjan.
A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez, megszegése esetén az intézményigazgatd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
* A fenntarto, az intézmény alkalmazotti kozdssége, neveldtestiilet
Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga:
* Intézményiink dokumentumait az érintettek szabadon megtekinthetik.
* A dokumentumok megtalalhatok és megtekinthetk az intézményben.
* A hazirend jol lathat6 helyen kifliggesztésre kertil.
* Az intézmény belso ¢életét meghatarozé dokumentumokrol a sziilok tajékoztatast kérhetnek az
igazgatotol.
SZMSZ feliilvizsgalata: torvényi valtozas esetén aktudlisan, legalabb négy évente sziikséges
feliilvizsgalni, melyet kezdeményezhet a fenntart6 vagy a sziil6i szervezet.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

SZMSZ érvényessége: napjatol visszavondsig
keészitette: Gradvohl Janosné igazgatd
jovahagyja: fenntartd

késziti és elfogadja: nevelotestiilet
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Az Egeragi Taltos Csiké Ovoda és Bolcsode Szervezeti Mikadési Szabalyzatanak

atirasanak atdolgozasanak indoklasa

Az Egeragi Taltos Csiko Ovoda és Bolcséde Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak atirasat
atdolgozasat a jogszabalyi modositasok és az intézmény nevének megvaltozasa tették

indokoltta. Ennek alapjan a valtoztatasok, atdolgozas elkésziilt.
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Zaradék

Az Egeragi Taltos Csiké Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogadasa.
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény igazgatojanak eléterjesztése utan a
neveldtestiilet elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet tagjai az alabbiakban hitelesitd

alairasukkal tanusitjak.

/L, . -
Gododay, N A Ml Mowne Toli .
Gradvohl Janosné Dr. Horvathné Hosszu Beatrix
Igazgato Ovodapedagogus

Kelemen Leonetta
Ovodapedagogus gyakornok

...........................................

Kaszasné Skaczel Aniko
Ivodapedagdgus

Kuthy Sarolta
Ovodapedagogus

Mikolovics Sandorné
Kisgyermeknevelod
Egerag, 2025.augusztus. 27.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatoja tovabbitotta az Egeragi

Onkormanyzatképviseld testiiletének jovahagyas céljabol. A Szervezeti Mitkodési Szabalyzat a

fenntartd jovahagyasaval 2025. .x.‘.../!.(?....-tél valik legitimmé, egyuttal az eddig érvényben

1év6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat vesziti.

Egerag 2025. augusztus, 29.
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A Szervezeti Miikodési Szabalyzat mellékletei.
1.sz. melléklet.
MUNKAKORI LEIRAS

Igazgat6 munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltato6i jogkor gyakorléja: Egerag Koszség Onkormanyzata
Munkavégzés helye: Egeragi Taltos Csikd Ovoda és Bolcsde
7763 Egerag, Szabadsag tér. 9.
Munkakor megnevezése: Igazgato (tovabbiakban: igazgato)
Munkaidé: heti 40 ora, illetve napi 8 ora, melyet kotetleniil sajat maga oszt be
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Besorolasi kategoria:
Szabadsagolasi rendje:

- A szabadsagolasi terv szerint.
- Az ¢jszaka kivételével mindig elérhetdnek kell lennie, legalabb telefonon.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatasa utdn — a munkaéltatd 6vodaban julius 1-jétdl
augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki. (tobbségében)

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd ha-
rom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legaldbb 6t munkanappal korabban koz6lt kérésének megfeleld iddpontban koteles kia-
dni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség €vében torténik, de maradék szabadsag esetén a kovet-

kezd év januar 31-ig atvihetd.

A munkakor célja:

Az igazgatd egyéni felelOsségll irdnyitdsa, a szakszerli és torvényes miikodés, a szinvonalas

pedagdgiai munka, az ésszerii és takarékos gazdalkodas biztositasa.
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Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak,
neveldtestiiletnek, a sziiloknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az 6vodai szabaly-
zatokban meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény mas felelés tagjai altal
vezetett munkateriiletek feliigyeltéért. Munkakore kiterjed a személyzeti munkaltatodi, és hiva-
tali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet irdnyitasi feladatait a Szervezeti és Miikodési

szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapveté feladata a pedagogiai irdnyitas. Az igazgatd az Ovodai és Bolcsddei Nevelés
Orszagos Alapprogram eldallitdsainak, a jogszabalyoknak ¢s a helyi tarsadalmi igényeinek
figyelembevételével — a neveldtestiilettel egyiitt kialakitja az intézmény helyi nevelési prog-
ramjat, gondoskodik annak megvaldsitasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerl és
rendszeres ellendrzésérdl, elemzésérol, értékelésérdl. A vizsgalat eredményének megfelelden

szlikség szerint modositja a programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Felel6sségi korében gondoskodik a neveldmunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl,
a demokratikus intézményi 1égkor kialakitdsarol, a nevelomunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol.

- Felel6s a gyermekbalesetek megeldzéséért.
- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

- Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott tinnepek

megszervezeésérol, lebonyolitasarol.

- FelelOs a taniigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatdsaért.
- Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositasa.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbo6l fokozott torddést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett €s tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljarasok
megszervezesét.

- Tamogatja a pedagogusok tervszerii €s folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara vald
felkésziilését, onképzését, eldsegiti az 0jito és korszerii torekvések kibontakozasat.

- A rendszeres csoportlatogatasaval, a nevelok egyetértésével végzett toliik bekért
felmérések €s beszdmolok, valamint folyamatos megfigyelései Uitjan ellendrzi a

nevelémunka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

78



- A nevelési program egyes elemeinek megvalosulasat tervszerii és rendszeres belso és

kiils6 vizsgalatokkal is kontrollalja.

- Biztositja az intézmény gyermeki és felnott kozosségeinek demokratikus jogait.

- Egyiittmiikodésével segiti a fenntarto ellendrzé munkajat.

- Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata Kiilonosen a végrehajtas teriiletein:

El6késziti, megszervezi az intézményi Onértékelést onértékelési csoport 1étreho-
zasaval.

Elkésziti, illetve bevonja a nevel6testiiletet a dokumentumok elkészitésbe az intéz-
ményi programok tervezetét, majd a programokat a kdznevelési torvényben eloirt
modon — a sziiléi szervezet véleményezési jogat biztositva, és jovahagyva a fenn-
tartd képviseletében.

Elkésziti az éves munkatervet és nevelési €v helyi rendjére vonatkozé javaslatokat,
s azt sziil6i szervezetek egyetértését kovetden a fenntartdval elfogadtatja.

Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a neveldtestiilet bevonasaval, majd véle-
ményezteti a szlloi szervezettel, valamint a fenntartd képviseld testiilettel, és min-
degyik folyamatnak mas lesz a datuma.

A hazirend elkészitéséért az igazgato a felelds. Eldterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon vald (neveldtestiilet, sziiléi szerve-
zet, fenntartd) megvitatasarol és egyetértéssel valo elfogadasarol.

Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a neveld-
testiileti dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacid-
aramlast. Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb kdzponti
¢s intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének érvénye-

siilését a nevelOtestiileti hatdrozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatoi felelossége, feladatai:

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A jogkorének, valamint a kozalkalmazotti kdznevelési foglalkoztatotti Szabalyzat
eléirasainak megfeleléen megbizza a munkajat segitdket és feleldsoket.

A nevel6-oktatd munkat segitd munkakorben a dolgozok foglalkoztatasa, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési

kotelezettsége van.

79



Felelds a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaért.

A dolgozodkkal és gyermekekkel kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megorzi.

Elokésziti, és az érintettekkel egyezteti az 6vodaban és a bdlcsédében dolgozok
munkakori leirasat, a kiilonbozo felelosok feladatat s ha sziikséges, moédositja
azokat.

Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyéaval kapcsolatos nyilvantartdsok (adminiszt-
racios) vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozoinak személyi anyagat.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarél, a munka-
viszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

Felelds olyan neveldtestiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagogus —
kotelez6 érvényl jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaval — a nevelési
program szellemében magas szinvonali, alkotd értelmiségi munkat végezhet.
Ennek érdekében torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére,
fejlodésiik eldsegitésére és elismerésére, a nevel6testiiletben az egymast segitd
emberi kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgald pedagdgus-gyermekviszony kialakitasara.
Szervezi az 6voda tligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézke-
déseket, errdl sziikség szerint tdjékoztatja a dolgozdkat.

A hivatalos iligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket

érinto kérdésekre.

Az igazgato koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

A gazdasagi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi munkatarsaval
egylttmiikddve elkésziti a kovetkezd évi kdltségvetés tervezetét.

A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldirdnyzatok alapjan szervezi at a
munkat.

Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését.

Egvéb eseti feladatai:

A kozvetlen munkaltatéi jog gyakorldja adhat megbizast.
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Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenorzés:

Feladata, hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizélva jelenjenek meg. A jovOkép és a vezetdi program Osszhangjat - ha kell a vezet6i
program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitdsa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

Megkdoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagogiai tevékenységet.
Az 6vodaban foly6 szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi rendszert
alakit ki. Kapcsolatot tart a helyi iskolaval, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka ira-
nyitasa sordn, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkoz6 adatokat felhasznélja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozdsaban, valamint a pedagdgiai, onértékelési, vala-
mint mindségiranyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakértdt kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatds megszervezésében ¢és lebonyo-
litdsaban.

Figyelemmel kiséri az 6vodai csoportokban naponta 0sszesen 45 perces idokeretben, a gyer-
mek egyéni terhelhetdségéhez igazodo- iskolaeldkészitd fejleszté pedagodgiai tevékenysé-
geket.

Beszamoltatja a pedagdégusokat a gyermekek — egyéni fejlodési terveiben - fejlodési tapasz-
talatairol, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

Iranyitja és 6sszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit add éves foglalkozasi
tervek (tematikus tervek) készitését. Jovahagyja a tematikus, nevelési terveket.

Gondoskodik arrol, hogy az évoda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a kotelezd
ovodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tdvol. Gondoskodik arrol,
hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiildésre
keriiljenek. Segiti, tdmogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdemé-
nyezéseket, Ujitasokat.

Elvégzi az éves TER feladatokat, a dolgozok teljesitményét az eldirasoknak megfeleléen
elkésziti.

AZ OVIKRETA, KIR informatikai rendszert rendeltetésszeriien és pontosan vezeti.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetOséget biztosit az egyéni onmegvaldsitasra. A feladat leosztdsndl a szakértelmet és az

egyenletes terhelést tartja szem elott.
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A szakmai irdnyitas érdekében legalabb havi szinten figyelemmel kiséri az intézmény mii-
kodését befolyasolo jogi szabalyozast.
Gondoskodik arr6l, hogy a pedagdgiai folyamat kovetheto legyen a foglalkozasi, tevékeny-

ségi tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a gyermekek munkéiban.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek megha-
tarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja, és egyben meghatarozhatja
gyakorlasanak formait.

Az igazgatd — egyszemélyi felelossége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai képvi-
seletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhdzza at az SZMSZ-ben meghata-

rozottak szerint. A feladatokat kozdsen a megbizott feleldsokkel egyiitt végzi.

A vezeto szoros kapcsolatot tart tovabba az ovodan beliil

- Az alkalmazotti kdzosséggel.
- A munkaltatd érdekvédelmi szervezetekkel.
- A sziilo1 szervezettel.

Intézménvyen Kiviil:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.
- Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsolodasat az 6vodan beliil foly6 pedagogiai
fejlesztd, innovacids munkaba.
- Egyiittmlikodik az iskolaval €s minden olyan intézménnyel, melyet a pedagogiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.
- Kapcsolatot tart az intézményt tamogatd helyi civil szervezetekkel, a védéndvel,
- Kapcsolatot tart az intézményt tamogato helyi civil szervezetekkel, a védondvel,
orvossal.
Hataskor:
Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkdrrel rendelkezik.

Hataskore a felnott dolgozokra vonatkozoan:

- A pedagogusok munkabeosztasa.

- A neveldk egyéni munkarend-osszedllitasi kérelmének elbiralasa.
- A fegyelmi eljaras inditésa.

- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.

- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.
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Hataskore a gvermekekre vonatkozoan

- Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasa, felvétele.

- Nem az 6évoda korzetében lakd gyermekek felvétele, abban az esetben, ha ezt a
1étszam megengedi, és minden korzetes gyermek mar felvételre keriilt.

- Ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhato kedvezmények
biztositasa.

A teljesitményértékelés modszere:

Nevelési évenként irdsos beszdmolot készit a fenntartonak a nevelési program, éves munka-
terv végrehajtasarol. A beszamol6 tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a
vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési keretek falhasz-
nalédsardl szolo jelentést.

Egerag,.

Polgarmester

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat meg-
értettem. Alairdasommal elismerem, hogy a munkakdri leirds egy példanyat atvettem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendelte-
tésilkknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

Igazgato
Egerag,
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MUNKAKORI LEIRAS
ovodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az Egeragi Taltos Csiko Ovoda és
Bolcsdde igazgatoja (tovabbiakban: igazgato)

Munkavégzés helye: Egeragi Taltos Csiké Ovoda és Bolcsdde

7763 Egerag Szabadsag tér.9.

Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli

Besorolasi kategoria: PED I.

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaidd: 32 ora

Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti.

Az 6vodapedagodgus kozvetlen felettese az intézmény igazgatodja.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga: ... gyermek utan ....nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatdsa utdn — a munkaltatd, 6vodaban tobbnyire julius 1-
jétol augusztus 31-ig tartd iddszakban adja ki. A nyari szabadsdgolasi terv készitésénél a
dolgozonak koteles figyelembe venni az 6voda érdekeit, a szabadsag kiadasat tekintve. A
szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
A munkaltaté 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 megteleld idopontban koteles kiadni.
Az érintett 6vodapedagogus a 2025/2026-o0s tanévben, a ............coeviiiiiiiiin... csoportban
latja el a napi feladatait.
Az intézmény oOnértékelési munkajiban részt vesz. Az O&vodai csoportjaban feleldse
(valtotarsaval) a Népmese napja, Allatok, Viz, Fold, Madarak és fik napja, Madarkaracsony

projektnapok szinvonalas szakmailag megfeleldé megszervezéséért és lebonyolitasaért.
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Szervezi és lebonyolitja az igazgatd Eves munkatervében foglalt programokat, kirandula-
sokat. (.......... tanya latogatas, Egeragi iskolalatogatas, Babszinhdz latogatas, stb.) A 2025-
2026-0s tanévtOl a .........ociiiiiiiiiiiiii tehetséggondozasi program megszer-

vezésével és megvalodsitasaval is megbizom.

Az ovodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

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

Alkoté mddon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kia-
lakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerii formdjanak kialakitésa.

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

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi

1égkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

— Kottt munka idejét (326ra) kizardan a gyerekek kozott toltse el. Ezen id6 alatt
feladata a rabizott gyerekek testi lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa,
¢letkoruk, és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével. A teljes munkaidd be-
osztasa ¢€s intenziv kihasznalasa erkolcsi kotelessége. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyhatja feliigyelet nélkiill. Ennek megszegése fegyelmi
vétségnek mindsiil.

— Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az igazgatd, s melyet a dolgozd a munkakori leirds mellékleteként
megkap.

— Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védel-
mérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan

kozvetiti. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alka-
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Imazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvasra,
vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

— Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

— TER értékeléssel kapcsolatosan feladata az dvodapedagdgusnak, hogy személyre sza-
bott teljesitmény-célokat (évente 3 meghatarozott célt) jelenitsen meg az értékelés
komplex rendszerében, ugy, hogy a sajat magaval szemben tamasztott fejlodési elvara-
sai €s a kijeldlt céljai illeszkedjenek

 az intézmény pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belsé szabalyzataiban
szerepld célokhoz;

» az adott pedagogus el6zo teljesitményértékelésében, illetve kiilsd értékelésében (ha volt
ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez. Lehetdség van arra is, hogy
a személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési/modszertani, valamint egyéb tertile-
teket Oleljenek at. A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként
elvég-zett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatohoz
kapcsolodo elemeket is. A pedagogus egyéni személyes teljesitménycéljainak végso
jovahagyasa az igazgatd feladata. Nevelési év kozben csak kifejezetten indokolt
esetben van lehetdség a személyes teljesitménycélok modositasara, nevelési évenként
egy alkalommal, februar végéig. A meghatarozott teljesitménycélokat pedig minden-
kor a legjobb tudasa szerint valositsa €s dokumentalja is, melyet idore fel is tolt az
OVIKRETA Tér feliiletére.

— Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai, €és ajanlasai szerint megfeleléen felké-
szl a tervszerli neveldémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos iigy-
viteli teenddket.

— Az éves munkarol kétszer (szeptember 15-ig, és januar 31-ig) Eves tematikus tervet és
nevelési tervet készit, heti bontasban, melyet tanév elején szeptember 15-ig az igaz-
gatonak lead, tovabba évente kétszer félévkor és év végén irdsos értékelést is készit,
melyet az igazgatonak lead.

— A gyermekek eredményes iskolai elorehaladashoz fontos képességeik és készségeik
fejlesztése érdekében a csoportjdban naponta 0sszesen 45 perces idokeretben, a fela-

datra differencialt, a gyermek egyéni terhelhetdségéhez igazodd6 — amennyiben az
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infra-strukturalis adottsagok lehetdvé teszik, kiilon térben megszervezett — iskola eld-
készito fejlesztd pedagogiai tevékenységet szervez és valdsit meg.

A gyermekek fejlodésének vizsgalata céljabol a tankoteles kor betdltésekori nevelési
évben csoportjadban diagnosztikus mérési rendszert alkalmaz.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a tanév folyaman kétszer egyéni fejlesztési tervet is készit, amit ismertet s ala is irat a
sziilovel.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet, teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsé helyszinek-
rol, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallal és végez olyan feladatokat, mely kap-
csolodik az 6vodai programokhoz, szakmai munkahoz.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

Az 6voda altal és a csaladokkal kozosen szervezett események, tinnepek soran a csala-
dias hangulat kialakitasara torekszik.

gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziil6i értekezletein, az igazgatd kérésére megszervezi €s vezeti azt, a sziikség-
leeknek megfelelden fogaddorat €s nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben
tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.
Csaladlatogatast végez. Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellata-
saban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasa-
ban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az Egerdgi iskola
vezetdjével és a pedagdgusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

A gyermekek egészségligyi allapotarol, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képes-
ségeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen és pontosan vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracios
feladatokat az OVIKRETA rendszerben (elektronikus felvételi és mulasztasi naplo,

csoport-napld, egyéni fejlesztések, stb.)
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— Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzossé-
gek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyer-
mekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggon-
dozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

— Koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

— Az 6vodaban, olyan id6pontban 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 elsdként felette-
sének, majd kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munka-
1d6 alatt csak az igazgato engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

— A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili -rendszeres vagy esetenkénti teenddket az igazgatd Utmutatdsa
szerint végzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kar-
téritési feleldsséggel tartozik.

— Az o6voda miikodésével, a nevelodtestiilet tagjaival, munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg-
Orizni.

— Munkaiddben csak szakmai célbol, €s a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

— Ellatja tovabba mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az

igazgatd szoban, vagy irasban feladatkdrébe utal.

Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezetd utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziildi értekezlet, fogado ora tartasa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutatd tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az dvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidoés tevékenységek megszervezése a

heti 40 6ras munkaiddn felil is
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Palyazatirasban valo részvétel

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Munkavédelmi, tlizvédelmi megbizatds, Gyermekvédelmi feladatok végzése

Munkak6zosségi feladatok

Egerag, 2025. 00.01.
Igazgatd

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezOnek tartom.
Munkamat jelen munkakdri leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon atvet-

tem.

Egerag, 2025. 09.01. Koznevelési foglalkoztatott alairas

Munkaidd beosztas étkezési ido kiadasaval

Név
| 1105 < O U BT EORPRRUR
26. 6ra 32 6ra 32 6ra 32 6ra
1-2.hét. 10%0-1530 6%0-12%0 10'0-17% 630-13%
3-4.hét. 800_1300 10'0-17% 630-13%° 9401630
5-6 hét. 11%0-16% 630-13%0 9401630 6901230
7-8.hét. 7001200 940_16%0 6%0-12%0 1010-1700
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MUNKAIDO BEOSZTAS OVODA

Név Ovodapedagégus Oklevelét szerezte: ()vodapedagégus

Kotott munkaido 32 6ra és heti 4 ora a kotott munkaido feletti
Ko6tott munkaido feletti ( max. heti 4 6ra)

Neveléssel-oktatdssal lekotott id6é Nevelés-oktatas feletti
Oraszam (heti) 32 Intézményben oraszam | Intézményen kiviil Oraszam 8 dra
Osszes:
Tanitott foglalkozasok 28 értekezlet heti csaladlatogatas heti
tantargy csoportban 1 6ra 16ra
fejlesztd 4 adminisztracid heti felkésziilés masnapra heti
foglalkozasok 3 6ra 3 6ra
32 ora 4 6ra 4 6ra
Osszesen: 36 6ra 40 6ra
Munkaltato Munkavallalo
Egerag,
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A nevelo-oktatdo munkat kozvetleniil segito, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az Egeragi Taltos Csiko Ovoda és
Bolcsdde igazgatdja (tovabbiakban: igazgato)

Munkavégzés helye: Egeragi Taltos Csiké Ovoda és Bolcséde
7763 Egerag Szabadsag tér.9.

Foglalkoztatasi jogviszonya: Koznevelési foglalkoztatott

Munkakor megnevezése: dajka

Munkaidé: heti 40 6ra

Délel6tt: 6°°— 14%° (Ebédidbvel)
Délutan: 9% — 172° (Ebédiddvel)

Munkakozi sziinet: 20 perc

Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii

Besorolasi kategoria:

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, okta-
tas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabal.

A szabadsag kiadéasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jog-
iszonyban all6 elézetes meghallgatdsa utdn — a munkaltatdé 6vodaban julius 1-jét6l augusz-
tus 31-ig tart6 idészakban adja ki tobbségében.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé har-
om honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkéjat az igazgatod altal meghatarozott munkarendben az
igazgatd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozd 6vo-
dapedadagdgusok iranyitdsa alapjan végzi. Mindkét dajka Ovodai ottléte esetén a
......................................... csoportban segiti a napi munkéat, egyediilléte esetén

mindkét csoportba besegit.
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Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédminta-

javal hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira

a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomasra jutott pedagégiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az

érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogusokhoz iranyitsa.

Rendszeresen vezeti az udvari jatékok nyilvantartasarol a napi feljegyzéseket. Az Ovoda-

igazgatd a dolgozot tovabba megbizza, azzal, hogy vezesse az udvari jatékok nyilvan-

tartdsat, az 6voda udvaran 1évé (tarold) helyiséget folyamatosan rendben tartsa. A helyi-

ségben tarolt eszkdzokért, targyakért a dolgozo felel. A dolgozd, ezért az adott helyiségben

talalhat6 eszkozoket, targyakat nyilvantartja, megnevezve benne az adott eszkdzt €s darab-

szamot. Ezt a nyilvantartast a helyiség ajtajanak bels ajtajara helyezi. Ha valamilyen esz-

kéz meghibasodik, balesetveszélyes lesz, eltorik, akkor azt azonnal jelzi az intézmény ve-

zetdjének, aki az adott tdrgy megtekintése utan eldonti, mi térténjen. Az intézményvezetd

dontését kovetden, ha selejtezés sziikséges, akkor a dolgozo a nyilvantartasbol torli az adott

targyat, eszkozt, ha j eszkoz keriil be, akkor pedig azt felirja a listara. Az igazgatd ezt

barmikor ellendrizheti a tanév folyaman.

A dajka altalanos feladatai a syermekcsoportokban:

A csoportot vezetd ovondk altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oOltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk elldtdsdban. Az ovodapeda-
gbégus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcso-
portok ¢életében.

Az étkezések kulturélt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikddik, az ételeket az 6voda-
pedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leviszi a konyhai moso-
gatéhoz.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével, segédkezik az altatasnal.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagdgus tmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor szilikség szerint segit az 61tdz6ben.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
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Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az 6vodéaban, 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
els6ként igazgatdjanak, majd kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondos-
kodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1év0 igazgatd engedélyével hagyhatja el
az dvodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon miikddjon egylitt az dvodapedagogusokkal és munkatdrsaival.

Jaruljon hozz4 az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz. Az 6vodai tinnepé-
lyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd
¢s az 6vodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcso-
portot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli,
azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

Feladatok napi iitemezése

Délelétt: 6°°- 14%°

Reggel 6°°-kor kikapcsolja a risztét, és kinyitja az 6vodat. Fogadja és a pedagogussal feliigyeli

az érkezd gyermekeket.

Tovabbi délelottos feladatok:

Ablakok parkany torlése

A vidéki gyermekek fogadasa, segitése a reggeli gylilekezés idején.

A csoportszoba rendbetétele, jatékelpakolas

Eldkeésziilet az étkezéshez, a folyamatos reggeliztetésben, tizoraiztatdsban valo segéd-
kezés, majd elpakolds csoportszoba felseprése

A kiilonb6z0 tevékenységek alatt az Ovodapedagogus kérése alapjan részvétel, illetve
segitségnyujtas

A séték és az udvaron valo tartdozkodas ideje alatt segitse az 6vodapedagogus munka-

jat, feliigyeljen a gyermekekre €s 6vja testi épségiiket
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Segitsen a gyermekeknek az 6ltdzkodésnél gondozasi teend6knél
Feladata az étkezés eldtt az dgyak lerakasa

Elokésziti az étkezések elott az evoeszkozoket, tanyérokat, poharakat
Felhozza az ebédet a konyharol, és segit a kiosztasban, elpakolasban
Segit a fektetésnél, vetkzésnél

kéthetente hétfon déleldtt agynemiik felhuzésat is végzi.

Ebéd utan alvas id6ben a csoportjahoz tartozé mosdo szaniterek fertdtlenitését, fogmosopoha-

rak rendbetételét, felmosast végzi, majd az 61t6z6 rendbetételét (ruhanemiik Osszetlirése,

elrakasa) polcok letdrlése, portalanitasa, pokhaldtalanitasat végzi.

Délutanos miiszak: 9°°-17"6raig

Részt vesz a levegdztetésben, segit az 6ltozésben vetkdzésben, ligyel a gyermekek testi épségére

sétak, és az udvaron tartozkodas kozben.

Ha kell a kiilonb6z6 tevékenységek alatt segiti az 6vond munkajat. A délelotti jatéktevékenység

utan részt vesz a csoportszoba rendbetételében.

Az ebéd eldkésziileteit elvégzi, és segit az ebéd osztasaban. Csendes pihend elétt segit, az elpa-

kolasban a terem rendbetételében majd segit a vetkdztetésben.

Ebéd utan alvas idében a csoportjahoz tartozd6 mosdd szaniterek fertétlenitését, fogmosopoharak

rendbetételét, felmosast végzi, majd az 6lt6z0 rendbetételét (ruhanemik Gsszetlirése elrakasa)

polcok letorlése, portalanitidsa, pokhalotalanitasat végzi, majd a fennmaradd iddben a csoport-

szobadban segit a pedagogusnak. Keléskor segit az oltdztetésben és az agyak elrakédsanal, két-

hetente pénteken lehuzza az 4gynemiiket hazaadasra, sziikség szerint feliigyel a gyermekekre.

Az uzsonna felhozésa, elokésziilése és elpakolasa is a feladatai koz¢ tartozik.

Csak az 6vodapedagogus és az utolso gyermek tavozasat kovetden 172° utdn megy haza.

A dajka egvéb feladatai:

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61to6z6kben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢élt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
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— Gondozza az 6voda udvarat, a homokozdk kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.

— A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az 6voda targyait ¢s eszkozeit felelosséggel hasznalja és 0vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezett-
ségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

— A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok beza-
rasat, az épiiletet berisztja.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az igazgatoval.

— Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

— Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, magéaniigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézi.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgat6 szdban,

vagy irdsban feladatkorébe utal.

Egerag, 2025. 09. 01.

igazgato

A munkakori leirdst tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezOnek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirdsnak megfelelden végzem, 1 példanyt a mai napon

atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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munkaidé beosztasa (heti 40 ora) ebédidovel

Név
Hét Munkaid6
1. hét 6901420
2. hét 00-1720
Hét. Munkaidd Munkaidd
1. hét Q00-1720 6°0-1420
2. hét 6001420 00-1720
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MUNKAKORI LEIRAS

Kisgyermekneveld

Név:
Munkakér: bolcsdde/kisgyermekneveld, tovabba az igazgatd megbizasa alapjan heti 2 6rdban
ellatja a szakmai vezetdi feladatokat is.
Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld
A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
o A Kjt. 1992. évi XXXIII. torvény a 15/1998. (IV.30) NM rendelet ide vonatkozo
passzusai €s képesitésieldirasainak megfeleléen
o Egészségligyi alkalmassag
e Erkolcsi bizonyitvany
Szervezeti egység megnevezése: Egeragi Taltos Csiké Ovoda és Bolcsde
Munkavégzés helyszine: Egeragi Taltos Csiko Ovoda és Bélcséde
7763 Egerag Szabadsag tér. 9.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Egeragi Taltos Csiké Ovoda és Bolcséde igazgatoja
Kozvetlen felettese: Intézmény igazgato
Munkaidé:

o Munkaidé: 2 miiszakos munkarenddel heti valtasban dolgozik.

o Heti 40 6ra (napi 8 6ra, melybdl fészabalyként napi 7 6ra az intézményben gyermekek
kozott kell eltoltenie, napi 1 o6ra az intézményen kiviill vagy beliil ledolgozandd
munkaidd, melynek soran felkésziil a gyermekek ellatasara, részt vesz a rendszeres
megbeszéléseken, csaladot latogat, évszaknak megfeleléen dekordlja a csoportszobat,
elvégzi az adminisztraciot, részt vesz munkaidon kiviili tovabbképzéseken, munka-
1d6n kiviili értekezleteken.

o A napi munkaiddben a 20 perces étkezési id0 is beletartozik

o 20 perc munkakozi sziinet (Mt.103.§(1) bek.)

A munkaviszony jellege: hatarozott/hatarozatlan idejli kinevezés.

Szabadsag: Minden naptari évben szabadsag jar, amely alap-€s potszabadsagbal all.
o Alap: évi 21 nap
o 25 nap pétszabadsag

97



o Gyermekek utdn jaré pétszabadsag ........ nap

A szabadsagot — a kozalkalmazott elézetes meghallgatdsa utdn- a munkaltatd adja ki. A

szabadsagot- eltéré megallapodas hianyaban- ugy kell kiadni, hogy a kozalkalmazott naptari
évenként egy alkalommal, legaldbb tizennégy egybefliggd napra mentesiiljon a munkavég-
z¢si ¢és rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A szabadsag kiadasanak id6pontjat a koz-

alkalmazottal legkésébb a szabadsag kezdete el6tt 15 nappal kozolni kell a munkaltatonak.

A szabadsagot f0szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évé-

ben kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében

kezdddik ¢€s a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Helyettesités:

A bolcsddeigazgatd gondoskodik helyettesitésrdl a kisgyermekneveld tavolmaradasa idején.

Tavollétében tarskisgyermekneveld helyettesiti. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tadvolmaradéasat jelezni koteles vezetdjének, kollégdjanak, hogy he-
lyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az igazgatd engedélyével

hagyhatja el az intézményt.

Munkajat a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek és az intézmény belsd szabalyza-

tainak megfelelden végzi a Bdlcsddei nevelés-gondozéds orszagos alapprogramjaban fog-

laltak alapjan.

Feladatai:

1.

4.

Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkajat ezek érvényesii-
1ésének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként — ha arra sziikség
van — kezdeményezéssel fordul az intézmény igazgatdja felé. Kiilonds figyelemmel kiséri
azokat a jeleket, amelyek a gyermek elhanyagoldsara, veszélyeztetettségére engednek
kovetkeztetni.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevo kornyezet biztonsagossagara (személyi
fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszertiségére.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi, lelki, szocialis jolétét; ennek érdekében
nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsaguk megteremtésére, személyiségfejlodésiik ki-
egyensulyozottsagara, 6nallosodasuk folyamatara.

Nevel6-gondoz6é munkajat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai

alapelvek ¢és kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran
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10.

tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlodési iitemét, s az ezekhez fiiz6d6
jogat.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezoket is,
amelyek kozvetve alakitjak, befolydsoljdk éllapotat), hogy megértse, majd adekvatan
tudja segiteni 6t fejlddésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést,
mint moédszert, valamint Osszegyljti a szakmai értelemben indokolt €s értékes infor-
macidkat, amelyek birtokdban biztositani tudja részére az 6t leginkdbb segitd, szakszer,
egyéni banasmodot.

Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlodési jellemzdinek ismeretében) torekszik
a sziilovel kolcsondsen elfogado, egymas kompetenciajat tiszteletben tartod egyiittmikodés
kialakitasara. Az egyiittmikodés soran a gyermek aktualis fejlodési jellemzdinek
megfeleléen tdmogatja a sziil6t (informacid, ismeretnyujtas, gyakorlati tapasztalatszerzés,
személyes példa stb.) az egységes neveld hatasok alkalmazasanak érdekében.

A sziilokkel valo egylittmiikddés soran — a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva — igyek-
szik erdsiteni/timogatni az anyakat, apakat sziildszerepiikben, gyermekneveléssel-gondo-
zassal kapcsolatos ismereteik bovitésében, a sziild-gyermek kapcsolat kialakitdsaban, e
kapcsolat fontossaganak lattatasaban. Ennek érdekében felkésziiltségébdl adddod szakmai
magabiztossagot, kelld szocidlis érzékenységet, hiteles és példamutatd magatartast tant-
sit. Sokoldalu eszkoztarat alakit ki, hogy a bolcséde nyitottsdgaval a napi gyakorlat
szintjén ¢€ljenek a sziil6k. A kozvetett €s kdzvetlen kapcsolattartasi formakat adekvat mo-
don alkalmazza.

Az ¢letkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlddési liteméhez alkalmaz-
kodva tesz eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvalosulasanak. Ennek soran szoro-
san egyiittmiikodik a bolcsddei dajka tarsaval, biztositja szamara a szakmailag fontos
infor-méciokat.

Ha csoportjaban van sajatos nevelési igényli gyermek, akkor kiilonds gondot fordit, a
kiilonleges nevelési sziikségletii gyermek ellatasara, fejlddésének egyedi biztositasara.
Nagy hangsulyt fektet a szocidlis hatrannyal érkez6 gyermek fejlédésének szakszer(i és
sokoldalu tdmogatasara, az esetleges lemaradasok korrigalasara. Védelembe vett gyermek
esetén fokozottan figyel azokra a tényezdkre, amelyek indokaul szolgalnak az intézkedés-
nek, illetve jelzérendszeri feladatait feleldsen, szakszerlien és hitelesen latja el. Irany-

mutatdst nytjt az igényelhetd csaladi tamogatasokrol.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

A bolesddei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek) sziikségle-
teinek kielégitésébdl, a szakmai kovetelményekbdl, a munkaszervezési elvekbdl kovet-
kez6 elvarasoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti idoben sokoldalu tevéken-
ységre, ismeret- s tapasztalatszerzésre nyljtson lehetdséget.

Nevel6-gondoz6 munkéjat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartasaval végzi. Ennek
érdekében torekszik a kisgyermeknevelo, bolcsodei dajka munkatarsaval kozosen kiala-
kitani és a gyakorlatban egységesen megvalositani azokat az aktualis szakmai iranyokat,
elveket, modszereket, amelyek a gyermek/csoport szdmara a legkedvezdbbek.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznaldsaval elkésziti a bolcsdde
szakmai programjat. A célkitizésekhez igazodva elkésziti az éves nevelési tervet, negyed-
éves bontasban, gondoskodik az abban foglaltak gyakorlatban torténd megvaldsitasrol.
Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartasanak fontossagat, ezért folya-
matos egészségneveléi munkat végez a kisgyermekeket neveld csaladok iranyaba. Kie-
melt figyelmet fordit a gyermekek szakszerli, szakmai kovetelményeknek, elveknek ele-
get tevo étkezésére.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait. A
lazas, beteg gyermeket gyogyulasaig kitiltja, gondoskodik a sziild értesitésérol.

Az aktualis kovetelményeknek megfeleléen vezeti a bolcsddei dokumentaciot. Szaksze-
riien, pontosan, tartalmasan és folyamatosan régziti a gyermek fejlodésével kapcsolatos
szakmai megfigyeléseit, ismereteit, informacioit (eli. torzslap, fejlédési naplo, fejlédési
tabla, csaladi flizet, csoportnapld). Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak — az adatvé-
delmi torvény elbirasait betartva tesz eleget.

Tudéasanak szinten tartasa, illetve bovitése érdekében munkaltatdja kirendelése alapjan,
szakmai programokon vesz részt, eleget tesz tovabbképzési kotelezettségeinek. Ezen tul
rendszeresen figyelemmel kiséri az ellatas helyzetének orszagos és helyi alakuldsat, szak-
mai publikéciok, informaciok stb. megjelenését.

Folyamatosan kapcsolatot tart valtotarsaval, a bolcsddei dajkaval, a gyermekek ellatasa-
nak aktudlis feladatai szerint, a szakmai elveknek, kovetelményeknek megfelelé modon.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, ha sziikséges, személyi higi-
énidjukat is biztositva, kornyezetiik rendezettségérdl és izléses diszitésérdl, a kozegészsé-
gligyi szabalyok maradéktalan betartasarol.

A csoportszoba ¢€s a kiszolgald helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek alla-

gat Ovja, a leltarat felel0sséggel kezeli.
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21.
22.

23.

24.

Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti.
Foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason rendsze-
resen részt vesz.
A bolcsdde nyitasakor kiriaszt, zarasakor meggydzd6dik az ablakok, ajtok biztonsadgos be-
zartsagarol, a riasztd-rendszer bekapcsolasarol.

Ezen til a mindenkori munkahelyi vezetdje (igazgatdja) egyéb feladatok ellatasaval is

megbizhatja, ha a munkaerdhelyzet ugy kivanja.

Hataskore, jogkore:

A kisgyermeknevel6 jogosult arra, hogy:

jelzdrendszeri feladatainak a vonatkozé torvény eldirasai szerint eleget tegyen,
sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen az intézmény kapcsolatrendszerébe tartozo
szak-embertdl (intézmény igazgato, orvos, védono, Pedagogiai Szakszolgalat munka-
tarsai stb.)
a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén
azonnali intézkedést tegyen,
a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utalo megvaltozasa esetén a
sziikséges intézkedést megtegye,
a tobbi gyermekre fertézésveszélyt jelentd beteg gyermek hazavitelérél gondoskodjon,
a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalét pozitiv iranyba befolyéso-
16 javaslatot tegyen,
hozzéjaruljon az intézmény szakmai programjanak megalkotasédhoz,
a munkajahoz sziikséges informaciok birtokaba kertiljon,

tovabbképzéseken részt vegyen,

Felelossége:
A kisgyermekneveld feleldsséggel tartozik:

jelzérendszeri kotelezettségeinek teljesitéseért,

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi €s szellemi fejlodéséért,

a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsagot nyujto, a gyermekek harmonikus sze-
mélyiségfejlodését segitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért,

a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, 6sszehangolt, a gyermekek éptilését szol-
gal6 alkalmazasaért,

a bolcsddei adminisztracid szakszerl €s folyamatos vezetéséért,
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- az érvényes kozegészségiigyi szabalyok betartdsaért,
- a kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre bocsatott eszkozok, butorok allag
megovasaért, a leltar gondos kezeléséért,
- a munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason valo rendszeres részvételéért,
- sajat egészségének megovasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon vald megjelenésé-
ért, az egészségiigyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,
- a bolcsdde biztonsagos zarasaért,
- az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetenddnek tar-
tott szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megdérzéséért, valamint kdzalkalmazott
hoz méltdé magatartas tantsitdsaért mind a munkahelyen, mind azon kiviil.
— A jelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.
— Eves szabadsagtervét kozvetlen munkatarsaival sziikséges egyeztetnie, majd az intézmény
igazgatdja felé jeleznie.
— Tévolmaradasat szabadsag esetén harom nappal eldre kell jeleznie az intézmény igazgato-
janak.
— Munkaidd alatt a bolcs6débol csak a munkaltatoja (igazgatd) engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Koteles korrekt, jo munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a munka-
végzése soran kapcsolatba kertil, kiilonos tekintettel a sziilOkre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozdkkal csak a szolgélati ut betartasaval tarthat hivatalos
kapcsolatot.

Amennyiben a bolcsdédébe az intézményhez nem tartozo6 idegen, javitasi munkat végzo sze-
mély érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni az ebben illetékes személyt, azaz az intéz-
mény igazgatot, fenntartdt. Ezekben az esetekben intézkedésre az igazgatoval tortént egyez-
tetés, megbeszElés esetén jogosult.

Tovabbképzési kotelezettsége:

Az intézmény igazgatojanak utasitdsa szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken,
értekezleteken, tapasztalatcseréken €s egyéb szakmai programokon. Koteles szaktertiletére vo-
natkozdan folyamatosan tajékozodni, onképzést folytatni munkaja eredményességének javitdsa
érdekében.

Munka és védoruhajuttatasa:

Védoruhazatra jogosult a vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint.
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Titoktartasi kotelezettsége:

A munkdja sordan tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megdrizni, az adatvéde-

lemre vonatkozd eldirasokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakdri leirdsban nem ismertetett jogaira, kotelezett-

ségeire az intézmény Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatdban foglaltak az irdnyadok.

Szakmai vezetoi feladatai:

A szakmai vezetdi feladatait heti 2 6rdban koteles ellatnia az igazgatd megbizasa alapjan a ko-

vetkezOkben pontokba foglaltak szerint.

I.
2.

10.
1.
12.
13.

14.

15.

Biztositja a bolesdde szakszerli miikodésének feltételeit.

Megszervezi a dolgozok tevékenységét, iranyitja €s rendszeresen ellendrzi azok végrehaj-
tasat.

Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszerliségét, ennek érdekében
sziikség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese irdnyaban.

Elkésziti és az igazgatoval egyezteti a szervezi a dolgozok munkarendjét és munkaidd
beosztasat, vezeti a szabadsag nyilvantartasukat.

Pontosan vezeti az el6irt nyilvantartasokat, rendszeresen ellendrizve azokat.

Elkésziti és tovabbitja az ¢lelmezésvezetd felé a napi létszamjelentést.

A KENYSZI adatszolgaltatashoz naponta pontosan rdgziti és tovabbitja az adatokat.
Ugyel az ahhoz kapcsolddé dokumentacié szakszerti kitoltésére, vezetésére, rendszeres
1d6kozonként ellendrizve azt.

Elkésziti az éves, havi és soron kiviil kért jelentéseket, az adatvédelmi eldirasok betar-
tasaval.

Intézménye vonatkozasaban szilikség szerint adatszolgaltatast végez, munkatervet, besza-
molot készit.

Vezeti a bolcsdde leltarat, kezeli a bolcsodei kézi raktarakat.

Biztositja a dolgozdk balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason valo részvételét.

Részt vesz a bolcsddét érintd biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Figyelemmel kiséri a dolgozdok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton valo folyamatos
részvételét.

Igénylés utjan gondoskodik a neveld - gondozo és a technikai munka feltételeirdl.
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16.
17.

18

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.
32.

Ellendrzi a munka és véddruha hasznalatat.
Ellendrzi a szakmai €s technika munkafolyamatok szakszeriségét, a higiénés szabalyok
be-tartasat. Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszerli megvalo-

sitasara. Szilikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

. Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszerii és szakszerii élelmezésének megvalosi-

tasat. Figyelmet fordit, ha sziikséges a diétas étkeztetés szakszerli megvaldsitasara. Sziik-
ség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

A gyermekek étkezési 1étszamat rogziti €s kérésre megkiildi az ligyintézo felé.

Ellendrzi a bolesdde hazirendjének betartasat.

Ellendrzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok bolcsddékre vonatkozd eldirasainak
betartdsat. Mulasztds esetén intézkedést tesz, vagy feleldsségre vonast kezdeményez a
munkaltatonal.

Bolcsddéjének szolgaltatoi kulturdjat figyelemmel koveti, sziikség esetén intézkedést tesz,
vagy kezdeményez.

Sziikség szerint vezetdi utasitast ad a munkavégzéssel, dolgozdi magatartassal osszeflig-
gésben.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett hataskore szerint ellatja a gyermekek
bolesddei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat.
Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolesédei munkaval kapcsolatos észrevéte-
leket. Sziikség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.

Egylittmtkddik a tarsintézmények, hatdsagi szervek szakembereivel.

Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet a
bolcsddében.

Szervezi a bolcsddei munkaértekezleteket, valamint szervezi és levezeti a sziil6i értekezle-
teket.

Rendszeresen ellendrzi a kisegitd személyzet munkdjat, munkara képes allapotat, etikai
magatartasat.

Belso tovabbképzésekhez oOtleteket ad, kapcsolatot tart a kozeli bolesédék vezetdjével,
kozos szakmai programokat szervez a kisgyermekneveld, a bolcsédei dajka szdmara.
Kozremiikodik a felujitasi és karbantartasi munkak elékészitésében és szervezésében.

Az akut miiszaki meghibdsodasokat jelzi, intézkedést kezdeményez az intézmény igaz-

gatoja felé.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, az ellatott gyermekek és a dolgozok bizton-
sagarol.

Gondoskodik a szakmai kdvetelmények, elvek és modszerek maradéktalan érvényesiilésé-
1ol

Meghatarozza és elkésziti a bolcsdde szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti és
kontrollalja annak megvaldsulésat.

Az intézmény tovabbképzesi tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz részt, dnkép-
z¢st folytat.

Mas bolcsddék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzultacioban
aktivan részt vesz.

Gyermekvédelemhez kot6do feladatokat végez, szervez, €s irdnyit.

Ellat egyéb feladatokat is, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

Hataskore, jogkore:

1.
2.
3.

Képviseli a bolcsdde dolgozoit a kiilonbozo értekezleteken és forumokon.

Utasitasi joga van a bolcsdde dajkai dolgozdja tekintetében.

Igazgatoi kérésre képviseli a bolcsddét, az egységet kozvetleniil érintd tigyekben kiilsd
szerveknél.

Jogosult tilora elrendelésére az igazgato utasitasa alapjan, €s annak szabadnapban
torténd megvaltasat kezdeményezheti a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal.

A dolgozok béremelésére, jutalmazésara, kitiintetésére javaslatot tehet.

Az igazgato utasitasat kovetden, joga van a dolgozdt munkdjabol kiallitani, ha az

munka vagzésre alkalmatlan.

Feleldssége:

1.

Felelds a bolcsdde dolgozdinak folyamatos felkészitéséért, tajékoztatasaért, tevékeny-
ségiik szinvonaldnak folyamatos javitasaért.

Felelds az ellatott gyermekek és a dolgozok biztonsagéaért.

Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéeért.

Felelos az ellendrzési feladatok ellatasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illet
ve intézkedések kezdeményezéséért.

Felelds a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszertiségéért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért.

Felelos a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.
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8. Felelds azért, hogy a gondozo-neveld munka szinvonaldnak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol és kijavitasarol.

Feleldsségének megallapitasa a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak hataskorébe tartozik.

Helyettesitése:

Az igazgato, ha sziikséges helyettest biz meg, aki a szakmai vezetd tavollétében az igazgatd
segitségével ellatja feladatait.

Munkaidobeosztasa:

Heti torvényes munkaideje 40 6ra, mely magéba foglalja a napi 20 perces munkakdzi sziinetet.
Szakmai vezetdi feladatait pedig heti 2 6raban latja el.

Kapcsolatrendszere:

A bolcsode miikodésével kapcsolatban:

- Intézmény igazgatojaval

- Szakigazgatasi szervek illetékes munkatarsaival

- Gyermekjoléti szolgalat szakembereivel

- Védonovel,

- Elelmezésvezetével,

- Szulokkel,

Munkaerd biztositisdaval, jutalmazdssal, béremeléssel, betanitdssal kapcsolatban:
- intézményvezetdvel

- munkatigyi feladatot ellaté munkatarsakkal,

Tovabbképzési kotelezettsége:

A vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken,

értekezleteken.

Munka-és védoruhajuttatas:

Védoéruhazatra jogosult a vonatkozd jogszabalyban foglaltak szerint.
Titoktartas:

A munkéja soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot kdteles megdrizni.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakdri leirdsban nem ismertetett jogaira, ktelezettsé-
geire az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak az irdnyadok.

A munkakori leirds az atvétel napjatol visszavondsig hatalyos.

Egerag, 2025. 00.01. e

munkaltatd
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek ismerem

el, egyidejiileg egy példanyt atvettem.

Egerag, 2025. 09.01.

Bolcsdde kisgyermek-gondozo neveldje
szakmai vezetdje

....................................... munkaido beosztasa (heti 40 ora) ebéd-idovel
Hét Munkaidé
600_1420
1. hét csoportban toltott id6  6°°-13%°
840—1700
2. hét csoportban toltott idg  10%0-17°
Név Név

Hét. Munkaid6é Munkaid6

1. hét 600-1420 840-1790

2. hét 840-1700 6001420
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Bolcsodei dajka munkakori leiras

Munkavallalé neve: ...

Munkakor megnevezése: Bolcsddei dajka

A munkakor betoltés¢hez sziikséges kovetelmények:

o AKjt. 1992. évi XXXIII. torvény a 15/1998. (IV.30) NM rendelet ide vonatkozo
passzusai €s képesitésieldirasainak megtelelden (bolcsédei dajka végzettség)

o Egészségligyi alkalmassag

e Erkdlesi bizonyitvany

Munkakor betoltésének egyéb feltételei:

Tapasztalatok, kompetenciak: J6 kommunikécids készség, tolerancia, egylittmiikodd kész-
ség, team munkaban vald egyiittmiikodés készsége, onall6 munkavégzésre vald képesség,
meg-feleld dontéshozatal készség.

Munkakor célja, funkcidja: 3 éves (bolcsddés) kor alatti gyermekek kiszolgald feladatait latja
el, gondoskodik a tisztasagrol

Szervezeti egység megnevezése: Egeragi Taltos Csiké Ovoda és Bolcsdde

Munkavégzés helyszine: Egeragi Taltos Csiko Ovoda és Bélcséde

7763 Egerag Szabadsag tér. 9.

Munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorloja: Egeragi Taltos Csiko Ovoda és Bolcséde
igazgatoja

Kozvetlen felettese: Intézmény igazgatd

Munkaidé:

o Heti 40 6ra/hét (napi 8 ora)
o 20 perc munkakozi sziinet (Mt.103.§(1) bek.)

Szabadsag: Minden naptari évben szabadsag jar, amely alap-€s potszabadsagbal all.
o Alap:évi....... nap
O terenn. nap potszabadsag

o Gyermekek utdn jaré potszabadsag ..... nap

Helyettesités: Hianyzéasa esetén az 6voddban dolgozd bdlcsddei dajkai végzettséggel is rendel-
kezO kolléga ........coviiiiii helyettesiti.
Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben a szakmai vezeto €s a kisgyer

mekneveld iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.
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Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és beszédminta-
javal hat a bolcsddés gyermek fejlodésére! Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapin-
tat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan feletteseihez iranyitja.
Altalanos feladatok:
e Kozremiikddik a gyermekek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasagadnak
megteremtésében.
e Munk4jat a gyermekek bolcsddei napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi €s végzi.
¢ A kisgyermekneveld segitdtarsaként végzi feladatat.
¢ Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
o Felettesei altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermek 6ltoztetésében, a tisztalkodasi
teenddk ellatasaban.
e Az udvaron ¢€s a csoportszobaban segit a gyermekek feliigyeletében.
e A csoportszobdba beviszi az ételt, talalasra elOkésziti a gyermekek reggelijét, tizoraijat,
ebédjét, uzsonnajat. A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi.
¢ Az edényeket az eldirdsoknak megfeleléen a konyhara visszaviszi.
¢ A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, alvas utan rendbe rakja
az agynemtket, gondoskodik azok hazaadasarol.
¢ A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
o Sétak alkalmaval segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
¢ A munkavégzéshez sziikséges megfeleld ruhdzatrél gondoskodik.
e Megjelenésével, ruhazataval, példamutaté magatartdsaval képviseli az intézményt.
e A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).
o A sziildket a napi eseményekrdl nem téjékoztathatja.
e A bolcsédében munkaideje kezdete eldtt 10 perccel megjelenik, és a munkavégzésre rendel-
kezésre all.
e Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi veze-
tdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
e Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

e Hozzajarul az 6voda és bolcsdde jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.
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Munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
¢ A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti vezetdjének.
e Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elso-
segélyt nyujt.
o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

o Az eszk0zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzése.

Takaritasi feladatok:

e A bolcsdde helyiségeit tisztan tartja.

e Minden nap végez fertétlenitd takaritast a termekben, 61t6zokben, mosdokban, egyéb kiszol-
g4lo helységekben.

¢ Folyamatosan végez portalanitast, porszivozast, felmosast.

e Minden nap ebéd utan ellatja a mosdo fertdtlenitését

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi. A
gyakran hasznalt jatékokat hetente fertétleniti.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja, azok tarold helységeiben rendet tart.

o Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja, viragokat gondozza.

e Folyamatosan gondoskodik a fObejarat tisztan tartdsarol, a megfeleld cipdtisztitas felté-
teleirdl.

¢ Gondozza a bolcséde udvarat, jardakat tisztan tartja, a homokozot feldssa, nyaron locsolja a
poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e A nydri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Takaritas miatt a gyermekeket jatéktevékenységben, sziikségleteik kielégitésében korla-

tozni nem szabad!

Szervezési feladatok:

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik.

e Ugyel a baleset megelézésére.

e A beteg gyermeket apolja, feliigyeli a sziil6 megérkezéséig. Fert6zo betegség esetén a foko-
zott egészségligyi eldirasok szerint jar el.

e A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan részt vesz.
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Egyéb rendelkezések

A bolcsdde targyait felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eldirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan-az 6voda, bolcséde elhagyasakor- ellendrizni az ajtok, ablakok
bezarasat, riasztasat. Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkatarsi és kozalkalmazotti értekezleteken részt vesz.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal udvarias a magatartasa.

Az intézmény textilidival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol

A szamara kiadott tisztitd- €s mososzert gazdasagosan hasznalja.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltség-
vetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda, bolcséde belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl, a kollégairol felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo, de azzal nem ellentétes fela-
datokat is, amellyel az intézmény igazgatdja idénként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavaréasa nélkiil intézze.

Az intézmény életével kapcsolatos belsé informaciokat munkahelyi titokként kezeli,
az intézmény Etikai Kodexében foglaltakat magara nézve kotelezo érvényiinek tart-

ja.

A munkakori leirdst atvettem, tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a munkakori

leirasban rogzitettek betartasaért anyagi €s fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Egerag. 2025. 09.01.

Munkavallal6 Munkaltato

ceersttcsssenssssssssasssssssesssndUNKaido beosztasa (heti 40 0ra) ebédidovel

7

NEV

Hét Munkaido

1-4. hét 739-15%0
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Takaritono

Intézmény megnevezése: Egeragi Téltos Csiké Ovoda és Bolcséde

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: takaritond

Besorolasi kategoria: egy¢b alkalmazott

Munkaideje: 20 éra / hét (16°°-20%-ig)

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

A munkakor helye a szervezeten beliil

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Egeragi Taltos Csiko Ovoda, vezetdi, nevel6i

irodaja, csoportszobak, gyermekmosdok, gyermek o6lt6zok, folyosd, személyzeti 61t6z0.

Munkaidé: kotelezd draszam: heti 20 6ra

Az egyéb esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végzi.

Elvarasok:
Az ovoda belsé életét hivatali titokként kell kezelnie. Az 6voda mukodésével, a
neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi kortilmé-
nyeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

- Munka4jat a lehetd legnagyobb alaposaggal, pontosan végezze el.

A takaritono feladatai:

- Az 6voda és kornyezetének tisztan tartisa, takaritasa az ANTSZ eldirasainak meg-
felelden: neveldi, vezetdi iroda, csoportszobak, mosdok, gyermekoltozok, folyoso,
személyzeti 61t6z6

Csoportszobaban:

- Polcok portalanitasa, porszivozas, felmosas, székek lemosésa, asztalok letorlése.
Gyermek 061t6zékben:

- Ablakok tisztitasa, polcok attorlése, ferttlenitése, portalanitas, soprés, felmosas.
Gyermek mosddokban:

- mosdokban, ablakparkanyok letorlése, ablaktisztitas, szaniterek fertétlenitése,
vizk6doldas, felmosas.

Iroda, nevel6i szoba:

- bejarati ajto tisztantartdsa, kilincs fertdtlenitése, Portalanitas, hetente kétszer az iro-

asztal és a szamitogép portalanitasa, teljeskori takaritds. Az iréasztalokon 1évo doku-

mentumokat, kidobni, elpakolni szigoruan tilos!
112



Folyoso:

Torolgetés, portalanitas, pokhaldzas, felmosas, bejarati ajtok- ablakok pucoldsa

Személyzeti 61t6z6:

Udvar:

Felsopreés, felmosas.

Jardak lesoprése

Homokoz6 sz¢€lérdl a homok besoprése

Szemét Gsszeszedése az udvar teriiletén

Nyari szilinet ideje alatt: a nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast,
fertétlenitést, homokozo jatékok megtisztitasat

Szemetes edényeket kiiiriti, tisztan tartja, fertotleniti

Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek bizton-
sagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek,

illetéktelenek szamara ne legyenek elérhetdek.

Kovetelmények:

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek,
vagy helyettesének

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

Munka idejét pontosan tartsa be, és a munkaidejének teljes intenziv kihasznaldsa
erkolcsi kotelessége, megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A dolgozonak kotelessége a jelenléti iv naprakész kitoltése, a valosdgnak megfeleld
adatokkal.

Az 6vodabol semmilyen targyat, eszkdzt ki nem vihet, a vezetd engedélye nélkiil.

Ha a munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze az ovoda igazgatdjanak, hogy helyettesitésrél idoben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsdhoz!

Egyeb feladatok:

° Az 6vodabol valo tavozas eldtt, ablakok, ajtok bezarasa,
J Villanyok leoltasa,

J Riasztd bekapcsoléasa €s zaras.
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NYILATKOZAT
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.
Egerag,
........................................... P.H.
Ovodavezetd Munkavallal6
Név
Hét Munkaido
1-4. hét 1630-2030
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Jegyzokonyv
Amely késziilt, 2025. 08.28. -an az intézmény épiiletében, nevelétestiileti megbeszélésen.

Témaja: Az Egeragi Taltos Csiké Ovoda és Bolcséde Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak,

atdolgozasanak és modositasanak az elfogadasa.

Az intézmény vezetdje koszonti az egybegytilteket.

Majd ismerteti a mai dsszejovetel céljat: konkrétan, hogy az intézmény Szervezeti Miikodési
Szabalyzat atdolgozasat atirasat, a jogszabalyvaltozasok és az intézmény nevének megvalto-
zasa tették indokoltta. Ismertette azt is, hogy a mai feladat az atirt, atdolgozott Szervezeti
Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

Rogziti, hogy el6zetesen egyeztetett a neveldtestiilet tagjaival. A dokumentumban foglaltak-
kal a neveldk is egyetértenek.

A megbeszélés végén az atirt, atdogozott Szervezeti Miikodési Szabalyzatot nyilt szavazassal,
kézfenntartassal a nevelétestiilet] 00%-ban elfogadta.

Az intézményvezetd ezutan megkdszoni a részvételt és a megbeszélést lezarta.

Dr. Horvathne H05521 Beatrix
Ovodapedagogus

...... Glmnonn.... dkondfo..

Kelemen Leonetta gyakornok
Ovodapedagogus

. //49/22@/3 | e

Kaszasné Skaczel Aniko
Ovodapedagogus

A=

_ Kuthy Sarolta
Ovodapedagogus

Egerag,2025.08.28.



Jelenléti iv

Késziilt 2025. 08.28.-an az intézmény épiiletében, nevelbtestiileti megbeszélésen.
Témaja: Az Egeragi Taltos Csiké Ovoda és Bolcséde Szervezeti Mitkddési Szabalyzatanak

modositasa a jogszabalyvaltozasok és intézmény névvaltozas miatti elfogadasa.

Jelen vannak:

Gradvohl Janosné Igazgato

Dr. Horvathné Hosszu Beatrix 6vodapedagogus
Kelemen Leonetta 6vodapedagogus gyakornok
Kaszasné Skaczel Aniko ovodapedagogus

Kuthy Sarolta 6vodapedagdgus

Egerag, 2025. 08.28.
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Jegyzokonyv

Amely késziilt 2025.08.29.-én az intézmény épiiletében, a Sziiloi Szervezet megbeszélésén.

Témaja: Az Egeragi Taltos Csiko Ovoda és Bolcséde, Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak
jogszabaly modositas és intézmény névvaltozasa miatti modositott Szervezeti Mikddési
Szabalyzatanak megismerése és véleményezése alkalmaval.
Jelen vannak: Sziiléi Szervezet tagjai, Igazgato
A Sziil8i Szervezet tagjai: Arokszallasi Eva

Kontar-Kovacs Réka (elnok)

Fiilop Bettina

Boda Dorina

Bolyi Bordas Beata

Mester Kata

Lorch Papp Nikolett

Banuszné Molnar Emese
Az intézményvezetdje koszonti az egybegytilteket.
Elmondja az &sszejovetel céljat és azt, hogy az intézmény nevelGtestiilete a fenti doku-
mentumot egyontetiien 100%-al elfogadta.
Rogziti, hogy elézetesen egyeztetett a Sziil6i Szervezet tagjaival. A dokumentum megisme-
résére, a véleményének kinyilvanitasara minden tagnak lehetéséget biztositott.
A sziilok az atirt atdolgozott Szervezeti Mikodési Szabalyzatot pozitivan véleményezték és az

abban foglaltakkal 100%-ban egyetértenek.

Az 6vodaigazgato ezt kovetden megkdszoni a részvételt.

E |

SZMK 'i';gok SZMK tagok Egerag,

2025.08.28.






