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I. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja

1. A szervezeti és miikodési szabalyzatrol altalaban:

A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény a kdznevelési intézmény mitkodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a

tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII térvény a pedagogus 1j
¢letpalyajardl, az ahhoz tartozo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj
¢letpalydjarol szold 2023. évi LIIL. torvény végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet elveinek megfelelden meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét,
szervezeti felépitését, iradnyitasdnak rendjét, muikodésének folyamatait, belsé ¢és kiilsd
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kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

3. Az SZMSZ. elfogadasa, jovahagyasa, hatalya:

. Az SZMSZ személyi hatalva kiterjed:

- A koznevelési intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre (az 6vodaba jard
gyermekek kozossége, gyermekek sziilei, torvényes képviseldi)

- A koznevelési intézmény dolgozoira

- A koOznevelési intézményben mikodo testiiletekre (nevelOtestiilet),
kozosségekre, (szakmai munkakdzosség, sziildi szervezet)

- A koznevelési intézmény vezetdire

- A koznevelési intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az 6voda teriiletén
munkat végzdokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak
megvalositasaban.

. Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

- Az oOvoda teriiletére

- Az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodod
ovodan kiviili programokra

A Nkt. 69. § (1) bekezdés d.) pontja szerint az SZMSZ elkészitéséért az igazgatd a felelds, a
szabalyzatot a nevel6testiilet bevonasaval késziti el, és a fenntartd hagyja jova.
Az iranyito szerv iranyitasi tevékenysége ellatasaban nem sértheti a nevelési intézmény
szakmai onallosagat, szakmai kérdésekben valo dontési jogkorét.
Az SZMSZ jovahagyasa az iranyitd szervnek benyujtott 30 napon belill torténik.
Jovahagyottnak kell tekinteni a szabalyzatot, ha az irdnyito szerv a benyujtast kdveté 30 napon

beliil nem nyilatkozik.

° Az SZMSZ hatalybalépésének ideje:

Az SZMSZ 2025. november 1. napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
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Amennyiben a fenti jogszabalyok valtoznak, a sziilok vagy a neveldtestiilet javaslatot tesz, az

SZMSZ modosithato.

4. Az SZMSZ. jogszabalyi alapjai:

e 2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a pedagogusok 11j életpalyajarol szol6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

e 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykdnyveérdl

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

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢€s az
informacioszabadsagrol

e (62/2011. (XIIL 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairdl

/N () . NGM-rendeleta Aovetdciczarundl haled allend

e 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet a koltségvetési szervnél €s koztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek
bels6 kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzéseérdl

® 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. ¢évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl
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e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

e 2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes
szabalyairol

e 2007. évi CLII torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és

belso ellendrzésérol

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat olyan alapokmdany, (alapdokumentum), mely
koédexszertien foglalja 6ssze az 6voda szervezetére, miikodésére, a pedagodgusok €s gyermekek
jogaira és kotelességeire vonatkozo szabalyokat: mindenekeldtt az 6voda szervezeti rendjét. Az
SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalodsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget

jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatoéit (az alapito

okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatarozo jogszabalyi hatteret.

Az 6voda, pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy

azt a sziil6k szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,
annak hidnyaban a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni. (20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rend. 82. § (1) (3).

Az 6vodai intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein til, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsdé

szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az 6voda tartalmi munkajat és mikodését meghatarozo helyi szabalyzok

* Alapito Okirat
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

» Pedagogiai Program
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e Hazirend

A Kerekegyhazi Bobita Ovoda nevelétestiilete az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
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Il. Az 6voda jellemzoi az alapité okirat alapjan

1. Az intézmény adatai:

Az intézmény neve:

Kerekegyhazi Bobita Ovoda
Székhelye: 6041 Kerekegyhaza Park utca 1.

Az intézmény telephelyeinek cime:

6041 Kerekegyhaza Fo utca 74.

6042 Fiilophaza Jozsef Attila utca 1.

Az intézmény alapitoja:

Kerekegyhaza Nagykozségi Onkorméanyzat
Az alapit6 hatarozat:

Szama: 84/1995. (V. 17.) sz. Kt. h.

Alapitasanak éve: 1927

Az intézmény OM azonositéja: 027650

Miikddési teriilete: Kerekegyhaza Varos és Fiilophaza Kozség kdzigazgatasi teriilete

Intézmény jogallasa: Onallo jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 6nalléan miikodo koltségvetési

SZErv

Torzskonyvi szama: 540953

Adoszam: 15540959-1-03

Fenntarté szerv és székhelye: Kerekegyhaza ¢s Térsége Feladatellato Tarsulas

6041 Kerekegyhaza, FO utca 47/a

Az intézmény gazdalkodasi feladatait ellato 6nalloan mikodo és gazdalkodo szerv:

Kerekegyhazi Kézos Onkormanyzati Hivatal
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6041 Kerekegyhaza, Kerekegyhaza, F6 utca 47/a

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo

2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bek. 6. pontban foglaltak szerint

Alaptevékenysége: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben €s a vonatkozo

egy¢éb jogszabalyokban foglaltak szerint ellatja:

a) ovodai nevelés,

b)a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelése-oktatasa, ezen beliil, kizarolag a sajatos nevelési igényl
gyermekek  6vodai  ellatasaval  Osszefiiggd  specidlis  eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatassal 0sszefliggd feladatok ellatasa. Az dvoda ellatja az
olyan szobatiszta, kapcsolatteremtésre képes, sziikségleteit kifejezni képes, ép
értelmii, sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelését, aki
szakértéi vélemény alapjan:

*  beszédfogyatékos;

*  egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd (sulyos tanulasi, figyelem-
, vagy magatartasszabalyozasi zavar), de alkalmas a kdzosségi
¢letre, nem veszélyezteti Onmagat, tarsait;

* mozgaskorlatozott, de képes legalabb  segédeszkozzel
helyvéltoztatasra, segitséggel onellatasra.

Az intézmény tipusa: napkozi otthonos 6voda

Az intézmény szakagazati besorolasa: 851020 - 6vodai nevelés

Evfolyamok szima: 1-3. 6voda, a fiilophdzi telephely esetében I vegyes csoport A felvehetd
gyermekek maximalis létszama: 330—£6. 385 {6 a fenntarto 22/2025.(V.28.) sz. KTFT. —

,Kerekegyhazi Bobita Ovodaban maximalis csoportlétszam tallépésének engedélyezése” targyt

- hatarozata értelmében.

6041 Kerekegyhaza, Park utca 1. ovodai nevelés 270
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6041 Kerekegyhaza, F6 utca 74. ovodai nevelés

90

6042 Fiilophaza, Jozsef Attila utca 1. ovodai nevelés

25

Alaptevékenvségeinek allamhaztartasi kKormanyzati funkcio szerinti besorolasa

] ; onkeidszam |1 ; kel ;
016080
044231
044233
091120
09+H0
091140
096015
096025
104037
kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcioszam
016080 Kiemelt 4llami és dnkormanyzati rendezvények
041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
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Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: Az intézmény igazgatdjat nyilvanos palyazat
utjan - Kerekegyhaza és Térsége Feladatellato Tarsulds bizza meg — 5 évre.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszony megijelolése:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

koznevelési foglalkoztatotti a pedagdgusok 1j ¢letpalyajarol szolo 2023. évi LIL
jogviszony torvény

munkaviszony Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény
megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény

Az intézmény szamlaszama:11732002-15540959

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az igazgato latja el az intézmény képviseleti jogkorét

¢s munkaltatoi jogkorét. Tavolléte esetén a Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatban
meghatarozott sorrendben kovetkez6 helyettes képviseli.

A feladat ellatasat szolgalo vagyon:

ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti rendelkezés joga| az ingatlan

helyrajzi | vagy a vagyon hasznalati joga funkcioja, célja

szama
1 | 6041 Kerekegyhdza, Park | 2270/3 hasznalati jog ovoda
utcal.
2 | 6041Kerekegyhaza, Fo6 | 745 haszndlati jog 6voda
utca 74.
3 | 6042 Fiilophaza, Jozsef 100 hasznalati jog 6voda

Attila utca 1.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga:
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Az igazgatd a vagyonrendelet szabalyai szerint jogosult és kdteles megtenni mindazokat az
intézkedéseket, amelyet a jogszabaly a tulajdonos szdmadra lehetévé és kotelezdvé tesz, az
ingatlan elidegenitését kivéve. Az ingd vagyon vonatkozasaban megilleti a rendelkezési jog a

fenntart6 egyéb szabalyzataiban meghatarozottak alapjan.

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold €és az allamhaztartasrol szolo térvény és annak
végrehajtasara kiadott kormanyrendeletek, valamint a mindenkori fenntarté altal kibocsatott, a
gazdalkodast érintd szabalyozasa alapjan, amely a mikodtetéssel és lizemeltetéssel kapcsolatos

kiadasok eldiranyzata az intézmény mindenkori koltségvetésében szerepel, azzal az intézmény

gazdalkodik, a kotelezettségvallalas, szakmai igazolas és utalvanyozas feladatokat ellatja. Az

intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat - az Avr. 9. § (5) bekezdése a) pontjaban
¢és az (5a) bekezdésében szabalyozottak szerinti munkamegosztasi megallapodas alapjan - a

Kerekegyhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.

2. Az intézmény mukodési alapdokumentumai

A torvényes milkodést az aladbbi, - hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* Alapité Okirat

* Pedagdgiai Program

* Munkaterv

* Tovabbképzési Program, beiskolazasi terv
* Jelen SZMSZ és mellékletei

e Hazirend
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2.1. Az 6voda pedagogiai programja:

Pedagogiai programunk kidolgozasanal az orszagos dokumentéciok (pl. a koznevelési térvény,
az Ovodai Nevelés Orszagos Alap- Programja,) és a helyi adottsagok, igények, lehetéségek,
hagyomanyok figyelembevételével jartunk el.

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza
* az 6voda helyi nevelési elveit, értékeit, célkitlizéseit,

* azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermekek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek fejlesztését, fejlodésének segitését,

* aszocialis hatranyok enyhitését,

* agyermekvédelemmel Osszefliggd tevékenységet,

* asziild, s gyermek, pedagogus egylittmitkddésének formait,
* az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

* agyermek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

» anevelQtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

2.2. Az ovodai nevelési évre szolo munkaterve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel6sok

megjeldlésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a neveldtestiilet bevonasaval az igazgato késziti el, a fenntarto

hagyja jova.

Az éves munkaterv tartalma:
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* Az aktualis nevelési év helyzetképe,
* Az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek,
* Az o6vodai nevelési év rendje,

* A nevelési év munkarendje 6vodapedagogusok és nem pedagodgus beosztasti dolgozok
szamara,

* Unnepek, rendezvények szervezési rendje,

*  Gyermek és Ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje,

* Az dvoda belsd ellendrzési rendje: szakmai és miikodési.
A neveldtestiilet bevonasaval elkészitett az adott nevelési évre sz616 munkatervet az intézményi
szll6i szervezettel ismertetni kell, a fenntarté fogadja el, illetve az intézmény honlapjan

nyilvanossa kell tenni.

A nevelémunkaban figyelembe vessziik a felhasznéalok (sziilok) igényeit, a fenntart6 elvarasait
és a helyi adottsagokat. fgy a telepiilés hagyomanyaihoz igazodva, sziil6i igény alapjan, a
lelkiismereti szabadsagukhoz vald joguknak megfeleléen, 1990-t61 MM. engedéllyel, majd a
4/1993. II. 12. AB. hatdrozat 2. § alapjan kotott megallapodéassal keresztény erkolcsi
hagyomanyokon, értékeken alapuld nevelés is folyik /Nkt. 3. §. (3) bek. alapjan/ harom

csoportban.

2.3. Tovabbképzési, beiskolazasi terv

2.4. SZMSZ. és mellékletei (Adatkezelési szabalyzat, Hazirend)

II1. Az ovoda mukodésének altalanos szabalvai, munkarendje

1. Ovodai felvétel szabalyai:
- Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
- Az dvodaba a gyermek a harmadik életévének betoltése utan vehetd fel.

- Felvehet6 az a gyermek is, aki 3. ¢életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen talalhatd, az érintett telepiilésen lakohellyel

rendelkezdé hdroméves gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.
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- Az dvodai beiratkozésra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor.

- A fenntart6 az Ovodai beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony létesitésével
Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas els0 hatarnapjat megeldzden legalabb harminc
nappal kézleményt vagy hirdetményt tesz k6zz¢ a sajat honlapjan.

- A szilld6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett
gyermekét koteles beiratni az onkormanyzat altal kijelolt idépontban.

- A napinégy 6raban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, amennyiben gyermeke
az ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles bejelenteni az Oktatasi Hivatal
szamara — a kdznevelési intézmény értesitése mellett.

- Az asziilo, aki a kdtelezO dvodai nevelésben valo részvétel alol felmentést kér, aprilis
15-ig a felmentést engedélyezd szervhez (teriiletileg illetékes kormanyhivatalhoz)
nyujthatja be a kérelmét, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva az 6todik életév
betoltéséig felmentést adhat a kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a
gyermek csaladi korlilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete

indokolja.

Beiratkozas helye: Bobita Ovoda, Park utca 1.
Fiilophaza telephely: Fiilophaza, Jozsef Attila u. 1.

Sziikséges okmanvyok:

* a gyermek személyi azonositdsara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositd ¢és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvany,

* asziild személyi azonosito €s lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanya.

* TAJ-kartya

« Kiilfoldi allampolgar esetén, a Magyarorszagon val6 tartozkodasra
jogositd engedély.

Az eldjegyzést, felvételt az igazgatd végzi a Park utcai sz€khely intézményben és Fiilophaza

telephelyen is.
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Az igazgatd dont az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, és a fellebbezésre vonatkozo
tajékoztatassal egylitt értesiti a sziilét, 6vodai nevelésre kotelezett gyermek esetében, pedig
indoklas nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol az igazgaté dont. Amennyiben a
jelentkezések szama az dvodak telephelyei tekintetében egyenetleniil oszlik meg, az igazgato a

gyermek lakcimkartyajan szerepld cim alapjan dont.

2. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok

(1) Magyarorszagon — az e torvényben meghatarozottak szerint — minden gyermek koteles az

intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesitent.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitdsi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. Sziiléi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztisat a gyamhatdsag is kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatosag a
kérelmét legkésdbb az iskolakezdés évének januar 18-4ig nyujthatja be a felmentést engedélyezd
szervhez. Az eljards iigyintézési hatdrideje Otven nap. A szild kérelme alatdmasztasara

kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatdmasztdo 6vodai dokumentumokat is. Ha az
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eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsag rendelhetd ki. Ha a
szakértdi bizottsag a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allé hataridé eldtt a gyermek tovabbi
egy nevelési évig ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benytjtasara
nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
felmentést engedélyezo szerv a sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora
elott megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A birdsag eljarasara alkalmazni kell a (6b)—

(6f) bekezdésében foglaltakat.

(2a) Ha a felmentést engedélyezo szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben val6 részvételét, vagy a szakértdi bizottsag azért javasolja a tankotelezettség
megkezdése aloli felmentésre irdnyul6 kérelem benyujtasara nyitva allo hatarido elott a gyermek
tovabbi egy nevelési évig o6vodai nevelésben valo részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési
igényl, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szamara
az ovoda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul, a tankotelezettség teljesitésének
megkezdésehez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis €rettség elérésére iranyulo, az 6vodai

nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése:

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha
» a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

» a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek évodabol
torténd kimaradasara,

» agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

* az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

3. Az o6voda munkarendje:

Az 6voda 5 napos (hétfotél — péntekig) munkarenddel iizemel.

Lépcsbézetes munkakezdéssel, illetdleg befejezéssel, nyitastol zarasig ovodapedagogus

foglalkozik a gyermekekkel.
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Nyitvatartas: 6 32 - 17 érdig

Dajka 40 ora
Ovodatitkar 40 ora
Pedagogiai asszisztens 40 ora (ebbdl 35 csoportban)

A pedagogusmindsitésben, tanfeliigyeletben szakértoként résztvevd mesterpedagdgusok
orakedvezményben részesiilnek, heti egy munkanapon mentesiilnek a munkavégzés alol.

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.

Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartisat a jelenléti iven vezetik, melyet havi

rendszerességgel és/vagy spontdn modon, dokumentaltan ellendriz az 6voda igazgatdja.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magiban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefiiggd egyeb pedagogiai feladatok,
a neveldtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamadra.

A sziilokre és gyermekekre vonatkoz6 szabalyokat a hazirend tartalmazza.

5. A nevelési év rendje:
A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart:

* Szeptember 1- t6] méjus 31-ig szorgalmi i1d6, mely idOszak alatt a gyermekek
részére a Pedagdgiai Program szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat
szerveznek,

* junius 1 —tdl augusztus 31-ig dsszevont nyari ligyelet, mely 1d6 alatt az dvodai
csoport szervezett foglalkozasok nélkiil, a nyari élet szervezésének elvei szerint
mukodik. A fiillophazi telephely eltérd idopontban tart zarva.

Az 1) gyermekek fogaddsa dolgozd sziilok esetén folyamatos egész évben, egyébként

szeptember 1-t6] szeptember 30-ig tart.
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Az 6voda lizemeltetése a jegyz0 altal jovahagyott nyari és téli zarva tartds alatt sziinetel. A nyari
idészak egy részét ligyeleti rendszerrel, az épiiletek kozott valtva oldjuk meg. Az évi

nagytakaritas, karbantartas, feltjitas ideje alatt, évenként 4 hét, teljes sziinetet tart.

A fiilophazi telephelyen eltéré idopontban és ideig az Onkormanyzattal és a sziilokkel

egyeztetve tartunk zarva.

Az intézmény nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februdr 15-ig, zarva tartasanak téli

iddpontjardl szeptember 15-ig az dvoda a sziildket tajékoztatja.

Az 6vodai nevelési év folyaman 5 nevelés nélkiili munkanap iktathaté be az 6voda éves

munkaterve szerint.

6. A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai

A dicséret és az elmarasztalds esetén egyarant fontos alapelvek:

* ardnyossag elve - a cselekvés mértékével legyen aranyos,

» ¢értelmezés elve - értelmezziik, elmagyarazzuk a gyermek szamara a

cselekedetét, és a dontésiinket is, igy kialakul a tett és a kovetkezmény kozotti
JO Osszefliggés,

* 1d6zités elve - a tett utan kozvetleniil, mert késobb elhalvanyul a tett és nem érti
a jutalmazast.

» kovetkezetesség elve - a gyermekcsoport szabalyai, szokasrendje a kdzdsség
minden tagjara érvényes,

* mérsékelt jutalom elve: biztositjuk a fokozés lehetdségét (A jutalom fokozasa
nagyobb hatast, mint az alland6 nagysagu jutalom;).

» korlatok megfogalmazasanak elve: A szabalyok kialakitdsa soran figyelembe
kell venni az életkor sajatossagait, az elvarhaté magatartast, és az elvarhatd
teljesitményt. Ezekhez kell igazitani a betartand6 szabalyokat.

Az 6vodasok viselkedésének alakitdsaban a jutalmazas targyi formait nem alkalmazzuk.

Az ovodaban alkalmazott jutalmazasi intézkedések formai:

A jutalmazas kiterjedhet —a gyermek magatartasara, beszédére, cselekedetére.
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A batoritd nevelés, az er6szakmentes kommunikacio elveit alkalmazzuk.
A jutalmazas, a ,,j6” megerdsitésére szolgal.
A gyermek fejlédését mindig 6nmagahoz, sajat teljesitd képességéhez mérten értékeljiik.
A legegyszertibb és legfontosabb jutalom a gyermek felé fordulo figyelem és a dicséret:
* szobeli dicséret négyszemkozt
* szobeli dicséret a csoporttarsak elott
» szobeli dicséret a sziild jelenlétében
* rajzpalyazatokon nyert oklevelek kifliggesztése a csoportszobaban

* simogatds, dlbe vétel, dlelés, pillantés, elismerd mosoly, tekintet gesztus,
mimika,

* egyéb jutalmazasi modok:

valaszthat mesét, vagy verset a déli pihenés elott,

- séta soran els6 lehet a sorban, foghatja az 6v6 néni kezét, az 6vo
néni mellé iilhet pl. mesehallgatas kozben,

- az 6vo néni neki késziti el eldszor a kért, kivant dolgot pl.
hajtogatas stb.

- elhozhatja a kedvenc jatékat, egyiitt jatszhatnak vele a tarsaival,
- baratja mellett aludhat, csapatkapitany lehet tornafoglalkozason,

- jatékot valaszthat a mindennapos tornan,

ének-zene foglalkozéason, a dalos jatékban ,,szerepet” kap.
Az ovodaban alkalmazott fegyelmezo intézkedések formdi:

= A biintetés szerepe is nagyon fontos, igy
tiltodnak a helytelen viselkedésformak.
= A biintetést mindig magyarazattal kell kisérni, mert konnyen lehet, hogy a
gyerek egészen mast tekint ,,rosszalkodasnak” mint az 6vodapedagdgus.
* A negativ tartalma értékelés (biintetés) célja, az elmarasztalason ¢és
visszatartdson til, a kivanatos magatartasra tortén0 ramutatas. Alkalmazasat

kizarolag pedagdgiai megfontolasok vezetik, sohasem az indulatok!
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= Nem biintethet az dvodapedagogus olyan eljarassal, ami a gyermekek testi,
fejlodését hatraltatja, pl.: testi fenyités, étel, levegdzes, kirandulds megvonas,
megalazds, megszégyenités, kipellengérezés, fenyegetés, ijesztgetés,
megfélemlités. A biintetés mindig a cselekedet, ¢s nem a gyermek elitélését

fejezze ki!

A biintetés formdi.:

= rosszalld tekintet, elutasitd gesztus, szobeli figyelmeztetés, hatarozott tiltas,
letiltetés az 6vodapedagogus mellé azzal az utasitassal, hogy gondolja végig tettét,
majd megbeszEélés, bizonyos jatéktdl meghatarozott idére vald eltiltds, mas
tevékenységbe valo athelyezés, bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott

id6re tavoltartas, a sziil6 jelenlétében torténd elbeszélgetés.

7. A tavolmaradas igazolasara vonatkozo rendelkezések:

* A gyermek tdvolmaraddsat minden esetben a sziil koteles bejelenteni a csoport
6vondinek.

* Betegség esetén datumos orvosi igazolast kell hozni.

* Az egészséges gyermek hosszabb idejii hidnyzasat indokolt esetben az igazgatd
elézetes megbesze€lés alapjan engedélyezheti (beutalo, csaladi program).

* Ha atavolmaradast nem igazoljak, a mulasztast igazolatlannak kell tekinteni.

A 20/2012 EMMI rendelet 51. § (4b) alapjan, ha a gyermek az Nkt. 8. § (2)
bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az igazolatlan mulasztasa egy
nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda igazgatdja a mulasztasrol

tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.
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¢s a (4c) bekezdés alapjan, ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz
részt az 6vodai nevelésben, és igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz
nevelési napot, az 6voda igazgatodja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti

kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgélatot.

8. A téritési dijak befizetése, visszafizetése:

* A téritési dijak szdmlazéasat minden honap 12-16. napja kozott végzi az dvodatitkar,

a fizetés atutalassal vagy postai csekken torténik igény szerint.

* Téritési dij be nem fizetése esetén egyszeri felszolitas utan a gyermek kimarad az
étkezésbol.

* Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 8.30 oraig telefonon vagy
személyesen. Ebben az esetben is un. konyhakésziiltség cimen egy nap
téritéskoteles. Az 6voda a fel nem hasznalt téritési dijakat a bejelentést kovetd
naptol kezdédden a kdvetkezé honapban, mint talfizetést beszamitja.

* A be nem jelentett hidnyzas els6 napjara a sziild az étkezési dij visszatéritésére nem
tarthat igényt, a megbetegedés els® napjara igényelt ebéd visszatéritésére nincs

lehetdség.

9. Az ovodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az o6voda az Ovodas gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon koveti és rogziti az
OVISZOLGA Egyéni Fejlodés Nyomonkdvetd Rendszerrel. Az 6vodas gyermek fejlodésérdl
a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell. (20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet)

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgélat igénybevételét.

Amennyiben a sziilé az 6voda dontésében foglaltaknak onként nem tesz eleget, az igazgatd a
Nkt.72.§ (1) a) pontjaban, valamint (4) bekezdésben foglaltak alapjan a sziil6i egyet nem értést

alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakdhelye szerinti kormanyhivatalt.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a fejlodési naplo bejegyzéseit ismertetjiik a sziilovel (évente
kétszer fogaddoran vagy a sziild kérésére megbeszélt idopontban.), aki a megtekintést azt

alairasaval igazolja a nyomtatvany végén.

A gyermekek napirendje
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Az dvodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k - a hazirendben meghatarozottak

szerint - gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék.

Csoportok napi és heti rendjét a pedagdgiai program szabdlyozdsanak megfelelden, a

gyermekek életkori sajatossagainak fiiggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az

elsd — nevelési, évnyitd - sziiloi értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A nevelési év soran

szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

1V. Az 6voda szerkezete, szervezeti felépitése, vezetése

1. Az intézmény szervezeti felépitése:

Ovodaigazgaté

Ovodaigazgato- Ovodaigazgato-
helyettes helyettes Fiilsphaza

Ovodapedagégusok Fejlesztopedagogus Ovodapedagégus

Pedagogiai
asszisztensek

Pedagogiai
asszisztens

Dajkak Dajka

Udvaros
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4 16 pedagogiai asszisztens

1 £6 udvaros

Engedélyezett foglalkoztatotti 1étszam: 49 f0.

2. Vezeto beosztasok:

Magasabb vezet6 beosztasu:

* igazgato.

» altalanos igazgato-helyettes, aki ellatja az altalanos helyettesi

feladatokat.

* igazgatd-helyettes Fiilophaza, aki ellatja a fiilophazi telephely

kozvetlen iranyitasat.

Az 6voda alkalmazotti kozosségét az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatott

alkotja.

Az 6voda neveldtestiiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak.

VezetOség tagjai:

* Igazgato

* Igazgato- helyettes

» Igazgato-helyettes 1. Fiilophdza

*  Gyermek és ifjisagvédelmi felelds

A vezetOség tagjai véleményezési és javaslattevd joggal rendelkeznek, és ha az igazgatd
jogkorébdl adodoan sziikségesnek latja, egyes ligyekben a dontésben is segithetnek. Az
ovodapedagdgusok létszamat

* az dvodai csoportok
» akotelezd 6rak szdma
* az 6voda nyitvatartasi ideje

* avezet6k szama
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alapjan kell meghatarozni, oly modon, hogy a teljes nyitvatartas ideje alatt minden csoportban
a gyermekekkel ovodapedagogus foglalkozzon.

Dajkék szama: csoportonként 1 0.

3. Ovodai csoportok: atlaglétszama 23 f6 maximalis 1étszama: 25 {6 lehet (Nkt. 4.

melléklete alapjan), melytdl fenntartoi dontés alapjan + 20%-kal el lehet térni.

A gyermekcsoportok megszervezése, megosztasa:

Ovodankban a nevelémunka kor szerinti megosztasban, egyenld kort gyermekekbol
szervezett csoportokban folyik, felmend rendszerben és egy vegyes csoportban

Fiilophazan.
A csoportok szama dsszesen: 13, melybdl 1 csoport a fiilophazi telephelyen miikodik
A csoportok megosztasa Kerekegyhdzan: 4 kiscsoport

4 k6z&pso csoport

4 nagycsoport

Ett6] valo eltérés a beiratkozas utan csoport-szervezési okokbol lehetséges!

Fiilophazi telephelyen: 1 vegyes csoport

4. Az igazgato jogkore, felelossége

Az Ovoda élén az igazgatd all. magasabb—beesztast—koznevelésifoglalkoztatott; akit—a

2
an aln o 2 a¥a a N m aalhkaa ayzo m a meo
v Y v aryaz l l v l

igazgatot nyilvanos palyazat atjan Kerekegyhaza és Térsége Feladatellaté Téarsulds hatarozott
1doére — 5 évre — nevezi ki a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 37. §,
73. §-ai, és a pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szold
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan. Indokoltsag esetén az igazgatot a Kerekegyhaza
és Térsége Feladatellato Tarsulds menti fel a vezetdi feladatok ellatasa alol. Az egyéb
munkaltatoi jogokat Kerekegyhaza és Térsége Feladatellatdé Tarsulds elndke — aki a tarsulési
megéllapodas alapjan Kerekegyhaza Varos Onkorményzatanak mindenkori polgarmester —

gyakorolja. A vezetdi megbizds kovetelménye: megfeleld felséfoku végzettség,
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Felel6s:

az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért,
az ésszert, takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairasi jogkoroket,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskorbe,

felelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért. Felel:
a pedagogiai munkaért,
a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk

r

szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, a gyermekvédelmi

jelzdrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd mélté megszervezéséért,
az érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezettel valo egylittmiikodésért,

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a munka ¢és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartatasaért,

képviseli az intézményt, meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast
adhat,

feladata a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor
gyakorlasa.
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5. Azigazgato-helyettes jogkore, felelossége

Az igazgato kozvetlen munkatarsa, akadalyoztatés, tavollét esetén korlatozott jogkorrel ellatja

az igazgatd helyettesitését. Nevel6-oktatd munkat végez az 6vodai csoportjaban, az 6vondk

munkakori leirasa alapjan,

Elkésziti az 6voda dolgozdinak munkaidd beosztasat, gondoskodik az SZMSZ-ben

eldirt nyitvatartas betartasarol,

Ellendrzi a nevelémunkat segitd alkalmazottak munkavégzését,

Egyeztetési kotelezettsége van az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében;

Elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét, ellendrzi a végrehajtast,
Részt vesz az sziil6i szervezet irdnyitdsaban,

Az igazgatd tavolléte esetén gondoskodik az o6voda miikddési feltételeinek
megteremtésérdl, hidnyzo eszkdzok anyagok beszerzésérdl,

Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését.

Javaslatot tesz az ovoda dolgozoinak mindsitésére, jutalmazasaval, kitiintetésével

kapcsolatban,

Részt vesz az 6vodai statisztikai adatok feldolgozasaban,
Kozremikodik a nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

Az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Ellendrzi munkaidé-nyilvantartasokat.
Részt vesz az ellendrzési €s értékelési feladatokban.
Részt vesz a belso €s kiils6 tovabbképzések szervezésében.

Eldsegiti az informaci6 dramlas zokkendmentes biztositasat.

Az igazgato-helyettes munkajat a munkakori leirdsa alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen

iranyitasaval végzi.
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6. Igazgato-helyettes I1. Fiilophaza

Az igazgato-helyettes az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett szervezi a fiillophazi telephely
munkajat. Ellatja mindazokat a tevékenységeket a telephely tekintetében, amelyek a
sz€khelyovodaban az altalanos helyettes feladatai. Szoros kapcsolatot tart a székhelydvodaval,
biztositja az informaciok tovabbitasat a telephelyen. Az intézmény vezetdségének teljes korti
tagja, munkajat munkakori leirds alapjan végzi. Munkéjar6l folyamatosan, hetente, illetve
alkalomszertien tajékoztatja az intézmény vezetdjét, évente egyszer irdsbeli beszamolasi

kotelezettsége van.

Felelds:

. A telephely munkdjanak koordinalaséaért,

. A szakszerii nevel6-oktaté munkdéért, a pedagdgiai program megvaldsitasaért,

. A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a takarékos gazdalkodasért,

. A gyermekvédelmi feladatok helyi ellatasaért,

. A sziilokkel valo kapcsolattartasért,

. A telephely eszkozeinek, vagyonanak megdvasaért.

. A taniigyi nyilvantartasok naprakészségéért,

. A helyi hagyomanyok, dvodai linnepségek megtartasaért,

. Kapcsolattartds a helyi dnkormanyzattal, civil szervezetekkel, helyi intézményekkel,

Szakértdi Bizottsaggal, orvossal, védéndvel.

. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének ellendrzéséért,

. Dontések végrehajtasaért.

. A gyermekbalesetek megeldzéséert.

. A sziil6k folyamatos tajékoztatasaért.

Ko6zremiikodik:

. A nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésében,
. A munka ¢és tlizvédelmi tevékenység megszervezésében,
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. A gyermekbalesetek megeldzésének, az ¢éplilet biztonsagos lizemeltetésének
biztositasaban,

. A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaban.

. A pedagdgiai munka tervezésében, ellendrzésében, értékelésében,

. A nevel6testiilet, alkalmazotti kozosség jogkorébe tartozd dontések elokészitésében.

Feladata:

. A sajatos nevelési igényl gyermekek beilleszkedésének segitése a gyermekcsoportban.

. Pedagdgiai palyazatok irasa, irasdnak 6sztonzése az 6vodaban.

. A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezése a

pedagogiai program alapjan.

. A helyi sziil6i szervezet miikodtetésének feltételeinek biztositasa,
. Ovodai beiratassal, beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ellatja mindazon kiilon feladatokat, amellyel az intézmény igazgaté megbizza.

Az igazgatok intézményben vald benntartdzkodasanak rendje:

Vezetd beosztas megnevezése Az intézményben tartézkodas rendje
Igazgato 8-16 oraig

Igazgato-helyettes 1. 7-13 vagy 12-17 o6raig
Igazgato-helyettes II. 7-13.30 vagy 10.30-17 6raig

Az 6vodai sziinetek alatt az intézményben irodai tligyelet csak a kijeldlt napokon miikodik.

Az tigyeleti tigyfélfogadas rendjérdl a sziiloket értesiteni kell.

7. A helyettesités rendje:

Az lIgazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az igazgatd-helyettes latja el teljes

feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
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igényelnek, illetve az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak. Az igazgatd tartds

tavollétében a helyettesités teljes jogkori, kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Tartés tavollétnek a két hét, illetve az ennél hosszabb idotartam mindsil.

Az igazgatd és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal adott

megbizas alapjan torténik.

Ilyen megbizas hianydban az igazgatd tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati iddvel
rendelkez0, hatdrozatlan iddre alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

A fiilophazi igazgatd-helyettest a valtotarsa helyettesiti.

Az igazgato-helyettes helyettesitését ellatd koznevelési foglalkoztatott felel a telephely
biztonsagos miikodéséért, feleldssége, intézkedési jogkdre az igazgatd eltérd irasbeli
intézkedésének hidnyéaban a telephely miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

8. Az dvoda képviselete, a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:

Az éltalanos igazgato-helyettesnek képviseleti és aldirasi joga van az igazgato tavollétében,
illetve megbizasabol.

A fiilophazi igazgatd-helyettesnek képviseleti joga van a meghatérozott helyi tigyekben.
Az 6voda tulajdonaban 3 fajta bélyegzd van.

Korbélyegzo (szamozva) 3 db.

Hossza bélyegzd 2 db.

Adoszamos bélyegzo: 1 db

A bélyegzOk az igazgatoi irodai lemezszekrényében tarthatok, illetve a fiilophazi telephelyen

elzéarva.
Hasznélja:

* Igazgato
+ Altalanos helyettes
» Igazgato-helyettes Fiilophaza

* Sziikség esetén: 6voda titkar és az igazgat6 altal felhatalmazott személy.
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Elvesztése, illetve betorés esetén a jogszabalyoknak megfeleléen intézkedni kell.

9. Vagyonnyilatkozat:

A 2007. évi CLIL torvény alapjan vagyonnyilatkozati kitelezettség harul az igazgatd beosztasu

koznevelési foglalkoztatottakra.

A fentiek értelmében az igazgaton tul a rendelet vonatkozik az igazgato-helyettesekre, akik az

igazgatd helyettesitése soran dontési helyzetbe keriilhetnek.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatarideje az esedékesség €évében junius 30-ig, illetve a kinevezés, a
beosztasba kertiilés elotti idoszak.
A beosztas fennallasa esetén az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, 6t év mulva, az esedékesség

évében, junius 30-ig sziikséges 1jbdl nyilatkozni.

10. A kiadmanyozas szabalya

Az  intézményben  bdrmilyen teriileten kiadméanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének €s irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az igazgatd irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az altalanos
helyettes.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszdm, telefonszdm, email cim) az
irat iktatdszadma, az ligyintézd neve, az ligyintézés helye és ideje.

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A fiilophazi igazgatd-helyettesnek aldirdsi joga van a sajat szakmai teriiletét érintden, a
pedagogiai  dokumentacid  hitelesitésében, a telephelyet ¢érinté {igyekben:
gyermeklétszam jelentés, szamlédk szakmai igazolasa, elvégzett munkak igazolésa,

jelenléti iv, terembérleti szerz6dés megkotése.
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o

11. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje:

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) korményrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:
Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések
Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések
OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)
Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizaro6lag az igazgaté altal felhatalmazott igazgatohelyettes

¢s az ovodatitkar férhetnek hozza.
Az elektronikus ton eldallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium

iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyz6konyv kitoltésének céljabol az dvodatitkar rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzokonyv

lezarasa, a kinyomtatott példany aléirasa kizarolagosan 6vodaigazgatdi hataskor.

V. Az 6vodaban dolgozo koznevelési foglalkoztatottak feladatai
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1. Az ovoda nevelotestiilete:

A pedagogusok intézményen beliili kdzossége a nevelOtestiilet, mely nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben,
az oOvoda mukodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben ¢és mas
jogszabalyokban, tovabba a szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a 20/2012. évi
EMMI rendelet hatdrozza meg.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

* anevelési program és modositdsanak elfogadasa,

* az SZMSZ és a Hazirend modositasanak elfogadésa,

* az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

* atovabbképzési program elfogadasa,

* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
»  atfogo értékelések ¢és beszamolok elfogadésa,

* A nevelGtestiilet feladata: a nevelOtestiileti értekezlet megtartdsa az dvoda
munkatervében meghatarozott idében €és program szerint.

*  Rendkiviili nevel6i értekezlet 6sszehivhatd, ha az igazgaté vagy az 6vodaban miikodo
valamely valasztott testiilet (szlil6i1 szervezet), illetve a nevel6testiilet egyharmada

javaslatot tesz.

* A neveldtestiilet iiléseit az igazgatd ill. megbizottja vezeti.

* Aziilésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, a jegyzOkonyv hitelesitésére a nevelOtestiilet
két tagot valaszt.

* Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el.

* A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol-meghatarozott idére vagy alkalmilag-bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre. Az atruhéazott jogkor

gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles.
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Az ovodapedagogusok feladata és jogkore:

A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése (Nkt. 62.§) (csoportonként 2 0, heti, vagy kétheti

valtasban, déleldtt-délutan.)

A tartosan tavol levé 6vonot lehetdleg sajat valtotarsa helyettesitse.

(majd az 6nkéntesség, €s az egyenld teherviselés elve érvényesiil.)

Ezzel 6sszefiiggésben:

Neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddési iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
esetén egyiittmlikodjon gyogypedagoégussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat
eldsegitse,

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, eldmozditsa a gyermek erkolcsi
fejlodését, a kozosségi egylittmilkddés magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatasara,

Egymads szeretetére és tiszteletére, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a

gyermekeket,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka és-balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval, a sziild €s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

A gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,
Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait teljesitse,
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*  Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken,

*  Hataridére megszerezze az eléirt mindsitéseket, megdrizze a hivatali titkot,

* Hivatasdhoz ill6 életmodot tanusitson, a gyermek érdekében egylittmikddjon
munkatarsaival és mas intézményekkel.

* A mar elfogadott, a fenntartd altal jévahagyott, helyi sajatossagokat figyelembe vevo
pedagbgiai programot ismerje meg, ajanldsait tartsa szem eldtt, élve modszertani

szabadsagaval a legjobb tudasa szerint kamatoztassa azt.

3. Szakmai munkakozosségek:

Az intézmény pedagogusai elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé munkakdzosséget

hozhatnak 1étre.

Célja:

Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizarolag a helyi pedagdgiai program

tartalmanak megfelel6 témaban hozhato 1étre.

Feladata:

A pedagdgusok szamara bemutatd foglalkozdsok megtartdsa, konzultacids lehetdségek és
hospitalds biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, moddszertani ¢és
pszichologiai ismeretek ataddsa, szakmai innovacid kezdeményezése €s megvaldsitisa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében vald kozremitkodés.

Létrehozasa:

* Neveldtestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.

* Igazgat6 jovahagyasaval.

Munkakozosség vezeté megbizasa és dijazasa:

* A munkakozosségi tagok kezdeményezése alapjan az intézmény igazgatdja bizza meg.
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Miikodés rendje:
* A szakmai munkak6zosség dont miikodési rendjérol és programjarol.

* Anevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozdsség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az igazgatoval egyeztet, 6sszehangol az év pedagogiai céljaival, egyéb
feladataival.

«  Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd az év eredményeirél, munkajukrol.
Megbizas tobbszér meghosszabbithato.

* A munkakdzosség ingyenes hasznalja az intézmény épliletét, berendezését.

* A mikodéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak, illetve az igazgatd
engedélyével felhasznalhatnak a koltségvetésbdl is a sziikséges egyeztetések

lefolytatasaval.

Dontési jogkor:
* NeveloGtestiilet altal atruhazott kérdésekben,

* Tovabbképzési programrol.

Véleményezési jogkor:
* Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez,
* Pedagogiai Program,

* Neveld munkat segitd eszk6zok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa,
* Az intézmények kozotti munkak6zosség jogkorét és miikodési rendjét.
A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak

nevel§-oktaté munkdjanak szakmai segitésérdl.

4. Az 6vodai dajka feladatkore:

Az 6vodéaban a dajkdk mindazokat a feladatokat latjak el, melyek sziikségesek a gyermekek
egész napos ellatdsdhoz, a nevelési célok eléréséhez.
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Feladatuk az 6vodapedagogus iranyitasaval:

S.

A gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,
Az dvoda épiiletének folyamatos tisztantartasa.

A munkakori leiras tartalmazza:

kotelezd magatartasat, konkrét munkéjat, helyét, idobeosztasat.

A fejleszté pedagogus feladatkore:

A fejleszté pedagogus munkdjanak célja a tanulasi nehézségek €s magatartasi zavarok

lehetséges mértékii csokkentése, a szocializacio €s a tovabbhaladas eldsegitése.

Feladata: a szakértdi bizottsdg szakvéleménye alapjan a sajatos nevelési igényl
gyermekek, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek
kognitiv és mozgasfejlesztése. A fejleszté foglalkozdsok az 6voddkban kialakitott
fejlesztd szobakban, tornaszobaban vannak megtartva.

A gyermekek atkisérése, és visszakisérése a csoportokba.

Konzultacié az 6vondkkel, munkajuk segitése.

Egyéni fejlesztési terv, fejlesztési napld vezetése, ennek a bemutatdsa az igazgatonak.
Folyamatos kapcsolattartas a sziilokkel, az iskolaval, szakszolgalatokkal.

Sziilo1 értekezlet tartasa, konzultacio a sziilokkel.

A szakért6i kontrollvizsgalatok esedékességének szamon tartasa, a vizsgalati kérelmek

elkészitése.

Az ovodatitkar feladatkore

Az dvodatitkar az igazgatohoz kozvetleniil beosztott ligyintézo.

Feladata:

Az intézményi ligyviteli feladatok jogszabalyoknak, belsé szabalyzoknak megfeleld
maradéktalan ellatasa.

A gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok helyességének biztositasa,
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Az étkezési dijak szdmlazésa, a kedvezményes vagy ingyenes étkezéshez sziikséges
hatarozatok Osszegytijtése, figyelemmel kisérése.

Az ado és tarsadalombiztositasi adatszolgéltatas biztositasa,
Az intézmény ésszerii és takarékos gazdalkodasanak segitése.

KIR honlapjéan keresztiil meghatarozott adatok megkiildésével, a gyermek, az 6raado, a
pedagdgus-munkakorben, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon
beliil kiadasat tizenegy jegyli azonositd szam (a tovabbiakban: oktatasi azonositd szam)
kezdeményezi.

Az informaciok tovabbitasa az igazgato felé.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Alkalmazotti kozosség:

Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési

foglalkoztatott tagja. Az alkalmazotti koz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre

sz016 munkakdri leirasok szabalyozzék. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit

jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési és dontési jog illeti

meg.

7.

Szakmai mentor

A szakmai segitd az igazgato altal kijelolt pedagogus, aki rendelkezik legalabb 10 éves

gyakorlattal, legalabb 5 éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalo képviseldje.

Feladata:

a gyakornoki program alapjan a palyakezdd segitése, beilleszkedésének megkonnyitése
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztése, alakitasa,

a pedagogus hivatas iranti elkotelezettség alakitasa, az intézményi célokkal valod
azonosulés segitése,

A gyakornok felkészitésének szakaszait a tapasztalatszerzés és szdmonkérés modjat,

valamint az értékelés, mindsités szempontjait részletesen a Gyakornoki Szabalyzat
tartalmazza.
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8. Az 6voda minden dolgozdja felelos:
* azintézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
* az ajto, ablakok rendezvény utani zarasaért,
* az 6voda rendjének, tisztasaganak megtartasaért,
» az energiafelhasznalédssal valo takarékossageért,
* avagyonvédelmi szabalyok betartasaért,
* atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért,
* az egészségligyi szabalyok fokozott figyelembevételéért, betartasaért,

* az intézmény nyitvatartasi idején t0l, csak igazgatdi vagy fenntartéi engedéllyel

tartdzkodhatnak az 6voda teriiletén.

9. Az igazgatok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Igazgatdi szint | Szervezeti egység Rendje és formaja
Legfelsébb Szervezeti . Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezetoi szint egyseég évente 5 alkalom, nevelés nélkiili
(igazgato) neve: munkanapokon, illetve 16 o6ra 30 utan
nevelotestiilet az igazgatd 4altal meghatarozott
esetekben.
. Csoportos megbeszélések

ideje, rendszeressége:
havonta, kotelezd orakon
tal.
° Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:

szlikség szerint, kotelezd ordkon tal.
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Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, faliajsag, korlevél,
kor-email, telefon.
Ertekezletek ideje, rendszeressége:
Szervezeti évente 2-szer nevelésnélkiili
egység neve: munkanapokon.
alkalmazotti Csoportos megbeszélések ideje,
kozosség rendszeressége: havonta, kotelezo
orakon tual.
Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kotelezd orakon tul.
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: szlikség szerint,
dokumentumok, faliujsag, korlevél.
Szervezeti * nevelési év eleji munkatervi
egység megbesz¢Elés,
neve: * munkako6zosségi foglalkozasok (évi
munkakozosség min. 4)
* ¢év végi beszdmolo elkészitése.
Szervezeti * nevelési év eleji munkatervi
egység: megbesz¢lés
Fiilophézi * Napi rendszerességgel telefonon
telephely valo kapcsolattartas.
* Havonta 1-szer személyesen.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti

egyseg

Partner (mésik)

szervezeti egység

Rendje és formaja
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1. Neveldtestiilet | Szervezeti egység neve:

szervezeti egység | alkalmazotti kozosség

Egyiittes értekezletek ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
kotelezd orakon tul.

Csoportos megbeszelések ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
kotelez6 orakon tal.

Igazgatoi megbeszélgetések,
tajékoztatok  ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kotelez6 drakon tal.
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

dokumentumok, faliujsag, korlevél.

Szervezeti egység neve:

munkakozosség

nevelési év eleji  munkatervi

megbesz¢Elés,

munkak6zdsségi foglalkozasok

év végi beszamolo6 elkészitése

Szervezeti egyseég:

Sziiloi szervezet

Az 6vodaban a sziildk jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevd joggal rendelkez0 sziildi szervezetet

hozhatnak 1étre.

Félévente 1 alkalommal.

Szervezeti egység:

Fiilophéazi telephely

nevel6i

Tanévnyito és tanévzaro értekezlet alkalmaval.

INagyobb tinnepségek alakalmaval.

10. Mas oktatasi intézménvekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:
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* sport ¢és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
* rendezvények

» versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

Az intézményi kapcsolat tipusa

A kapcsolatot jelent6 szervezet neve és cime

1. Fenntartoi

Kerekegyhaza Varos Onkormanyzata, Kerekegyhazi Ko6zos

Onkormanyzati Hivatal

6041 Kerekegyhaza, F6 utca 47/a

2. Mas oktatési intézmény

Kerekegyhazi Mora Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokil

Miivészeti Iskola, Kerekegyhéaza, Szent Istvan tér 6.

3. Intézményt  tamogato

szervezetek

Aprok Pénze Alapitvany, Kerekegyhéaza, Park utca 1.

4. Gyermekjoléti szolgalat

Human Szolgaltaté Kozpont Kerekegyhéaza, F6 utca 76.

5. Egészségligyi szolgaltato

Dr. Godor Gyorgyi (gyermekorvos), Védondi Szolgalat

Kerekegyhaza Szent Istvan tér 14.

6. Egyéb

Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Katona Jozsef Miivelddési Haz és Konyvtar Kerekegyhaza

Kerekegyerdd Bolcsdde

7. Intézménykdzi

Munkak6zosség

A csatlakozni  kivandé  intézmények  egylittmikodeési

megallapodas alapjan
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VI. Az intézményi védo-0vo eloirasok

1. Az d6voda egészségvédelmi szabalyai:

Az ovoda SZMSZ-ben kell meghatdrozni a nevelési- oktatdsi intézmény vezetdinek,
pedagogusainak, valamint mas alkalmazottjainak feladatait a tanulo-és gyermekbalesetek
megeldzésében.

Az 6vodéban a nyitvatartdsi iddben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira. Az 6vodaban alkalmazottak altalanos

feladatai koz¢ tartozik a gyermekek testi épségének megdvasa.

Minden pedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggydzodjek,
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tuzvédelmi
szabalyzat, a Tlizriad6 terv és a Hazirend rendelkezéseit (Alairdsukkal igazoljak.). Az 6vodai
egész napos neveldmunka folyamdn a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét (VEdo, - ovo eldirasok figyelembevételével.). Az 6vondnek fel kell
hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra,
egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartdsra — mindezeket

dokumentalja a csoportnaploban.

Kiilonosen fontos ez, ha:

* azudvaron tartéozkodnak,
* ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlekednek,
* ha az utcan kozlekednek,

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

* ¢ésegyéb esetekben.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jaro tanulod- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzoékonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
—akivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kvetd honap nyolcadik napjaig meg kell

kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyéat, a papiralapt jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési oktatdsi
intézményében meg kell Orizni.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely

a. A sérult halalat

b. Valamely érzékszerv elvesztését, ill. jelentds karosodasat, sulyos csonkulast
c. A beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, bénuldsat ill. elmezavarat

okozzak.

2. Az 0vodapedagogus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni:

* asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
* ha sziikséges, orvost kell hivni,
* ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

* a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd mdédon meg kell sziintetni,

» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatonak,
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Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig

nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kdételessége a segitségben részt venni!

3.  Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsdgit ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

. a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, belviz stb.),
. atlz,
. a robbanassal torténé fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.
Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadéalyoztatdsa esetén az SZMSZ — ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

. az intézmény fenntartojat,
. tliz esetén a tlizoltosagot (105),
. robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

. személyi sériilés esetén a mentdket,

. egy¢éb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd gyermekcsoportnak a kijelolt ,,menekiilési

utvonalon” kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkezokre:

46



Kerekegyhdzi Bébita Ovoda
6041 Kerekegyhaza, Park u.l.

Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tadvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
ovodapedagdgusnak a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az ¢épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd6 6vodapedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt — e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyésa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az 6vononek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a Tlizriado terv szerint torténik.

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg —
felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerelési helyek szabadda tételérol,

- az els6segélynytijtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltosag, -
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak, vagy

az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol, az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl) a
kézmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkoraral,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
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* A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény

minden dolgozodja koteles betartani!

* Tuz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv”
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges

teendOk részletes intézményi szabalyozasat a Bombariado-terv tartalmazza.
* A thzriadd6 terv és a bombariaddo terv elkészitéséért, a dolgozodkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgaté a felelOs.

* Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

igazgato a felelds.

A tiizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezé érvényiiek!
Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok:

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilé tvonalakat

alland6an akadalymentesen kell hagyni!

A varatlan eseményekre valo szakszerli intézkedés €s viselkedés érdekében a menekiilést az

intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét minden

bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartdzkodo igazgato koteles iranyitani.

A bombariadot az igazgatd a rendOrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

* Az intézmény neve, pontos cime

* Emberélet van-e veszélyben
* A v¢lt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,
* A bejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idopontja.

* A bombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot!
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* Ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapds vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési —oktatasi intézmény mukodtetése
nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az
igazgato a fenntartd és a varmegyei kormanyhivatal jarasi hivatala

egyidejii értesitése mellett.

4. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben eltoltott
idoben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi
allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban
rendszerszerlien miik6dd egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatdsi intézményben
végzett tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti miikddést, a gyermek, a
tanulo és a sziil6 részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy
az a gyermek, a tanul6 egészségi allapotanak kedvezd irdnyt valtozasat idézze elo.

Az egészségligyl szabalyok (fertOtlenités, takaritds, mosogatas, ételminta eldirdsai)
betartasanak ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat latja el.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitést kdvetd legrovidebb
1don beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gyodgyuldsiig nem
latogathatja.

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazoldssal johet ismét dvodaba.

Fert6z0 betegség esetén a sziilének az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi fertdzések
elkeriilése miatt fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre, tisztasagra.

A csoportszobaba sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

(nyilt nap, tinnepélyek, értekezlet, megbeszélések stb.)

Foglalkozasok, étkeztetés alatt a csoportot zavarni nem szabad.

Az o6voda teriiletén szeszesitalt fogyasztani TILOS!
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* Az ovoda helyiségeiben dohanyozni tilos! Erre figyelemfelhivo tabla Kifiiggesztése minden

épiiletben kotelez6!

5. Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatasa

Ezen intézményi belsé szabalyozasnak megfelelden az &vodai nevelési évre sz6lo
munkatervének részét képezi a ,,Nevelési évre szolo intézményi gyermekvédelmi terv”. Az
igazgatd, a gyermekvédelmi felelds, a fiilophazi igazgatd-helyettes és az 6vodaban

dolgozok  kozremiikodnek a gyermek veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetésében, ennek sordan egyiittmiikddiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal (20/2012. évi EMMI r. 129. §.).

Ha az o6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol, vagy mads, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6dd
szolgélattol. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az igazgatdé megkeresésére a gyermekjoléti
szolgéalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési —oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer

keretei kdzott milyen intézkedést tegyen.

6. Egyéb rendelkezések:

* Az 6vodat mas, nem oktatasi célra atengedni csak a gyerekek tavollétében, a fenntarto
engedélyével lehet.

* Az 6voda dolgozoi, tovabba iigynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az dvoda
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda éltal szervezett
vasar alkalmaval, valamint az igazgatd altal engedélyezett csalddokat segitd vasarlasi
lehetdség adasaval: konyv, jaték, ruha stb.)

* A nevelési- oktatdsi intézmény teriiletén part vagy parthoz kotddd szervezet nem
miikddhet.

* Az 6vodék bejaratai réhajtos zarral vannak felszerelve, amelyek napkozben zarva vannak.

* A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen tligyben jelent meg, majd el kell kisérni a

keresett személyhez.
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* A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos és szakmai szervek képviseldit
az igazgatd fogadja.

* Az o6vodai csoportok ¢€s foglalkozasok latogatasat- a sziilok kivételével-az igazgato
engedélyezi.

* Azodvodai foglalkozasokat az 6voda helyiségeiben, ill. egyéb, a foglalkozadsok megtartasara
alkalmas helyen kell megszervezni. Az évodan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a
gyermek feliigyelete a kiilsé helyszinen, és az oda-és visszajutas biztositott. A sziilok a
nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen. Az ovodan kiviil szervezett foglalkozasokrol a
szliléket azonban igy is tdjékoztatni kell, az 6vodapedagdgus szoban vagy a falinjsagon
tajékoztatja a sziiloket a program helyérdl, idopontjarodl és a kozlekedési eszkozrol.

Az ovondk tajékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddétartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban. A program akkor tekinthetdé engedélyezettnek, ha azt az

igazgato vagy helyettese irasban ellenjegyezte.

Etikai Kodex

Az etikai kodex elkészitésekor figyelembe vettiik az érvényben 1év0 torvényeket, rendeleteket,
allasfoglaldsokat: Magyarorszag Alaptorvénye; az Emberi Jogokrol sz0l6 Egyezmény, a 2011.
évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl, a Gyermekek Jogairdl szold6 Nemzetkozi
Egyezmény.

Az etikai kodex azokat az elveket, magatartasi szabalyokat tartalmazza, melyeket a
Kerekegyhazi Bobita Ovoda minden munkatarsatol elvar és torvény altal nem szabalyozott.
Olyan belsé szabalyok gylijteménye, amely a munkahelyi harmonikus emberi viszonyok,
megteremtésére szolgal.

A szakmai- etikai kodex érvényességi kore kiterjed a Kerekegyhazi Bobita Ovodaval

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1€v6 kdznevelési foglalkoztatottakra.
A kozosen megfogalmazott elvarasok, szabalyok, normak elfogaddsa, betartasa a
nevelokozosség Osszetartozasanak erdsitése.

Ko6z0s értékrend alkalmazasaval az intézményiinkrdl kialakult pozitiv kép megorzése.
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Az intézményiinkben dolgozok elengedhetetlen személyiségjegyei:

Feltétel nélkiili gyermekszeretet,

empatia, tiirelem, lelkiismeretesség, onzetlenség, bizalom,
az egyéni sajatossagok, kiilonbozdségek elfogadasa,
aldozatkészség,

Onismeret, 6nkontroll,

felelosségvallalas,

hitelesség,

kovetkezetesség.

Egyéni munkavégzésiinkkel osszefiiggo etikai normaink:

Feladatainkat a legjobb mindségben végezziik, munkakori leirdsainknak megfelelden.

Bels6 igénylink legyen munkank mindségének javitdsa, folyamatos onképzéssel,
szakmai fejlédésiink mellett folyamatosan fejlesztjiik Onismeretiinket és
emberismeretiinket.

Apoljuk testi, lelki egészségiinket, betegség esetén csak abban az esetben végezziik
munkénkat, ha az a gyermekekre nézve semmilyen artalommal nem jar.
Kotelességeinket, a jogszabalyok mellett, az intézményi bels6 szabalyzatok hatdrozzak

meg.

Kozosségi szabalyaink:

Kell6 figyelmet forditunk egymas munkédja irant, joindulattal fordulunk egymas felé,
megosztjuk sajat tapasztalatainkat egymassal.

Neveldtarsaink szakmai észrevételeit nyitottan fogadjuk, akar elismerdk, akar
kritikusak. A kritikai megnyilvanuldsunk mindig €pit6 jellegii legyen.

Szakmai vitainkat a targyszeriiség €s az indulatok nélkiili tolerancia jellemezze.

Kiallunk egymasért a sziilok és a kiilvilag el6tt mindaddig, amig a masik szakmai vagy

etikai hibaja be nem bizonyosodik.
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Szeretettel fogadjuk a palyakezddket, segitjiik a palyakezdéssel kapcsolatos
nehézségeik megoldasat.

A nyugéllomanyba vonul6 kollégéinkkal tovabbra is 4poljuk a kapcsolatot.

Az oOvodai életiinkben a szeretetteljes emberi kapcsolatok dominédlnak, mind a
gyermek-pedagogus, gyermek-gyermek, sziild- pedagogus, pedagdgus - pedagogus,
gyermek-dajka, pedagdgus - dajka, igazgatd-beosztottak kozott.

Esetleges konfliktusainkat soha nem a gyermekek jelenétében oldjuk meg. A
konfliktusok megoldasaban betartjuk a panaszkezelési rendet.

Az dvoda belso életével kapcsolatos informacidkat szolgalati titokként kezeljiik.

Szakmai kapcsolatainkban a valos értékek tisztelete, a fejlodés iranti fogékonysag és

a pedagogushivatés iranti elkotelezettség dominal.

Nevelo munkank etikai normai:

A gyermekek egyéniségét és emberi méltdsagat mindenkor tiszteletben tarjuk, sem
tettekben, sem szdban nem bantalmazzuk, nem aldzzuk meg, sem testi, sem lelki
erdszakot nem alkalmazunk.

Nem kezdeményeziink olyan tevékenységet, amely karos hatassal lehet a gyerekek
testi, lelki épségére.

Minden gyereket egyéni képességeinek megfeleléen fejlesztjiik, hatranyos
megkiilonboztetést nem alkalmazunk.

Maganéleti problémainkat a gyermekek felé semmilyen forméaban nem kozvetitjiik.

Mind a jutalmazas, mind a biintetés modszereit a gyermek személyiségéhez igazodva
a pozitiv emberi értékeket figyelembe véve alkalmazzuk. (nem biintetiink testi

fenyitéssel, étel megvonasaval, nem jutalmazunk édességgel, targyi ajandékkal).

Sziilokkel valo kapcsolataink etikai normai:

A kapcsolataink alapja a kolcsonds tisztelet és megbecsiilés.

Csaladlatogatason, fogaddorakon ¢és egyéb személyes alkalmakor teljes kort
informéciot gyljtiink tapintatosan a gyermekrdl, az elhangzott maganinformacidkat

szigoruan titokban tartjuk, csak a gyermek érdekében hasznalhatoak fel.
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. A sziil6i értekezleten az egész csoportra vonatkozo kérdéseket, problémakat,

feladatokat érintjiik, az egyes gyermekrol fogadooran adunk tajékoztatast.

. A szilok szocialis helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, segitségnyujtast
kezdeményeziink.

. A sziilok kozott nem tesziink kiilonbséget, toreksziink az egylittmiikodés kiépitésére,
fenntartasara.

Intézményiink hirneve, pozitiv megitélése:

. Minden pedagdgusnak €s a pedagdgiai munkat segitoknek kotelessége az intézmény
pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteinkkel, sem nyilatkozatainkkal

nem csorbithatjuk.

. A gyermekek, sziilok jelenlétében, csakis a neveldi szolidaritas tiszteletben tartasaval

formalunk véleményt munkatarsainkrol, a gyermekekrol és a sziilokrol.

. Emberi kapcsolatainkat a kdlesonds tisztelet és megbecsiilés jellemezze.

. A konfliktushelyzetek kezelésében minden esetben kulturalt viselkedést tantsitva
jarunk el.

. Tiszteletben tartjuk egymdas maganéletét, valldsi hovatartozasat, vilagnézetét és

politikai meggy6zddését.

VII. Az ellenorzés rendje

Az igazgatd a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan milkodése
érdekében ellendrzi, értékeli a koznevelési foglalkoztatottak munkajat.
Bizonyos teriileteken, ¢s meghatarozott id6ben az ellendrzésbe bekapcsolodik az

igazgatohelyettes is, vagy a munkakdzosség-vezetok.

1. Igazgatoi ellenorzés és értékelés

Cél: az intézmény jogszerli milkodésének, a belsé szabdlyozdk altal meghatarozott

munkarendjének igazgatoi ellendrzése.

A rendszeres és szakszerii igazgatoi ellenorzés célja:
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* segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zokkendmentes miikddését,

* jelentsen motivald erdt a beosztottak szamara,

= segitsen megerdsiteni a jOl zajlé folyamatokat, ismerje el az eredményeket,

*  mutasson ra az elkovetett hibakra, rosszul megvalasztott médszerekre,

» adjon informdciot a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez €s dontéshez, ill. az
eseti dontések, problémamegolddsok esetében adjon tdmpontot a személyek
munkdjanak, illetve a folyamatok értékeléséhez.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen terlileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileten kell a rendelkezésre all6 eszkozoket, felszereléseket feltjitani,
korszerusiteni, illetve boviteni.

Az ellendrzési terv az éves munkatervben kerlil megfogalmazasra. Az ellendrzési terv

tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit €s iitemezését.

Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a

munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.

Az igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja az igazgato-helyettest, a

munkak6zdsség-vezetot.

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

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagdgussal illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra irasban vagy szoban észrevételt

tehet.

A pedagodgiai munka bels ellendrzésének formai:

. szObeli beszamoltatas,

. irasbeli beszamoltatas.

. értekezlet,

. csoportlatogatas,

. specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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A stratégiai folyamatok ellendrzése:

. a nevelési program

. a vezetdi program (palyazat)
. a mindségiranyitasi program
. a pedagogus tovabbképzési terv
. az éves beiskoldzasi terv

. a human erdforrés biztositasa
. a targyi feltételek alakulasa:

. kotelez6 eszkoz-beszerzés

. felyjitasok

. beruhazasok

. leltar és selejtezés

. a koltségvetés alakulasa

A belsé szabalyozok miikodése:

. szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
. hazirend
. a hagyomanyos 6vodai rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitasa
. az 6vodai adminisztracié mikodeése:
» adatkezelés
» dokumentumok kezelése
»  irattarazas
» munkaegészségiigy
»  tliz- és balesetvédelmi tervek ellenérzése
A mindennapi miikodés ellenérzése:
. éves tervek, csoportprogramok ellendrzése
. a munkaidd, pontos betartasa,
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a mindennapos adminisztracio (naplok vezetése, tulorak, jelenléti ivek,
szabadsagnyilvantartas)

megrendeldk, mitkddéssel kapcsolatos iligyviteli munka, elszamolasok)

a helyettesitések

a foglalkozasvezetés, a pedagodgiai munka

kollégak, munkatarsak, rendszeres, alkalomszert, tervezett, modszeres ellendrzése
a hazirend betartasanak ellendrzése

az 6vodai rendezvények ellendrzése

eseti beszamolok, jelentések hataridore ill. az elvartak szerinti teljesitésének
ellendrzése

tliz- ill. bombariadds késziiltség ellendrzése

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, a feladatot Kerekegyhdzi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal altal megbizott belsd ellendr latja el. Az intézményben a belsd
ellendrzés a 19372003 —XI26)keormanyrendeletaek 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl

megfelelden torténik.

A belso ellendrzés célja, hogy:

Biztositsa az igazgato szdmara a megfeleld mennyiségii és mindségii informéaciot a
torvényes mikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra €s a pénziigyi
tevékenységre,

Feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot,
hidnyossagot, mulasztast,

Megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

Vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a

leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

A koltségvetési tervezéshez az intézményi tervezetet a Pénziigyi Iroda felé benyujtja az

1gazgato.

A koncepciot és a koltségvetést a fenntartd onkormanyzat képviseld- testiilete fogadja el. A

koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok felett kotelezettséget az igazgatd, illetve helyettese

jogosult a polgarmesteri hivatal ellenjegyzése mellett gyakorolni.
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A pénziigyi-, gazdasagi tevékenységet Kerekegyhiza Kozés Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Irodaja latja el, ezért az intézményre vonatkozo pénziigyi-, gazdasagi
szabalyzatokat Kerekegyhazi Boébita Ovoda Szamviteli Politikiaja és mellékletei
tartalmazzak.

Az oOvoda kialakitotta gazdalkodasi folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢€és belsO szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsdra szolgéld
eldiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢és

eredményes gazdalkodésat biztositja.

> Elszetes > Folyamatba épitett
F Eutolazos clonorsdst,

A Pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok feladatkorok szerinti elkiilonitését tartalmazza

Kerekegyhazi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Belsd Kontrollrendszere, ezen belill a Belso

Kontrollrendszere Féfolyamatai, €s Ellendrzési Nyomvonala.

Az értékelés

Az igazgatoi értékelés a szervezeti hatékonysag értékelésére iranyul.

Cél:

* Az intézményi miikddés idészakos mérése, értékelése.

* Az intézmény év végi értékelési szempontrendszerének kidolgozasa

A fenntartd szdmara készitett tanév végi jelentés készitése a fenntartd Aaltal
meghatarozott szempontok alapjan torténik

Az Ovodavezetés évente készit értékelést az intézmény és egyes folyamatai mitkédésének

eredményességérol
. az igazgatoi ellendrzés eredményei
. a partnerek visszajelzései
. a javito, fejlesztd tevékenységek eredményei
. korabban elhatarozott intézkedések megvalosuldsanak vizsgalata
. a mindségfejlesztési munka eredményei
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Az ¢értékelés eredményét nyilvanossagra kell hozni, a beszdmoldét megismerdk kore:

nevel6testiilet, fenntarto.

VIII. Az 6vodai hagyomanyok apolasa:

Az linnepi megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

1. A fellobogozas rendje:

¢piilete.

korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

2. A gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomanyok:

Ko6z6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
Sziireti felvonulés- a varosi tinnepélyen,
Mihaly-napi vasar - megiinneplése

Oktober 23—an gyertyaval, viraggal megemlékeziink a hdsi halottakrol

Advent - varakozas - koszorukészités
Mikulas — k6zosségi gyermek- iinnep

Karéacsony — csalddias hangulatban tinneplés az 6vodai csoportokban

Az o6voda épiileteit marcius 15-e, augusztus 20-a és oktober 23. el6tt fel kell lobogdzni.
(Korm. 132/2000. (VII. 14.) rendeletének megfelelden).

Fellobogodzasra kijelolt épiilet a F6 utcai 6voda épiilete, a Park utcai és a fiilophéazi 6voda

A Nkt. 25.§. (8) alapjan az intézmény cimtabl4jan, valamint az intézmény

Magyar Kultira Napja-nemzeti kultira &poldsa, versek, mesék, a Himnusz

meghallgatasa

Farsang — jelmezes farsangi bal az 6vodak 6sszes csoportjaban
Viragvasarnap — keresztény csoportoknak

Marcius 15. Nemzeti iinnep, megemlékezés a csoportokban

Husvét - tavaszi Gjraéledés, - tojasfestés, locsolkodéas népszokasok

Anyak napja — meghitt iinnepléssel az édesanyak koszontése,

59



Kerekegyhdzi Bébita Ovoda
6041 Kerekegyhaza, Park u.l.

(kiscsoportokban egyben tanévzard)

«  Nemzeti Osszetartozas Napja (jun. 4.)
*  Csaladi nap - ugralovar és egyéb szorakozas biztositasa a gyermekek szamara.

«  Ovodai bucstizas — a kerekegyhazi 6vodakban dvodan beliil, csaldados kirandulasok
csoportonként a kozeli erdobe (fozéssel)

A telepiilés iinnepeibe valé bekapcsolodas:

*  Sziireti felvonulés
*  Iddsek napja — koszonté miisorral
*  Mindenki karacsonya

*  Baba-kdszontd
Sziilokkel, csaladokkal:
* Nyilt napok
* Fogado 6ra
* (Csaladi nap
* Kirdndulasok
*  Munkadélutanok
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok a fiilophazi telephelyen:
* Sziiletésnapok megiinneplése

* Advent — Mikulés — Karacsony

* Farsang
* Husvét

* Fold napja

* Vizviladgnapja
* Madarak és fak napja
* Nemzeti Osszetartozas napja
A telepiilés linnepeibe vald bekapcsolodas:

¢ Idosek koszontése
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* Falunap
Sziilokkel, csaladokkal:
* Nyilt nap, fogadod ora
» Egészséghét
* Gyermeknap
* Anyak napja
* Nagycsoportosok bucsuzasa

¢ Kirandulas

3. A sziilok és a nevelok kapcsolattartasanak rendje:

3.1. A Sziiloi Szervezet

Az 6voda a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i

képviseletet miikodtet.

Az 6vodai sziil6i képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

. az ovodai SZMSZ kialakitasaban,

. a hazirend kialakitasaban,

. az éves munkaterv és beszamolo6 elkészitésekor,

. az innepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

. a sziiléket anyagilag is érint6 ligyekben,

. a sziiléi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

. az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

. a gyermekvédelmi feladatok meghatdrozasaban, a munkatervnek a sziiloket is érintd
részében.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében.
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Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a

nevelbtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési

intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelotestiileti értekezleten.

3.2. A sziilok kotelessége, jogai

* Gondoskodjon a gyermek értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden t6le elvarhat6 segitséget, egyiitt miikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését.

* A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziildjét megilleti az a jog, hogy gyermeke
6vodaba jarasahoz-a gyermeke védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 torvényben
meghatarozottak szerint-anyagi tamogatést kapjon.

* A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeit.

* A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a szakértdi bizottsag vizsgalatan,
tovabba biztositsa gyermekének az Ovodapszichologusi vizsgalaton és fejlesztd
foglalkozason val6 részvételét, ha a tanuloval foglalkozé pedagdgusok
kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

* A szilonek joga, hogy megismerje a nevelési - oktatdsi intézmény pedagogiai
programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, neveléséhez tandcsokat kapjon.

* Kezdeményezze sziildi szervezet 1étrehozasat,

« Irasbeli javaslatat az igazgato, a nevelOtestiilet, a pedagdgus megvizsgalja és arra a
megkereséstdl 15 napon beliil valaszt kapjon.

* Az igazgatd vagy a pedagdgus hozzajaruldsaval részt vegyen a foglalkozéason,
személyesen vagy képviselje utjan részt vegyen az érdekeit érintd dontések

meghozataldban,

» az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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A sziilok ¢és ovodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasdra az aldbbi
esetekben nyilik lehetdség:

Csaladlatogatasok: lehetOség szerint mar az 6vodaba keriilés el6tt, a tobbieket folyamatosan,

szlikség szerint végzik az 6vodapedagdgusok.

Sziil6i értekezleteken: csoportonként évente kétszer. Az értekezletek témajat a csoport 6vondi

hatarozzak meg. Az elso sziildi értekezleten ismertetik a Hazirendet és pedagdgiai programot.

Az SZMSZ, Pedagdgiai program nyilvanossaga:

A sziilokkel a nagyvonalakban ismertetett pedagogiai programot, részletes megismerés
céljabol, - a nekik késziilt valtozatot olvasasra a csoportok 6vondi rendelkezésilikre bocsatjak,

az 6voda honlapjan is atolvashato, de megtekintésre el van helyezve az 6vodék irodajaban.

Nyilt napokon: (évente 1-2 alkalommal, ennek idejét a munkatervben hatarozzuk meg.).

Nyilvanos linnepélyeken, (anyak napja, stb.)

Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

A faligjsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil.

Fogadd ora: Evente kétszer. Az 6vodas gyermek fejlédésérdl a sziiléket folyamatosan
tajékoztatni kell.

A gyermekekrol csak az 0vodapedagogus tajékoztathatja a sziiloket. Az 6vodaban a

dolgozokat az dvodai titoktartas kotelezi!

IX. Az 0voda munkajat segito intézményekkel valo kapcsolattartas

rendje:

1. A fenntartoval valo kapcsolat

A torvényben foglalt keretek kozott dont a kdznevelési intézmény 1étesitésérdl, gazdalkodasi
jogkorérdl, atszervezésérdl, megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasarol.

Dont a kdznevelési intézmény nevének megallapitasardl, az 6vodaba vald jelentkezés modjarol,
felvétel idopontjarol, heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasardl. Meghatarozza a
koznevelési intézmény koltségvetését, a kérhetd téritési dij szabalyait, a szocialis alapon adhato
kedvezmények feltételeit.
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Meghatéarozza az adott nevelési évben indithato csoportok szamat.

Ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, a gyermekbaleset megelézése érdekében
tett intézkedéseket.

Feladata a koznevelési intézmény igazgatojanak megbizasa, kinevezése, a megbizés
visszavondasa, gyakorolja a munkaltatoi jogokat az igazgatoé felett.

Jovahagyja tovabbképzési programjat, pedagogiai programjat, SZMSZ-t, munkatervét. Ertékeli
a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat,
a pedagbgiai-szakmai munka eredményességét.

Ellendrzi a pedagodgiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t.

A fenntartd6 a koOznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, igazgatéjanak megbizdsaval vagy
visszavonasaval Osszefiiggd dontése eldtt beszerzi az intézmény alkalmazotti kdzossége, a
szlil6i szervezet véleményét.

Kapcsolattarto: az igazgatd

2. A csaladsegito szolgalattal valo kapcsolat

Kiemelt a fenntartd altal mikodtetett gyermekjoléti szolgélattal vald egyiittmiikddés, mivel a
veszélyeztetettség feltdrasahoz, a megelézéshez ez az intézmény nyujt segitséget. Az dvoda
pedig kozremiikodik a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasdban. Ha a nevelési-
oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme érdekében indokolt,
segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az ifjusagvédelmi, csaladjogi
tertileten miikodo szolgalattol.

Kapcsolattarté: az 6voda gyermek ¢€s ifjusdgveédelmi feleldse

3. Az egészségiigyi intézménnyel valé kapcsolat

A Nkt. 25. § (5) eldirja, hogy a nevelési oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott

gyermekek egészségének megovasarol.
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Ezt a szolgaltatast nyujtja az egészségiigyi intézmény gy nyujtja, hogy évente a gyermekorvos
a védondkkel évente sziirdvizsgalatot tart a rendeldben. Itt mérik a gyermekek egészségi
allapotat, fejlodésiiket, és torzslapjukon regisztraljdk az eredményt, sziikség esetén
szakellatasra kiildik.

Az egészségligyi szolgalat keretén belill torténik a dolgozdk lizem egészségiigyi vizsgalata,
évente egy alkalommal, melyet a fenntarté altal szerzddéssel alkalmazott szakorvos végez.

Kapcsolattarté: az igazgato

4. A szakszolgalatokkal valo kapcsolat

Segitik az 6voda munkdjat, felkérésre elvégzik a vizsgalatot azoknal a gyermekeknél, akik a
fejlodés egy - egy teriiletén lemaradtak, magatartdsi zavarokkal, tanuldsi nehézségekkel
kiizdenek. Szakvéleményiik alapjan végezziik egyéni fejlesztésiiket.

A bizonytalan esetekben irasos javaslatot tesznek a beiskoldzasra vonatkozoan.

Kapcsolattartd: az igazgato, fejlesztd pedagogus

5. A muvelddési intézményekkel

A Katona Jozsef Miivelddési Haz és Konyvtarral kolcsonds a jo viszony kialakitdsanak
sziikségessége. Mindkét intézmény maximalisan segiti az 6voda munkd;jat a rendelkezésre allo
eszkozeivel (jatszohazi foglalkozasokat, gyermekeldadasokat szervez stb.)

Kapcsolattartd: az igazgato és a munkakozosseég-vezetok

6. Bolcsodével valo kapcesolat

A 2012 szeptembere 6ta miikodo bolcsddével folyamatosan épitjiik kapcsolatunkat. Meghivjuk
a gondozondket a kiscsoportosok ismerkedési délelbttjére, a beszoktatasi id6 utan pedig a
csoportjainkba latogatéba. A leendd kiscsoportos Ovonénik tavasszal latogatnak el abba
bolcsddei csoportba, akik szeptembertdl kezdik meg az Ovodaba jarast. Kapcsolattarto:

igazgato
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7. Iskolaval valo kapcsolat

A nagycsoportosokat szeptember 1-én atkisérjiik a tanévnyit6 tinnepségre. Tartjuk a kapcsolatot
az elsos tanitokkal €s az iskola vezetésével. Nyilt napjainkra meghivjuk a leendd elsOs tanitdkat.
Ko6z0s rendezvényeket szerveziink, és varjuk oket az 6vodai rendezvényeinken. Tajékoztatast

kériink volt nagycsoportosaink fejlodésérdl.

Kapcsolattartoé: kijelolt pedagogus és az igazgato

X. Mellékletek:

A mellékletek jogszertiségérdl és idészeriiségérol az igazgatd gondoskodik. Tartalmazza:

* Az o6voda pedagdgusainak feladatkorét, munkakori leirasat
* A technikai dolgozdk munkakori feladatait

*  Adatkezelési szabalyzatot

*  Héazirendet

* A gyermekek csoportonkénti, tanév eleji felvilagositadsanak modjat, a balesetek
megeldzésérol.

*  Egyéni véddeszkdz: véddruha és munkaruha juttatisanak szabdlyait.
* A fegyelmi vétség, és kartéritési kotelezettség helyi leszabalyozasat
* A diabéteszes gyermekek torténd specialis ellatdsanak eljarasrendjét

* Az anafilaxias sokk kezelésének eljarasrend;jét

Z.aro rendelkezések

s A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az 6voda nevelGtestiilete fogadja el, amely a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

% A hatalybelépéssel egyiitt érvényét veszti az 6voda el6z6 Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata.

¢ A hatalyba Iépett Szervezeti €s miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
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% A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd érvényli, megszegésében az igazgatd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

¢ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseirdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

Véleményezés, egyetértés
A Sziil6i Szervezet a Kerekegyhazi Bobita Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz a véleményezési

jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kerekegyhaza 2025................

Sziil61 Szervezet Elnoke

Zaradék

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény fenntartoja a Kerekegyhdza és Térsége
Feladatellato Tarsulas Tarsulasi Tanacsa 2025. ............ -Ulésén ... szamu

hatarozataval jovahagyta, hatdlyba l1épés idopontja: 2025.12.01. napja.

Kerekegyhaza, 2025.

fenntarto

67



Kerekegyhdzi Bébita Ovoda
6041 Kerekegyhaza, Park u.l.

68



Kerekegyhdzi Bébita Ovoda
6041 Kerekegyhaza, Park u.l.

MELEKLETEK

ALTALANOS IGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEfRASA (MINTA)

A munkavallalé neve:
Munkakére: igazgatd-helyettes

Kinevezés idétartama:
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelezo oraszama: 22 Ora/hét

Helyettesitdje:
Jarandésaga:
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

+ Igazgato-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszeri ¢és torvényes
mitkodtetéséért.

» Segiti és tAmogatja az igazgatdé munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatéarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.

* A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

» Tiszteletben tartja a kizarolagosan az igazgatd kompetencidjaba tartozo feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzas, eszkozvasarlas).

* Az 6voda beliigyeit, az esetleges problémakat sem sziildvel, sem kiviilalld személlyel
megtargyalnia nem etikus. A gyerekekrdl, sziilokrdl, megszerzett adatokat, informaciokat

csak az igazgato engedélyével, specidlis esetekben adhat ki.

A munkakor célja:
* Azigazgato tavollétében képviseli az 6vodat.

» Segiti az intézmény miikodtetését és az igazgatd munkajat
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* A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, tanligy-igazgatasi,
munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belso ellen6rzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

* A kotelez6 draszamon beliil: sziikség esetén 6vonok helyettesitése, egyéni fejlesztés ellatasa
a gyerekcsoportokban.

* A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai, taniigyigazgatasi
feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

» Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitisaban, s eldsegiti annak
megvalodsuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

* Segiti a palyakezdo, illetve az 11j kolléga szakmai tajékoztatasat.

* A technikai személyzet munkdjat figyelemmel kiséri.

* Az dvoda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

* Ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését, segitve az igazgatd munkajat.

+  Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

» Eldsegiti az 0jit6 szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatdsat.

* Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

* Az o6vodai dokumentumokat jol ismeri, €és 6 is gondoskodik arr6l, hogy az érintettek

ismerjek ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

» Adatok kigytlijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

* Azigazgato tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszdm alakulésarol.

* Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

* A statisztika szdmara Gsszesiti a csoportnaplok adatait, kozremiikddik elkészitésében.

» Igazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

» Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai

tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.
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* Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatdsat. O A
balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal
jelzi a vezetonek.

» Kapcsolatot tart a sziildi munkakdzosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivja oket.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

» Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet. Minden tanévben méjus 31-ig.

» Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.

* Megszervezi és ellendrzi a dajkék napi munkajat.

* Megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja az igazgatot.

* Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tGlora és a délutani potlék helyességét. O A
dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az igazgatot.

» Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasdra, a kereset-kiegészités elosztasara ¢és a
kitlintetésekre.

* Segiti a palyakezdd, illetve az 1j kolléga beilleszkedését.

* A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartisat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé térvényes feleldsségre vonasat.

* Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

* Azigazgato hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az intézménybe
érkez0 tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

* Részt vesz az 6voda szamadra sziikséges kiilonbozd eszkozok vasarlasaban.

» Javaslatot tesz a szilikséges javitasokra, feljitasokra, beszerzésekre.

» Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;ét.

* Azigazgato tavollétében, megbizasabol képviseleti €s aldirdsi joga van.

* Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
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Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

* azigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),
* valamennyi pedagdgussal,

* apedagodgiai munkat segité dajkakkal.

Indokolt esetben, az igazgato tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziil6i kozosséggel.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Kerekegyhaza, 20.......

P. H.

Igazgato munkavallal6
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Igazgato-helyettes Fiillophaza munkakori leirasa (Minta)

A fiilophazi igazgato-helyettesvezetdje gyakorolja mindazokat a pedagodgiai, gazdalkodasi

feladatokat, melyeket az igazgat6 a hataskorébe utal.

Feladatai:

Folyamatosan ellendrzi az oOvoda mikddésének rendjét ¢és a  dolgozok
munkafegyelmét.

Elkésziti a dolgozok munkaid6-beosztasat, egyezteti az igazgatoval. A munkarendet
kifliggeszti, ellenOrzi. A szabadsagokat nyilvantartja, tovabbitja.

Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

T4jékozodik, majd javaslatot tesz az igazgatonak az 6voda napi nyitva tartdsdhoz, a
nyari és téli sziineteltetéséhez, a nevelési munkanapok szdmdénak és tartalméanak
megszervezéséhez.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, a fenntartoval, a helyi intézményekkel, -civil
szervezetekkel.

szll6i értekezletet tart, az intézményi dokumentumok nyilvanossagat biztositja.
Kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, segit a fejlesztések megszervezésében.

Az igazgat6 és az altalanos helyettes tavollétében elvégzi a helyettesitésiiket.

Az O6vodai lnnepélyeket megszervezi, a gyermekekkel részt vesz a telepiilés

tinnepélyein.

Tanligy - igazgatasi feladatai:

Adatot szolgaltat az oktoberi statisztika elkészitéséhez.

Az 6vodahoz érkezd ligyiratokat tovabbitja a kozponti 6voda felé.

A gyermekek 0vodai felvételét egyezteti az igazgatoval, rész-felvételi eldjegyzési naplot
vezet.

Vezeti ¢€s ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi mulasztasi
napld, csoportnapld pontos vezetését. A gyermekek adatirél informaciét nyujt az
ovodatitkdrnak adatszolgaltatashoz.

Tankoteles gyermek hidnyzasa esetén felszolitast kiild, az elko6ltozd tankoteles

gyermeket nyomon koveti.
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. A gyermekek beiskoldzasahoz szakvéleményt ad. Sziikség esetén véleményt kér a

pedagogiai  szakszolgalattol. Segitséget nyajt a gyermekek beiskoldzadsanak

megszervezéséhez.
Pedagogiai feladatok
. Legjobb tudasanak megfeleléen végzi a neveldomunkat.
. Részt vesz az ellendrzésben.
. Az igazgatoval kozosen részt vesz az dvoda pedagogiai programjanak, munkatervének,

hazirendjének modositasaban.

. Nevelomunkat végez a csoportjaban ¢és a masik dvodapedagogust segiti a nevelés
tartalmanak megszervezésében.

. Vizsgalatokat végez a pedagodgiai munka és nevelés elemzéséhez. Megallapitasair6l
tajékoztatast, a tovabbi feladatokhoz utmutatast ad az igazgatonak.

. Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.

. Részt vesz tovabbképzéseken, belsd tovabbképzéseken, figyelemmel kiséri a dolgozok

tovabbképzésen valo részvételét.

Gazdalkodasi feladatok

. Az 6voda felujitasaval kapcsolatosan javaslatot ad az igazgato részére.

. Az d6voda épiiletének, berendezéseinek, udvardnak karbantartasi feladatairol jelzést ad
az igazgatonak, gondoskodik a kdrnyezet —egészségligyi, munka, és balesetvédelmi
eldirasoknak valo megfelelésrol.

. Az dvoda felszereléseit €s eszkdzeit folyamatosan fejleszti, 0j eszkdozoket szerez be az

1gazgato engedélyezésével.

. Ellendrzi az étkezések lebonyolitasat.

. Felelds a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszkdzok tarolasaért.
. A koltségvetés tervezésében aktivan részt vesz a telephely tekintetében.

. A koltségvetés felhasznalasat egyezteti az igazgatdval.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem.

Datum: 20......

P. H.

igazgato munkavallalo
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AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA (MINTA) A
munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagdgus

A munkahely neve, cime: Kerekegyhazi Bobita Ovoda 6041 Kerekegyhaza, Park u. 1.
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatod

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 oraszama: 32 ora/hét

Besorolasa: ...

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: FO, Park utcai, fiilophazi telephely

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: felséfoku vagy foiskolai

A szakmai fejlddést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok: a 7 évenkénti

120 oras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodo
magatartst tanusitani.

» Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

* Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.

* Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

«  Ovodai munkaja soran biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

* A pedagogusetika, a tarsadalmi normak 4&ltalanos szabdlyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

A munkakor célja:
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A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskort gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,

nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezé oraszamon belill (heti 32 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok, taniligy-igazgatasi,

adminisztrativ teendok a heti 4 6ran beliil, neveléssel-oktatassal le nem kotott rész Pedagogiai-

szakmai feladatok (a kozoktatasi torvény [NKt.] eloirasai alapjan)

Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat dnalldan, teljes kort felelosséggel latja el,
melyre irasban, tervszerien is felkészil.

Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d0,
eszk0z). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkdjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlddését nyomon kdveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az igazgatdt €s az érintett gyerek sziileit
(annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az

igazgatotol, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

Taniigy-igazgatdasi, adminisztrativ teendok
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Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran
betartja.

A helyi nevelési program és az éves pedagoégiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositdsat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és mukodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a miveltségbeli
fejléddés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb egyszer sziili értekezletet szervez.
Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasr6l, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztisarol haladéktalanul tijékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (szakértdi bizottsag, birdsag szamara
gyermekelhelyezés ligyében, gyermekvédelmi iigyekben).

Az ¢érintettekkel (neveldtars, sziilo, igazgato, fejlesztopedagdgus, pszichologus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.
Tajékoztatja a sziil6ket az iskoldba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokdsrend, nevelési terv, heti litemterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok
tagolasban.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,, fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Pedagdgiai munkdjarol beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irasban is.

Altalanos szabalyok:

A szabadsagot - a munkavallalo el6zetes meghallgatdsa utan - a munkaltat6 adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony els6 harom hoénapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban koteles

kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozo igényét legalabb tizenét nappal a szabadsag
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kezdete eldtt be kell jelenteni. A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve
kivenni.

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

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

Az éves szabadsagbol (50 nap) az igazgatd legfeljebb 15 napot igénybe vehet.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell

az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel elfogyasztisara
val6 kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatekido lerdviditése biintetésbdl vagy

rossz szervezes miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).

Reggel 6.30-t6l 7-ig, valamint 16.30-t61 17-ig ligyelet ellatasara a pedagogus beoszthato.
A tovabbi iddszakban, 7 6ratol délutan 16-ig mindenki a sajat csoportjaban tartdézkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél id6sebb
személyre bizni 6ket csak rovid idore, csak indokolt esetben, az igazgatd engedélyével
lehet. Amennyiben a szolgalati 1d6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen ndvendék, sziild ilyen esetben nem
vonhat6 feleldsségre.

A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg0rizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény mikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol
beliigynek szamit6 témék, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségiigyl allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos

probléméja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos t4jékoztatni.

Egyeb
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A kotelez6 oraszam letOltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak igazgatoi

engedéllyel lehet!

A kotelezo oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a

legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont, 12 és 1 ora kdzott.

A mobiltelefon hasznalata a gverekekkel valo egyviittlét alatt, a csoportszobaban, illetve

az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.

Kivétel az 6vodai mobiltelefonok, amelyek hasznédlatira a 6vodai informacidaramlas
biztositdsa miatt sziikség van. Az Olelkezd id6ben, amikor a valtotars is ott van, lehet
megnézni az esetleges lizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor kertilhet
sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a

beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkaja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat
a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznilnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet

dohéanyozni.

Egyeb feladatok a teljes munkaido kitoltése alatt

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése);

a taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd lap)
adminisztracié elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatéasa;

sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoodra tartdsa;
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* szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

* oOvodai kirandulésok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa.
A fentieken tul az igazgatod eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok szamara el6éirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

* az 6vodan beliil: az igazgato, az igazgato-helyettessel, valtotarssal, csoportos dajkaval,
* asziilokkel,

+ atarsintézményekkel: iskolaval, bolcs6dével, nevelési szakértdi bizottsaggal.

Az 6vono kompetencidja:

* A helyi pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa

* A gyerekek fejlddését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

A munkakori leiras modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd

fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Détum: 20......

P. H.

igazgatd munkavéllalo
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A DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA
A munkavallal6 neve:
Munkakére: dajka
A munkahely neve, cime: Kerekegyhazi Bobita Ovoda, 6041 Kerekegyhaza, Park u.1.
Kinevezo és a munkaltatoéi jogkor gyakorldja: az igazgatd
Munkaideje: 40 6ra/hét
Besorolasa:
Helyettesitéje: az igazgato altal kijelolt dajka
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzd

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

* A gyerekekkel szemben baratsadgos, kedves.

* A sziil6kkel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.

» Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

» Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

+  Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

* Példat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

e Az o6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a

HACCP eldirasainak megfelelden.

* Az ¢étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
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* Szorosan egyiittmikodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

* Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

* Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitdsahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikécidval,
igényes nyelvhasznalattal).

* Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61tozkodés sorrendje, ruhak Gsszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kandlfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznalata).

* Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

* A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzért helyen tarolja.

« Délelott, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a

gyerekcsoportban tartdozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Megjegyzés: JatékidOben, altatds alatt az 6vond feladatat egyediil, illetve 6vondtarsaval latja el.

Ilyenkor dajka semmilyen indokkal nem tartézkodhat a csoportszobaban.

+ Kiséroként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozéasok, kirandulasok
ideje alatt.

* Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

* A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szlil6 meg nem érkezik.

* A héanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a sziiléknek.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcsolatos teenddk
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* A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢€s a hozza tartozo 61t6z6, mosdok, gyermekvécek takaritdsat, portalanitasat, porszivozasat,
az egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

* Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztészoba, felndtt vécék,
mosokonyha) a tobbi dajkaval kdzdsen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja. 0 A
csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

* Aziddszakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6zd részfeladatokat (példaul
ajtomosas vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

* Feladata a textilidk mosasa, vasalésa, javitdsa, megvarrasa (példaul fliggdnyok, kopenyek,
toriilk6zok, teritdk, babaruhak).

* Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhtizasarol.
Jarvanyos iddszakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

« Elvégzi a fektetd agyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

* Az égyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

» Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritdsat,
kertjének gondozésat, locsolasat, télen a ho eltakaritdsat, a megvasarolt aruk szallitdsat,
kézbesitést, hétvégi tligyeletet, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az

1gazgato megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék

* Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutdn ellenérzi a mennyiséget, a mindséget €s a
HACCP-el6irasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban roviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az
ovodatitkarnak, és az elkésziilt jegyz6konyvet tantiként aldirja.

* Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, kozvetleniil az
elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd
kiadagolja.

» Talalas utdn ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott

¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi tortdra, siiteményre). Az iivegeket feldaitumozva 48 6ran at
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az erre a célra rendszeresitett hlitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a
fertdtlenitd hatasa kifézésrol.

* Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evoeszkozoket, poharakat 6sszegyljti, majd
a higiéniai eldirasok szerint elmosogatja:
— A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Elso fazis a

zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijeldlt mosogatoban kell elmosni.
— A zoldségek, gyiimolcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban torténik.

* Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisturolja. A mosogatashoz
hasznalt eszk6zoket naponta fertdtleniti aztatassal vagy kifozéssel.

* Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohulldmu
stitd, hiitégépek ¢és a tiizhely tisztasagara.

» Naponta kitakaritja a konyhat, legaldbb egyszer felmossa a kovezetet.

» Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertotleniti a hiitoket, sturolassal
elvégzi az evoeszkozok, mlianyag bogrék alapos tisztitasat.

* A nagytakaritas alkalmdval a konyhai ablak (livegfal), ajto, csdvezeték, flitdtest lemoséasat

is elvégzi.
Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok

A szabadsagot - a munkavallalo el6zetes meghallgatdsa utan - a munkaltat6 adja ki.

A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve
- legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld iddpontban kdoteles kiadni. A
munkavallalonak erre vonatkoz6 igényét legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete el6tt be

kell jelentenie.

A szabadsagot - eltérd megallapodas hidnyaban - ugy kell kiadni, hogy tartama legaldbb

Osszefliggd tizennégy napot elérjen.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaloval legkés6bb a szabadsdg kezdete elott
tizeno6t nappal kozolni kell.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok
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» A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigortian tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvondsa.

« Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott feliigyelete
nélkil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosdora is.

* A gyerekekre egyediil (altatdsi idében, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak az
igazgatd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranya kérését figyelmen kiviil kell
hagyni. A gyerekek érdekében kotelezo jelleggel jelezni kell az igazgatonak, ha az 6vond
rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a
dajkara.

* A tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével dsszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

* A gyerekekkel kapcsolatos témdkban a sziiloket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az

igazgatohoz, tavollétében a helyetteshez.
Egyeb

* Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

* Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, az igazgatd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

* Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkaveégzésre készen alljon.

* Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcords munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének
el6irasa alapjan le kell dolgozni.

* Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.
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* A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatso bejarat) zarva
tartasarol gondoskodik.

* Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd

megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan sz6l a keresett személynek.
* Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatd engedéllyel lehet.
* Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

* Az o6voda zarasakor aramtalanit, és meggy06zddik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak

zarva. Ezutan betizemeli a riasztot.

* Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

* Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
* A munkafegyelem betartasa
* J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

* Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgato-helyettessel €s a csoportos

ovonokkel.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!
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Datum: ...

P. H.

igazgatd munkavallald
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A fejleszto pedagogus munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakore: fejleszté pedagogus

A munkahely neve, cime: Kerekegyhazi Bobita Ovoda, 6041 Kerekegyhaza, Park u. 1.
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatod

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 ora: 21 6ra

Besorolasa:

Helyettesitoje: differencidl vagy fejlesztdé pedagogusi szakvizsgdval rendelkezd

6vodapedagdgus

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Ovondképzd foiskola és

gyogypedagogusi végzettség.

A fejlesztd pedagdgus a gyermekek teljesitményében, tanuldsi képességében és haladési

iitemében meglévo kiilonbségekre €épiild pedagdgiai tevékenységet lat el.

Azokkal a gyerekekkel foglalkozik hosszabb-rovidebb ideig csoportosan vagy egyénileg, akik

nagyobb létszdmu dvodai csoportban nem fejlesztheték eredményesen.

A fejleszté pedagdgus munkéjanak célja a tanulasi nehézségek és magatartaszavarok lehetséges
mértékli csokkentése, a szocializacid és a tovabbhaladas eldsegitése. Szakvélemény alapjan
segiti az SNI és BT MN-es gyermekek fejlesztését, integralt nevelését. Tevékenységét az egyéni
banasmodra €s az egyéni haladasi litemre szoruld gyermekek sziikségleteinek megfeleléen

szervezi.

A fejlesztomunka a gyermekek felmérésével, diagnosztizaldsaval kezdddik. Megszervezi a
Szakértdi bizottsagba torténd bekiildésiiket, figyelemmel koveti a kontrollvizsgalatok

esedékességét. Segit az 6vondknek a Szakértdi Bizottsaghoz bekiildott gyermekek papirjainak
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szakszerii elkészitésében. Allando kapcsolatban 4ll az 6vodapedagdgusokkal, veliik konzultalva

alakitja ki a fejlesztési tervet, amelyet fél évre elére készit el, s bemutatja az igazgatonak.

A Szakértdi bizottsaghoz kiildi a vizsgalatra kijelolt gyermekeket. Részt vesz az iskola eldtti
szlloi értekezlet megtartasaban. Igazgatd kérésére segitséget nyujt a gyermekek
iskolaérettségének megallapitasanal. Tartson rendszeres kapcsolatot a fejleszto
foglalkozasokon résztvevo gyermekek sziileivel, nyujtson korrekt tajékoztatast a gyermekek

fejlédésérol. Végezzen mozgasfejlesztést, azoknal, akiknél sziikséges.

Az egyéni és csoportos foglalkozasokon fejleszti

* az 6ndllo tanulasi képességet,
* amozgaskoordinaciot,
* a kommunikécios képességet,

* amatematikai gondolkodas képességét.

A gyermekek {6 profiljait figyelembe véve valasztja meg a foglalkozasok konkrét tartalmat.

Figyelemmel kiséri kozérzetiiket, viselkedésiiket, és igyekszik kedvezd irdnyba befolyasolni.

Visszakiséri a gyermekeket a csoportokba.

Sziil6i értekezletet tart, és egyénileg is személyes kapcsolatot tart fenn a sziilokkel:

tajékoztatas, segitségadas, informaciokérés stb.

Rendszeresen részt vesz a munkajat segitd tovabbkeépzéseken, onképzésérdl folyamatosan
gondoskodik. Gondoskodik a munkajahoz sziikséges felszerelések és eszk6zok beszerzésérol,
kezdeményezi az onképzést szolgald szakirodalom bdvitését. A rendelkezésére allo fejlesztd

szobat csinositja, az aktualitasnak megfeleléen dekoralja.
Aktivan részt vesz a nevelGtestiilet munkdéjaban.

Dokumentacios feladatai:

1) Figyelemmel kiséri a fejlesztd pedagogiara jar6 gyermekek kontrollvizsgalatdnak
idépontjat és megfeleld idoben a szakszeriien elkészitett anyagot az igazgatonak atadja.

A Szakértdi Bizottsdghoz az igazgato tovabbitja és egyeztet idopontot.

90



Kerekegyhdzi Bébita Ovoda
6041 Kerekegyhaza, Park u.l.

2) Egyéni fejlesztési naplo vezetése.

3) Fejlesztési terv készitése.

4) A gyermekek kiindul6 allapotanak, a félévi, €s év végi allapotanak rogzitése.
5) A gyermekek nyilvantartdsdnak folyamatos vezetése.

6) Tajekoztato flizet a sziilok részére.

Evente beszamol — az igazgato altal meghatarozott médon — a fejlesztd munkéba bevont
gyermekek eldmenetelérdl. Tapasztalatainak kdzreaddsaval, javaslataival eldsegiti a lemaradd

gyermekek felzarkoztatasat.

A gyermekek ligyeiben team-munka keretében vagy tagabb neveldi kozosségben javaslattevo

és értékeld funkciot gyakorol.

Igazgatd kérésére segitséget nyujt a gyermekek iskolaérettségének megéllapitdsanal. A
csoportok teljesitményérdl beszamol, értékelést végez.
Elvégzi azokat a munkakorében nem tartoz6 feladatokat, amelyeket az igazgatd feladatkorébe

utal.

Bizalmas informaciok kezelése:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos informdacidkat bizalmasan kezeli. Az adatvédelmi
torvényben foglaltak alapjan az intézménybdl személyes gyermekekre vonatkozo
dokumentumokat nem visz ki. A gyermekek, a sziilok és a munkatarsak személyiségi jogait
érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti €s a kozoktatasi torvényben

meghatarozottak szerint jar el.

Nyilatkozat

A munkakaori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!
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Datum: ...

P. H.

igazgatd munkavallalo
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AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LE[RASA

A munkahely neve, cime: Kerekegyhazi Bobita Ovoda, 6041 Kerekegyhaza. Park u. 1.
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkavallalé:

Munkakér: 6vodatitkar (ligyintézo)

Kozvetlen felettese: kizarolag az igazgato rendelkezései alapjan latja el a munkajat.
Helyettesitéje: az igazgato €s az igazgatd-helyettes

Munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolasa:

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

* Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egyiittmikodo.
* Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

* Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

» Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

* Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetoek.

A munkakor célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, tigyintézés

* Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megorzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat utja barmikor
pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés sordn segiti az intézmény
feladatainak eredményes, gyors €s szakszerti ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok
épségben ¢€s hasznalhato allapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi
iraton szerepeltetnie kell
— az intézmény nevét,
—  székhelyét,

cimét,

—  telefon-fax szamat,

—  e-mail cimét,

az irat iktatoszamadt,

— az ligyintézo nevét,
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— addadtumot,

— az aldiro nevét,

— a beosztasat,

— alairasat,

—  az intézmeény korbélyegzojének lenyomatat,

— a cimzett megnevezését, — cimét, — beosztasat.

Amennyiben az iigyintéz¢és szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra rd kell vezeti az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado
ezt kiilon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv) elismeri
alairasaval és a datum megjeldlésével az atvételt.

A névre sz0l6 levelet nem bonthatja fel més, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatéars. Az igazgat6 hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon
torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthatdo, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartdsba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrél, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartds tarolas érdekében.
Valamennyi hivatalos levelet az igazgato felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz6lo.
Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkezé6 munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgos, a hataridos, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszamot, a beérkezés idopont;jat,
az ligyintéz0 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés maodjat, a kezelési
feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd
legyen. Az iktatokdnyvben sorszamot {iresen hagyni, lapokat Osszeragasztani,
olvashatatlanul irni, az irdst olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, tigy,
hogy az eredeti szoveg olvashato legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.
Amennyiben az Osszetartozo iratok az ligy lezarésa utan véglegesen egy helyen maradnak,
ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat Uj
szamanak jelolésével torténik. Erdemes a vélaszlevél iktataséaval azonos idében csatolni az
elézményeket, illetve azok iktatdoszdmat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban

feljegyezni.
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Az iktatokonyvet az ¢év utols6 munkanapjan lezarja. Meghivokat, sajtotermékeket,
propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni. 0 Amennyiben egy naptari
é¢vben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a haromszéazat, évente név- ¢és
targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra véazlatok,

pedagbgiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Nvilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartdsok

Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonb6zé szempontok szerinti
rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény, iskoldk értesitése)
elvégzése.

Az 6vodai torzskonyv vezetése.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak ¢és lemondédsidnak egyeztetése,
nyilvantartésa.

Az ingyenes étkezés és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése, a hatdrozatok, nyilatkozatok begylijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész
adatszolgaltatas.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstiar (MAK) kiadvanyainak

tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatdi feladatok és nyilvantartasok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazéssal
kapcsolatos nyomtatvanyok, trlapok kitdltése.

A munkaerd valtozasait kovetd nagykonyv vezetése (belépés, kilépés).

A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa.

A pedagogusok kotelezd oraszdmanak kiszamolasa és nyilvantartasa havi ciklusban.

A tulorak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése a MAK felé.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK felé.

A tarsadalombiztositasi (tb) tigyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet hatdrozatok

elkészitése, adminisztralasa €s nyilvantartasa.
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Az adotligyekkel kapcsolatos intézményi teendOk ellatdsa, a kiilonb6zo nyilatkozatok

elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%)

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos afas szamlainak, megrendeldinek, szerzédéseinek
lefizése, megorzése.

Az atutalasok naprakész nyilvéantartasa, tovabbkiildése a kifizetShely felé.

Elvégzi az 6voda fenntartdi €s gazdasagi targyu ligykorének ligyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumokat, iratokat.

Munkajat az igazgatd utasitdsai alapjan, de a fenntartd teljes gazdalkodasi jogkdri
csoportjaval egylittmiikddve, annak szakmai itmutatdsai alapjan végzi.

Nyomon kdveti az 6voda koltségvetési felhasznalasat.

Hatariddre és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgato vagy
helyettese megbizza.

Az étkezési téritési dijak kiszamoldsa, a lejelentések vezetése, jovairdsa. A szigoru
elszdmolasu nyomtatvany és a befizetési nyugtak megirasa a sziilok részére, ezek kiadasa.
Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése (tisztitoszer,
irodaszer) és a megvasarolt eszkdzok bevételezése.

A kis értékdl, illetve nagy értékli eszkdzokrol leltar vezetése. A szoba és egyéb helyiségek
leltarainak elkészitése.

Az éves és az alkalomszerli leltdrozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Egyéb

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel

tartozik.
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* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

* Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szl a keresett személynek.

* Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak az igazgaté engedélyével lehet.

A munkavallalo jogai és kotelességei (a kozoktatdsi torvény alapjan):

* Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
* A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

* Igazgato, igazgatd-helyettes, csoportos 6vonok.
* Az igazgato tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett flizetbe az lizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen tigyben, és hogy ki keresse a

masikat.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

1gazgatd munkavallalo
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A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa (Minta)

A munkavallal6 neve:

Munkakére: pedagogiai asszisztens
Kinevezés idétartama: hatarozatlan
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
Munkaideje: 40 ora/hét

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: FO, Park utcai 6voda, Fiilophazi

telephely

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi, pedagdgiai asszisztensi

képesités
A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

* egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet,
* kozépfoku végzettség, pedagdgiai asszisztensi képesités megszerzése,

* Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.
* Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitokészség.

A munkakor célja: a neveldmunka segitése az 6vodapedagogusok irdnyitasaval.

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél az Ovodapedagdgusok iranymutatdsa

szerint;

* a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

* aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
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* a lassabban halado, egyéni segitséget igényl0 gyermekek megsegitésében és
lebonyolitasaban,

* amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

* agyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

* atevékenységek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

* az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsdban,

* figyelemmel kiséri a csoportokra, gyerekekre vonatkozo terveket.

Feladatkor részletesen:
Az 6vodapedagdgusok irdnyitasa alapjan segiti a csoportokban folyo neveldmunkat:

+ Koteles gondoskodni a gyermekek sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

* A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

* Segiti a gyermekek beszoktatdsdnak zokkendmentessé tételét.

* Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

O az étkeztetésnél,
O az oltozkodésnél,
O atisztalkodasban,
O alevegdzés eldkészitésében €s lebonyolitasaban.

» Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasokon, kiranduldsoknél segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

* A délutan folyaman — a pedagogus utmutatasa szerint- segit a szervezett tevékenységek
el0készitésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

* A délutani pihenés alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

» Sziikség szerint segit az uzsonna elkészitésében.
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Segit a gyermekek hazabocsatasaban.

Ovonéi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni és kiscsoportos fejlesztést végez. O A
megtanult fejlesztési modszerek egyes elemeit az 6vodapedagdgus titmutatdsai szerint
a gyermekekkel gyakoroltatja.

Kisebb baleset estén elsdsegélyt nyujt, err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy és az igazgatot.

Sziikség szerint a gyermekeket elkiséri logopédiara vagy fejlesztd foglalkozasra.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4ajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan ¢és pedagdgusok

utmutatdsa alapjan végzi.

Szervezési feladatok:

Egyezteti a 1étszamokat, leadja az 6vodatitkarnak.

A technikai dolgozdk szamara megnyitja a jelenléti iveket, havi zaras utan lefiizi.
Alkalmanként kiildeményeket kézbesit a masik 6voddba, intézménybe.

Az O6vodai lnnepélyeken, programokon aktivan kozremikodik, a szervezési

feladatokban az 6vonok és az igazgatd itmutatasai szerint részt vesz.

A munkakorbdal és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodo
magatartast tantsitani.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.
Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
Munkatarsaival egyiittmiikodik, a munkatarsak emberi méltosdgat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi

légkornek.
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Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekeiének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen talmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld

pedagdgushoz irdnyitja.

Felel6sségre vonhaté:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.
Az igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

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

A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért.

a vagyonbiztonsag, a rabizott tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:

az igazgatdval,

az ovodatitkarral,

a kozvetlen munkahelyén dolgozé 6vodapedagdgussal,

a pedagdgiai munkat segitd dajkakkal.

Részt vesz az alkalmazotti kozosség €s esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti

értekezleteken.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

Az Ovodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az
igazgatdnak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Hidnyzas esetén az igazgato utasitdsa alapjan helyettesit.

Munkaid6 alatt csak az igazgatod vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az dvodat,
ill. a munkavégzés helyét

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja. Takarékosan banik a
rabizott anyagokkal.

A biztonsagtechnikai ¢és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Munk4jat a torvényesség €s az intézményi alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a miikodési rend, az
igazgatoi utasitasok és nevelGtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Kerekegyhdza, 20.......

P. H.

igazgato munkavallalo
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Legitimacios zaradék

A Kerekegyhazi Bobita Ovoda nevelStestiilete megismerte és elfogadta az intézményre

vonatkoz6 SZMSZ-t .

jegyzOkonyvet hitelesitette
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Gyermekek balesetvédelmi felvilagositasa
A gyermekek csoportonkénti, tanév eleji felvilagositasanak maodjat, a balesetek

megel6zésérol.

A gyermekekkel az egészségiik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozé eldirasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartasformakat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint,
¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell az 6voda pedagogusainak.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Kerekegyhaza, 20.....................

Sariné Bognar Klara

igazgato
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AZ 1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEK ELLATASA AZ OVODABAN

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell

bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. GyermekKkori diabétesz tiinetei:

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felndttkorban jelentkezohoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd:

s jo étvagy melletti gyors fogyas, testtomeg csokkenés

% gyakori vizelés

X/

¢ erds szomjusag érzet, bo folyadékfogyasztas

¢ nehéz sebgyodgyulas

¢ kicsiknél a szobatisztasag elvesztése

¢ nagyobbaknal éjszakai bepisilés vagy nappali gyakori mosdoba jaras
« Olmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet

+* acetonos lehelet

¢ homalyos latas

1.1 Gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezel@orvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség. A

gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
1. inzulinterapia
2. étrendi kezelés

3. helyes ¢életmod
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A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,

a gyermek vércukorszintjétol is.

1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a kezeldorvos altal eldirt).

Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az inzulinadaghoz kimért

napi szénhidrat mennyiségét.

Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés, étkezések

e ey

Helyes étrend:

* Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,
* Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimodles fogyasztasara,

* A teljes kidrlésii gabondk fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel

szemben.

* Azelegendd folyadék elfogyasztasa.

A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

* atal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
* asokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.
Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar

igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:
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* Ha a gyermek az inzulin beadéasa utan nem étkezett,

* A gyermek késon étkezett,

* Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

* Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik

az fel.

Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapo gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos. Helyes

inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:

* rosszullét,

* heves szivdobogas,
* szédiilés,

*  remeges,

* sapadtsag,

e izzadas,

* lataszavar,

* beszédzavar,

*  gyengeség,

* ¢hségérzet,

* hanyinger, hanyéas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend:

- A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
- Rosszullét esetén széldcukrot, esetleg gliikoz tablettat kell a gyermeknek beadni, majd

meg kell etetni vele egy kekszet.

A cél : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorcs is felléphet

Eldfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek,
¢és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szélécukrot a beteggel. A
sz6lécukor mar a sz4jbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
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itathatunk, hogy az ezekben talalhatd Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a
vércukorszintet.

- Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mieldbbi szabad 1égutat.

- Stabil oldalfektetésbe vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges
léguti akadaly (pl. nyal) konnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajliregbdl.

- Az eszméletlen vagy gorcsolo gyermeknek a nala levé Glukagon injekciot kell beadni,
ha azt kaphatja (a sziil6 felelds ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja).

- A fecskenddben el6 van készitve az oldoszer, mellette van a hatdéanyagot tartalmazé
porampulla.

- Ennek a miianyag kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugot atszarva
hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldoédik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt légteleniteni kell ugy, hogy a tit felfelé tartva kinyomjuk beldle a
leveg6t, majd a test barmelyik izmaba szurva beadjuk a betegnek. Az injekcio utan a
tudat elkezd kitisztulni.

- Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon 4t adunk neki cukrot a fentiek szerint.

Ebben az esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld, inzulin hianyaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék

raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasti ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidozis f0 tlinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hast3jas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrdl a masikra kdvetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem kertil stlyos allapotba.

Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden

esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.
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Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de a
normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gytimdlcslevek forméjaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at valo folyadékbevitel nem oldhatd meg, ment6t kell hivni és
korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzid segitségével tartjdk fenn a szervezet egyensulyi

allapotat.

Eljarasrend:

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk a székhelyen és telephelyeinken az
I-es tipusu diabétesszel ¢él6 gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden
telephelyen legalabb 1 f6 6vodapedagogus, vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd
szakember részt vett 1l-es tipusu diabétesszel ¢€l6 Ovodéasok ellatdsit tamogatd
pedagdgustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor) melynek eredményeképpen rendelkeznek
az itt szerzett tanusitvannyal. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezték meg. A képzés soran elsajatitottdk a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A

gyermekek ellatasat szakorvosi eldirds szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatdsan tul a sziil6 a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol ¢és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a
diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild
altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetové tételével is
biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités €s a fogyasztds megfeleld feltételeit a

hatéalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
* sziil61 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
* sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
* diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan

* a szllok sziil6i értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagdgus)
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* a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és

felelosséggel.

* az 6vodaban mért adatok dokumentalasa

* az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyodgyszerek megfeleld hasznalata, kezelése,
tarolasa

* a szakember altal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa, majd
ennek dokumentalasa

» megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

» folyamatos kapcsolattartés, egyiittmiikodés a sziildvel, és a szakemberekkel.
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A FOKOZOTT KOCKAZATU ALLERGIAS GYERMEK ELLATASA AZ
OVODABAN

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivaltd
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kovetéen masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik. Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcioja
valamilyen, egyébként artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre

reagal és védekezésként kémiai anyagokat szabadit fel.

Az anafilaxias reakcio gyakori okai:

% Elelmiszerek: Pl tej, buza, tojas, diofélék, mogyoro, pekandio, szoja, hal, kagylo — ezek
az ¢lelmiszer allergének idézik el a stlyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%at.

¢ Rovarmérgek: Pl. méhek, darazsak, 16darazsak, poszméhek — a felnottek tobb, mint 3%-
a, mig a gyermekek 1%-a érintett.

» Gyodgyszerek: Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomesillapitok.

+ Ismeretlen eredetl okok

A tiinetek felismerése:

Az anafilaxias reakci6 egyértelm jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezd
tiinetek perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagdgus a gyermeket kezelni:

- nehézlégzes, zihalas

- anyelv duzzanata

- duzzanat/szorit6 érzés a torokban

- az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

- a beszéd akadalyozottsdga és/vagy rekedt hang
- kohécselés vagy folyamatos kohogés

- eszméletvesztés €s/vagy Osszeesé€s - sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az dsszes tiinetet.
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Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergidjat kivalto allergéneket és az 6vodai
tartozkodas alatt allandoan kertiljék azokat!

Nagyon fontos, hogy a pedagogusok ismerjék az anafilaxia tiineteit.

Ha anafilaxias reakcié alakul ki, az 6nkormanyzat altal biztositott adrenalin injekcié izomba
torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a mentdket, mivel a tiinetek wjra
kialakulhatnak, sulyosbodhatnak.

Az adrenalint lehet6leg még az anafilaxia tiineteinek kialakulésa el6tt be kell adni.

Az adrenalin érosszehuzodast okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és
csokkenti a duzzanatot.

Ezeken tal az adrenalin ellazitja a horgdket és csokkenti a zihalast.

- Amennyiben a gyermek vélhetéen allergént tartalmazo ételt fogyasztott, és a tiinetek
alapjan anafilaxiara gondolunk, a kovetkezot tegyiik:

- fektessiik le, de ha a 1égzés igy nehezére esik, iiltessiik inkabb
- hasznaljuk az 6nbelovds adrenalin tollat (EpiPen Jr.)
- ha az ételallergias gyermek asztmas is, az asztma rohamoldo inhalatort is alkalmazzuk

- azonnal hivjunk siirgdsségi ellatast a beteg részére (minden esetben, ha anafliaxiara

gondolunk).

Az anafilaxias talérzékenységi reakcio akar perceken beliil fulladashoz, szivmegallashoz
vezethet, am ezt a reakciot vissza lehet forditani az adrenalin hatdanyagot tartalmazo Epipen
injekciods tollal, amelynek haszndlata masodpercek alatt elsajatithatd. Az autoinjektorbol a

stlyos allergidban szenveddknek kettdt kell mindig maguknal tartani.
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