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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja, hatalya

1. 1. A(z )SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagdgus 1) €letpalyajardl, az ahhoz tartozé 401/2023.
(VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza
¢s szabdlyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét,
miikodésének folyamatait, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

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

Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddési jogviszonyban alldkra.

A szabalyzatot az igazgatd késziti a nevelOtestiilet bevondsaval, majd benyujtds utan a
fenntarté hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az dvodai sziiloi szervezet.

Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Nyilvanos, a szabalyzatot az oOvoda, annak hidnydban a telepiilés honlapjan

(http://varsany.hu/) kozzé kell tenni.

Személyi hatalya kiterjed
e az Ovodaba jar6 gyermekkozosségre, hozzatartozo sziiléi kozosségre,
e az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén tartdzkoddkra,

e azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

Teriileti hatalya Kiterjed:
e az ovoda teriletére,
e az 6voda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo - 6vodan

kiviili programokra.


http://varsany.hu/

1. 2. A(z )SZMSZ torvényi hattere

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapja az aldbbi téorvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2023. évi LI térvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

e 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korméany Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

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

e 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. térvény.

e A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

e Az dallamhaztartdsi  torvény  végrehajtasarol  szolo  368/2011. (XIL31.)
korményrendelet.

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

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013. ¢évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:
GDPR/

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e a kozokiratokrdl, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény

e 2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatadsok
altalanos szabalyairol



e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

e Alapit6 okirat

e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Pedagobgiai program

e Hazirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
o [ratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tiizvédelmi szabélyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egylittm{ikodési megallapodasok

e Munkakori leirasok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférhetdek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az
intézményb6l nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasdnak modjat a
dokumentumok végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli, illetve irasbeli tajékoztatast
kapnak az 6voda nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairol.

A telepiilés honlapjan megtalalhatoak az aldbbi dokumentumok: Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hazirend, Adatvédelmi szabdlyzat. A dokumentumokrol a sziilék szdbeli
tajékoztatast is kaphatnak a pedagogusoktol, a magasabb vezetoktdl eldre egyeztetett
id6pontban, illetve barmikor elkérhetik a magasabb vezet6ktdl a papir alapi dokumentumot.

A honlap cime: http://varsany.hu/
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1. 3. A(z) SZMSZ tartalma

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsod
¢s kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasait ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket a
jogszabaly méas hataskorébe nem utalt.

Az SZMSZ tartalma 6sszhangban all a jogszabalyokkal, intézményi alapdokumentumokkal.
Biztositja: az intézmény zavartalan miikodését, a neveld - oktaté munka nyugodt feltételeihez
sziikséges korilményeket, a gyermekek védelmét, az intézményi vagyon megovasat. Az
intézmény vezetdjének feleldsségét az intézmény mitkddéséért, a gyermekek biztonsagaért, az
intézmény vagyonallaganak megdvasaért. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban

rogzitett cél — és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1. 4. A(z) SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa kotelezd az intézménnyel
jogviszonyban allo személyekre, illetve mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit. Ervényes az intézmény teriiletén, valamint a kiilsé helyszineken
szervezett rendezvényeken.

Az intézmény fenntartoja: Varsany K6zség Onkormanyzata

A Varsanyi Jatékkucké Ovoda (3178. Varsany, Béke ut 10.) kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozd szabalyzatot az igazgatd eldterjesztése utan a
neveldtestlilet hatarozatdban foglalt rendelkezés szerinti idOpontban 1€p hatalyba, ¢és
hatdrozatlan 1dére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi
tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatdlyossd. Az
elfogadaskor a jogszabalyban meghatérozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a Sziiléi
Szervezet.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabéalyvaltozasnak megfeleléen. Modositdsa az intézményvezetd
hataskore.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziilok, munkavallalok és mas érdeklédok

megtekinthetik a vezetdi iroddban, munkaiddben, tovabba a telepiilés honlapjan.



2. Az intézmény szervezeti felépitése és feladatellatasa

2. 1. Vezetés rendszerabraja:

[gazgatd

Nevelotestiilet

Nevel6-oktatd munkat
segitd alkalmazottak
(dajkak, kisegitdk)

2.2 Szervezeti felépités

Igazgato: az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az igazgato felelOsségét, képviseleti €s dontési jogkorét, intézményi feladatait, a Koznevelési
torvény jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen, magas
szinvonalon lassa el.

Felelos az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének

miikodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és
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oktatdé munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az 6voda igazgatioja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Az o6voda nevelOtestiiletét a foglalkoztatott 6vodapedagdgusok alkotjak.

Az 6vodaban a dajkak 6nalld csoportot alkotnak.

2.2.1. Az igazgatd

Kotelességek, feladatkor részletes leirasa:

e aneveldtestiilet vezetése

e aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

e a nevel6testilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezése €s ellendrzése

e gondoskodik az intézmény pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési
szabalyzatanak, hazirendjének, munkatervének, adatkezelési szabalyzatanak az
elkészitésérol

e gondoskodik az 6vodai fejlesztd program megszervezésérdl

e gondoskodik az intézménybe érkezett, vagy az intézményen beliil keletkezett
iratok kezelésének rendjének meghatarozasarol

e gondoskodik az intézmény dokumentumainak nyilvanossagra hozatalarol

e Dbeszerzi a kotelezden haszndlandd nyomtatvanyokat és gondoskodik annak pontos
és szakszer(l vezetésérdl

e az o6voda miikddésehez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
(takaritoeszk6zok, az 6voda miikodéséhez sziikséges egyéb eszkdzok beszerzése)

e nemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezése

e gyermekvédelmi munka irdnyitdsa: a sziilok tdjékoztatidsa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg

e kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, sziikség esetén jelzéssel ¢l a
szolgalat felée gyermekvédelmi intézkedés megtétele céljabol

e adatot szolgaltat a KIR- felé

o sziikség szerint beszamol a Képviseld-testiiletnek az 6voda munkajarol

o gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

o gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése
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gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok azt igénylik

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

6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté altal

meghatarozottak szerint, hatarido lejarta eldtt legalabb 30 nappal

Igazgatasi feladatok ellatasa:

az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyzO értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az ¢voda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gydmhatosadg kezdeményezte

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

szllok értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol,
a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatosan
dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo
torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly
eldirja

héatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrdl nyilvantartast vezet
koézremiikodik 6vodai palyazatok elkészitésében

kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel

adatot szolgaltat a normativ timogatas igénylés¢hez

statisztikai adatszolgaltatés

Felelosségi kor:

az 6voda szakszerti és torvényes mikodeéséért

takaré¢kos gazdalkodasért

a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal
valo kezeléséért

pedagdgiai munkaért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

neveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

sziil61 szervezettel vald megfeleld egyiittmiikodésért
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gyermekbalesetek megel0zéséért

gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

kozéptava pedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az
6voda  lgyintézésének, irat ¢és  adatkezelésének, adattovabbitdsanak
szabalyossagaért

munka-és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi elbirasok betartasaért

az ovoda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznéaldsanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatdis mértékéért az elvarhatd
takarékossag mellett

a nemdohéanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért

a jogszabalyok 4altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért

Az igazgaté munkaltatoi feladatkore:

lebonyolitja a palyazati eljardsokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat,
nyilvantartja személyi anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogkort,
engedélyezi a szabadsagot

kiadja, sziikség esetén moddositja a munkakori leirdsokat, ellendrzi a dolgozéd
munkafegyelmét, az eldirasok és hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit
ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés
eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat
folyamatosan ellendrzi a dolgozok munkajat

gondoskodik a munkafegyelem megtartasardl, a vétkesen hibaz6 dolgozot

fegyelmi feleldsségre vonja

Gazdalkodasi feladatai:

Osszedllitja, és hataridére benyujtja az intézmény koltségvetési tervezetét

adatot szolgaltat a normativ allami tdmogatas igényléséhez

a jovahagyott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a
teljesitést, végrehajtja a szlikséges modositasokat

gondoskodik az intézmény ésszerii és takarékos gazdalkodéasarol

gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartasarol,

fejlesztésérol
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e Dbiztositja az étkeztetés lebonyolitasat
e cllendrzi a munka-¢és tlizvédelmi oktatas megszervezését
e cllenérzi a gazdalkodasi feladatok szabalyzatok szerinti ellatasat (leltarozas,
iratkezelés stb.)
Igazgato dontési hataskore:
e az alkalmazottak munka és munkaidd beosztasa
o felelosok kijeldlése, €s egyéb megbizasok kiadasa
e fegyelmi eljaras inditasa

e hataskorének atruhazasa

2. 2. 2. Az igazgatohelyettes

A torvényben (326/2013. Korm. rendelet IV/A. fejezete, 6. mell.) megfogalmazottak alapjan
igazgatohelyettes kinevezése 50 f6 gyermeklétszam felett lehetséges.

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirdsat az
igazgatdé késziti el. A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a pedagdgusokat és a neveldmunkat kozvetleniil segitd

alkalmazottak munkajat.

Felelds:

e A pedagogusokat és a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért.

e A pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért.

o A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.

e Az alkalmazottak munkaidé beosztasaért és nyilvantartasanak vezetéséért,
elszdmolasaeért.

e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

e A szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért.

e Az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.

e Csoportok adminisztracios munkajanak idénkénti ellendrzéséért.

o Uj kollégék befogadasaért.
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e A gyermekbalesetek megeldzéséért.

e A pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

e A gyakornokok felkészitéséért.

e Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért ¢és iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Osszegzett iddszakos beszamoldjat a nevelési értekezleten a nevelStestiilet tagjaival
megosztja.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek eldtt.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

Teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot.

2. 3. Az igazgat6 akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje:

Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatohelyettes, annak hidnydban az intézményben
alkalmazott 6vodapedagogus jogosult intézkedni. Intézkedési jogkdre az intézmény
miukodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.
Nevelotestiileti értekezlet osszehivasa:

e anevelési program elfogadasara ¢s modositasara

e az SZMSZ elkészitésére és modositasara

e anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara

e az 6voda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések

beszamolok elfogadasara

o ahazirend elfogadasara
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o tovabbképzési terv elfogadasara
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivhato:
e az igazgato Osszehivja
e anevelGtestiilet egyharmada kéri
o sziil6i szervezet kezdeményezi akkor, ha a kezdeményezést a nevelOtestiilet
elfogadta
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagdgusok,
valamint a nevel6- oktatdé munkat kozvetleniil segitd dajkak egylittmikodését.

Alkalmazotti, nevel6testiileti, dajkai kozosség értekezletét az igazgatd hivja Gssze.

2. 4. Az igazgatd, valamint az 6vodai, sziil6i szervezet (k6zosség)

kozotti kapesolattartas rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles
az igazgato, valamint az dvodai, sziildi szervezet (kozdsség) kozotti kapcesolattartds rendjét
/kiils6 kapcsolatok rendje, formaja/.
Az igazgatd és a sziiloi szervezet képviseldje az egylittmiikddés tartalmat és formajat az
6vodai munkaterv €s a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A
sziil6i szervezet miikodési feltételeinek biztositasarol az igazgatd gondoskodik.
A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziild1 szervezetnek egyetértési, vagy véleményezési
jogosultsdga van. A meghivokhoz mellékelni kell az eldterjesztés irasos anyagat. A meghivot,
az értekezletet megel6zden 8 nappal kordbban kell megkiildeni.
A sziildi szervezet egyetértési jogot gyakorol:

® az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni:

e aHelyi Ovodai Nevelési Program, Hazirend elfogadésa el6tt

e anevelési év rendjének elfogadésa elott
A sziil6i szervezet javaslattevo jogkorrel rendelkezik

e az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

e az dvoda irdnyitasat, a vezetd személyét

e az dvoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
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Az iiléseit a vezetdsége altal meghatarozott idopontban (az évoda épiiletében) tartja. Tématol
fliggben az iiléseken az igazgatd vagy 1 6vodapedagdgus képviseltetheti magat.

Az iilésekrdl jegyzokonyv késziil, melybdl a 1 példanyt az igazgato részére atad.

Az 6voda hazirendje
A hazirend az o6vodai élet szervezeti kerete, mely a sziilo felé jogokat és kotelességeket, a

gyermekek 6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

2. 5. Az igazgato kozvetlen munkatarsainak munkakori feladatai:

2.5. 1. Ovodapedagogus munkakori feladatai:

e cllatja a nevelémunkéaval kapcsolatos {tigyviteli feladatokat, a pedagogiai
dokumentéciokat naprakészen vezeti
o felvételi- és mulasztasi naplo, (jelenléti iv)
o csoportnaplo
o nevelési és oktatasi tervek
o fejlédési naplo, egyéni fejlesztési tervek
o csaladlatogatasok, fogado orak emlékeztetdi, sziildi értekezletek jegyzOkonyvei
e kotelezd draszama letdltése utdn mindennap felkésziil a masnapi nevelémunkara
o felkésziiléséhez a konyvallomanyt, szemléltetd eszkozkészletet, szakmai
konzultéciot is felhasznalja
e gondoskodik a szemléltetd eszk6zok készitésérdl, kiegészitésérdl és potlasarol
o felelds a rabizott gyermekek szomatikus, mentélis és szocidlis fejlodésének
elOsegitéséert
e az egész neveldmunkdja hassa at a gyermekek egyéni kiilonbségének tiszteletben
tartasa, a szereteten, az ¢szinte érdeklddésen és elfogadason alapuld magatartas, az
empatia, a fokozott tiirelem (tolerancia), a gondoskodéas és a feltétlen szeretet
adéasanak képessége
e gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkodlesi védelmérodl,
személyiségének fejlodésérol
e neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét, segiti a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
14



illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkozasat
tarsaihoz

a gyermekek részére az egészségiikhodz, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasar6l meggy6zdodik; ha észleli, hogy a
gyermek balesctet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi

kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasdnak megel6zésében

a gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével -elsajatittatja a
kozosségi egyiittmiikddés magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatasara

a sziiloket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szulét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

az ovodapedagogus gondoskodik a gyermekcsoport nyugodt, deriis, baratsagos
légkorének kialakitasarol, a csoportszoba esztétikus berendezésérdl, a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges hely, eszkdzrendszer, 1d6 biztositadsarol

a gyermekcsoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A jatékformakat a lehetd
legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat,
az épitd, konstrudlo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast
gondoskodik arr6l, hogy a jaték kiemelt hangstlyt kapjon a csoportja
napirendjében

minden nap gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers megjelenjen a nap folyaméan
gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol

a gyermeket a rajzoldssal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb
kézi munka fajtdkkal megismerteti

a gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
mozgasfejlesztd eszkozokkel, sporteszkdzokkel torténd ismerkedését

lehetové teszi a gyermek szdmadra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat,
1d6t, helyet, eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre

segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokdskialakitast, a

tapasztalatszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és feladatmegoldést
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felkésziilten vesz részt az Ovodai neveldmunka fejlesztését eldsegitd
neveldtestiileti értekezleteken, munkakozosségi foglalkozasokon, javaslatokat tesz
a pedagogiai célkitizések megvaldsitasanak eldsegitése érdekében

hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze altalanos és szakmai miiveltségét,
pedagbgiai kulturdltsagat. Hasznalja fel az onképzésben és a tovabbképzésben
biztositott lehetdségeket

a nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a csaldddal, az
iskolaval és a kozmiivelddési intézményekkel

a sziilékkel valé kapcsolatrendszerben korrekt, tapintatos, a nevelés ligyének és a
gyermek érdekében megnyerd magatartast kell tanusitania

a kapcsolattartds rendszeres forumaira (sziiléi értekezlet, fogadd ora, sziilok
klubja, csaladlatogatds, nyitott nap, munkadélutan, csalddi nap stb.) gondosan,
szakszerlien fel kell késziilnie

a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

a gyermekek iskolai életmodra valo felkésziiltségérol szakvéleményt készit

a tavollévd 6vond helyettesitését ellatja

kozremitkddik palydzatok készitésében az dvoda targyi és nevelési feltételeinek
javitasa érdekében

pedagogiai munkdjanak tapasztalatait, eredményeit pedagogiai palyamunkéban,
tanulmanyban Osszefoglalja. Az elért eredmények, 0jitasok publikalasaban aktivan
részt vesz

a gyermeki ¢élet hagyomdanyos iinnepeit megszervezi ¢és megtartja

gyermekcsoportjaban

A gyermekek értékelése:

naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodo tervezési, adminisztracios
feladatokat (csoportnapld, személyiséglapok, mulasztasi naplo)

iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét

tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki

személyiség fejlddési vonalat, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

a munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi
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szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan

gyarapitja

Egyéb feladatok:

koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
¢s kozosségi egyiittmiikodés normait

részt vesz az intézményi Onértékelésben

a stratégiai vallalasok gyakorlati megvalositdsdban legjobb tudasa szerint — és a
célfeladatokra vonatkozo6 vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz
¢letszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében

a pedagodgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos —
kotelezd oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az igazgatd

utmutatasa szerint végzi.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi ¢és vildgnézeti meggy6zddésének megfeleld nevelésben részesiiljon
gyermeke

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdésagat és jogait
tiszteletben tartja /K6znevelési torvényben foglalt jogok biztositasa/

megtartja az egyenld banasmod kovetelmeényét a gyermekkel kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja

igazodik az intézményi munkarendhez €s a gyermekek napirendjéhez

igyel a balesetvédelmi eldirdsok betartdsara, a specidlis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara

ellatja az elsésegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
gondoskodik a gyermekek kozoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasarol
munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el

mobiltelefon hasznalata a gyermekek kornyezetében tilos.

Megbizas alapjan ellatja:

altalanos helyettesi feladatokat
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Megallapodas alapjan ellatja:

e a gyermekvédelmi feladatokat

e amunkavédelmi feladatokat

e atlizvédelmi feladatokat

e adekoralési feladatokat

e az dvodai szintli tinnepélyek, rendezvények, kirandulasok szervezési feladatait stb.

e az Ovoda miukodésével, a gyermekek ¢és csalddi koriilményeik, az Ovoda

nevelOtestiiletével €s dolgozoival kapcsolatos hivatali titkokat koteles megorizni

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeté utmutatasai szerint:

e helyettesités

e sziildi értekezlet tartdsa

e cldadés, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

e jegyzOkoOnyvvezetés

e az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése, részvétele

e palyazatirasban val6 részvétel

e tovabbtanulok segitése

e hallgatok gyakorlatanak vezetése

o leltarozas, selejtezés elokészitése

e munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas

o gyermekvédelmi feladatok

e dekoralas

2.5.2. Neveld munkat kozvetleniil segitd dolgozo:

dajka

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
o feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésének megfeleld nevelésben részesiiljon

gyermeke
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tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdésagat és jogait
tiszteletben tartja

megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja

igazodik az intézményi munkarendhez és a gyermekek napirendjéhez

iigyel a balesetvédelmi eldirdsok betartasara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara

ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
gondoskodik a tisztitdszerek biztonsdgos tarolasardl./ zart szekrényben/

részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére

a csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban
kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi

a tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli

nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az dvodapedagogushoz
iranyitja

igyel a gyermekek testi épségének megovasara, erkolcsi védelmére,
személyiségének

fejlodésére, egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek atadasat
segiti

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedést megteszi

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével segit a kozosségi
egyiittmiikddés magatartasi szabalyainak elsajatittatasaban, és torekszik azok
betartasara

tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek

szokasrendjének alakuldsat

Napkozbeni folyamatos feladatai
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Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint udvaranak tisztan tartasarol, locsolasrol.

Mindezeket a feladatokat csak akkor wvégzi, ha gyermek nem tartézkodik a

munkateriileten. Ovodai csoportban, a délutani takaritasi feladatokat csak akkor kezdheti,

ha a csoportszobat minden gyermek elhagyta / altalaban 16 6ra utan /.

Szervezési feladatok: (a gyermekek napirendjéhez kapcsolddoan)

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban

biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit a csoportvezetd dvodapedagdégus utmutatasai
szerint

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez étkezés utan lerakja az dgyakat,
agynemiuket, a gyermekek jeleinek figyelembevételével. A terem szelldztetésérdl
gondoskodik lefekvés eldtt

segitséget nyujt a gyiilekezés és tavozas alatt a folyosoi 61tozében

sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre

a kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdozremikoddik

iigyel a balesetek megel6zésére

a napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, fert6zd betegség esetén a

fokozott egészségligyi eldirdsok szerint jar el, amig a sziild érte nem jon

Napi feladatok

az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében (gyermekek fogadasa, gondozasi feladatok)

a csoportszobak, 61t6z0k, mosdohelyiségek takaritdsa, rendben tartasa

01t6z0, mosdo folyoso felmosasa sziikség szerint, ebéd utan, és délutan

a csoportszobak, irodak, felndtt 61t6z06, konyvtar kiszolgalo helységek kitakaritasa
az ételek beszallitasa a csoportszobaba

a gyermekek étkezési feltételeit biztositja, edényeket étkezések eldtt bekésziti a
létszamnak megfeleléen

az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasaban, a gyermekek Onkiszolgalaséban,
tevékenységében aktivan kdzremitkddik

segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében
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a csoportszoba atrendezése, tisztan tartdsa az adott napirendi pontokhoz igazodva
(folyamatos tizorai, kiilonboz6 foglalkozasok)

gondoskodik a felnétt WC higiénidjanak folyamatos biztositdsarél, a WC papir
potlasarol. A szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritésérdl, valamint

ezeknek az eszkozoknek a tisztitasarol

Heti feladatok

jatékok, polcok, butorok lemosésa

mosdohelyiségek teljes takaritdsa (csempék, elvalasztok, fésik, fogmoso
eszk6zok)

a csoport ¢s az intézmény textilidinak mosésa, vasalasa

a szOnyegek, 1abtorlok portalanitasa, tisztitasa

a novények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerinti atiiltetése

Idoszakos feladatok

babaruhdk, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa

fertdzo betegségek esetén teljes fertdtlenités

2 havonta nagytakaritds végzése (fliggdnymosas, radiatorok, ablakok, ajtok
lemosasa)

évente egy alkalommal részt vesz az dvoda felujitasi munkalataiban, tatarozasban,
nagytakaritisban — butorok, agyak, jatékok fertOtlenitése textilidk mosasa,
teremrendezés, takaritads — a nyari zaras ideje alatt

sziikség esetén tapasztalatszerzd sétara, szinhazba, moziba kiséri a
gyermekcsoportot

kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a nyari sziinet utan
mindenképpen, gondoskodik a fiitétestek tisztitasarol, valamint a radiatorok
mogotti szennyezddések eltavolitasarol

az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fiiggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtdmosasi
feladatokat

az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat

a rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti

visszaallitasaban
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Egyéb feladatok, rendelkezések

koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét

felelés a szadmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért

koteles tajékoztatni az igazgatot arrdl, ha a munkateriileten karbantartast igényld
allapotot észlel

feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat

a munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok
bezarasat

a munkatarsi értekezleteken részt vesz

munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet

a gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az o6voda belsé ¢letérdl, gazdasagi
helyzetérél felvilagositast nem adhat. Az Ovoda belsd életére vonatkozd
értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni

munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit

gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

3. Az intézmény mukodési rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények mikodésérdl 4.§- a alapjan a Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzataban

szabalyozni koteles a milkodés rend;jét, ezen beliil a gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitva

tartas) és a vezetd nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rend;jét.

3. 1. Altalanos szabalyok:

Az 6vodai nevelési év miikodési rendjét a munkaterv hatdrozza meg, mely a neveldtestiilet

altal elfogadott.

A munkatervhez ki kell kérni az évodai sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

e a sziinetek iddtartamat, a megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai iinnepek

megiinneplésének idépontjat

o anevelltestiileti értekezletek idopontjat

o ¢évente a munkatervben aktualizalva
A nevelési év szeptember 1-t6l kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az 6voda 5 napos
munkarenddel iizemel. A nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartést
megeldzden a sziiloket tajékoztatni kell. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség
esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.
A nyari zarasrdl a sziiloket az 6voda falitijsagjan kihelyezett hirdetményben kell értesiteni
februar 15-ig. A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.
Napirend
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,

illetve hazavihessék. /heti rendet, napirendet a csoportnaplok tartalmazzak/.
3. 2. A nyitva tartas rendje:

A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik. Az intézmény mindig a sziiléi igényeknek megfelelden tart nyitva /sziil6i
igényfelmérés minden év szeptemberében torténik, a csoportnaplok tartalmazzak/.
A Varsanyi Jatékkucko Ovoda nyitva tartasa: 7.00-t61-17.00-ig.
Ovonéi feliigyeletet 8 — 16.30-ig. 16.30-17.00-ig a dajka a takaritasi feladatokat végzi.
Az intézménybdél a gyermek elviheto:
e a foglalkozasokat kdvetden
- ha ebédet nem igényel 11.30. 6ratol - 12.00 oraig
- ha ebédet igényel 12.30 6ratol - 13.00 oraig
e délutan: 15.00 6ratol — legkésdbb 16.30 oraig
A nevelés eredményessége érdekében a gyermekek legkésdbb 8.30-ig érkeznek meg az
ovodaba felndtt kisérdvel, illetve felndttel tavoznak az dvodabol. Idegen személynek csak a
sziilo irasbeli engedélyével adunk oda gyermeket. Elvalt sziilok esetén a birdsagi végzésnek

megfelelden jarunk el.
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A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vondnek,
ill. 6vodai dolgozoknak. Tavozaskor az 6vonének jelezve viheti haza a gyermeket. Heti
pihendnapon és munkasziineti napon az 6voda zarva tart.
Az intézmény szabalyozott idOponttol vald eltéré nyitva tartasara Varsany Kozség
Onkormanyzatanak jegyzdje (elézetes kérelem alapjan), az intézmény vezetdje adhat
engedélyt.

3.3. A vezetobk nevelési-oktatdsi  intézményben  vald

benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény nyitva tartdsa alatt felelds vezetdnek kell tartozkodni az intézményben. Az
igazgat6 tavolléte esetén az igazgatdhelyettes, annak hianyaban az intézményben alkalmazott
6vodapedagdgus jogosult intézkedni. Az intézmény milkddésével kapcsolatban biztositani
kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek

érdekében a vezetd nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje:

Az intézményben valo

Vezet6i beosztds megnevezése . o ,
tartozkodasanak rendje

Uhrin Aniko igazgato 8.10 - 16.30

3. 4. Az 6vodai koznevelési foglalkoztatottak munkarendje:

A koznevelési foglalkoztarottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét az
idevonatkoz6 jogszabalyok alapjan az igazgaté allapitja meg.

A pedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd 6rakbol €s a neveldmunkaval
vagy a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatdsdhoz sziikséges 1dobol all. A kotelezd o6rdk szamat jogszabaly hatirozza meg. Az
ovodapedagdgusok valtott miszakban (délelétt — délutan), az ¢éves munkatervben
meghatarozva, munkaidé-beosztasuk alapjan teljesitik kotelezé  oraszamukat. Az
o6vodapedagdgusok — a kotelezd oraszamon feliil a neveldmunkaval dsszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokat a munkakori leirdsuk alapjan teljesitik, vagy megbizas, kijelolés

alapjan, amit az 6vodavezetd ad. Az ovodapedagdgusok munkaidejiik teljesitését a vezetd
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altal atadott heti munkaidé nyilvantarté lapon tételesen, naprakészen vezetik, jeldlve a
kotelezden gyermekek kozott toltendd orakat.
a, Munkaido-nyilvantartas tartalma:
e a nevelési-oktatasi intézményben toltott ido, mellette jeldlve a gyermekek kozott
toltend6 1dot, illetve a helyettesitési idot
b, A nyilvantartas vezetésének eljardsi szabdlyai:
e tanévenként, heti bontasban
¢, Nevelessel- oktatassal lekotott munkaido:
o kotelezd 6raszam, valamint a helyettesités
d, Neveleéssel- oktatassal le nem kotott munkaido:
e intézményben ellatando feladatok

e intézményen kiviil ellatandé feladatok / Eves munkaterv mindkettot tartalmazza/

Nem pedagogus koznevelési foglalkoztatottak munkarendjiiket az igazgat6 éllapitja meg az
6voda zavartalan mukodése érdekében. A dajkdk munkaidejiiket az intézmény teriiletén
teljesitik. Munkaidejiik kezdetét és befejezését az igazgatd altal biztositott jelenléti iven
kotelesek vezetni.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo6 névre sz616 munkakori leirasban

kapja meg. A munkakori leirdsokat az 6voda igazgatoja késziti el.

Az alkalmazottak tavolmaradasanak igazolasa soran az alkalmazottnak a munkabol vald
tavolmaradasat a lehetd legkorabban, eldzetesen jelentenie kell kdzvetlen felettesének, hogy
gondoskodni lehessen a szakszerli helyettesitésérél. Az ovodapedagogus szakszer(i

helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az 6vodaban kell tartani.

3. 5. A nyilvantartas vezetésének eljarasrendje:

Célja: az intézményben dolgozd munkavallalok munkaidejével €s szabadsag kiadasaval
kapcsolatos adatok nyilvantartdsa, valamint a munkaidd tényleges kimutatidsa a
hatékony, nyomon kovethetd és ellendrizhetd munkavégzés érdekében.

Hatdkore: az 6voda dolgozoi

Felelos: igazgat6
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A pedagogiai munkat kozvetleniil és kozvetve segitdk (dajka, O6vodapedagdgus) napi
rendszerességgel folyamatosan vezetik a jelenléti iven az érkezés és tdvozas pontos idejét.

Munkaidd kedvezményre jogosult:

o Igazgato
Eves szinten a dolgozok szabadsagat az igazgato tartja nyilvan a szabadsagolasi tervben.
A munkaidd-nyilvantartdas dokumentumait az o6voda egyéb dokumentumainak tarolasi
szabalyai szerint kell kezelni.

Az intézményvezetd feladata:

A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezeté latja el, ennek
érdekében

e meghatdrozza az adat- és informacidéaramlas rend;jét.

3. 6. Az alkalmazottak tdvolmaradéasanak az igazolésa:

Az alkalmazottnak a munkabo6l vald tavolmaradasat a lehetd legkorabban, elézetesen
jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni Iehessen a szakszerii
helyettesitésérol.

Az 6vodapedagogus szakszerli helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az

ovodaban kell tartani.

3. 7. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok, a

neveldtestiilet feladatai €s jogai:

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet
értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozottan az 6voda igazgatdja hivja dssze.
Az igazgaté a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom nappal

elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

3.7.1. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és

lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
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A nevelOtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos elOterjesztés

alapjan targyalja a:

Helyi Ovodai Nevelési Program
SZMSZ

Hézirend

Intézményi onértékelés éves terve
Munkaterv

ovodai munkara iranyul6 atfogod elemzés, a beszamolo elfogadasaval kapcsolatos

napirendi pontokat

A nevelGtestiileti értekezlet napirendhez vonatkozd pontjahoz meg kell hivni a véleményezési

jogot gyakorld sziil61i munkakozosség képviseldjét.

3.7.2. A nevelGtestiileti  értekezlet jegyzOkonyvével

kapcsolatos teenddk:

a jegyzOkonyvet a valasztott jegyzOkonyvvezetd vezeti
az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni
az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és két hitelesitod irja ala

csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet

3. 7. 3. A neveldtestiilet feladatai €s jogai

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak a kozossége, legfontosabb tanacskozo

és hatdrozathoz6 szerve. Tagjai az intézmény valamennyi 6vodapedagdgus munkakort

betdltd alkalmazottja.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartoznak az Nkt. 70. § (2) bekezdésének

rendelkezése alapjan:

a pedagogiai program elfogadasarol

az SZMSZ elfogadasarol

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol

a tovabbképzési program elfogadasarol

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol
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e ahdazirend elfogadésarol
e az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol, 6sszefiiggd dontések meghozatala
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3. 8. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a

hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatok:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az iinnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.
A hagyomanyapolas célja
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
A hagyomanyok, iinnepek, jeles napok é&poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik kifejlesztésétol, a gyermekkodzosség alakitasatol,
amelyek oromforrast jelentenek, és egyben megalapozzak a kozdsséghez, sziikebb és tdgabb
kornyezethez, hazéhoz fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpoléasat, atérokitését.
A felnétt kozosségekben hozzédjarulnak az egyiivé tartozas, a kolecsonds megbecsiilés, egymas
iranti tisztelet erkolcsi értékeinek erdsitéséhez.
Az intézményben az {linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az innepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat €s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomdanydapolas els@sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei

e iinnepségek, rendezvények

e cgyeb kulturalis rendezvények

e cgyéb sportversenyek,

o cgyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, tjsdgok stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik
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e az intézmény gyermekeit
e a feln6tt dolgozdkat
e asziildket
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok elvei
e az lnnepek, iinnepélyek, jeles napok az O&voda egészére, illetve a
gyermekcsoportokra tervezettek lehetnek
e az egyes linnepekhez kapcsolodo jelrendszer (iinnepi ruha, dekoracié stb.) emelje
az esemény hangulatat, novelje a kozos élmény jelentdségét
e szervezésében és tartalmaban egyarant igazodjék az 6vodaskor sajatossagaihoz
o ezek eldkészitése a gyermekek, a dolgozok, €s a sziilok szdmara biztositsa a tavlat
oromét, az egyiittes késziiloédés meghittségével az érzelmi rahangolodast
e az egyénhez kapcsolddo linnepnap segitse az "én-tudat" erdsitését, és egyben a
kozOsség szamara is jelentsen pozitiv élményt.
Az tlinnepek, hagyoméanyok, megemlékezések a nevelési programban vannak rogzitve. A
megoldas modjait, eszkozeit a csoport pedagdgusai a sziilokkel egyiitt hatarozzdk meg, a

gyermekek életkordnak, érzelmi beallitottsaganak megfelelden.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

Az tinnepélyek, megemlékezések, hagyoméanyapolés

Népmese napja

Allatok vilagnapja

Sziireti mulatsag, sziiretelés

Mikulas

Karacsony

Farsang

Forradalom ¢és szabadsagharc {innepe

Husvét

Majfa diszités, majusi koszoru készités, sarkanyeregetés
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Anyak napja

Gyermeknap

Kirandulas

Bucsuzas az 6vodatol, tanévzaro, ballagas

Vilagnapok (viz, fold, allat, madarak és fak napja)

Gyermekek sziiletésnapjai

A hagyomanyapolas érvényesiilése
o felndttek/gyermekek linnepi viseletével

crer

e az intézmény kiils6-belsé dekoraciojaval

Az intézményi viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak

leirasa
Megnevezés Leiras
Unnepélyek Fehér ing-bluz, sotét nadrag-alj
Egyéb tinnepeken/ sziilinap/ Kedvenc-szép ruha

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4&polasan tal, ha ujabb

hagyomanyokat teremt, gondoskodjon apoléasardl, és megdrzéseérdl is.

3. 9. A pedagdgiai munka belso ellenérzési rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése alapjan
a Szervezeti ¢s Miikddési Szabdlyzataban szabalyozni kdételes a pedagodgiai munka belsd
ellendrzési rendjét.

A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

A pedagogiai munka belsd ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai

tevékenységére kiterjed.
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A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja, az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.
A belso ellenérzés szervezése
A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellenérzést végzok litemezik a pedagdgiai program ¢€s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild tertiletek
feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellenérzések az 6voda onértékelési és a hozza kapcsolddo
értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatk6rokhoz kapcsolddd kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg
6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda igazgatdja dont.
Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl szolo beszamolokat évente értékeljiik.
Az ellenérzés kiterjed

o amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

o amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre

o amikodési feltételek vizsgalatara

Az ellenérzés elvei
o feddhetetlenség
e egyiittmiikddés
e tervszerliség
e folyamatossag
o kovetkezetesség

o szakszerliség

3.9.1. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésével

szemben tamasztott kovetelmények:

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az 6voddban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

e fogja at a pedagdgiai munka egészét
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segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedo szinvonalu ellatasat

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb
eredmény elérésére

tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer
megtalalasat

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat

jaruljon hozzd a hibak, hidnyossagok, szabdlytalansagok megeldzéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz

A belso ellenérzést a kovetkezo személyek végzik:

3.9.2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére

jogosultak:

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

az intézmény vezetdje

A pedagogiai munka belsd, barmilyen témaja teriiletre vonatkozd ellendrzésére az

intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

Az ellen6rzo személy feladata:

a torvény eldirasainak megfelelden jar el

hataskore a megbizasig tart

ellendrzd tevékenységét tervezetten végzi

a tervet elemzés el6zi meg

az ellendrzésrdl targyszerli, valosagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az
ellendrzo €s az ellendrzott személy is ellat kézjegyével

korrekt tajékoztatas az ellendrzés megkezdésérol

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellendrzés eredményétdl fiiggden

az esetleges 0sszeférhetetlenséget bejelenti a vezetd dvondnek

az eredett dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul

visszaszolgaltatja
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e amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds, vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele
érdekében az igazgatonak atvételi elismervény ellenében atadja

e az ellendrzés sordn a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi

e atudomasara jutott informacidkat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli

Az ellenérzés fajtai:

e tervszerd, elére egyeztetett szempontok szerint

e spontan, alkalomszertien:

- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

- napi felkésziiltség mérése érdekében

Az ellenérzés formai:

foglalkozas ellendrzés

beszamoltatas

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

helyszini ellenérzések

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés

e tertleteit

e modszerét

e ltemezését
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.
A nevelési év, zard értekezletén értékeli az ellendrzott pedagogus pedagdgiai munkajat, belsd
ellendrzésének eredményeit, tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagokat, azok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Az ellenérzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat,

ut a realis onértékeléshez, s allandoan fejleszti az onellendrzés képességét.
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3.9.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének

eljarasrend;je:

Az 6vodak belso ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos

belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mukodéséért az igazgatdo a felelés. A belsod

ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.

A neveld munka belso ellendrzésére jogosult: az igazgato és a vezetdség tagjai.

Moébdszerei:

ovodai dokumentacid elemzése, ellenbrzése,

foglalkozastervezet leadasa,

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas

értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
onreflexio, megbeszélés,

értékeldlap elkészitése, alairasa, iktatasa.

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagodgiai programja szerint eldirt) miikodését,
segitse eld az intézményben folyd nevelé munka eredményességét, hatékonysagat,

a vezetdség szamara megfeleld mennyiségii informéciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez,

feltarja az el6fordulo hibakat.

Kovetelményei:

Biztositsa az igazgatd szamara az informaciot az intézményben folyo neveld -oktatd
munka tartalmar6l és annak szinvonalardl. Az ellenérzés soran eldtérbe kell, hogy
keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyljtas, ,,egyiitt gondolkodas”, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

34



e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

e Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.

e tervszerl, eldre egyeztetett szempontok szerint,

e spontan, alkalomszerlien, a problémdk feltirdsa, megolddsa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

e A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

e A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

e A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

e A pedagogusok pszicholdgiai, pedagodgiai és mdodszertani kulturdja.

e A tanuldsi folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

o A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

e A pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

e A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

¢ A nevelémunkdhoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga.

e Munkakori leirdsban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.
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Az ellendérzést végzo személyek feladatai és jogallasa:
Az igazgatd és a vezetOség tagjai ellendrizhetik, ellendrzik a szabalyzatokkal kapcsolatos
teendoket, a Pedagodgiai program alkalmazasat, a pedagodgiai dokumentacidkat, a
munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az {innepek
lebonyolitasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziildi értekezletek megtartasat, az 6voda-
iskola kapcsolattartasat, a Pedagogiai program alkalmazasat, szakmai napok eldkészitését.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:

e azigazgatOhelyettes

e asziildi kdzosség.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagdgussal. A
nevelési év zaro értekezletén és az éves beszamoldban az igazgatd értékeli a pedagodgiai
munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd 4ltal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkezd évi munkatervét.

3.10. Egyéb juttatasok

Munkaruha, védéruha-juttatas szabalyai

A gyermekek kozott toltott napi teendOk indokoltta teszik, hogy a veliikk foglalkozdkat
munkaruha, illetve védoruha illesse meg. A munkavégzés korilményeinek azt kell
alatdmasztania, hogy a véddéruha hasznalata nélkiil a munkavallalo ruhdzatanak nagymértékii

szennyezddése, gyors elhasznalodéasa kdvetkezhet be.

Ez alol kivétel, ha tartésan hdség van (30 C felett), addig, mig az az allapot tart.

Munkaruha, védoruha eszkozei:

- pedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens, intézményi titkar: 1abvédd eszkoz, véddruha
- udvaros: 1abvédo eszkoz, kézvédo eszkoz, védoruha
- takarito, konyhas: 1abvédé eszkoz, védoéruha, kézvédo eszkoz

irodai alkalmazas sordn napi 4 6ranal tobbet monitor eldtt iilok esetében: szemiiveg

A munkavédelmi cipdt és a ruhazatot mindenki sajat dontése alapjan vélaszthatja ki, azonban
meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl. csuszadsmentes, kényelmes cipd). A dolgozok

munkaruha, védéruha, szemiiveg juttatasa évente, az éves koltségvetés alapjan torténik.
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Kihordasi idd 1 év.
Mentoralo pedagogus

Gyakornokot mentoral6d pedagogus munkéjaért bérkiegészitést kap, mely 0sszegét az adott év

koltségvetése hatarozza meg.

4. Az Ovoda mitkodésével kapcsolatos altaldnos tudnivalok

4, 1. Az ovodai felvétel rendje: az 6vodai jogviszony létesitése €s

feltételei:

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az évodai
felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy
ordban 6vodai foglalkozason vesz részt. A beiratkozas id6pontjarol a fenntarté dont. A sziild
koteles beiratni gyermekét 6vodaba. Intézményiink Varsany kozség kozigazgatasi tertiletérol
vehet fel gyermeket. A sziilé a targyév aprilis 15. napjaig benyujtott kérelme alapjan a
gyermek jogos érdekeit szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben
a gyermek a negyedik életévét betdlti, kérelmezheti az ovodakotelezettség teljesitése aloli
felmentését, kiillonds méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti az Oktatasi Hivatal
felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményet,
sajatos helyzete indokolja. A felmentett gyermek sziiléje a nevelési év kozben kérheti
gyermeke oOvodai felvételét az dvoda vezetdjétdl, annak érdekében, hogy a gyermek részt
vehessen az 6vodai foglalkozasokon. Ebben az esetben az 6vodai jogviszony a nevelési év
kdzben jon létre. Amennyiben az 6vodaba jelentkezd gyermekek szama meghaladja a torvény
szerint felvehetok létszamat, a fenntartdo felvételi bizottsagot hoz létre, amely dont a
gyermekek felvételérol. Az dvodai felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott Ovodai ellatasra konkrét idépont megjel6léssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ez altal biztositott.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta, azt hatarozatba kell foglalni. A hatarozatot meg kell

indokolni és a hatdrozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.
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Az 6vodaba jelentkezdk felvételérdl, vagy elutasitasarol az intézmény vezetdje irasban értesiti
a sziiloket, dontés forméjdban. A felvételrdl az Ovodavezetd junius 31- ig értesiti a
csaladokat.

Indokolt esetben biztositjuk a fellebbezés lehetoségét, amelyet az értesitéstél szamitott 15
napon beliil az 6vodavezetéhoz nyujthat be a sziilo. A fellebbezésrdl a vezetd dont a Sziil6i
Szervezet képviseldjének bevonasaval.

Az dvodaba felvett gyermekek folyamatosan, személyre szabott, befogadasi/beszoktatési terv
alapjan kezdhetik meg 6vodai életiiket.

Az ovodaba felvett gyerekeket az Ovoda tartja nyilvan. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,

tovabbi nyilvantartasa az atadd évoda értesitése alapjan az atvevo dévoda feladata

4. 2. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazol4sara vonatkozo

rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a gyermek, tanuld
tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A csoportvezetd 60vondk a gyermekek igazolatlan mulasztdsat nyomon kovetik és jelzik az
igazgatonak, ha az igazolatlan hidnyzas meghaladta a hazirendben megengedett mértéket. Az
ovoda igazgatoja a hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik. Betegség

miatti hidnyzés utdn a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be az 6vodapedagogus.

4.2. 1. A tavolmaradas igazolasara vonatkozo6 szabalyok

e a gyermek tdvolmaradasat a sziildnek be kell jelenteni (személyesen, irasban,
telefonon)

e asziilé az 6t napot meghaladd hianyzasrol elézetesen irasbeli kérelmet nyujtott be
az intézményvezeto felé, €s a tdvolmaradasra engedelyt kapott

e a tankoteles korti (5 éves) egészséges gyermek 3 napon tili hidnyzésat csak
rendkiviili esetben engedélyezheti az intézményvezetd

e beteg gyermek az orvos 4altal meghatirozott iddszakban nem latogathatja a

nevelési intézményt
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e ha a gyermek az 6vodaban betegszik meg, az 6vodapedagdégusnak gondoskodnia
kell az elkiilonitésérol €s a sziilé azonnali értesitésérol, vagy siirgds esetben orvosi
ellatasarol
e agyermek felgydgyulasat orvosi igazolassal igazolja a sziild
e abban az esetben, ha a tankoteles korti gyermek engedély nélkiil igazolatlanul
marad tavol, 6t napot az Ovodavezetd értesiti a gyermek lakcime, tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a gyermekjoléti szolgélatot.
Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat, az O6voda haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivalto
helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a
gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.
e abban az esetben, ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a
tiz nevelési napot az 6voda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos
szabalysértési hatdsagot.
e abban az esetben, ha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a
hisz nevelési napot az 6voda vezetdje a mulasztasrdl haladéktalanul értesiti a
gyermek lakohelye, tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.
e megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel
napjan
a) a sziild irasban bejelenti, hogy a gyermek kimarad a bejelentésben jelzett
napon

b.) mas telepiilésre koltozott, az ott miikodd dvodaba felvételt nyert

c.) agyermeket felvették az iskolaba

d.) folyamatosan, igazolatlanul hianyzik, vagy téritési kotelezettségének a sziild
tobbszori felszolitds ellenére sem tesz eleget

e.) ahetedik életévét betdltotte és nem nyert felvételt az iskolaba, illetve a tovabbi
ovodai nevelése nem indokolt

Bejelentési kotelezettség mellett, a csalad szabadséagolasi rendjéhez igazodva a gyermek

hidnyzasa igazolt.
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A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha

e a szild elozetesen bejelentette az dvondnek, hogy gyermekét nem viszi el az
6vodaba (sziil6i igazolas 5 napot nem meghaladdan, intézményvezetdi igazolas)

e a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a sziild, orvosi igazolassal, amelyet az 6vond
részére atad, igazolja

e azigazolast a gyogyult gyermek kozosségbe vitelének elsé napjan kell atadni

e a gyermek hatdsagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
(6vodalatogatasi) kotelezettségének eleget tenni

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

4. 3. Az étkezési téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd

rendelkezések
Az 6vodai ellatds a kdznevelési torvényben rogzitettek szerint ingyenes €s az intézmény altal
biztositott szolgaltatasok koziil az étkezés is téritésmentes.
Az étkezési téritési dij megallapitasa a fenntartd dontési jogkorébe tartozik.
e a gyermekek napi haromszori étkezésben részesiilnek az 6vodaban
e agyermek hidnyzasat a sziild koteles jelezni, aznap 8.00 6rdig
e A gyermek Ovodabdl vald tavolmaradisa utdn, az Ovodaba jaras megkezdése
napjan, reggel 8.00 6raig koteles a sziilé a gyermeket bejelenteni telefonon vagy
személyesen, ha étkezést kér.
Az étkezési téritési dijkedvezményeket a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997.évi XXXI. tv. 151.§-a szabalyozza, amelynek értelmében 100%-os étkezési téritési

dijkedvezmény vehetd igénybe.

4. 4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a rendszeres
egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

A tartdos gyogykezelés alatt allo, az intézményes Ovodai nevelésben vald részvételi
kotelezettsége alol felmentett gyermek sziiléje szamdara az dévoda biztositja a tandcsadas, a
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konzultacio lehetOségét. Terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyitja a

pedagbgiai szakszolgdlathoz vagy mas szakellatast biztositdé intézményhez. A gyermek

szakszerl ellatasa érdekében kapcsolatot tart a védénoi

Az egészséoiigyi ellatas rendje

a) 6vodai orvosi szolgaltatatas

o

haldzattal, a gyermek orvosaval.

Az ellatas pontos megnevezése

Orvosi szlirOvizsgalat: mozgasszervek, testi,

érzékszervi szlirés, sziikség szerint

szakrendelésre iranyitas, jarvanyiigyi eldirdsok
étkeztetés

betartasanak ellendérzése,

figyelemmel kisérése

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaido stb.)

Egyedi megallapodas szerint

Az ellatas nyujtasanak helye

Orvosi rendeld

Az ellatds nyQjtdsa  sordn annak a

megnevezése, akivel egyiittmitkddve torténik

a szolgaltatasnytjtas

haziorvos (haziorvosi korzet), 6voda orvos

b) véddéndi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Védondi szakszolgélat: alapsziirések végzése

személyi higiéné¢ ellenérzése, napra kész

dokumentacio vezetése

Az ellatast nyajto foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaido stb.)

Egyedi megallapodas és munkaterv szerint

Az ellatas nyljtasanak helye

Orvosi rendeld, 6voda (tisztasagi vizsgalat)

Az ellatast nyujté altal az intézményben

toltendd 1d6

Sziikség szerint

Az ellatds nyUjtdsa sordn annak a

megnevezése, akivel egyiittmiikodve torténik

a szolgaltatdsnyujtas

Védoénd
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c) fogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Fogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése Fogorvosi szlirés, egészségiigyi felvilagosito és

neveld tevékenység

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | Egyedi megallapodas szerint

(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatast nyuijto altal toltend6 idé Evente egyszer

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Fogorvosi rendeldintézet

Ovodank 4ltal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani, tartatni:

az 6vodaban megbetegedd lazas gyermeket a legrovidebb idoben beliil a sziilének
haza kell vinnie. A csoport 6vondjének a laz csillapitdsarol a sziild érkezéséig
gondoskodnia kell, indokolt esetben az 6voda vezetje orvosi segitséget is igénybe
Vesz

labadozo, vagy gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat nem latogathatja
gyogyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az Ovodaban, ha az
egészségvédelme érdekében eldiras (allergia, asztma, epilepszia)

fertdz6 gyermekbetegség esetén, a sziildnek az dvodat azonnal tajékoztatni kell a
fertdzés terjedésének megeldzése, a fokozott fertdtlenités céljabol

az ovoda talalokonyhéjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy Iéphet
be

az Ovoda minden alkalmazottjdnak érvényes egészségligyi alkalmassagi
bizonyitvannyal kell rendelkeznie

a csoportszobdkban a sziild folyamatos tartozkodas soran (beszoktatas, nyilt nap,
egyéni érdeklddés) papucsban, mas alkalommal letisztitott cipOben 1éphet be

a gyermekek évenkénti egészségiigyi szlirdvizsgalata, valamint a tankoteles korba
1épdk orvosi vizsgalata a nevelési év kezdetén az 6voda gyermekorvosa altal
elkészitett, €s az 6voda szamadra biztositott egészségiigyi litemterv alapjan torténik.

A vizsgalatok sordn a gyermek egészségiigyi torzskonyvét a védond és a
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gyermekorvos szdmara biztositani kell. Az egészségiigyl szakemberekkel valo

egylittmiikodés valamennyi 6vodapedagogus kotelessége

5. 5. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményi védo,
ovo eldirasokat.
Altalanos eléirasok
A gyermek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata €s a feltételek javitasa allando feladat. Minden pedagogus feladatat
képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez
szlikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy
a gyermek balesetet szenved vagy veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év sordn, sziikség szerint, a foglalkozas, kiranduldsok,
rendezvények eldtt ismertetni kell a kovetkezd védo-6vo eldirasokat:

e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirast

o a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat

e atilos ¢s az elvarhatdo magatartasforma meghatarozasat
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek €letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az 6voda hazirendjében kell
meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban vald

tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

Igazgaté feladata

Az igazgatd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, — beleértve a belso termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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A pedagogusok feladata
e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek
e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére
e kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozzé
e javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére
Az 6voda nem pedagiogus alkalmazottjainak feladata
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére

e aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

4.5.1. Diabéteszes gyermek specidlis ellatasi eljarasrendje

Gyermekkori diabétesz kezelése

Az 1-es tipusu cukorbetegség

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol.
Az 1-es tipust diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara

van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

¢ 1 inzulinterapia

e 2. étrendi kezelés

e 3. helyes életméd
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsd forrasbol kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagoldé pen segitségével, vagy inzulinpumpéaval. Az 1-es tipusi

cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi szokésok
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megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolni kell az inzulinadaghoz kimért

napi szénhidrat mennyiségét.

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

crer

Helyes étrend

Kertilni kell a hozzdadott cukrot tartalmaz¢ ételeket.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdlcs fogyasztasara
A teljes kiorlésii gabonak fogyasztasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben.

Az elegendd folyadék elfogyasztasa

Alacsony vércukorszint -hipoglikémia-

Az alacsony vércukorszintet okozhatja

Tiinetek

Tl sok inzulin a szervezetben
Tul kevés szénhidrat bevitele
Be nem tervezett sportolds vagy egyéb tevékenység

Fo,- vagy kisétkezés kihagyasa, késedelme

Izzadas

Homalyos latas
Zavartsag

Szorongas

Ehség
Ingerlékenység
Remegés

Gyors szivverés
Fejfajas

Gyengeség, faradtsag

Teendodk alacsony vércukorszint esetén

A gyermek fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodd szénhidratot tartalmazéd
¢lelmiszert.

Id6ben fogyassza el a gyermek a kdvetkez6 f6-vagy kisétkezést.
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Ha eszméletlen a gyermek azonnal orvosi segitséget kell kérni, €s értesiteni a

sziileit.

A gyermek feliigyeletét biztositani kell a hipoglikémids epizdd teljes idOtartama

alatt.

15 perc elteltével vércukorszint mérés sziikséges.

Magas vércukorszint — hiperglikémia -

A magas vércukorszintet okozhatja
e Tul kevés inzulin a szervezetben
e Tul sok szénhidrat fogyasztasa
e A szervezetet megterhel6 betegség (megfazas, influenza)

e Egyéb stressz/szorongas

Tiinetek
e Erds szomjusag
e Gyakori vizelés
e Ingerlékenyseg

e Hasfajas

Teend6k magas vércukorszint esetén
e Ha a gyermek vércukorszintje magas igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon
o Ertesiteni kell a sziildket, védonét, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

e Extrém magas vércukorszint esetén hivni kell a mentdket.

2-es tipusu cukorbetegség

A 2-es tipusi cukorbetegség akkor alakul ki, ha a sejtek nem reagalnak megfeleléen az
inzulinra, és/vagy a szervezet nem termel a miikodéséhez elegendd inzulint. Ezt hivjuk
inzulinrezisztencianak. Ilyenkor a szervezet nem tudja szabalyozni a vérben 1évd cukor
mennyiségét. Az elhizds ¢és a mozgasszegény ¢életmdd novelheti a betegség kialakuldsanak
kockézatat. Az 1-es tipusti cukorbetegségtdl eltéréen a 2-es tipusu cukorbetegség tiinetei

gyakran enyhék, vagy nem jelentkeznek, ezért nehezebb felismerni.
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Tiinetek

Tulsuly

Erés szomjusag

Gyakori vizelés

Gyengeség, faradtsag

Kezeletlen cukorbetegség kovetkezményei

A kezeletlen cukorbetegség a kovetkezokhoz vezethet

Retina karosodas

Idegrendszeri sz6vodmények

Vesebetegség
Labproblémak

Testmozgas szerepe cukorbetegség esetén

A testmozgés kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében.

A testmozgéds iddtartama és intenzitdsa befolydsolja a vércukorszintet. A vércukorszint
leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek a sportolas elétt, alatt, és
utan egyen valamit.

Ha a gyermeknél az alacsony vércukorszint tiinetei jelentkeznek, vagy hosszabb testmozgasra
késziil sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét. Inzulinhidny miatti magas

vércukorszint esetén a testmozgas felborithatja az anyagcserét.

Feladatok a cukorbeteg gyermek ellatasaban

Sziilo

Biztositja_a sziiléi kérelem alapjan az intézménytél kért feladatellatashoz a sziikséges

eszkozoket, enni-, innivalot a gyermekek szdmara.
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Megadja a vészhelyzeti elérhetdségét, amelyet varatlan helyzetekben, rosszullét esetén

hasznalni lehet.

Ovodapedagégusok

A nevelési év elején egyeztetik a sziilokkel a cukorbetegség ellatasi tervét.

Sziil6i nyilatkozat kiallitasa, amelyben a sziilé kéri az intézményben a cukorbeteg gyermeke
ellatasat. (Konkrét feladatmeghatidrozds az intézmény és az ellatdsra jogosult
ovodapedagdgusok felé!)

Egyeztetnek a sziilével a gyermek napirendjérdl, a magas €s alacsony vércukorszint esetén az
alkalmazott eljarasrol.

Ellendrzik a sziilok elérhetoségét.

Folyamatosan ellendrzik a gyermek vércukorszintjét.

Felismerik az alacsony €s a magas vércukorszint jeleit és tiineteit, és annak megfelel6en
jarnak el.

Meghatérozott idére a foétkezések biztositasa.

Folyamatos kapcsolattartas az étkezést biztositdé konyhaval, a konyhai diatetikussal.
Biztositjak a gyermek plusz étkezését az 6vodai napirenden beliil.

Folyamatosan biztositjak a felnétt jelenlétét.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez, mosdohoz.

Rosszullét esetén (hdnyés, eszméletvesztés) a mentdk és a sziild értesitése a megadott
telefonszamon, gyermekfeliigyelet folyamatos biztositdsa az egészségiligyi személyzet
megérkezéséig.

Az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolddd ismeretekrdl szolo
szakmai tovabbképzésen tanusitvanyt szerzett, és a feladatot vallalo, 6vodapedagdgusok

hivatottak a cukorbeteg gyermek 6vodai ellatasaban részt venni.

4.5.2. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
1. Az intézményvezetd feladatai
1. Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
e intézkedik a hiarom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek

haladéktalan kivizsgélasardl, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
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kivizsgalast kovetden, de legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérol
gondoskodik)
e ha akivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor
e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé
e gondoskodik a baleset, legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonésaval torténd kivizsgalasarol
4. Lehetdvé teszi az Ovodai sziiléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
6. KIR jelentési kotelezettség.
A pedagogusok feladata:
1. Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
2. Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
o kozremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozod gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban
e ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel
e jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgadlds elhuzdddsa miatt az adatszolgaltatas
hatéarideje nem tarthato
3. Stulyos balesetekkel kapcsolatban:
e a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérdl
o kozremiikodik a baleset kivizsgalasdban
4. Kozremiikodik az dvodai sziiléi szervezet tdjékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositdsaban.
5. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
Nem pedagogus alkalmazott:
e az intézményvezetd  utasitdsanak  megfelelden  mikodik  kézre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban
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4. 6. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddk

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a rendkiviili esemény,
bombariado stb. esetén sziikséges teendbket.
Az ovoda minden alkalmazottjanak kotelessége az altala észlelt rendkiviili eseményrdl
/tudomdsra jutasakor/ haladéktalanul tajékoztatni az intézményvezetSt. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti
e az ¢érintett hatésagokat
e a fenntart6t
e asziildket
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgalja
e bombariad6 esetén az dvoda épiiletét mindenkinek (6vodés gyermekeknek, 6vodai
dolgozdknak, 6vodaban tartozkodo személyeknek) haladéktalanul el kell hagynia
e az épiiletbdl valod tavozast az 6voda "Tlizriado™ tervében meghatarozottak szerint
kell végrehajtani
Rendkiviili esemény
e atliz
e azarviz
e afoldrengés,
e bombariadd
e egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadélyozo, nehezitd
koriilmény
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.
Az ¢épiilet kitliritésének idOtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl, az intézkedést vezetd
hatésdg informécioja alapjan az ovodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel

megbizott személy dont.
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Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd, a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az intézményvezetd az 6vodahoz legkozelebb helyen 1év6 /romosodas hataran tali/ 50-100 m-
re 1évo intézményekkel dolgoz ki egylittmikodést a gyermekek riado esetén torténd ideiglenes
elhelyezésérdl / Altalanos iskola/.

Vészhelyzetben a mindenkor az 6vodédban tartozkodo6 vezetd értesiti a renddérséget, és kdzben
utasitast ad az épiilet kiliritésére.

A csoportokat a menekiilési utvonal szerint, a kijelolt kijarati ajton keresztiill menekitik a
kozeli jatszo udvarra az 6vodapedagdgusok. A dajkak — ha lehetdség van ra — 0sszegytjtik a
gyerekek személyes targyait, és utanuk viszik.

Ovodiaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalya:

Ovodai rendezvényeken, amelyek hangositast igényelnek: 3 m-en beliil kozonség (gyermek,

felndtt) nem tartdzkodhat!

4.7. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok 6vodaban tartdzkodasa

A nevelési-oktatasi intézmény 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a belépés és benntartézkodas
rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben
o agyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetésére, és Ovondi feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara
e a gyermek tiavozasakor: a gyermek Ovondtdl vald atvételére, atdltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges idOpontig
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e az Ovodaban valo tartézkodasra engedélyt csak az igazgatdo adhat, ellenkezd
esetben, jogviszonyban nem allok nem tartézkodhatnak az intézményben
o a gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek a dajkaknak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az

6vodaban. A dajka a belépdket az igazgatohoz, vagy dvodapedagdgushoz kiséri.
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o a fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik

e az oOvodai csoportok, és foglalkozdsok latogatisat mas személyek részére az
igazgatd engedélyezi kivételes és indokolt esetben. Pl.: nyitott napok, csaladi
napok stb.

e az 6voda helyiségeit csak az igazgatdé engedélyével és a gyermekek tavollétében
lehet hasznalni 6vodai feladatkoron kiviil

e az Ovoda teriiletén sem a dolgoz6, sem mas ligyndkok kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak - kivéve az dévoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar
stb.

e jarvanyiigyi helyzetben az OH és az EMMI utasitasat kovetve kell meghatarozni

az intézményben tartdozkodhato személyek korét.

4. 8. Reklamtevékenység szabalyozéasa

A Varsanyi Jatékkucké Ovoda csak az 6vodapedagogiai tevékenységiinket segitd, timogato
reklamtevékenységet folytathat. Minden maés jellegli rekldmtevékenység, amely nem
egyeztethetd  O0ssze  Ovodapedagogiai  tevékenységkoriinkkel, nem  engedélyezett
intézménylinkben. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén, part €és politikai céli mozgalom
vagy parthoz kotddd szervezet nem mikodhet, part vagy parthoz kotddd szervezettel

kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato

4. 9. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

4.10. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

Az Ovoda iigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint

szabalyozom:

Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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Ugyek megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijeldlt illetékes dvodai dolgozonak kell

gondoskodni. Az o6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését,

intézését, az ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatoja,

feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a) igazgato

elkésziti és kiadja az dvoda tligyvitelével kapcsolatos iratokat és szabalyzatokat,
jogosult az érkezo kiildemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézojét

meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba keriilésének évét
kiildemények atvétele

az iktatas

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése

hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

az irattari kezelés rendezése

az irattari jegyzékek készitése

kozremiikodeés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

Az iratokkal, tigvekkel kapcsolatos feladatok

Az ligyintézés hatarideje az 6voda miikddésével kapcsolatos ligyekben az igazgaté dont a

hataridérél. Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje

legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 5 munkanap.

Felvilagositas hivatalos tigyekben

az ovoda ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az igazgato,
vagy az altala kijel6lt dolgozo6 adhat

hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani

a személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval

ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak

lényegét, az elintézés hataridejét az iligyiratra ra kell vezetni
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e az ovodai ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tligyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne

sériiljenek

Az ovodai bélyegzok

e hivatalos bélyegzdinek hasznalatara az 6vodavezetd adhat engedélyt
e a tonkrement, elavult bélyegzOt az igazgatd ellenérzése mellett meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrol jegyzOkonyvet kell felvenni
e hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni €és az elvesztést
az igazgatonak kozleményben kozz¢é kell tennie
e abélyegzdk nyilvantartisanak a kdvetkezOket kell tartalmaznia:
o abélyegzd lenyomatat
o abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat
o abélyegzo drzéséért felelds személy nevét
o abélyegzo atvételének keltét, és az atvételt igazold alairast
o a ,Megjegyzés” rovatot a valtozdsok (visszaadas, elvesztés,
megsemmisités) feltlintetésére

A bélyegzdk nyilvantartasaért az igazgatd a felelds.

Iratkezelessel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés
e az 6vodadba érkezd beadvanyok, és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa
e a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositdsa), tovabbitasa,
postara adasa, kézbesitése
e Iirattdrazas, irattari kezelés, megdrzes
o selejtezés
A kiildemények atvétele és felbontasa
o azigazgato
e az O6vodanak személyesen benyujtott iratok atvételére az dvoda igazgatdja a
jogosult
o amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az 6vodat illeti,

felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni
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a névre szO6lo kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot
tartalmaz

a kildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbont6 dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas
tényét, s azt ddtummal és aldirassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt

haladéktalanul tovabbitani kell a cimzettnek.

4.10. 1. Az iktatas

Az ovoda iktatasi rendszere évente Gijrakezd6do sorszamos rendszer, melyet az igazgat6 altal

hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni. Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve

keletkezésének sorrendjében torténik, a beérkezés napjan. A kiildeményeket felbont6 vezetd,

illetve a névre sz6ld hivatalos kiildemény cimzettje koteles a hivatalos iigyiratot iktatas

céljabol bemutatni.

iktatni kell az 6vodéaba érkez6 €s azon beliil keletkezett iratokat
nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcélu
kiadvéanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo6 rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok)
iktatds adatait az irat jobb felsd sarkaban kell feltiintetni:

o az iktatds datuma

o az iktatokonyv sorszama (iktatdszam)

o azlgyintézd neve
ezzel egy idoben, a fenti adatokkal megegyezden, az iktatdkonyvbe is be kell
jegyezni:

o asorszamot

o az iktatas idejét

o abekiildd nevét és ligyiratszamat

o azlgy targyat

o amellékletek szamat

o azlgyintézd nevét

o az elintézés modjat

o az irattari tételszamot
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az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato

az iktatas sorszama azonban naptari évenként ujra kezdddik

az ¢év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet, a felhasznalt utols6 sorszamot
kovetden alahuzassal, az utolso iktatas sorszaménak feltiintetésével, a korbélyegzd
lenyomataval, és az 6vodavezetd alairasaval le kell zarni

az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot iiresen hagyni nem szabad

téves iktatds (vagy iiresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell

érvénytelenitett iktatdszamot jbol kiadni nem szabad

az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is
olvashat6 maradjon, és f61¢ kell irni a helyes adatot

az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni

4. 10. 2. Taniigy1 nyilvantartasok

1. Taniigyi nyilvantartasok formdai

a) Felvételi és mulasztdsi naplo

az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagodgusok vezetnek

a gyermekeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi
naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezés megsziint

a torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani

ha az 6voda sajatos nevelési igényll gyermek nevelését is ellatja, a felvételi
naploban, illetve a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito
szakértd €s rehabilitacios bizottsag nevét €s cimét, a szakvélemény szdmat ¢€s

kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idOpontjat

b) Csoportnaplo

az 6vodai foglalkozasokrdl a neveldmunkat végzo, illetve a foglalkozast tartd
ovodapedagogus foglalkozési naplot vezet

a foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés nyelvén kell végezni

C) Jegyzokonyv

jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja
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o ha a nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakodzdssége
a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésére, a gyermekekre, vagy a neveld-
oktatd munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz)
o ajegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja
o elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell: elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat,
az ligy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének alairasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo

alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

e az Ovoda igazgatdja Osszegyljti és vezeti a nevel-oktatdé munkéval 0sszefiiggd

feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli anyagokat

4. 10. 3. Az celektronikus 1uton eldallitott,

hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott, fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus tton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
ovodavezeto alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hélézataban egy
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kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd férhet hozza.
Az elektronikus uton bejovo és kimend levelek iktatasa:

e alevelez6 rendszerben az arra kijel6lt mappaban valo tarolasa

o a hivatalos levelek szabalyos iktatasa

5. A kuls6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koételes a kiilsd kapcsolatok rendszerét,
formajat és modjat, beleértve a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalata, valamint az dvoda

egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdval valo kapesolattartést.

1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

Az intézményi  kapcsolat A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime

tipusa

1. Fenntarto: Varsany Kozség Onkormanyzata
Onkorményzat 3178. Varsany, Rékoczi ut 1.

2. Oktatasi intézmény: Varsanyi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola

3178, Varsany, Szécsényi ut 1.

3. Intézményt tamogato | Sziil6i Szervezet
szervezetek
Alapitvany.

Civil szervezetek

4. Gyermekjoléti szolgalat Szécsény és Térsége Humanszolgaltatdo Kozpont
3170, Szécsény, Rakoczi ut 41.

58



5. Egészségligyi szolgaltato | Haziorvos
Védoéno

Fogorvos

6. Egyéb Pedagdgiai szakszolgéalatok

Pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok

A kapcsolatok jellege:
e szakmai
e kulturalis
e sport és egyéb
A kapcsolatok formai:
e rendezvények
e versenyek
e bemutatkozas
e eszmecsere, beszélgetések
e szakmai napok

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol

e tamogatassal megvalositando elképzeléseirdl, és annak eldnyeirdl.
Fontos, hogy az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan
nyilvantartdst vezessen, hogy abbol a tdmogatids felhasznalasanak moddja, célszeriisége,
egyértelmiien megallapithato legyen; a tdmogato ilyen irdnyt informacid igénye kielégithetd

legyen.
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Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szaméra minél tobb tdmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megszintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdosdgokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat

sziikségesnek latja
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére
e telefonon keresztiil - cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget

e koz0s megbeszéléseken, eldadasokon, rendezvényeken valo részvétellel

e Ovoda gyermekvédelmi vezetdjén keresztiil
Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds
Az intézmény a gyermek rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségligyi szolgaltato
bevonasaval oldja meg.
Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
Az intézmeény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdsa
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis €s
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.
A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.
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Az SZMSZ. fiiggelékei
(E szabalyzatokat (utasitdsokat) az intézmény igazgatdja az SZMSZ valtoztatisa nélkiil is
modosithatja.)

e Munkavédelmi szabalyzat

e Tilizvédelmi szabalyzat és Tlzriad6 terv

e Diabéteszes gyermek specialis eljarasrendje

e Adatvédelmi-, és adatbiztonsagi szabalyzat

Az SZMSZ melléklete

e  Munkakori leirasok
ZARO RENDELKEZESEK

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Varsanyi Jatékkucké Ovoda igazgatodja
késziti el a neveldtestiilet bevondsaval és a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

e A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az Ovoda kordbbi Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzata.

e A hatalyba Iépett Szervezeti és Milikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
o az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint
o azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatirozott korben

hasznaljak helyiségeit

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

e A szabdlyzat egy példinya az Ovodavezetd iroddjaban taldlhato, 1 példany
megtalalhato a fenntartonal.

e Az ovodavezetd altal kijelolt felelds munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat
feliilvizsgalatarol a fenntarté személyében bekdvetkezett valtozas, feladatvaltozas és
jogszabalyvaltozas esetén.

e A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

7. Melléklete

7.1. Munkakori leirasok
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IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Varsanyi Jatékkucko Ovoda

Cime:

3178. Varsany, Béke ut 10.

Munkavégzés helye:

3178. Varsany, Béke ut 10.

Munkakor megnevezése:

ovodapedagdgus

Beosztas:

intézményvezetd/magasabb vezetd

Munkakor/beosztas
betoltéséhez
szlikséges képesités:

fels6foku dvodapedagogus szakképesités
kozoktatas-vezetdi szakvizsga

Kinevezd, munkaltatoi
jogkor gyakorlo:

Varsany K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Egyéb munkaltatdi jogkor
gyakorloja/kozvetlen
felettese:

polgarmester

Ovodapedagogusi kinevezés
id6tartama:

hatarozatlan idejii

FEOR szdm: 2432
Vezetdi megbizas id6tartama: | 5 év
Kulcsszédm: 6131522
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodai csoportban letdltendd | 12 dra/hét

kotelez6 Oraszama:

Munkaid6 beosztas:

a csoportban eltoltdtt idon tul, kdtetlen

A vezetOnek alarendelt
munkakorok, melyekben
kizarolagos munkaltatoi
jogkorrel rendelkezik:

- 0vodapedagogusok
- neveldmunkat segitd dajkak

El6iranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag:

a koltségvetési keretek feletti kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazoldsi és utalvanyozasi jogkor

Kiadmanyozasi/alairasi
jogkor:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld
ligyiratokat az intézményvezetd altal adott megbizas alapjan
a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd, hatdrozatlan
iddre kinevezett 6vodapedagogus irja ala.

Intézményi bélyegzdk
hasznélata:

az intézmény vezetdje jogosult
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Szabadsag:

A Kjt. és a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint.
Eves szabadsagabdl a polgarmester, munkahelyi érdekre
hivatkozéssal 15 napot visszarendelheti.

Helyettesités rendje:

Betegség, tartos tavollét, vagy mas, egyéb akadalyoztatas
esetén képviseleti jogkorét az SZMSZ-ben meghatarozott
eljaras rend szerint ruhézhatja at.

Tulorara kotelezhetd:

ha a gyermekek ellatasa, valamint az intézmény érdeke azt
megkivanja

I. Az intézmény vezetéjeként felelos:
» az intézmény szakszeri €s torvényes mitkodéséért,
» az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

Gyakorolja:

» ajogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat

Dont:

» az intézmény mikodésével kapcesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorbe

Kiemelt feladatai:
Felelds vezetdként tervezi, irdnyitja az intézmény szakszerl és torvényes miikodését:
» apedagdgiai programnak megfelelé gondozasi és nevelési tevékenységet

» az alkalmazottak munkajat, és

» Dbiztositja az ésszertl gazdalkodast

Feladat- és hataskore:
» asziiloi kozosséggel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd egylittmitkodés

YVV VYV VY

az

orszagos

a nevelQtestiilet és az alkalmazotti k6zosség vezetése

a neveld-oktatd munka iranyitdsa és ellendrzése

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

pedagogiai-szakmai ellendrzésben, a pedagogusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel

Az intézmény vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:
» Az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa

YV V V V

Az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa
Az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

A vezet6i kompetenciak fejlesztése

Kizardlagos jog- és hataskore:
» amunkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa
» az alkalmazottak bels6 ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

> kotelezettségvallalas
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» dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény muikodésével
kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe
» alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény vezetdje a Nkt. 69. §-aban meghatarozottakon tul felel:

» az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelOi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért

» az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért

» a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért,
hitelességéért

» az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd

szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld

ellatasaért

az alkalmazottak ¢€let- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért

az intézmény kiilsd szervek elotti képviseletéért

a kockézatkezelésért

a HACCP rendszer mitkddtetéséért

a koznevelési intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo

kozérdekli informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kiillonos

kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat

weboldalon torténd ellatasaért

» a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR)

> az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok  folyamatos Osszhangjaért, a megfeleld irattar kialakitasédért ¢és
milkodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
feliigyeletéért

YVVV VYV

III. Munkakorébdl/beosztasabol adodo, elvart magatartasi kovetelmények

>

A\

YV V. VVVYVY

A gyermekekkel és sziileikkel szemben empatikus, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast
tanusitson. Nevelési stilusat a hitelesség jellemezze (érzései- gondolatai-viselkedése
osszhangja).

Tartsa tiszteletben a gyermekek €s a sziilok emberi méltdsagat, személyiségi jogait, €s -
pedagogiai hitvallasat nem feladva -, azokat semmilyen kortilmények kozott ne sértse
meg.

Alkalmazza tudatosan az egyenld banasmaod elvét.

Tartsa tiszteletben és toleralja a méassagot.

Ovodai munkéja soran tantsitson vilagnézeti és politikai semlegességet.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Ismerve sajat adottsagait, lehetdségeit, korlatait, hibait, a visszajelzéseket, biralatokat
pozitivan hasznositsa munkajaban.

Személyes tulajdonsagai (megbizhatosag, pontossag, kovetkezetesség,
kiegyensulyozottsag, aktiv feladatvallalas) segitsék eredményes munkavégzését.
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Fogadja el mésok segitségét, és segitsen masoknak.

Mutasson példat a tiirelem és a kulturalt magatartés terén.

Villaljon részt a kozosség konfliktusainak megoldasaban.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

IV. Ovodapedagogusi munkakorébél adédé pedagégiai — szakmai feladatai

Altaldanos szakmai feladatai:

>

v V VY Vv V V

A\

Pedagbgiai nevelomunkajaban alapelvként tartsa szem eldtt a gyermeki
személyiség elfogadasat, tiszteletét, a gyermek szeretetét, megbecsiilését, ¢s a felé
iranyul6 bizalmat.

Pedagogiai nevelomunkaja soran gondoskodjon a:

- gyermeki sziikségletek kielégitésérol,

- az ¢érzelmi Dbiztonsdgot nyajtd derlis, szeretetteljes Ovodai légkor
megteremtésérol,

- a testi a szociadlis és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus
alakitasarol,

- a gyermeki kozosségben végezhetd sokszinli — az életkornak és fejlettségnek
megfeleld — tevékenységekrol, kiilonos tekintettel a massal nem helyettesithetd
jatékrol,

- e tevékenységeken keresztiil az életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez
igazod6 muveltségtartalmakrol, emberi értékek kdzvetitésérol.

Az életkori és egyéni sajatossagok, valamint az eltérd fejlddési {litem

figyelembevételével segitse eld a gyermekek sokoldalt, harmonikus fejlodését,

személyiségiik kibontakozasat, a hatranyok csokkenését.

Neveldmunkaja sordn biztositsa a nemzetiséghez tartozd gyermekek

Onazonossaganak megdrzeését, apolasat, erdsitését, atorokitését, a multikulturalis

nevelésen alapulo integracio lehetdséget.

Szakmai tevékenységével jaruljon hozza a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és

erkolcsi fejlodésének, jollétének, a csalddban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, szakszerlien végezze, a gyermekek testi

épségeének, egészségének megdvasat szem elbtt tartva.

Kommunikaciéos megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen forduljon a

gyermekek ¢€s a csalad felé.

Redlis Onismerete birtokaban, személyiségének pozitiv vonésait felhasznalva

végezze munkdjat.

Ismerje az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belil az egyes

dokumentumok funkciojat, tartalmat, fébb Gsszefliggéseit.

Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a

meghatarozott szervezeti és mukodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett

jogok és kotelezettségek figyelembevételével végezze.

Tartsa be a szakmai illetékesség hatarait, munkdjat a szakma értékeinek és etikai

szabalyainak megfelelen végezze.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében

Szervezze.

Nevelomunkaja soran a gyermeki és sziiloi jogok tiszteletben tartdsaval, azok

érvényesiilését biztositva jarjon el.
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Tartsa be a személyes és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo jogszabalyi
eléirasokat.

Részletes pedagogiai - szakmai feladatai

>

YV V VYV V¥V

Y

Pedagogiai nevelémunkajat onalldan, teljes korti feleldsséggel lassa el, melyre
irasban, tervszertien is fel kell késziilnie az érvényben 1évé alapdokumentumok
eldirasai és ajanlasai szerint.

Tudéasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy kommunikacidjaval, banasmodjaval és
viselkedésével modellértékii szerepet tolt be.

Torekedjen arra, hogy a gyermeket az dvoddban érzelmi biztonsag, allando
értékrend, deris, kiegyensulyozott, szeretetteljes 1égkor vegye koriil.

Torekedjen az esztétikus, harmonikus kornyezet megteremtésére, ennek
létrehozasaban, alakitdsaban aktivan vegyen részt.

Biztositsa a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6, eszkoz,
élmény). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

Munkajaban prioritast élvezzen a gyermeki kompetencidk, képességek, készségek
fejlesztése. Pedagogiai tevékenységében érvényesiiljon a modszertani soksziniiség,
alkalmazza a korszeri tanuldsszervezési eljardsokat (projektmodszer, témahét,
modularis elemek).

Differencialt neveléssel gondoskodjon arrél, hogy valamennyi gyermek megkapja
a sziikségleteinek és a képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést.
Nevelémunkajanak fontos eleme legyen a hatranykompenzacid, ¢éljen a
tehetséggondozas lehetdségeivel.

A sajatos nevelési igényll, és a tanuldsi, beilleszkedési nehézséggel kiizdd

gyermekek megfeleld ellatasa, segitése, tdmogatdsa érdekében folyamatosan
konzultdljon a gydgypedagdgussal, a segité szakemberekkel, valamint a
csaladokkal.

Biztositson a gyermekek szamara valtozatos, szines élményeket, olyan
tudastartalmakat, melyek megalapozzak az iskolai tanulashoz sziikséges
kulturtechnikakat.

A mindennapos tevékenységekbe ¢épitse be a kornyezettudatos nevelési
tartalmakat, erdsitse a kornyezet védelméhez ¢€s megovasdhoz kapcsolodo
szokasokat.

Tartsa szem elott az egészséges ¢€letvitel, a betegségmegelézés ¢és az
egészségmeglrzeés szokdsainak alakitasat.

Besz¢€ld kornyezet megteremtésével, helyes mintaadéssal és szabalykozvetitéssel
tdmogassa a gyermekek anyanyelvi fejlédését, a kommunikacid kiilonbozo
formainak alakulasat.

Biztositson az értelmi képességek, kiilondsen a képzelet és a kreativitas fejlodését
0sztonzo kornyezetet.

Aktivan vegyen részt az éves munkatervben meghatarozott tinnepek, iinnepélyek,
rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

67



Az 6vodai fejleszté programba bevont gyermekekkel kapcsolatos fébb feladatai:

A programnak megfeleltethetd tevékenységek megvalodsitasa, ezen beliil:

» egyéni fejlesztési terv készitése és ennek alapjan torténd képességtejlesztés

» egyiittmikodést tamogato, szocialis képességeket fejlesztd modszerek alkalmazasa

» a gyermekek nevelésében, a fejlodéstiket segitd mas szakemberekkel torténd
egylittmikodés

» a gyermekek differencialt fejlesztd értékelése

» a csaladokkal torténé rendszeres kapcsolattartas

» aszocialis hatranyok enyhitését segitd pedagdgiai tevékenységek megvalositasa

Kapcsolattartas a sziilokkel és a munkatarsakkal

» Munkakori  kotelessége a csoportba felvett gyermekek csaladban torténd
meglatogatasa, a csalddlatogatasi tapasztalatok feljegyzése.

» Tajékoztassa a sziillét a gyermek napkozbeni hangulatardl, viselkedésérol,
érdeklddésérol gy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

» Kinaljon lehetdséget a sziiloknek az oket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi
értekezleten, fogadd 6ran, egyéni beszélgetések soran.

» Segitse a sziil6t a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi
lehetdségek atgondolasaban, a gondozasdval, nevelésével kapcsolatos nehézségek
megoldasaban.

» Ossza meg munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve
hasznalja fel sajat munkdjaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett
munkdja sordn szerzett tapasztalatait.

A pedagogiai nevelomunkajahoz szervesen tartozo szakmai, taniigy-igazgatasi,
adminisztracios feladatai:

>

>

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismerje, annak elveit
munkdja soran tartsa be.

A pedagdgiai program €s az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan vegyen részt. Ezek tartalmat ismerje, azonosuljon vele, és megvalositasat
magara nézve tekintse kotelezOnek.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében
megfogalmazottakat tartsa be és a vele kapcsolatban allo gyermekektdl és azok
sziileitdl is kivanja meg azok betartasat.

A mindségi munka fejlesztésében aktivan vegyen részt (mérésekkel, értékelésekkel,
interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

A jogszabalyokat kovetve, késziiljon az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésre,
mindsito értékelésre.

Hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az onképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Csaladlatogatasi €s befogadasi tervet készitsen, tdimogassa a gyermekeket az 6vodaba
keriiléssel jar6 nehézségek megeldzésében, csokkentésében, a valtozasok
feldolgozasaban.

A nevelési év elején mérje fel a csoportjaba tartozd gyermekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezze, szervezze.
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» Folyamatosan kisérje figyelemmel a gyermekek fejlodését, teljesitményét,
tapasztalatait rogzitse a gyermekek fejlodési naplojaban. A fejlesztési tervet a gyermek
aktualis fejlettségi allapotat tiikr6zo eredményességi mutatok alapjan hatdrozza meg.

> A képességek megismerésére alkalmazott méréseket Ggy szervezze, hogy azok ne
menjenek a jatékido és az élményszerzo tevékenységek rovasara, valamint ne terheljék
a gyermeket.

» Az aktualis munkatervben meghatarozottak szerint tartsa meg a sziiloi értekezleteket,
fogado orakat, nyilt napot.

» A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztassa az 6vodaban folyd neveldmunkarol,
gyermekiik fejlédésérdl. A hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
sziileit negyedévente koteles tajékoztatni fogadd ora keretében a gyermek haladasi
iitemérol, egyéb esetben tajékoztatasi kotelezettsége félévenként esedékes.

» Dokumentacioit a torvényi és helyi eldirasoknak megfelelden végezze.

» Kovesse nyomon a gyermekek hidnyzasat, a mulasztasi naplot pontosan, olvashatéan
Vezesse.

Felelossége

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére!

» Teljes korti felelésséggel tartozik a rabizott gyermekek biztonsagaért, testi
épségének megovasaért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkil.

» Koriltekintéen gondoskodjon a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ
eldirasainak megfeleléen jarjon el.

» Munkavégzése soran tartsa be a munkavédelmi, tiiz- ¢és balesetvédelmi
szabalyokat.

» A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

» Felel a pedagogus etika, valamint a munkafegyelem ¢és a kdzosségi egyiittmiikodés
normainak betartasaért és betartatasaért.

» Felel a nemzeti és 6vodai iinnepek méltdé megszervezéséért.

» Feleldsséggel tartozik munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért,
vagy hianyos elvégzéséért.

» Munkaja soran koteles az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni, azokat a

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Jogkor, hataskor

» A neveloétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢s kotelezettségeket, melyeket
a jogszabalyok szamara biztositanak, elirnak.

» Joga van évente legalabb egyszer munkdja értékeléséhez, ellendrzéséhez, melyet
onmaga is kérhet.

> Az értékelésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

» Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt egyéb okok miatt keriilhet sor.
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Ellenérzésére jogosult: a kinevezési jogkort gyakorld (Szentpéterur Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete)

Juttatasok

Besorolas szerinti illetmény

Munkaruhazat biztositasa

Pedagdgus igazolvany

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozéds és a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

VVVY

Zaradék
A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig, vagy modositasig
érvényes.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja!

Varsany, 2024. januar 01.

Ph.
munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tekintem, €s maradéktalanul teljesitem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Varsany, 2024. januar 01.

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Varsanyi Jatékkucké Ovoda

Cime: 3178. Varsany, Béke 1t 10.
Munkavégzés helye: 3178. Varsany, Béke ut 10.
Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

Beosztas: ovodapedagdgus
Munkakor/beosztas fels6foku dvodapedagogus szakképesités
betdltéséhez

sziikséges képesités:

Kinevezd, munkaltatoi Igazgat6

jogkor gyakorlo:

Egyéb munkaltatdi jogkor Igazgatd
gyakorldja/kdzvetlen

felettese:

Kinevezés idOtartama: hatarozatlan ideji

FEOR szam:

Kulcsszam:

Munkaideje: 40 ora/hét

Ovodai csoportban letdltendd | 32 dra/hét

kotelez6 Oraszama:

Munkaid6 beosztas:

nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag:

A Kjt. és a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint.

Helyettesités rendje:

a helyettesitést az 6voda igazgatodja rendeli el irdsban

Tulorara kotelezhet6:

ha a gyermekek ellatasa, valamint az intézmény érdeke azt
megkivanja

KOVETELMENYEK

Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
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empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagdgusi  elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évd pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munk4jat a vezetd Gitmutatasa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdbgiai feladatokat.

Megtartja a pedagoégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat,
és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Mentoralja a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

72




A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak

megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikddik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elsO sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket, és azt ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

o Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfeleléen alkalmazza.

Az 6vodai fejleszté programba bevont gyermekekkel kapcsolatos fobb feladatai:

A programnak megfeleltethetd tevékenységek megvalodsitasa, ezen beliil:

egyéni fejlesztési terv készitése €s ennek alapjan torténd képességfejlesztés
egylittmikodést tdimogatd, szocialis képességeket fejleszté modszerek alkalmazasa
a gyermekek nevelésében, a fejlodésiiket segitd mas szakemberekkel torténd
egylittmikodés

a gyermekek differencialt fejlesztd értékelése

a csaladokkal torténd rendszeres kapcsolattartas

a szocialis hatranyok enyhitését segitd pedagogiai tevékenységek megvaldsitasa

YVVYVY VVV

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az altala

vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli szoban a nevelbtestiiletnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és tarsintézményekkel, szakértéi bizottsagokkal, a
kertileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziildkkel apolja hagyomanyosan kialakult

kapcsolatainkat.
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FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek

biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol
eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egy¢b feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e FEllendrzését maga is kérheti.

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

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

e Igazgatd és helyettese,

o Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban.

A pedagoégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras .............. -t6l 1ép életbe.

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

Kelt:

1gazgatd

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalo

Neve:

Sziletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltatd neve:

Varsanyi Jatékkuckoé Ovoda

Cime: 3178. Varsany, Béke ut 10.
Munkavégzés helye: 3178. Varsany, Béke ut 10.
Munkakdr megnevezése: dajka
Beosztas: dajka

Munkakor/beosztas minimum alapfoku iskolai végzettség (8 altalanos)
betdltéséhez

sziikséges képesités:

Kinevezd, munkaltatoi Igazgatd

jogkor gyakorlo:

Egyéb munkaltatéi jogkor Igazgatd

gyakorldja/kdzvetlen

felettese:

Kinevezés idétartama: hatarozatlan idejii
FEOR szdm:

Kulcsszédm:

Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkaid6 beosztas:

nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag:

A Kjt. és a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint.

Helyettesités rendje:

a helyettesitést az dvoda igazgatdja rendeli el irasban

Tuloérara kotelezhet6:

ha a gyermekek ellatasa, valamint az intézmény érdeke azt
megkivanja

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak

ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.
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KOTELESSEGEK

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formdinak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd biztositasa.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon, munkavégzés eldtt legalabb 10 perccel.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a munkakezdés
el6tt egy nappal, de legkésébb 3 oraval, elobb koteles jelezni a vezetésnek, ill. parhuzamosan
ezzel valtotarsat értesiteni, hogy helyettesitésérél idejében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitsa.

Alkotoi modon mitkddjon egyiitt az ovondkkel és munkatarsaival

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi eldirdsokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6évodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 0ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben

megbetegedore.
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A gyermekek magatartasardl, elomenetelérdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.

Naponta végez fertOtlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Elokésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor tdlal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, a jatszOhomokot
felassa, fertotleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakat, jatékokat tisztit,

fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelGen, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamadra tiszta poharrol és ivovizrol.
Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a

szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédden, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertézé betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari eszkozoket letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Lépcsoézetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése elott, illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrél 1évén szd —

szlikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

7 6ratél 15 éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sziikség esetén a szeméttarold kukak kitiritése, kihelyezése
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e Az irodahelyiségek, logopédiai fejlesztd folyoso felnétt mosdo 61t6z6, zuhanyozo teljes kori
takaritasa, szell6ztetés az 6voda egyéb helyiségeiben.

o Tizorai el6készitése és betalalasa.

e Sajat csoportjaban segiti a tizoraizast, illetve igény szerint a délutanos dajkakolléga
csoportjaban is besegit.

e Ezutan a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teendoket.

o Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtds a mosdd hasznalatiban és az
0ltozkodésben. Sziikség esetén segit az udvari feliigyeletben az 6vodapedagogusnak.

e 11% 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az Sltdzkodéshez
segitségnyujtas.

o Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és szelloztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

e czutan a személyhez rendelt helyiségek (gyermekmosdo, 61t6z6) takaritasa, rendben tartasa.

9 oratél 17 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

e a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.
e Udvari jatéktevékenység/ leveglztetés eldtt segitségnyljtds a mosdd hasznalatdban és az
6ltozkodésben.
e acsoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0), takaritasa és rendben tartasa.
o 11%-t6] gyermekek fogadisa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az Oltozkodéshez
segitségnyujtas. Sziikség esetén segit az udvari feliigyeletben az 6vodapedagdgusnak.
o Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.
o aktualis feladatok elvégzése, uzsonna elokészitése.
e A csendes pihendt koveto feladatok ellatasa:
- ¢ébresztés, dltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
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- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyjtas s az 61tozkodésben

o Csoportszobak, 61t6z0k mosdok teljes kort takaritasa.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az dvoda

SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az d6vodavezetének.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

e A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utan a munkaltato
hatarozza meg.

e Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve
— a munkavallal6 kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetonek. A
dolgozonak az erre vonatkoz6 igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban,
kivéve rendkiviili esetben.

e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

e A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval tolt6tt id6 a szabadsdgba nem szadmit bele.

o FEves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

e Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két draval
jelezni kell az intézményvezetOnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduléd feladatokat részben
6nall6 munkaval, részben az igazgatd iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkdrnek. Az
o6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s

mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.
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A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz

iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:
Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zrasaért az altala hasznalt takaritoeszkozok rendeltetésszerti

hasznalataért. Idoben jelzi az igazgatonak, ha a munkajahoz sziikséges tisztitoszerek fogyoban vannak.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiloi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso

¢letére vonatkozo6 értesiiléseit kdteles hivatali titokként megérizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevel6testiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely

terlileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek,

e munkateriilet¢hez tartozo helyiség gondatlan zarasaért,

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

82



EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldoan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozéasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

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

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

e FEllendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellentérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
e Igazgaté és helyettese
ZARADEK
Ezen munkakori leirés .................. -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

igazgato

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az Aaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelel6en hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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3178 Narsiny, Méke it 10.
€-mail: wtekhwkmnwlg@gmmlwm
TFelefon: + 36 (32) 425 - 009
ONM: 201 636

IKT.:

Hatarozat

A Varsanyi Jatékkucko Ovoda igazgatojaként az alabbi hatarozatot hozom:

A neveldtestiilet, a neveldémunkat segitd alkalmazottak kozossége €s a Sziildi
Szervezet képviseloje 2024. januar 15-én megtartott neveldtestiileti,-
alkalmazotti értekezletén megismerte, megtargyalta, véleményezte a Varsanyi
Jatékkucké Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és azt 100%-0S
szavazati aranyban elfogadta.

Nevelotestilet: ....ovrerneee e,

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

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

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

SZUIOL SZErvVezZet: «.oovveeeeee e,

Varsany, 2024. 01. 15.

Uhrin Aniko

1gazgato
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