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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, jogi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Igari Csipet Ovoda szervezeti
felépitését, az intézményi miikSdés belsd rendjét, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Az SzMSz az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt, raciondlis és hatékony megvalosulasat
szabalyozza.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
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2011, évi CXC térvény a nemzeti kdznevelesrol
2023, évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalydjardl szol6 térvény
40172023 (VIIL.30.) Korm. rendelet
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarodl
229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
végrehajtasardl
2011. évi CXCV. Torvény az allamhéztartasrol (Aht.)
3§S/ZOI 1. (XIL. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasardl
(Amr.)
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyverdl
2012, évi 1I. tdrvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl
Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szami rendelete (GDPR)
62/2011. (X1I1. 29.) BM rendelet a kataszirofik elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatdsrol
1993, évi XCIHI. torvény A munkavédelemrdl
1995. évi LXVI. Térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltan anyag
vedelmeérdl
132/2000. (VL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
A kozalkalmazotiak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. térvény (Kjt.)
A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tdrvény (Ptk.)
A kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szold 1997. évi LXXXIII. térvény
Az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6] sz6lo 2015. évi
CCXXII. torvény
A lelkiismereti és vallasszabadsig jogardl, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek ¢€s a
vallasi kozosségek jogallasardl sz6l6 2011, CCVIL toérvény
Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél sz616 2011. eévi CXIL
térvény
A nemzetiségek jogairdl sz616 2011, évi CLXXIX. tdrvény
Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény
A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz016 1997, évi LXXXI. tdrvény
Az oktatasi nyilvantartasr6l sz016 2018. évi LXXXIX. torveny
A kdzoktatasrdl szold 1993, évi LXXIX. torvény
Egyes foglalkoztatasi targyu torvények modositasarol szo16 2022. évi LXXIV. torvény
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e Az Oregségi nyugdij és egyes mas ellatdsok folyositasanak, valamint a nyugdijkorhatart
betdltott személyek tovabb foglalkoztatasanak veszélyhelyzeti szabalyairdl sz616 268/2022.
(VIL 29.) Korm. rendelet

o Az Oregségi nyugdij és egyes mas ellatasok folyositasanak, valamint a nyugdijkorhatart
betdltott személyek tovabb foglalkoztatasanak veszélyhelyzeti szabalyairol sz6016 268/2022.
(VIL 29.) Korm. rendelet alkalmazéasa aloli kivételekedl szold 269/2022. (V1. 29.) Korm.
rendelet

o A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI11. 22.) Korm. rendelet

¢ Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (X11. 17.) Korm. rendelet

¢ A koznevelési intézmények miltkodését érinté egyes veszélyhelyzeti szabéalyokrol szold
4/2023. (1. 12.) Korm. rendelet

e Alapitd okirat
https://www.oktatas.hwkozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramok/tarto
s_gyogykezeles_szakmai_iranyelv

« https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu
gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeni hatilya

A szervezeti és mitkddési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb bels§ szabalyzatok, igazgatdi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényui. Az SzMSz-
ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcesolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti és mitkddési szabalyzat a fenntarto jovahagyasa idépontjaval 1ép hatélyba és hatarozatlan
id6re sz0l. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyez8dik az intézmény el6z0 szervezeti s mikodési
szabalyzata.

1.3. A dokumentum nyilvanossiga

Az SZMSZ, mint alapdokumentum nyilvanos, azaz minden érdekl6dd szémara hozzatérhetdvé kell
tenni.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat megtalalhato és megtekinthetd az igazgatod odajaban,
munkaidében, valamint megtalathatéd az intézmény hivatalos honlapjan: www.igar.hu

A nyilvanossagrol és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérdl, faliujsagon hirdetmény
formajéban és a Sziil6i Szervezet éves értekezletén is értesitik az érintetteket.

A Hazirendet az 6vodéaba torténd beiratkozéaskor a szilldknek 4t kell adni, vagy eiektronikus Gton
szamukra el kell juttatni.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak moédjat a dokumentumok végén taldlhato érvényességi
rendelkezések szabdlyozzdk. Az alapdokumentumok megvéltozasardl az igazgatdé minden esetben
koteles tajékoztatni az érintetteket, az aktudlisan dsszehivott értekezleten. '



2, Az intézmény altalanos jellemzéi

Igar Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, a telepiilések alapfokn oktatdsi-nevelési
feltételeinek megteremtése, biztositasa érdekében a helyi nkormanyzatokrol sz6lo 1990. évi LXV.
torvényben, valamint a helyi énkormanyzatok tarsuldsarol és egylittmiikodésérél szold 1997. évi
CXXXV. térvényben kapott felhatalmazas alapjan, tovabba az allamhdztartasrél sz0lo 2011, évi
CXCV tdérvény 8/A § és a nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (2) bekezdésében
meghatarozottak alapjan az alabbi intézményi alapité okiratot fogadja el:

2.1. Az alapité okiratban foglaltak

1./ Az intézmény neve: Igari Csipet Ovoda

2./ Az intézmény révid neve: Igari Csipet Ovoda

3./ OM azonositdja: 202553

4./ Székhelye: 7015 Igar, Fo utca 1.

5./ Tagintézménye: -

6./ Koltségvetési térzsszama: 819004

7./ A koltségvetési szerv iranyito szervének

megnevezése: Igar Kozség Onkormanyzat Képviseld-testillete
Székhelye: 7015 Igar, F6 utca 1.

8./ A kéltségvetési szerv fenntartdja: Igar Kozség Onkorméanyzata
Székhelye: 7015 Igar, Fé utea 1.

9./ A koltségvetési szerv fotevékenysége: 851020 Ovodai nevelés

10./ A koltségvetési szerv aIaptevekenysegenek korményzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzatl “korményzati funkcio megnevezése

funkeiészam T

1 096025 ~ Munkahelyi étkeztetés kdznevelésben

2 ' 041223  Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

3 09]110 - Ovodai neveles elldtas szakmai feladata:

Sa;atos nevelési 1gényli gyermekek évodai nevelesenek ellatasanak
4 091120 <
_szakmai feladatai
Az onkormanyzatz vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatosj
5 013350 5
6 096015 Ovodai intézményi étkeztetés !

Az intézmény miikodését jelen alapito okirat (1-1/2023) alapjan 2023.07.01. napjatdl végzi.
Tevékenysége jogfolytonosan kapcsolodik ezen alapito okirat jovahagyasa el6tt végzett feladataihoz.

Az 6vodaban a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarté nevelés folyik. Az
dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fel éven beliil
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betdlti, feltéve, hogy minden, a korzetben lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel
rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. Az 6vodai
nevelés a jovahagyott nevelési program alapjan a teljes dvodai életet magaba foglald foglalkozasok
keretében torténik. Az alaptevékenységhez kapcsolodoan ellatja az aldbbi feladatokat: integralt
csoportkeretben fogadja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekeket.

11./ Koltségvetési szerv illetékessége, mikodési tertilete:

Igari Csipet Ovoda (székhely) tekintetében Igar Kézség Onkorményzat kdzigazgatasi teriilete, ellatasi
kérzete.

12./ Az intézmény jogéllasa: helyi onkormanyzati kéltségvetési szerv, jogi szemely

13./ Gazdalkodasaval dsszefliggd jogositvanyok: A kiznevelési intézmény pénziigyi-, gazdasgi
feladatait az Igar Kézség Polgarmester Hivatal latja el.

14./ A kbznevelési intézmeny tipusa: 6voda

15./A koltségvetési szervnél alkalmazésban alloé személyek jogviszonya:

Eifoglaikeztat{isi jogvis:hmnyh jogviszonyt szabalyozc; jogszabél§

1 ikoézalkalmazotti jogviszony tbrvény

2 munkawszony . a munka t&ﬁéﬁ&k&nyvérﬁl sz0lo 2012, évi L torvény

3 megbizasi jogviszony  |a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013 évi V. torvény

, komevelési  foglalkoztatontia pedagogusok Gj életpalydjarol 520l 2023. évi LIL
jogviszony torvény




2.2. Az intézményi bélyegzik felirata és lenyomata
Hosszu bélyegzd:

Igari Csipet Ovoda

7015 Igar, Fo utca 1.

OM:202553
Korbélyegzé.
Igari Csipet Ovoda
cimer
7015 Igar, Fé utca 1.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra jogosultak: igazgato. A bélyegzék a bélyegzd nyilvantartas
alapjan lettek kiadva.

2.3. Az intézmeény gazdalkedasi modja

A kdznevelési intézmény az Nkt. alapjan ezen Alapité Okirataban meghatdrozott kéznevelési
feladatok ellatisara létesitett és fenntartott jogi személy, mely fenntart6jatol elkiiloniilt, onallo
koltségvetéssel rendelkezik, nyilvantartasba valo bejegyzésével jon létre.

A koznevelési intézmény gazdalkodasi besoroldsa szerint onalldéan miikddé koltségvetési szerv,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Az alapit6i jogokkal felruhdzott iranyitd szerv a koznevelési intézmény, mint 6nalléan mitkédo
koltségvetési szerv a kodznevelési intézmény pénziigyi- gazdasagi feladatainak, meghatérozott
szellemi és fizikai (technikai) timogaté funkcidinak ellitasira az Igar Kozség Onkorményzat
onkormanyzati hivatalat (Igar Polgédrmesteri Hivatal), mint Onalldéan mikddo és gazdalkodd
koltségvetési szervet jeldli ki. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koznevelési intézmény, mint
onalloan mikédé koltségvetési szerv és a szellemi és fizikai (technikai) funkciok ellatasara kijeldlt
Igari Polgarmesteri Hivatal (mint ondlldan milkddd és gazdalkodo koltségvetési szerv) kozotti
munkamegosztis és felelésségvallalas rendjét — az irdnyitd szerv altal jovahagyott -
munkamegosztasi megallapodas rogziti.

A koznevelési intézmény — mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd oOnalléoan mikddé
koltségvetési szerv esetében a kotelezettségvallalisra, teljesités igazolasara, utalvinyozasra a
koliségvetési szerv vezetdje, vagy az dltala irasban kijelolt személy, a kotelezettségvallalas
ellenjegyzésére és érvényesitésre a gazdalkodasi feladatok ellatdsara kijelolt onalléan mikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje, vagy az altala irasban kijeldlt személy jogosult.

A koznevelési intézmény, mint 6nalldéan miikodd koltségvetési szerv rendelkezik

- az alapfeladatai ellatdsat szolgald személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok és
egyéb kozterhek elbiranyzataival minden esetben,

- az egyeb eldiranyzatokkal a munkamegosztasi megéllapodasban foglaltaktol fiiggden.



A kdznevelési intézmény, mint Onalloan mikodé koltségvetési szerv szamara a gazdalkodasi
feladatok  végrehajtasara  kijelolt onalléan miikodé és  gazdalkods  koltségvetési  szerv
nyilvantartasaiban elkiilonitett eldiranyzatok szolgéainak.

Az intézményt a fenntartd 6nallo gazdalkodasi jogkdrrel ruhazta fel. Az intézmény fenntartasi és
miikédesi koltségeit a naptari évre Osszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott koltségvetésben
irdinyozza el6. A fenntartonak kell gondoskodnia a feladatok ellatdsahoz szilkséges pénzeszk6zokrol.

2.4, Az intézmény szervezeti vazlata
Az intézmény szervezeti egységének, vezetdi szintje

Koznevelési intézménylink belsé szervezeti egységének, vezetd szintjének meghatarozasanal
legfontosabb alapelve, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfeleléen. A magas szintli tartalmi munkavégzés, a racionalis ¢s gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével hataroztuk
meg a szervezet egységét.

Az intézmény vezetésének szerkezete

Szervezeti abra:




2.4.1. A szervezeti egységek kapcesolattartasi médja és rendje:

L 4

Az intézmény, a jogszabilyban meghatirozott feladataikat a fenntartoval egyittmiikdve,
tevékenységiiket dsszehangoltan latjak el. A feladatok osszehangolasanak egyik szintere a
rendszeresen Gsszehivott megbeszélések értekezlete,

Az egylittmiikddéssel elérni kivant célok, illetSleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az intézmény éves munkaterveben.

Az igazgatd elsdsorban a kozalkalmazott kdzvetlen felettese Gtjan ad utasitast. Ha ettél
kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrol a dolgozd koteles tajékoztatni a kdzvetlen
felettesét.

Az intézmény igazgatdjat az intézményt érintd llésekre meg kell hivni, illetve azon sajat
dontésétol fiiggden vesz részt.

Az intézmény igazgatdja, szilkség szerint részt vesz a testiileti iiléseken.
A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas a vezetok feladata,

Az igazgatdé munkaszervezését, tevékenységét kozvetlen irdnyitasat és ellenbrzését a
polgarmester végzi.

Az intézmény igazgaidja értekezleteken és irasos formdban szamol az intézmény
mukddésérdl.

A pedagdgusok és egyéb kozalkalmazottak a mindennapi tevékenységek sordn a sziikséges
mértékil kdzvetlen kapcesolatot tartjak.

2.4.2, Az intézmény miikodési alapdokumentumai:

A térvényes mitkodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 — alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Az alapité okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvéntartasba vételét,
jogszeril mitkddését.

A pedagégiai program

Mely tartalmazza ¢s meghatarozza

- az intézményben foly6 neveld, oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait

- a nevelés, oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi sajatossigait

- a képességek kibontakoztatdsanak és fejlesztésének modjait

- a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségek enyhitéset, segitd
teveékenységeket.
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Hazirend

A hazirend éllapitja meg a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasdval, valamint az évoda
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket. A hazirendbe foglalt elSirasok célia biztositani az
dvoda torvényes miitkbdését, az 6vodai nevelés zavartalan megvalositasat, valamint a gyermekek
ovodai kozosségi életének megszervezését.

A nevelési év munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idbre beosztott cselekvési terve, a felelosok
megjeldlésével. Elkészitése utan a neveldtestillet fogadja el.

3. Az intézmény vezetése

Az intézmény élén az igazgato all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint a tanligy igazgatasi és a
munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felelésséggel tartozik. Kapesolatot tart az dtruhazott az
Igari Csipet Ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ- ében szabéilyozott modon.

Az igazgatd munkaltatdi jogokat gyakorolja, munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorlo
polgéarmester késziti el.

3.1. Az igazgato és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds:

. az intézmeny szakszerli és torvényes mikodéséeért,

. a takarékos gazdalkodasért,

. gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és

. dont, az intézmény milkbdésével kapesolatban minden olyan ligyben melyet a jogszabaly mar

hataskorbe nem utal.

A kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munka kériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkoret jogszabalyban eloirt egyeztetési kbtelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési- oktatdsi intézmény igazgatdja felel:
e apedagdgiai munka irdnyitdsaért
s az intézmény belsé ellenérzési rendszerének mitkédtetéséért,
s agyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasanak megszervezéséert,
e aneveld-oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremiéseert,
» a gyermekbalesetek megeldzéséért,
o agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéseért.
e az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért
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*

az intézmény munkaltatdi jogkorébsl adodé feladatainak elvégzéséert,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a dolgozok kdzott
megosztasaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai
Programban meghatarozottak alapjan,

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az ¢voda miikodtetéséhez szitkséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az észszerii, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgélitatasaért

a nemzeti és dvodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazodd,
mélté megszervezésének biztositasaért,

a diabéteszes és a stlyos étel és mds allergias reakciot mutatd gyermekek feladatellatdsanak
iranyitdsaért és ellendrzéséért / a részletes eljarasrendet a 6. szamu melléklet tartalmazza/

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatési intézmény miitkodtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek elétti képviseletéért,

a pedagogusok kdzéptavii tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolézasi terv
elkészitéséért,
a pedagdgus mindsité vizsgara és mindsitési eljarasra valo jelentkezésének rogzitéséert,

A

az intézményi onériékelés szempontjainak elkészitéséért és annak mitkodtetéséért,

a tanfeliigyeleti ellenérzés, tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézmenyi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéseert,
megvalositasaert,

a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informaci6-szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztll torténd
ellatasaért,

7

az adatkezelést meghatdrozé normak szerinti miikddés ellenbrzéséért

roorr

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idgjaras,
jarvany, természeti csapas vagy maés elharithatatlan akadaly miatt az intézmény biztonsagos
mitkddése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds helyrehozhatatlan kérral jara.

Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartdt

haladéktalanul értesiteni kell.
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Az intézmény igazgatéja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét akadalyoztatisa

esetén a mindenkori pedagégusra atruhazhatja.

Az igazeatd kiemelt feladatai;

a neveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése

a nevelStestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkOrébe tartozé dontések elOkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése

a nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa
a rendelkezésre al16 koltségvetés alapjan

a munkaltat6, valamint kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasa

a kozoktatasi intézmény képviselete és az egylittmiikddés biztositdsa a szomszéd telepiilés
intézményeinek dnkormanyzataival, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a szulok
képviselojével.

nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezeése
a neveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

a kézéptavi pedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazési terv elkészitese, a
tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasa

a kbzoktatasi informéacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok

az intézmény Ugyintézésének, iratkezelésének és taniigyl nyilvantartdsainak szabélyos
kezelése

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

a pedagobgusok feletti teljes munkaltatdi jogkor,

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

a nem pedagogus munkakdrbe tartozok feletti munkaltatdi jogkdr gyakorlasa,
a munka-és tlizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitésa ¢s ellenbrzése,
vagyonvédelmi intézkedések,

dontés - az egyetértési kitelezettség megtartasaval — az intézmény milkddésével kapesolatban
minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hatdskorébe nem utal,

aldirasi, kiadvanyozasi jogkér gyakorlasa a teljes intézményt érint6 iigyek tekintetében

A kiadvanyozasi jogkor gvakorldsa, eljarasrendje

Az

intézmény 4ltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak alairdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii
aldirasa az igazgaté alairasdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadvanyozasi jog gyakorloja az 4ltala — alairasaval ¢s az
intézmény bélyegz6jével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt alkalmazottja az intézménynek.
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Az dvoda igazgatdja kiadvanyozza az dvoda egésze tekintetében

Az dvoda mitkodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

A fenntartot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

A munkaltatéi, kitelezettségvillalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések iratait,
Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

Az igazgaté altal atruhazott feladat- és hataskorok

Az intézmény képvisel§jeként térténd eljards rendje

Az Igari Csipet Ovoda igazgatoja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhézhatja at: betegség,
tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az igazgatb a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskdreibdl dtadja a mindenkori
pedagogusnak.

A pedagbgiai irdnyitas jogkdrébdl:

a neveltestiileti értekezletek, nevelés nélkiili munkanapok megtartasat.
pedagdgiai szakmai ellenorzések és a mindsitések megszervezését, lebonyolitdsat,
belsd pedagdgiai szakmai ellendrzések lebonyolitasat

A képviseleti jogok korébal:

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

a tagintézmény képviseletét szakmai kérdésekben.
Munkaltatdi jogkdrokbol:
a szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat,

dolgozok teljesitményértékelését.

Gazdalkodasi jogkorbdl:

[ ]

az éves koltségvetés feletti rendelkezési jogot,

palyazat Utjan elnyert dsszeg fethasznalasat

A taniigy-igazgatasi jogkorébol:

dvodai felvételi hatdrozat elkészitését

a taniigyigazgatasi dokumentumok naprakész vezetését (eldjegyzési napld)
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3.1.1.A gazdalkodis

Az intézmény mindenkori kdltségvetésével onalléan gazdalkodik. A vonatkoz6 jogszabalyok
szerint a gazdalkoddsi szervezet feladatkorébe tarté feladatokat az irdnyitd szerv altal jovahagyott
munkamegosztasi megallapodas alapjan a Mezdszilasi K6zos Onkormanyzati Hivatal-7017
Mezdszilas F6 utca 111. PIR: 810573- latja el.

3.2.A vezetok helyettesitési rendje
Az igazgatd helyettesitése

Az igazgaté tavolléte, betegsége esetén a munkavégzési feladatokat kiemelt vezetdi jogkorok
gyakorlasa (pl: munkaltatdi jogkor) kivételével a székhely intézmény pedagégus latja el.

Az igazgato tartés tivoliéte (30 napot meghaladd) esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara killon
mtézkedés ad felhatalmazast.

4. Az intézményi kdzosségek, valamint a kapcsolattartas formai és
rendje

4.1. Az intézményi kézosségek és a belsé kapcesolattartis dltalanos médjai:

Az intézménykozosséget az alkalmazottak, a sziilok és a gyermekek alkotjak. Az intézménykozosség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon
érvényesithetik.

Alkalmazotti kizosség: - nevelbtestiilet tagjai

- nem pedagogus munkakédrben dolgozok kozdssege

Nevelétestiilet: - pedagGgus munkakérben foglalkoztatott féiskolai végzettségii kdznevelési
foglalkoztatottak
Sziiloi szervezet: - Sziiloi Munkakdzosség (SZMK)

A gyerekek kézosségei: - Ovodai csoportok

Az intézménvyi kdzbsségek jogai:

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviselit jogszabalyokban meghatdrozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat, a sziilok kozosségét, a fenntartot azokon
a programokon, amelyeket az intézmény barmely csoportja szervez, vagy melyekre meghivot kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok kozosségét, az
dvodaval kapcsolatban 4116 sziil6t, munkaltatot, fenntartot,

Az egyetériési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozdsség azzal ténylegesen egyetért,
/hatalyos jogszabalyok/ - -
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A déntési joggal rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes felelosseéggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit /50 % +1/ tobbség alapjan dint. A testillet
hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

4.2. Az alkalmazotti kizisség

Az intézmény dolgozo6i kdznevelési foglalkoztatottak és koznevelési dolgozdk, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat 2023. évi LII. a pedagdgusok 0
életpalyajarol szolo térvény és annak végrehajtasi rendelete és a 2012, évi 1. Munka Torvénykonyve
szabalyozza. Az alkalmazotti k6z0sség a nevel$-oktaté munkéat végzd dvodapedagogusokbol, a
nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segité mas kdznevelési foglalkoztatottbél, valamint kéznevelési
dolgozobol 4ll. Az alkalmazotti kozisségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi dolgozé a
tagja.

Az alkalmazotti kdzdsség joeai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozdsségeken kiviil az
dvoda miikodési kdrébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden foglalkoztatottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
eldkészités sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adoit kérdesben
csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért,

A déntési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsseggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii sz6t6bbség (50%nal nagyobb szavazati
arany) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkdr gyakorldjanak az frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos dllaspontjat
a javaslattevével, véleményezovel kdzdini kell.

Az alkalmazotti kdzdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz016 munkakori leirasok
szabalyozzak. Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza.
A munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyado a
munkakéri lefrds, az Igari Csipet Ovoda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartos
megbizasuk. o
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Az alkalmazotti kdzdssés kapcsolattartasi rendije

Az intézmeény kildnboz0 kbzisségeinek tevékenységét intézmény igazgatoja fogja ossze. A
kapesolattartasnak kiilonbéz6 formai vannak, melyek k6ziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik az
egylttmiikodést a leginkabb szolgalja: értekezletek, megbeszélések, tréningek, workshopok,
forumok.

Az alkalmazotti kdzosség értekezletei:

. tanévnyitd értekezlet

. zard értekezlet

. rendkiviili értekezlet (ha az alkalmazottak 50%-a sziikségesnek tartja)
4.3 A nevelétestiilet

A nevelOtestiilet tagjai az dvodapedagdgusok

Az ovodapedagogusok felett az altaldnos munkéltatéi jogokat az Igari Csipet Ovoda igazgatoja
gyakorolja. Kézvetlen felettese a polgarmester.

Heti munkaidé: 40 éra

Heti kotelezo draszam: Piétv. 1. melléklet

. neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 32 ora legfeljebb heti négy ordban a nevelést
el6készitd, azzal Gsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendethet6 el az évodapedagogus
szamara.

A nevelOtestiilet tagai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a felséfoka végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kozvetlemiil segité munkakérben koznevelési foglalkoztatottak kozossége
alkotja. A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetben az intézmény tartalmi munkajat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a hatilyos Koznevelési torvény é&s
végrehajtasi rendeletei, 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjardl szolé torvény és
annak végrehajtasi rendelete szabalyozza és a pedagdgus elémeneteli rendszer hatarozza meg.

A neveldtestiilet a kznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatirozott kérdésekben és mdas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet mikodésere vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelétestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve. A
nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az 2011, évi CXC. toérvény
a nemzeti koznevelésrél 70. §. - (2), valamint annak végrehajtasi rendelete, illetve a Paétv. 171, §
hatdrozza meg. ' '
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A nevelétestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt €rintd
igyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
*  atovabbképzeési program elfogadasa,
+  anevelbtestilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
»  a hazirend elfogadasa,

»  jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet javaslattételi jogkore:

. éves munkaterv elkészitése,
. szervezeti és mitkodési szabalyzat elkészitése,
. pedagogiai program elkészitésében,

A nevelOtestiilet értekezletei

Az Igari Csipet Ovoda nevel6testillete a nevelési év folyaman rendes és szilkség szerint rendkiviili
értekezletet, megbeszéléseket tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato dssze a 1ényeges problémainak megolddsara, ha a
nevelStestilet tagjainak egyharmada, sziikségesnek laak.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc
napon beliil kell sszehivni,

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy az intézményi neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili neveldtestilleti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az igazgatd késziti eld.

A nevel6testiilet rendes ériekezletei:

Az intézmény rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény igazgatdja hivja Ossze.

Az intézmény nevelétestiilete irdsos elbterjesztés alapjan targyalja:
. a Pedagogiai Programot,

. a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot,
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. a Hazirendet,

. a Munkatervet,

. az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogé értékelést, elemzést,
. a beszamolokat,

. az intézkedési tervek

véleményezésével, javaslattételével elfogadasival kapesolatos napirendi pontokat, a jogszabalyi
eldirds szerint.

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatérozott napirenddel
¢és idopontokban az intézmény igazgatd hivja 6ssze. Az dvoda neveldtestiilete egy nevel€si ev soran
az alabbi értekezleteket tartja;

. nevelési évet nyitd értekezlet,
. nevelési évet zard értekezlet
. egyéb téma.

Az at nem ruhizhato jogkori nevelGtestiileti dontéshez kapesolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz0konyv tartalmazza. A nevelStestiilet ezt kivetéen hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevelétestiileti értekezlet vonatkozd napirendi
pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorl6 sziiléi szervezet képviselgjét.

Az intézmény igazgatdja a nevelStestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témardl
$z016 jegyzOkonyvi kivonatot készit.

4.4 Ovodapedagégusok szakmai munkakozossége

(Az intézménylinkben jelenleg nem miikédik munkakdzosség, de tervezziik a jovoben, az
megszervezeset, kiilsé kapcesolatok kialakitasaval.)

Nkt 71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagbgus hozhat létre szakmai
munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhat6 létre. A szakmai munkakdz0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzo véleménye

"

figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

Az igari Csipet Ovoda pedagdgusai intézménykozi szakmai munkakézisséget hozhatnak létre. A
munkakozisség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A hatékony muikodeés érdekében a
munkakdzdsség (ek) intézményi képviselet alapjan miikodnek. A szakmai munkakoz0sség munkaj at
munkakozosség vezeto iranyitja.
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A szakmai munkakézdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rigziti.

A szakmai munkakdzosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzsségek tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak.
Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld
testiiletet. A munkakdzosség munkatervét €s a beszamolot az intézmény éves munkaterve €s a hozzd
kapcsolddo beszamolo tartalmazza,

A kapcsolattartis a munkakdzisségi tagok kozott személyesen széban és elektronikus Gton ( email-
en, messenger csoport, stb) is tériénhet.

A szakmai munkak6z6sség tevékenyseége

A szakmai munkakézosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A nevel6testiilet
feladat 4truhazésa alapjan a szakmai munkakdzosség az alabbi tevékenységet folytatja

e tamogatja és fejleszii az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, minSségét
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, illetve uj médszerek megismeréset €s
bevezetéseét teszi lehetdve,
e tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat,
Feladata még:
e javaslattétel az dvodaban hasznalhaté modszertani konyvek beszerzésére,
e apedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasa,
e szakirodalom figyelemmel kisérése
4.5. A sziiloi kozisségek

Nkt 73. § (1) Az 6vodaban, az iskolaban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvenyesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény milkddését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi szervezetet (kozdsséget) hozhatnak létre.

Az intézményben a sziildi szervezet dnalldan, az intézmény mellett mitkodik, tevékenységével az
intézményt tamogatja.

Az 6vodai csoport sziiléi kdzosség a csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. Ok maguk korébél
tisztségviseloket valasztanak. A csoportok SZMK vezet6ibol, €s helyetteseibdl all dssze a szintil
SZMK vilasztméany. Az intézményi Sziiléi Munkakozosség dont sajat szervezeti és mitkodesi
rendjérdl, képviseletérdl.

A sziil6i munkakézosséget, az intézmény igazgat6d az éves munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egyszer Osszehivija, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl s
feladatairél. Konkrét egyiittmiikodésben a sziilsi munkakozosség elnoke kozvetlenill az igazgatoval
tart kapesolatot. A gyermekkozdsség sziloi munkakozosségével a kapesolatot kdzvetleniil tartja a
gyermekkdzosségért felelds pedagdgus, aki az intézmény pedagogiai programjaba illeszkedd sziildi
kezdeményezéseket segiti. R '
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Az SZMK munkajat az 0voda tevékenységével az intézmény-igazgatd hangolja 6ssze. Az
egylttmiikodést koordinalé 6vodapedagogust az intézmény-igazgatd bizza meg egy tanév
idStartamra. A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapesolattartasért, az SZMK véleményének
a jogszabaly altal elbirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az Gvodai sziildi szervezeteket az alibbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

Dontési jogkir:

» Megvalasztjak sajat tisztségviseldjiiket,

e megvalasztjak a sziilék képviseldit a sziiloi munkakozosség valaszimanyéba,
o kialakitjak sajat miikédési rendjuket,

* az 6vodal munkatervhez igazodva elkészitik sajat munkaterviiket,

e képviselik a sziildket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

Véleménvezhetik:

¢ a Hazirendet, Sz2MSz-t, Pedagogiai programot
e az intézmény Adatkezelési szabalyzatat

e aszildket anyagilag is érintd kérdéseket, a sziildi értekezletek napirendjének
meghatarozasat,

e véleményt nyilvanithatnak, javaslattal élhetnek rendezvényekkel, kirandulésokkal, fakultativ
programokkal kapcsolatban.

A sziilékkel valod kapesolattartis és tajékoztatas forméi és rendie

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitettek
szerint a szilléknek.

Az intézmény — munkatervében rogzitetten — tanévenként 2 rendes sziildi értekezletet és 2 rendes
fogaddorat, valamint fél évenként értékelést a gyermek fejlédésérdl- az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban.

A Kkapcsolattartas, tajékoztatas jellemzé féramai:
e nyiltnap,
e nyilvanos tinnepely
o csaladlatogatasok
o afalinjsagra kitett informécidkon keresztiil
e sziloi értekezletek
o szil6i kisérettel és részvétellel szervezett egyeb alkalmak

e

A sziil6i értekezletek
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A csoportok sziili kdzdssége szamdra a szilldi értekezletet a csoport 6vondje tartja, A szulok a
tanév rendjérdl, feladatairdl az 8szi sziiléi értekezleten kapnak téjékoztatast.

Az 1j kozdsségek szeptemberi sziiléi értekezletén bemutatjdk a csoportban neveld pedagdgusokat.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze az igazgato, a munkakdzdsség vezetdie, a csoportvezetd
a gyermekkézisségben felmerilt problémak megoldasara.

Sziiléi fogad6orik

Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziiléket, és szobeli tajékoztatast ad a gyermekrdl.
Probléma esetén az 6vond irasban is behivja a sziilét az intézményi fogaddorara.

A rendszeres irasbeli tijékoztatas formai és rendje

Az intézmény a falinjsagokon kitett irasos kdzleményekben tajékoztatja a szilibket a fogaddorak, a
sziil6i értekezletek idépontjardl, a nevelés nélkiili munkanapokrél sziinetekben az ligyeleti igényrél,
és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény
elott.

A szuil6k tijékoztatisara elektronikus levél, levelezdlista itjan is sor keriilhet.
4.6. A gyermekek kozosségei és a kapcesolattartas formdi és rendje

Az dvodaba jaré gyerekek 6vodai csoportot alkotnak. A csoport élén az 6vond all. Segitdje a dajka,
eseten ként a pedagdgiai asszisztens. A fejleszté munkat segiti tovabba a logopédus, fejlesztd
pedagogus és gyogypedagogus. '

A gyermekek jogait és kitelességeit a Hazirend tartalmazza,
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5. Az intézmeényen kiviili kapcsolattartas

Kdzoktatasi intézményiink az intézmény milkédése, a gyermekek szocidlis-, gyermekvédelmi €s
nevelési ellatdsa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az igazgato és
megbizottak atjan.

A kapcsolattartas személyes, irasos vagy telefonos megkeresés alapjan zajlik, a kapcsolatfelvételt a
pedagdgus kozosség barmely tagja kezdeményezheti a vezetoén keresztiil.

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn intézményiink:
Fenntartéval: Igar Kézség Onkorményzat Képviseld Testiilete

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntart6i elvardsoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény mitkddésével, milkodtetésével osszefliggod feladatok elldtasara

*

az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikkség van
» azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
s azintézmény gazdalkodasi, térvényességi ellenbrzésére
¢ az intézmény szakmai munkajinak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
Kapcsolattartd: igazgatod
Kapcsolattartas formai:
o Telepiilési képviseld testiileti iilések (szobeli tajékoztatas, beszamolok, jelentések)
e Helyben szokasos megbeszélések és egyeztetések
Boélesddével:

A Simontornyai évodaban 1 bblesddei, a pincehelyi tagintézményben 1 mini bdlesddei csoport
miikodik.

Kapcsolattartd: tagintézmény-igazgato, igazgatd
Kapcsolattartas formai:

e beszélgetések

e nyilt napok
Mais nevelési és oktatdsi intézményekkel (pl. iskola)

A zokkendmentes 6voda-iskola stmenet érdekében 6vodaink szoros kapesolatot tartanak a telepiilési-,
és kornyékbeli iskolakkal, az oft dolgozo pedagdgusokkal. o

Kapcsolattartd: igazgatd
Kapcsolattartas formai
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e tanitOk latogatisa az dvodaban
s Ovodasok latogatdsa az iskoldban
¢ koz0s rendezvények, linnepek

Tortéenelmi egvhazakkal és képviselbikkel

A kapesolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefuggd jogok, kotelezettségek teljesitése.

Az ovodas gyermekek részére a toriénelmi egyhazak altal nyogjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd. Az o6voda biztositja a valldsi neveléshez szilkséges
helyet. Latogatasok.

Kapcsolattarto: igazgato,

Kapcsolattartas formai:
o szll6i értekezleten vald részvétel
s felekezetek szerinti hittan megszervezése
¢ litogatasok

¢ linnepek

Egészségiigyi intézményekkel (gyermekorvos, védoénd, fogorvos)

Akapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat
végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a preventiv munkat. A
védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagogiai programjat képezd test,
lelki, mentalis egészség fejlesziési program tervezésében és megvalositasaban valo részvétel, a
magatartasi fliggdség, a bantalmazas megelozése. '

Kapcsolattartd: igazgato,
Kapcsolattartas formai:
e epészségnevelést program véleményezése
s szlirfvizsgalatok
e szakszolgalati vizsgalat kéréséhez 5 éves kori statusz kiaddsa
e (diabétesz ellatasban egylittmikddés

e tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek ellatasaval kapesolatos egytittmiikddés

Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatoval

Kapcsolat tartalma: tajékozodas, informacio gylijtés a gyermek allapotardl
Kapcsolattarto: igazgatd
Kapcsolattartas formai:

e cgyeztetés a hatékony kozos segitség eérdekében.
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Csaladsegitovel, Gyermekjoléti Szolgalattal, Gydmbhatosaggal

A kapcesolat tartaima: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése, erdekében
a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositdsa, prevencio.

Kapcsolattartd: igazgatd,
Kapcsolattartds formai:
¢ esetmegbeszélés
* esetkonferencia
¢ jelzérendszerben vald egyiittmiikddés

o sziilok tajékoztatdsa (a Csaléd és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszdmanak,
valamint a szocialis segité intézményben vald tartdzkodasanak iddpontjardl és helyszinérél),
lehet§vé téve a kizvetlen megkeresését,

Szakszolgalatokkal (Fejér Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szakért6i Bizottsaga Székesfehérvar,
FVPSZ Sarbogardi Tagintézménye, FV EGYMI)

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

Kapcsolattartd: igazgatd,
Kapcsolattartas formai:
o tajékoztatok
e vizsgalatok, felilvizsgalatok kérése, egyeztetése
» szakért: vélemények
e intézmeénykijeldlés

Pedagdgiai szakmai szolgaltaté (POK Székesfehérvar)

Tartalma: Az igazgatd kapesolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK) szaktanacsadoival.
Kapcsolattarto: igazgatd
Kapcsolattartas formai:
¢ hirlevelek
e tovabbképzések
e szakmai napok
e szaktanacsadas
Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma: A gyermek 6. életévének betdltése utdn a tankotelezettség megkezdesének
halasztasat kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. |
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Kapcsolattartd: igazgato
Kapcsolattartas modja:

s oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb. aktualitisnak
megfeleléen).

¢ mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Logopédussal, fejlesztd pedagdgussal, utazd gydgypedagogussal

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirasa, vagy a vele kotott megbizasi
szerzddés tartalmazza.

Kapcsolattarto: igazgato
Kapcsolattartas formaja:
e esetmegbeszélések
e szakvélemények

e sziilok tdjekoztatasa

Az dvodai szocialis segitével

A szociélis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere. Az
dvodai szocidlis segit6i munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nydjtott szolgaltatds, mely
sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység. ' '

Kapcsolattarto: igazgatd
Kapcsolattartds médija
s ecsetmegbeszélések
s szakvélemények
e sziilok tajékoztatisa

A szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasanak, elérhetSségénck, fogadoorajanak helye és
iddpontja az 6voda hirdet6tablajan megtalathatod.

Pszichologussal

Intézményiink, a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponton keresztiil tudja igénybe venni sziikkség szerint
a szolgaltatast.

Kapcsolattartd: igazgato,
Kapcsolattartas mddja
e esetmegbeszélések
¢ szakvélemények
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¢ szillok tdjékoztatasa

Az ¢lelmezést ellatd szolgaltatéval vald kapcesolattartas

Tartalma: a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato vezetdjével és dietetikusaval.
Az egészséges életmédra nevelés vonatkozasiban az egészségfejlesztési program megvalositasanak
érdekében a magas telitetizsir-tartalmii ételek fogyasztasanak csokkentésére toreksziink. Az
ételallergias gyermekek ellatdsdra iranyuld teenddk egyeztetése, rdgzitése és megvalositasa
érdekében allunk kapcsolatban. '

Kapesolattart6: igazgatd
Kapcsolattartas forméja:
¢ heti étlap
o telefonos egyeztetés
e eseti megbeszéles

Gyermek programokat ajanld kulturalis intézménvekkel, szolgaltatokkal

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
Kapesolattartd: igazgatd
A kapcsolat formaja:

e Intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok latogatisa a gyermekekkel,
illetve ajanlasa a sz{ilok felé.

Az intézményt a kiils6 szervekkel az igazgatd képviseli, ezek a kovetkez6k:

s Azegész intézményt érintd megkeresésekkel, tigyekkel kapcesolatban

e itézmény fenntartd

e Teljes intézményt érinté kérdésekben Szakmai Szolgaltatoval (POK) és Szakszolgalatokkal
(FVPSZ)

¢ FV EGYMI utazopedagogusi ellatast biztositd egységeével (SNI ellitas)

o Intézményi koltségvetési és pénziigyi kérdésekben a gazdalkodasi feladatokat ellatd Igar

Kozség Onkormanyzatanak Kozgazdasagi Osztlyéval ' '

Teleptilés civil szervezeteivel

Helyi kérdésekben a telepiilési Onkormanyzat vezetdjével

Helyi kérdésekben egészségiigy: szolgaltatéval

Helyi Gigyekben a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat

Fejér Vammegyei Kormanyhivatal Gydmhivatallal

ANTSZ, NEBIH

Munkavédelmi szolgaltatoval

Oktatasi Hivatallal
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6.Az intézmény munkarendje:

Az oktaté-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavegzeés
egyes szabalyait a kbznevelési tdrvény rogziti. A kdzalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének
és dijazdsdnak egyes szabdlyait az intézmény Kollektiv szerzédése tartalmazza, Osszhangban a
Munka Térvénykonyvével, valamint A kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvénnyel.

Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartisdval az igazgato
allapitja meg az intézmeény zavartalan miikédése érdekében.

A kozalkalmazottak munkakori leirdsat az igazgatd késziti el, a helyi sajatossagokhoz igazodva.

A torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével a dolgozok tesznek javaslatot a napi
munkarend oOsszehangolt kialakitasara, véaltoztatisdra és a kozalkalmazottak szabadségénak
kiadaséra.

6.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabilyozisa

Az intézmény igazgat6jinak az intézményben kell tartézkodnia abban az idGszakban, amikor a
gyermekek szamara szervezett foglalkozasok vannak. Egyebekben munkéjukat az ovoda
sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelels idében és idtartamban latjak el. A reggeli nyitva
tartas kezdetétd] a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozd vezetd utan az esetleg
foglalkozést tartd pedagdgus felelds az 6voda mikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a gyermekek biztonsdginak megOvasaval Osszefiggd azonnali dontést igényld intézkedések
megtételére.

6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa
Heti munkaidé: 40 ora

Heti kitelezé 6raszam: az 2011, évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 62.§ (5)-(6) bekezdése,
Phétv. 1. meliéklet, amely minden pedagogusra vonatkozik

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 6ra (2011. évi CXC. tiérvény a nemzeti
koznevelésrol 62.§ (8), Puétv. 1. melléklet) legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd,
azzal Osszefiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az dvodapedagdgus
szamara.

Délelétti beosztas:
Hétf6t61- péntekig: a munkakdri leiras szerint.

El6zetes beosztds, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az igazgatd megszervezi a reggeli
tgyeleti beosztast az egyenld teherviselés elve mentén.

Délutini beosztas:
Hétfotol- péntekig: a munkakdri leiras szennt.

Eldzetes beoszts, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az igazgaté megszervezik a délutani
igyeleti beosztast az egyenlo teherviselés elve mentén.
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Feladata: Az 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél 62. § (1) bekezdésében
megfogalmazottakon til:

s atevékenységekre valo felkésziilés,

¢ a gyermekek munkajanak rendszeres értékelése, fejlédésének nyomonkovetése

e killon figyelmet fordit a kiilonleges banasmadot igényld gyermekek fejlesztésére
o Kkiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetit gyermekek felzarkéztatasara

» évente elkésziti, felillvizsgalja a munkédjahoz sziikséges eszkdzok jegyzéket, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti a tagintézmény igazgatonak.

o $vodai kulturdlis, és sportprogramok szervezese,

s apotlékkal elismert feladatok (munkakozdsség-vezetdi, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok)
ellatasa,

¢ sziil0i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

e részvétel nevelltestilleti értekezleteken, megbeszéléseken, részvétel a munkaltatd altal
elrendelt tovabbképzéseken,

e kirandulasok, 6vodai iimnepségek és rendezvények megszervezése, 6vodai iinnepségeken valo
részvétel,

e nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezet$ altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés
(részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, dvodai dokumentumeok készitésében,
feliilvizsgalatdban valo kozremiikddés, szertarrendezés, csoportszobdk, folyosok rendben
tartasa ¢s dekoraciojanak kialakitésa)

¢ munkéjdhoz szilkkséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

o adminisztricidés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatinak képességét
folyamatosan fejleszti.

A pedagoégus kiteles 10 perccel a foglalkozasi beosztisa el6tt a munkahelyén

(illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.

o

A pedagbégus a munkabdl vald rendkivili tAvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon munkakezdés eldtt 30 perccel koteles jelenteni az intézmény
igazgatdjanak, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérd] intézkedhessen. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni.

6.3. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavéallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté. Munkakon leirdsukat az igazgato késziti el
azt. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetd tesz javaslatot a
napi munkarend sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatisdra, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadaséra. A napi munkaid$ megvaltoztatasa az igazgatd szébeli vagy irdsos utasitdsaval torténik. A

29



nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott munkavallalo koteles a munkaideje kezdete eldtt 10
perceel az intézményben megjelenni és a munkakori leirds szerint a munkat felvenni. Munkabol valéd
tavolmaradasar koteles kozvetlen felettesének el6zd nap, de legkésbb az adott napon 7 oraig
bejelenteni, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

6.3.1 A munkaidé nyilvantartas

A munkaidé-nyilvantartisnak nem kell tartalmaznia a neveléssel-oktatassal le nem kotdtt
munkaiddben ellatott feladatokat.

A munkaidé nyilvantartds vezetésének szabalyai:
A munkaid6 nyilvéntartast szemeélyenként kiilon-kiilon kell vezetni.
Az intézményvezetd feladatai:

A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az igazgatd latja el, ennek keretében kijeloli a

nyilvantartas kezeléséért, ellendrzéséért, egyezteiéséért felelés személyt (tovabbiakban nyilvantartas
kezeld).

o Intézménylinkben a nyilvantartas kezel® az igazgato.

s Az igazgatd minden hénap 25.-napjan jelentést kiild e-mail forméjaban a gazdasagi vezetonek,
munkavallalon ként a ledolgozott napok és tavollétek (szabadsdg, betegszabadsag, tappénz)
$zamarol.

A nyilvantartis kezel6 feladatai:

o felmérni a nyilvantartds sziikségletet, és biztositani a megfelelé mennyiségli nyilvantarto
lapot,

e apedagbgusok részere atadni a nyilvantartd lapot,

s anyilvantartdsok egyeztetd jellegli ellenbrzése a rendelkezésre all6 nyilvantartasok, adatok €s
informacidk alapjan, sziikség szerint korrekcid

¢ szabadsagok engedelyezése

e egyeb tavoliétek dokumentacidjanak eljuttatisa az igazgatokhoz.

A pedagdgus altal ellitandé feladatok:

e anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje, €és betartsa
s a nyilvantartast a kijelolt tartasi helyen tartsa, a lapra naponta beirja a neveléssel lekotott
munkaidot,
e anyilvantartds kezelével az ellendrzésben egylittmiikddjon
6.4 Az intézménybe jaré gyermekek munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirendek) tartalmazzak a gyermek jogait és kotelességeit, valamint
a gyermekek és szilok intézményben tartozkodasanak rendjét, részletes szabalyait.

Ahazirend betartasa a gyermekek, sziilék, alkalmazottak szaméra kotelezd, erre elsésorban mindenki
sajat maga, masodsorban a pedagégusok Ugyelnek.

A hézirendet — az intézmény igazgatojanak eldterjesztésére a neveldtestiilet fogadja el a térvényben
meghatérozott egyetértésével. '

A gyermekek munkarendjét a Hazirend tartalmazza.
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7. Az intézmény miikodési rendje
7.1. A nevelési év rendje

Anevelési év szeptember 1-jét6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év altalanos rendjérdl
az emberi erbforrasok minisztere évenként rendelkezik. A nevelési év szorgalmi idejének clékészitése
augusztus 21.t8] augusztus 31-ig tarto idészakban torténik.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveltestillet hatirozza meg és rogziti az éves
munkatervben. A nevelési év helyi rendjének elfogadéasa a tanévnyitd neveld testiileti értekezleten
torténik. A nevelési év helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas és feliigyelet id6pontjat ki kell
fiiggeszteni minden épiiletben.

A nevelési év helyi rendjében minden jelentds eseményt a munkatervben rogzitlink.
A nevelési év helyi rendjében meghatarozzuk
¢ az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat
* aneveltestiileti értekezletek témait és idOpontjait
s anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat
e aziskolai sziinetek idSpontjat a miniszter altal meghatarozott kereteken beliil.
7.2. Az intézmény nyitva tartasa
Az dvodak hétfétd] péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mitkddnek.
Az dvoda szorgalmi idé alatt munkanapokon hétf6tol - péntekig:630 6ratél - 1630 — Ordig tart nyitva

Szombaton és vasdrap a nyitva tartas csak az igazgaté altal engedélyezett szervezett programokhoz
kapcsolodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és munkaszineti napokon - rendezvények hidnyaban — zérva kell
tartani.

Az 6voda heti és éves nyitvatartasi idejérdl a fenntartdé dont. Az iskolai szilinetek idején az dvoda
nyitva tart, amennyiben erre nincs igény, az intézmény igazgatdja engedélyezheti a pedagogusok
szabadsagolasat. A nyéri zarva tartds idejér8l a fenntarté dont, az elvégzendé felujitdsi munkak
figyelembevételével. A nyari zarva tartés idSpontjardl az 6voda vezetdje legkésobb februar 15-ig
koteles tajekoztatni a sziiloket.

Uzemeltetésiik a fenntarték dltal meghatirozott nyéari zrva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az
évodak sziikség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. Ennek ideje harom- négy
hét (a munkak jellegétdl fiiggden rovidithetd, hosszabbithato ez az id6szak). A nyari zaras idejét a
fenntarté engedélyével az igazgatd hatirozzdk meg. A nyari nyitvatartdsi idejérdl a szilldket

ro

legkés6bb februar 15-ig értesiteni kell.

A fenntarté engedélyével az évoda az év végi linnepkozi napokban (iskolai téli sziinet ideje alatt)
zéarva tart. Ebben az id6szakban a dolgozdk a szabadsagukat téltik.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon gondoskodni kell a gyermek feliigyeletérdl.
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7.3. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

Az évodaban az iskolai sziinetek ideje alatt és a nevelés nélkiili munkanapok alkalmaéval a térvény
elbirasainak megfeleléen az elézetes felmérések alapjan az 6vodak ligyeleti rendszerben biztositjak a
gyermekek feligyeletét, az igazgatd altal meghatarozott rendben.

8. A fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztositd eljaras
rendje

Az intézmény a szilbi igények és a telepiiléseken mikddd egyhazi felekezetek megkeresése alapjan
a nyitvatartasi idében helyet ad a hit- és vallisoktatisnak. Az oktatds a napi nyitva tartas idejében a
tanulasi utak védelmének megtartasaval a napi szabadidOsdvban szervezhet6, délutami idében. A
gyermekek hit-és vallasoktatasat az egyhazak altal kijelolt hitoktatok végzik.

9. Ovodai jogviszony keletkezése, feltételei
A kdznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsziintetesét,

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan térténik. Az Ovodai beiratkozds idGpontjat az
intézmény fenntartdja hatdrozza meg. Az 6voda az dvodai jelentkezés idejét, modjat, a meghatarozott
idépont el6tt legalabb 30 nappal koteles nyilvanossagra hozni (honlapon, hirdetményben a helyben
szokasos médon).

A gyermek/tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsdra vonatkozo rendelkezesek
e A gyerekek hianyzésat minden esetben be kell jelentem

e A gyermek tavol maradasat, mulasztasat igazolni kell. Az igazolasokat az dvodapedagogus a
nevelési év végéig koteles megdrizni

o A mulasztast igazoltnak tekintjiik, ha a szilé elézetesen bejelentette az 6véndnek, hogy
gyermekét nem viszi el az 6vodaba, erre engedélyt kapott, ha a gyermek beteg volt és ezt
orvosi igazolassal igazoljak.

e Igazolatlan hidnyzds: ha a szild nem jelzett gyermeke tavoliétével kapcsolatban, orvosi
igazolast nem hoz.

o Tartés Ovodai tdvolmaradast, amennyiben az nem betegség miatt van, az igazgatd, a
engedélyezi., éves szinten 20 napig. (hézirend sziil61 kikérd)

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése:

A sziil8k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VHL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
¢ldirdsai szerint torténik.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megelézéen legaldbb két alkalommal postai Gton is ki
kell kiildeni, az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztés kovetkezményeire. B '
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10. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok
Az dvoda minden dolgozéja és tanuldja felelds:
o akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allagdnak megdrzésécrt
» az dvoda rendjének, tisztasdganak megdrzéseert
e azenergiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért
o atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
e az intézményi SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

Az intézmény épiileteiben dohdnyozni szigorian tilos, melyet a dohényzisi szabélyzatban
rogzitettiink.

Az intézményben minden fajta rekldm tevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az mtézmeény
igazgatdja, illetve a tagintézmény-igazgatéja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a
gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

10.1. Az intézmény alkalmazottjaira és a gyermekekre vonatkozo rendszabalyok

Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét rendeltetés
szerint hasznélja a nyitvatartisi rendnek megfelelden. Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartési
idén tGlmenden igénybe kivanja venni az Ovoda helyiségeit vagy szabadtéri terilleteit, ezt az
igazgatotol kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idGpontjanak megjelolésével.

10.2. Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszenyban az
intézménnyel

Az intézményben az intézményi dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartézkodhatnak. A dolgozoék hozzatartozdi munkaidében huzamosabb ideig nem tartézkodhatnak az
épiletekben.

A latogatis rendje:

Az idegenek az dvoda épiileteibe csak az lgyeletes vezetd kelld tajékoztatdsa utén léphetnek be.
Kiils6 latogatok az intézményben foly6 neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A sziilék gyermekeiket az dvodaban a foglalkoztatasok kezdete elétt a csoportszobaig, kisérhetik. A
foglalkozasok utin a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

A foglalkozasok latogatasra killsé személyek részére az igazgato ad engedélyt.

Az intézmény helyiségeit, udvarait megallapodas alapjan hasznaloknak a foglalkozist kovetden el
kell hagyniuk az épiiletet. A hasznalatért felel6s személyek felelsek a helyiségek rendjéért, a
vagyonvédelemre vonatkozé eldirdsok megtartasaért.

Az intézmény politikai rendezvényeken nem vesz részt, part, politikai szervezet rendezvényeinek
helyet nem biztosit. '
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11. A pedagégiai munka belsd ellenérzésének rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatidban szabalyozni kételes a miikodés rendjét, ezen beliil a
pedagdgial munka belsé ellenbrzési rendjét.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja

A pedagbgiai munka belsé ellenérzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja: - az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi feltarasa,
majd a feltarast koveté helyes gyakorlat megteremtése, - a pedagdgiai munka hatékonysaganak
fokozasa.

A pedagogial munka bels6 ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse elé valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus
altal elért eredményeket, 6sztdondzzén a minél jobb eredmény elérésere,

- timogassa az egyes pedagdgial munka legeélszertibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziildi kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfelelé pedagogiai
modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiildnféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

A pedagégiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagé6giai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az igazgatd

b) a dolgozodi teljesitményértékelési, valamint az intézményi onértckelési rendszer milkddtetésével
megbizott személy, illetve személyek

¢) kiils6 szakértd

A pedagbgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozd ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogial munka belsd ellenérzésének formdi

- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,

- foglalkozas latogatas,
- specidlis felmérések.
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Teljesitményértékelés
A Phétv (2023, évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol) 98.§ (3) szerint:

A munkaltaté minden évben koteles a kdznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint értékelni a pedagégus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez6 neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitmenyét.
Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell
foglaini.

A dolgozoi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka bels6 ellendrzése megtoriénik
értelemszeriien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasii pedagogusok esetében akkor, mikor az
egyéni teljesitmény kovetelmények szerinti értékelésiik megtdrténik.

A teljesitményértékelés alapjan a munkaltatd elsd alkalommal 2025, szeptember 1-jével allapithat
meg a 98. § (3) bekezdésében meghatdrozottak szerint modositott illetményt a 2023. évi LIL Tv. 160.
§ (7) bekezdése szerint.

A belsd pedagogiai ellenrzés részletes szabalyozasa

Az igazgaté a pedagogiai munka ellenbrzése céljabol az éves munkatervben ellendrzési tervet is
készitenek. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenbrzés teriileteit, Utemezését és feleldsét. Az
ellen6rzési tervben nem szereplé rendkiviili ellendrzésrdl az igazgaté dont. Az igazgatd az
ellendrzésre kijeldlt 6vodapedagdgus munkéjat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki irdsban észrevetelt tehet.
A nevelési év zaré értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellenbrzésének eredményeit,
tapasztalatait, megallapitani az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szikkséges intézkedéseket.

12. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az 6voda hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesziése és bévitése, valamint az évoda hirneveének
megdrzése, dregbitése az 6vodakdzosség minden tagjanak joga és kitelessége.

12.1 Intézményi megemlékezések, iinnepek

A pedagdgiai program részletesen tartalmazza a helyi szokdsrendszert, a hagyomanyok, jeles napok,
iinnepségek felsorolasat, idépontjat, a program szervezéséért feleldosok nevét, beosztasat.

Az ovoda linnepei:

sziiletésnapon, névnapok {inneplése csoportonként
e sziireti felvonulas
o apak napja (minden év novemberében)

e mikulas, kardcsony, husvét csoportonként, Kardcsonykor egyiitt a mindenki karacsonya
rendezvényen - -

s farsang (kbzosen a Miivel6dési hazban)
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¢ anyak napja csoportonként délutani tinnepséggel

¢ gyermeknap: kézds linnepség gyermek, sziild, pedagdgus részvételével csalddias jatékos nap
szervezése

o ballagas, évzard: csoportonként a nagycsoportos Ovodasok bucsuztatasa, az évi munka
miisoros bemutatdsa sziiloknek

Ezeken kiviil minden timogatast érdemlé kezdeményezést tAmogat az intézmény vezetdje.

Népi hagyoménvok apolasa kérében torténik:

Jeles napokhoz kapcsolddo ismeretek kzvetitése,
Népi kézmiives technikakkal vald ismerkedés.

Tanulményi kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok, sportnapok szervezése a munkaterv szerint.

Unnepeink soran a kivant 8ltozék gvermek, felndtt szdmara az alabbi:

Pedagbgus, alkalmazottak linnepi 6ltozéke alkalmi, az tinnephez 1116 oltdzet

Gyermekek iinnepi 6itdzéke alkalmi, az tinnephez ill6 8ltozet az évodapedagdgusok kérése alapjan,
egyenruha.

13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az dvoda rendszeres munkakapcsolatot tart fent a gyerekek dvoda-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel, nevezetesen a gyermekorvossal, a védéndvel ¢és a fogorvossal. Az ovoda-egészségligyi
ellatast a fenntartd biztositja.

e Akotelezd egészségiigyi vizsgilatokat a gyermekorvos a rendelében végzi a sziilo feliigyelete
alatt.
o A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.
o Evente egy alkalommal fogorvosi, sziirés torténik
e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errd] irdsban kell
nyilatkoznia.
A Nkt.2021.szeptember 1-én hatilyba lépett modositisa révén az inzulinfiiggd
cukorbetegséghen szenvedd tizennégy évesnél fiatalabb gyermekek vércukorszintjének mérését,
az eloirt egységnyi inzulin beaddsat az 6vodaban a sziilé altal kért és az egészségiigyi szakellato
dltal meghatirozottak alapjan évodank sziikség szerint megszervezi. Az intézményvezetd
meghizza az inzulinfiiggé gyermek Koriili napi teenddk ellitisival az arra felkészitett
pedagdgust, vagy pedagégiai munkat segité alkalmazottat. A gyermek rosszulléte esetén a 6.
mellékletben szerepld specialis ellatasi eljarasrendiink szerint jarunk el.

Az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermek ellatasat a tagintézmény-igazgatd feladata
megszervezni, ennek érdekében kapcesolatot tart a gyermek kezeléorvosaval, a gyermekorvossal,
védonovel és a csaladdal.

A tartés korhazi gydgykezelés alatt allo évodas kord gyermek ellatdsanak eljarasrendjét a
hazirend tartalmazza, '
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A védond feladatai:

s A védénd munkajanak végzése soran egylttmikodik az Ovodaorvossal. Elosegiti az
6vodaorvos munkdjat, a szilkséges szlirfvizsgédlatok ttemezését. Figyelemmel kiséri a
gyerekek egészségi allapotanak alakuldsat, az el8irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét.

e Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrz8 méréseket (vérnyomas, testsly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval

e Végzi a szikséges egészségneveld munkat, eldaddsokat tart az ovodapedagogusokkal
egyittmikodve.

¢ Kapesolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

Anafilaxia

A stilyos allergias reakcidkat mutatéd egyén ellatasi terve az SzMSz 7. szamt mellékletében olvashato.
Az intézmény egyiittmiikodik az egészségiligyi ellatd szervezettel és a csaladdal. A szl kotelességeit
a témaval kapcsolatban a Hézirendben rogzitettiik.

14, A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka kapesolodik a nevelési-oktatasi tevékenységhez, atfogja az
intézmény életének egészét azzal a céllal, hogy biztositsa a gyermekeket megilleté jogok
érvényesiilését, védo- ovointézkedést tegyen a raszorulok érdekében, 6rkodjon a veszelyeztetett, a
hatranyos helyzetii gyermekek elviselhetd életlehetdségei felett. Feladatunk a gyerekek életkor
szakaszaihoz k6totten tér el, figyelve az eltérd igényekre.

A gyermekvédelem intézményi rendszerének miitkddtetéséért az intézmény igazgatdja a felelds,
azonban a gyermekvédelmi munka valamennyi dolgozoé feladata. Az intézményben gyermekvédelmi
felelds miikddik, aki kiemelten foglalkozik a hétranyos helyzetil, illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatasaval, helyzetikk szakszeri megoldasdval, gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével.

Amennyiben barmelyik dolgozd a gyermeknél veszélyeztetettségre utalo jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felel®s altal koteles jelezni a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat fele.

Az 6voda igazgatoja kapcesolatot tart tovabba a Gyamhivatallal.

A nevelési év legelsd sziildi értekezletén minden 6vodapedagogus koteles tajékoztatni a sziiloket az
6vodaban folyé gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi felelds nevérdl és elérhetéségerdl. A
gyermekvédelmi felelés évente beszamol a gyermekvédelmi munkardl, a hatranyos, illetve
veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrol. '
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Az ovoda gyermekvédelmi feleldse segiti az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi munkdjat. Jelzés
alapjdn a veszélyezteté okok feltarasa érdekében csalddlatogatason ismeri meg a gyerekek csaladi
kdmyezetét.

A gyermekvédelni tevékenység legfontosabb feladati 6vodas kora gyermekeknél:

s a gyermek egészséges fejlodéséhez sziikséges nevelési 1égkor biztositasa és testi épségének
Ovasa a csaladon beliil és a csaladon kiviil,

e a gyermek egészségi allapotinak figyelemmel kisérése, rendszeres ellatas biztositasa az
iskolaorvosi (haziorvos), védondi szolgédlaton keresztiil, az iskolafogészati rendeléseken, a
szakorvosi ellatdsokon keresztiil (szemészet, fulészet, ortopédia,...) a segédeszkozdk igeny
szerinti hozzaférhetoségéig,

e a gyermek intézményes ellatisa, az intézmény valamennyi szolgaltatidsdnak biztositasa
(ligyelet, étkezés, fejlesztd foglalkozas, felzarkdztatas, tehetséggondozas,) a gyermek igénye
szerint,

e a csalad anyagi és szocialis helyzetének megfeleléen a kilonféle tamogatasok felkutatasa, a
hozzajutis segitése, tAimogatasa, valamint tanacsadas a csaladellatd tevékenységhez.

o segitségny(jtas a kulturalt szabadido eltéltéséhez, az életkoruknak, fejlettseégiiknek megfeleld
rendezvényeken toréné részvételhez,

e gyors &s hatékony intézkedést tenni a gyermeket veszélyeztetd helyzetben,

o folyamatosan ellenérizni a tanuld eredményeit, a rendszeres Ovodaba, iskoldba jarast -
sziikség esetén eljarast kezdeményezni,

s segitséget nyGjtani a cigdny etnikumbdl érkezé gyermekeknek a kulturdlis, szocidlis
hétranyok csokkentése érdekében, a szabalyok, normak elfogadasaert,

» napkdzi otthonos ellatas az évodaban.

A sziikséges esetekben egyuttmiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds a gyermekvédelemmel
foglalkozo mas szervekkel, személyekkel.

15. Az intézményi védd-6vo eldirasok eljarasrendje

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kzé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésevel kapcesolatban;

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabélyzat, valamint a
tiizvédelmi utasitas, a tlizriado és a bombariado terv rendelkezéseit.

A gyermek balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok:

e A gyerekek szidmara minden nevelési év elején Ovodapedagdgusaik tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten ~ felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.
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A tajékoztatd soran szolni kell az dvoda kdzvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a t&jékoztatas
megtdriéntét a pedagdgusok alairasukkal igazoljak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a gyerekek és sziileik szimara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriiimények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulds, szinhazlatogatas,). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermek balesetek bejelentése pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem
jelenti a megtdrtént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek nyilvantartasit és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildéseét az igazgatd végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavéllalék szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelSse. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak. A pedagdgusok az altaluk
készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz
veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd hatdskore, aki szitkség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkdz hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli
pedagdgiai eszkzok korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Védo, 6vo eljarasok jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején

Mulasztasokkal Osszefiiggd igazolasok kezelése

Az dvodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A gyerekeket
naponta megkérdezzilk (szoban) egészségi allapotukrdl, a mindenkor hatdlyban Iévé
jogszabalyok szerint, ha el van irva testhdmérséklet mérest végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjik, és értesitjik a tdrvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
ovodaba kizarélag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be kell
mutatni.

A sziil6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladdban koronavirus-gyana
vagy igazolt fert6zés van

A20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés ¢} pontja értelmében az igazgatonak
alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak
tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. (Az igazgatdé dontést csak hatdrozott
idétartamra hoz.)

1gazolt hidnyzasnak tekintend6 tovabbd, ha a gyermek hatésdgi karanténba keriil a részere
eldirt karantén idészakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott,
a jarvanyiigyi megfigyelést feloldd hatdrozatot szilkséges bemutatni, amennyiben az
rendetkezésre all.

Ovodai benntartézkodésra vonatkoz6 szabalyok (bdvebben a hazirend kiegészitésben)

A sziilék az 6voda teriiletén az aktualis jogszabalyi eldirdsoknak, fenutartoi rendeletnek €s
vezetdi utasitasnak megfelelden tartdézkodhatnak. '
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A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazoft, hasznalt felileteket
mukddtetjiik.

Mindennapi neveles-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények mikodtetésében csak egészséges €s
tilnetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése 1gazgatoi intézkedéshez kotott.

Az 4ltalanos higiéné betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok hasznalata,
szappanos kézmosas, fertétlenités, khdgési etikett).

Folyamatos, vagy gvakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl —
1d6jaras és komyez6 forgalom figgvényében.

A csoportszobakban lehet6ség szérint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérdl,
adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek bevonasaval. A
gyermekek szellsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez
nem sziikséges targyakat, blitorokat javasolt a csoportszoban kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fertdtlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyl Kozpont
(NNK) ajanlasat.

A fertétlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertétlenits takaritds elvégzéséhez szitkséges
tisztitd- és fertbtlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsdjtja

A takaritds megvaldsuldsat az igazgatd és a tagintézmeény-igazgatok ellendrzik.

A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészséget ne
veszélyeztesse.

Az igazgato feladata jarvanyiligyi készenlét idején

[ ]

tervezési szakasz: fenntartdval térténé egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak biziositasa
pld. kérdéives felméréssel. a sziilok tajékoztatisa —

a rendszer mikddtetése: stratégiai és operativ iranyitas: feladatok ¢llatisa
ellenérzés és értékelés a milkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

szitkséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikddési gyakorlat aktualis
modositasainak koordinalasa, ellatisa

A nevelési idében szervezett évodan kiviili foglalkozdsokkal, programokkal kapcsolatos
szabalyok:

A tervezett foglalkozas, kirandulds eldtti munkaértekezleten szébeli tajékoztatas torténik a kirAndulas
feltételeinek beszamolasaval.

Az intézmény igazgatdjanak engedélyezési feltételei:
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¢ minden 8 gyermek utin egy kisérd biztositdsa (Ovodapedagogus, pedagdgial asszisztens,
dajka),

e acsoport ,,balesetvédelmi oktatasanak”, felkészitésének megléte,
¢ asziiléi engedélyek megléte, megfeleldsége.
Nevelési idében szervezett kiilsé foglalkozas lehet:
e kirandulas, séta,
¢ kulturalis programok,
s sportprogramok,
s bolcsode-, iskola- vagy kdnyviarlatogatas.
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas
e sth.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell adni az irattar
részére.

Az bdvodapedagdgusok feladatai:

s A csoport faliljsagjan vagy online feliileten tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl,
indulasi és érkezési idSpontjarol, az Utvonalrol, a kozlekedési eszkodzrol.

e Az ¢vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonbdz6 veszelyforrasokat,
a tilos ¢és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséré - de minimum 2
10.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kel az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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16. Rendkiviili esemény, bombariadé és katasztréfariadé esetén

szilkséges teenddk
Az dvoda milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldére nem lathato

eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és
dolgozdéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivilli eseménynek mindsiil kilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
s atiz,

* arobbantassal torténé fenyegetés,

e jarvanyigyi készenlét,

» sth.

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A szitkséges intézkedésekrd] és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkivilli esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
e pedagdgus
e dajka
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
® azintézmény igazgatdjat,
e azintézmény fenntartojat,
e tliz esetén a t{izoltdsigot,
e robbantassal térténé fenyegetés esetén a renddérséget,
o személyi sériilés esetén a mentoket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasdra az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriadoé terv és a bombariado terv mellékleteiben
talalhaté "Kiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:
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s Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell!

¢ Ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épilletben.

s A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozési helyre torténd megérkezéskor
az 6vononek meg kell szameolnia!

e Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint tortenik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kilritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével ~ gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol: '

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

¢ akiézmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzirasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

s az elsGsegélynyljtas megszervezéserdl,

o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

e az épiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszdmardl, életkorardl,
e az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozéja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az évoda igazgatdjdnak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” . dokumentum
tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendSk részletes intézmenyi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal valo fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c. utasitas
tartalmazza. '
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A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felillvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjin
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a thz ¢s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben &és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozéjara
kotelezd érvényliek.

A tiizriadé tervet és a bombariado tervet az dévoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: Vezet6i iroda
Feladatok az intézmény Tiizvédelmi szabalyzataban szabalyozottak intézményegységenként.

A Paksi Atomerémii 30 km-es korzetében Katasztrofa riado esetén a riaszté rendszer hangos
kozleményei és a kdzszolgalati TV és radid adasaiban elhangzé kizlemények szerint kell eljarni.

17. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatrol, a Hazirendrél

Az intézmény milkodését szabédlyozd dokumentumok tartalménak ismertetésére az elfogadasuk
folyamatdban, és a mikodésbe helyezésik utani elsé sziil6i értekezleteken kell lehetdséget
biztositani.

Az 6vodai intézményegység miikodési dokumentumai koziil a Pedagogiai Program és a Hazirend
megismertetését az Gvodai felvételkor és a nevelési év indulasakor szervezett sziil6i értekezleten kell
biztositani.

A tajékoztatasadas a sziilok igényeihez igazodo legyen.

Az intézmény milkodését szabalyozé dokumentumok tartalmara vonatkozoan az intézménnyel
partneri viszonyban 110k az intézményt képviseld intézmény igazgatdjatdl, vagy tavollétében az 6t
teljes jogkorben helyettesitétdél kérhetnek tajékoztatast az intézmeény nyitvatartasi idejében, szoban
vagy irasban. A tdjékoztatis modyat kérdje koteles egyértelmiien megjeldini.

A jogosult vezetd a tajékoztatast a kérésnek megfelelden kiteles megadni, mindenkor betartva az
adatvédelem és a személyiséghez fiiz6d0 jogok védelmének szabalyait. Védett adatok kiadésat csak
erre jogosult szervezet hivatalos megkeresésére lehet teljesiteni, egyéb esetekben megfeleld
jogszabalyi hivatkozassal meg kell tagadni.

18. Zaré6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat /SzMSz/ modositasa csak a nevelOtestitlet bevonasaval, a
fenntartd jovahagyéséval érvényes ' :

Az SZMSZ mbdositasat kezdeményezheti:
* a fenntartd
s aneveldteshilet

® azigazgatd
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Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pld
a pénzkezelés, a bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdélkodas szabalyait onallo szabalyzatok
tartalmazzak.

A mellékletben talalhatd szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkil is
moédosithaték amennyiben jogszabalyi eldirdsok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitelése
ezt sziikségessé teszl.

A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottjaival is, akik nem
tagjai a neveldtestiiletnek.

Az SZMSZ eléirasai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara, a gyermekekre, a tanulokra
és azok sziileire, torvényes képviselbire, az intézmény kiils6 hasznaloira is.
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1. szamu melléklet (Gyakornoki szabalyzat)
AZ IGARI CSIPET OVODA

GYAKORNOKI SZABALYZATA
OM azonosité: 202553
Az Jgari Csipet Ovoda kiznevelési intézmény igazgatdja, figyelembe véve a

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011, évi CXC. torvény, valamint a 401/2023 (VIL31)
Korményrendelet a 2023 évi LII. térvény a Pedagogusok 4 életpalyajarol szo16 torvény végrehajtasi
rendelete alapjan a kdvetkez6 gyakornoki szabalyzatot adom ki:

401/2023 (VIL.31.) korm. rendelet:

37. § (1) A koznevelési intézményben a pedagbgus elémeneteli rendszer hatalya ala tartoz6 munkakor
betdltéséhez elbirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint két évnél,
osztatlan tanarképzésben végzeft pedagdgus esetében egy évnél kevesebb szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagdgust, tovabba a (4) és (5) bekezdés, valamint a (13) bekezdés szerinti esetben a
pedagégust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve, ha a besorolasit megelézen ennél
magasabb fokozatba valé besorolasra mar jogosultsigot szerzett.

(2) A gyakornok szaméra a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagogus elémeneteli
rendszer hatdlya ald torténd atkeriilés esedékességének idépontjdban a kinevezésben,
munkaszerzédésben két, osztatlan tandrképzésben végzett pedagdgus esetében egy év gyakomoki idé
kikotése kotelezd.

(3) A (2) bekezdés szerinti gyakornoki idébe a foglalkoztatasi jogviszony létesitése elott megszerzett
szakmai gyakorlat idejét be kell szamitani. A kinevezésben ekkor a (2) bekezdés szerinti gyakornoki
id6bol hatralévé idst kell — a (4) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel — régziteni. Ha az ilyen
moédon szamitott gyakornoki id6 lejarta és a mindsitd vizsga kozott kevesebb, mint egy honap lenne
hatra, a gyakornoki id6t egy honappal vagy a pedagogus kérésének megfelelé mértékben, de
legfeljebb hat honappal meg kell hosszabbitani.

(4) Ha a foglalkoztatési jogviszony létesitésekor a pedagégus rendelkezik egy vagy két év szakmai
gyakorlattal, de nem rendelkezik a (12) bekezdés szerinti hat év munkaviszony jellegli jogviszonnyal,
szamara — kivéve, ha sikeres mindsité vizsgat tett — hat honap gyakornoki idét kell kikoini.

(5) Ha a pedagdgus hatarozott id6re sz616 foglalkoztatasi jogviszonyanak iddtartama révidebb, mint
a gyakornok szdmdira megéllapitandé gyakornoki id§, akkor a gyakornoki idét a hatdrozott id6
lejartaig kell kikotni.
(6) A gyakornok
a} az (1)—(5) bekezdés szerint megélapitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy
b) ha a gyakornoki id6 majus 1. és augusztus 31. kozott jar le, méjus hoénapban
tesz mindsitod vizsgat,
(7) A (6) bekezdés b) pontjiban foglalt esetben a gyakornoki id6 a mindsit6 vizsga sikeres letételének
iddpontjaig tart.
(8) Ha a gyakornok mindsité vizsgaja sikeres volt, 6t a Pedagdgus 1. fokozatba kell besorolni.
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(9) A gyakornoki idé annak lejartat kdvetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik, ha a
pedagogus mindsitd vizsgdja sikerteleniil zirult. A meghosszabbitott gyakornoki idére az (1)~(8)
bekezdésben foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni. A gyakornoki id0 egyéb esetben nem
hosszabbithatd meg.

(10) Ha a (9) bekezdés szerint megismételt mindsité vizsga is sikertelenill zarult és erre tekintettel a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony tdrvény erejénél fogva megsziint, ezt kovetden pedagdgus-
munkakdrre torténd Gjabb foglalkoztatdsi jogviszony létesitése esetén az (1)H9) bekezdésben
foglaltakat ismételten alkalmazni kell.

(11) A munkaltaté a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor kételes irdsban tdjékoztatni a
gyakomokot a mindsitd vizsga esedékességének idépontjarél. Ha a mindsité vizsga idépontja -
kiiléndsen a foglalkoztatdsi jogviszony sziinetelése miatt — moédosul, errd]l a gyakornokot irasban
tajékoztatni kell.

(12) Az (1)—(11) bekezdéstél eltérden, Pedagogus 1. fokozatba kell sorolni azt a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allot is, aki a jogviszonya létesitésekor legalabb hat év, szakmai
gyakorlatnak nem vagy nem teljes egészében elismerheté munkaviszony jellegli jogviszonnyal
rendelkezik.

(13) A (12) bekezdés nem alkalmazhato,
a) ha a gyakornok legalabb egy alkalommal sikertelen mindsitd vizsgat tett, vagy

b) a pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevel§-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakort betoltékre.

(14) Az (1)~(11) bekezdéstdl eltérben Pedagdgus I. fokozatba kell sorolni azt a pedagdgus
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevelé-oktaté munkat kézvetleniil segitd
munkakdrben dolgozd kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot, aki a 42. § (1) bekezdés a)—
i) pontjaban felsorolt jogviszonyokban rendelkezik legalabb két év szakmai gyakorlattal.

(15) Ha a nevelé-oktatd munkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szemeély a
jogviszonya fenndllasa alatt szerez pedagbdgus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat
kévetd honap elsd napjatol Gyakomok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye
ezzel dsszefliggésben nem csdkkenthetd.

2. A szabalvzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya a z Igari Csipet Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1€v6,
illetve foglalkoztatasi jogviszonyt létesiteni kivand személyekre terjed ki.

3. A szabalyzat célja:

Rogziti az érintettek feladatait, a gyakomok intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésében €s a
pedagégiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban, és a mindsité vizsgara vald optimalis
felkészités/felkészilés folyaman valo egyiittmiikodésiiket.

4. A szabalyzat személyi hatialya

e az intézményben, a munkakdr betdltéséhez elbirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagégus munkakorben
foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagbgusra, valamint '
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e az intézmény igazgatdja, és
¢ az intézmény vezetd beosztash alkalmazottjaira
¢ azigazgatd altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor).

8. A szabalvzat idébeli hatalya

Jelen szabalyzat visszavonasig érvényes.

6. A gvakornoki idd

s A Kkoznevelési intézményben a munkakdr betoltéséhez elbirt végzettséggel ¢€s
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus-
munkakérben foglalkoztatottat (a tovabbiakban: pedagdgus) Gyakornok fokozatba (a
tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szamdra a foglalkoztatasi jogviszony
létesitésekor gyakornoki ido kikotése kotelezd.
Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idGpontjatol szamitott kétéves
iddszakot kell a kinevezésben rogziteni. A gyakornok:

» a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy

¢ ha a gyakornoki idé nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitas év

utolsd honapjaban tesz mindsité vizsgat.

¥

e A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba kell
besorolni.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kdvetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsitd vizsgén a gyakornok ,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakormoki id6 egy¢b
esetben nem hosszabbithatdo meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki 1d6
lejartanak honapjéban, vagy amennyiben a gyakornoki 1dé nem a tanitasi év kozben jér le, a
tanitdsi év utolsdé honapjidban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitévizsgan
~megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

Ha a gyakornok a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsit6 vizsgén ,,nem
felelt meg" mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrdl tdrvény
64.§ (8) erejénél fogva megszinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga eredményének
kozlésétd] szamitott tizedik napon sziinik meg.

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben elé
kell irnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat koteles tenni €s a
portfoliojat elkésziteni.

7. Feladatok meghatarozasa

7.1 Az igazgatd feladata

¢ agyakomoki szabalyzat elkészitése,

s arendszeres fellilvizsgalat, az 4j szabalyzat elkészitése,

s egyeztetés munkakdzosségekkel, a szabalyozasok hatalyba helyezése el6tt,

o aszabalyzat kiadasa el6tt a neveldtestiilet véleményének kikérése

s amunkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédesben el
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.

e a gyakornok jelentkezését kezdeményezi az Oktatasi Hivatalnal targyév 4prilis 10. napjaig a
mindsitd vizsgara '
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¢ megbizza és felmentse a szakmai vezettket, aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézmény
szervezetbe torténd beilleszkedésben és pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvalositasaban

s iranyitsa a szakmai vezetok munkajat,

e azigazgatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalébb hat év nem pedagégus-munkakdrben
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezé és pedagogus munkakdrre foglalkoztatasi
jogviszonyt létesité személy mentesiil az el6meneteli rendszer gyakornoki szakasza
kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolasra.

s az igazgatd feladata a gyakornoki szabalyzat clkészitése, szakmai fejlédést eldsegitd
programon valo részvétel timogatasa, rendszeres konzultacié mentor és a gyakornok szamara,
csoportlitogatés, és a gyakornoki program végrehajtasanak ellenorzése,

¢ az igazgatd koteles a gyakormnok mindsitd vizsgan vald részvételét biztositani, valamint &
maga is azon részt venni

A mentor kijeldlése

* amentort az igazgato6 jeloli ki, ezt irasban kozli az érintettekkel.

e az a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagbgus, aki az orszigos pedagégiai-szakmai
ellendrzésben, a pedagogusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasiban szakértékeént
nem vesz részt, a kotott munkaiddének neveléssel-oktatassal le nem kotétt részében ellatja a
pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitését.

+ amentor kivalasztasanak prioritasat:

e mentorpedagogus szakiranyu végzettséggel rendelkez6 pedagogus

e munkakozosség vezetd, aki szakvizsgazott pedagdgus

e munkakozosség vezetd, vagy szakvizsgazott pedagogus

e tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus

e lcgaldbb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus

e amentor munkakori leirisaban jeldini kell a két évre s2016 szakmai segit6i, mentori feladattal
torténd megbizast.

7.2. A mentor feladata

401/2023 (VIL31.) korm. rendelet

86. § (1) A mentoralas célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagogus életpalya feladataira.

(2) A mentort az igazgatd jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakdrben, tandr esetén - ha
lehetséges — azonos tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagogusok koziil.

87. § (1) A mentor segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

(2) A mentor timogatja a gyakomokot az altala ellatott pedagdégus-munkakdrrel kapesolatos
tevékenységeben, e korben segiti

a) az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban, az 6voda, a kollégium pedagogiai
programjaban a munkakéri feladataira vonatkozo eldirasok értelmezésében és szakszerl
alkalmazasaban,

b) a tanitasi (foglalkozasi) érdk felépitésének, az alkalmazott pedagégiai modszereknek, tanitashoz
alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi eszkozoknek) a célszerl
megvalasztasaban,
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c) a tanitasi (foglalkozasi) orak, a foglalkozast egységek elokészitésével, megtervezésével és
eredményes megtartasdval, megvaldsitasaval kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasaban, valamint

d) a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

(3) A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, illetve foglalkozasi egységét, és ezt kdvetden
oramegbeszélést tart, tovabba ha a gyakornok igényli, hetente konzulticios lehetdséget biztosit
szadmara.

(4) A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét,
pedagéguskompetencidinak fejlédését, és az értékelést atadja az igazgaténak és a gyakornoknak. A
mentor a gyakornoki id6 lezarulta el6tt Gsszefoglald értékelést készit a gyakornoki id6szak
tapasztalatairdl. Az dsszefoglaléd értékelés elvégzésekor kiilon féléves értckelést nem kell késziteni.
Ha a foglalkoztatisi jogviszony a gyakornoki id6 lejarta elott megsziinik, a jogviszony
megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

A mentor rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

7.3 A gvakornok munkavégzésének szabalvai

e A gyakornok heti teljes munkaideje negyven 6ra, melyb6l a neveléssel-oktatassal lekotétt
munkaid6 évodapedagdgusok esetében a teljes munkaideje hatvanot szdzaléka lehet, heti 26
ora.

¢ A gyakornok a csoportban elrendelt orain feliil a kotétt munkaidejét az igazgato altal
meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles télteni. Mentoraval folyamatos szakmati
kapcsolatot tart. A munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznaldsat maga jogosuit meghatarozni.

s A gyakomnok a neveléssel-oktatdssal lek5tott munkaid6 teljesitésén tali feladatok koziil csak
a nevelOtestillet munkéjaban val6 részvételre, tovabba a munkakoréhez kapesolédd
elokészitd és befejezé munkakra kitelezhetd. Kotelezd oran tali helyettesités csak abban az
esetben rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas
betegseég, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

e A kotelezd Ora és a heti teljes munkaidé kozti id6ben a gyakornok foglalkozast latogat,
konzultal a szakmai segitével, szitkkség szerint az igazgatdval, egyéb munkatarsakkal.

e Atevékenységeket a gyakornok a kzvetlen felettesével, szakmai segitovel, a foglalkozast
tarté pedagogussal egyeztetve egy honapra elore litemezi.

A gyvakomok joga és kitelezettsépei
(1} A gyakornoknak joga van arra, hogy
e aszakmai kovetelményrendszert részére elmagyarazzak,
o aszakteriilet elsajatitidsdhoz szitkséges irdsos intézményi €s jogszabalyi
anyagokat megkapja,
e amentoratdl alkalmanként kérdezzen, szitkség esetén, negyedévenként kétszer
az igazgatd hozzajarulasaval legfeljebb négyszer ~ konzultacids orat kérjen,

e a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a
munkakozdsség-vezetd, vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkezd
ovodapedagogus foglalkozasan, eldzetes megbeszéiés alapjan,

e tcljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokolassal alatdmasztva
kifejtsék; az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,
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(2) A gyakomok kételezettsége, hogy

e alegteljesebb mértékben egyiittmiikddjon a mentorral,

o aszakmai kdvetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,

e tudaséarol irasban és szdban szamot adjon,

¢ gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszdmoldssal kapcsolatban
felmeriilé akadalyoztatasardl mentorat, az igazgatot azonnal értesitse,

e részt vegyen a neveldtestiilet munkajaban,

¢ a munkakéréhez kapcsolodo elokészitd és befejezd feladatokat elvégezze.

A gyakornok feladata

A gvakornok ismerje meg;:

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kiznevelésrél, és modositasait

o altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezeitség, a neveld és oktatd munka pedagogiai szakaszai),

e agyermek, a tanulo és a sziilo jogai és kotelességei,

e apedagogus jogai &s kotelességei,

e akézoktatds intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,

+ amiikddés altalanos szabalyai,

¢ amikddes rendje,

& aneveldtestiilet.

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet vonatkozé részeit, valamint

a 2023 évi LIL torvényt a Pedagogusok 1j életpalyajarél és annak végrehajtasi rendeletét

Az intézmény Pedagégiai Programjat, ezen beliil:

az intézmény kiildetését, jovoképét,

az 6vodaban folyd nevelé-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,

a személyiségflejlesztéssel kapesolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel tsszefiggé pedagdgiai tevékenyseget,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet.

Az intézmény szervezeti és miikkodési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabalyzat alapjan,
kiilénosen

a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetSknek a nevelési oktatasi intézményben
vald benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellendrzés rendjét,

a nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozd rendelkezéseket, '
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e akils6 kapesolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgélattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatoval valé

kapesolattartast,

s az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dpolasival kapesolatos

feladatokat,
* az intézmenyi védo, 6vo elbirasokat,

o arendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket.

Az intézmény Hazirendjét, kiiléndsen

e gyermeki jogokat és kotelezettségeket milyen médon lehet gyakorolni, illetve kell

végrehajtani,

e az dvoda helyiségei, berendezési targyai, eszkdzel és az dvodahoz tartozo tertiletek

hasznalatinak rendjét,

s agyermek tavolmaradasanak, mulasztisanak igazolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

e agyermekek jutalmazasanak elveit és formait,

e afegyelmezl intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

Az intézmény éves munkatervét.

A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozé dltalanos szabalyokat.

Az intézmeény gyakornoki szabalyzatat.

'szakaszban

s A gyakornok ismerje meg az intézmény
pedagdgiai programjat, ezen beliil:

o az dvoda nevelési feladatait,
s az dvodai élet megszervezésének elveit,
s az 6vodai €let tevékenységformait,

e az integracids programot.

A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezé |
;szakaszban

s A gyakornok mélyitse el ismereteit
Az dvodai csoport életkori sajatsagat,
pszichologiai fejlodése teriiletén.
s A kompetenciak fejlesztése teriileten
(szakmai, médszertani fejlodés).
Tehetséggondozas teriiletén.
Hatranykompenzalas teriiletén.
Foglalkozdsok modszertanaban.
A neveléshez kapcsolodo eszkdzok
hasznalata tertiletén.

o Az 6nallo tanulas képességének
fejlesztése (élethosszig tartd tanulas).

¢ Kommunikacid a gyerekekkel,
sziilokkel, munkatarsakkal.

¢ Konfliktuskezelési technikak
megszerzése, fejlesztése.

o Id6gazdalkodas, tervezes, tudatossag.
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8.A mindsité vizsga

[ ]

A gyakornok a gyakornoki idé lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a
tanitasi év kozben jér le, a tanitdsi év utolsé honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsit8 vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba kell
besorolni.

A gyakomoki id6 a vizsga napjat kdvet nappal kezd6dGen két evvel meghosszabbodik, ha a
mindsitd vizsgan a gyakomok ,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithato meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki id6 nem a nevelési év kozben jar le, a nevelési év utols6
hénapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan »~megfelelt” vagy ,.nem
felelt meg” mindsités adhato.

A mindsitd vizsga soran a harom tagbél all6 mindsitd bizottsag (a tovabbiakban: mindsitd
bizottsag)

a gyakornok altal feltd1tott portfolio alapjan attekinti €s értékeli a pedagogus szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi 6nértékelés gyakornokra vonatkozo
részeit, ennek soran kiemelten figyelembe veszi a pedagoguskompetencidkat €s
tevékenységeket,

értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliovédést, valamint

elkésziti az Osszegzd értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal altal kialakitott és
{izemeltetett informatikai tamogato rendszerbe.

A Pedagogus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan
szazalékot kell elémnie.

Az elsd mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagogus szamara
dijtalan. A dijat az allam visel1.

A megismételt mindsité vizsga eljarasi dija a minimélbér 70%-a.

9. Nvilvinessigra hozatal és egvéb nyilvinossagi és adatvédelmi szabalyok

A szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a
helyben szokasos modon.

A szabalyzatot ki kell fiiggeszteni a neveldi szobaban, illetve egy példanyt el kell helyezni
az irattdrban is.

A kéznevelési intézmény a gyakomnok vizsgajaval kapesolatban keletkezett dokumentumokat az
iratkezelés szabdlyai szerint koteles kezelni. A gyakornoki vizsga eredményére vonatkozo i gazolast
a gyakornok személyi anyagaban is el kell helyezni.

Jelen szabalyzat 2025.év ................ napon lép hatilyba.

igazgatd
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2. szamu melléklet (Munkakori leirasok)

OVODAPEDAGOGUS GYAKORNOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté adatai

Igari Csipet Ovoda W
Nev

7015 Igar, Fé utca 1.
Munkaitatmr . Téth Agota Krisztina
jog gyakorlgja

Koéznevelési foglalkoztatott adatai

Neév
e
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa |Gyakornok, gyakornoki ideje2  -an jar le
Munkakor
Beosztas R OVODAPEDAGOGUS S -
'« Ovodapedagogusi feladatok ellstasa, a hatdlyos jogszabalyoknak, af
EFe]a dat Pedagégiai Programnak és a munkakor leirasnak megfeleléen '
o  Gyermekek napkdzbeni ellitisa az érvényben 1évd szakmai, modszertam
alapelvek figyelembevételével. A gyermek harmonikus testi, szellemi és
-~ szocialis fejlédésének eldsegitése egyiitimitkbdésben a csaladokkal.
Kdézvetlen
felettes tagintézmény-igazgatod
Hf‘:l'yf:ttesnem e A 30 napon beliili,
elbiras
s 2a30 napon tali helyettesnest az intézmény igazgatdja rendeli el irdsban.
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Munkavegzés

Hely ‘Igari Csipet Ovoda
[

- e ¢rarészben kitetlen

o ¢bbdl kotelezo oraszama: 26 ora;

Juttatasok A torvényi szabalyozas, valamint a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
.szerint.

Heti rnunkaidé -

és mértéke 1doszakban A szabadsag kiadasa természetben torténik.
!Alapszabadsag 50 nap

:Szabadsagolas rendje A szabadsagolam terv szerint, elsdsorban Juhus 1.-augusztus 31.-ig terjedof

Kovetelmények
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet. i
SX0 a} f vegzcttseg,iA munkakdr betdltéséhez  sziikséges felsofoka  végzettség,
szakképesités . . .
ovodapedagogus diploma. :
Az 6voda nevelési és egeszsegugyl eldirasainak, belsd szabalyzatamak
Elvart ismeretek ismerete. ‘
Az ovodai nevelés-gondozas szakmai szabalyainak magas szmtu
- ~ |ismerete és alkalmazasa. <
Szitkséges képességek Empatla, toleranma kivalo szinth kommunikaciés képesség,;
. igyermekszeretet, magabiztos fellépés, csapatmunka |
Szeme lajdonsagok
emelyes tulajdonsdg Pontossag, megblzhatosag, tiirelem, segittkészség.

FELADATAL

e Ajogszabalyok és belsé szabalyzatok eldirasait megismeri, betartja, szakszerlien végrehajtja
a pedagodgiai feladatokat.

o Betartja a Gyakornoki Szabalyzat eldirasait, tevékenységét, munkajat a Szabélyzat alapjan
tervezi és végzi.

¢ Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart.

s A kotelezd ora és a heti teljes munkaidd koézti idSben a gyakomok foglalkozast latogat,
konzultdl a mentorral, sziikség szerint az intézményvezetbvel, egyéb munkatarsakkal.

e Kotelezd orain tili helyettesités csak abban az esetben rendelheté el a gyakornok szamara, ha
a betoltott munkakér feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

e Mentora irAnymutatasai alapjén és segitségével tervezi, szervezi, iranyitja a csoportban folyo
pedagogiat munkat..

o A dajka segitségével ellatja a gondozési feladatokat.

s Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag

o clfogadasat és elfogadtatasat.

s Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlodéséhez.
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e Gondoskodik a gyermekek testi épségérodl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségik fejlodésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megelGzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiill).

¢ Kapcsolatot tart a sziilékkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitésa céljabol. A
sziiloket az dket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja tapintatos, megertd magatartast
tanusitva.

e Irinyitja a dajka munkajat (séta, kirandulds, oltdztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

¢ A csoportszoba rendjét helyreallitja a gyermekekkel kzdsen, ha a csoport huzamosabb idore
elhagyja azt, illetve a nap végén.

o Naprakészen felkésziil a neveldmunkara az érvényben 1év) program figyelembe vételével.

e A Pedagobgiai Programban rdgzitett linnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

o Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasdban.

s Biztositja a sziilék szdmdra, hogy beiskoldzis elStt minél t6bb informacidhoz jussanak
(falitjsag, szordlapok, egyéni és csoportos tijékoztatas)

» A telepiilés iskoldjaban megszervezi az iskolalatogatast (nagycsoportos 0vond).

* A gyermekek sokoldaltl tevékenységéhez szitkséges szemiéltetd eszkozoket alkalmazza,
sziikség szerint késziti.

» Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus, fejleszté pedagogus,
pszichologus munkajat,

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, pélyazati hirdetéseket. Aktivan
kozremitkodik a palyazatok megiraséban.

o A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a batorok, eszkozok javitasara,
potlasara, bovitésére.

¢ Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodeését, és
errdl legalabb félévente, a HH-s, HHH-s gyermekek esetében 3 havonta a Fejlédési naploban
feljegyzést készit, azt ismerteti a sztilokkel.

o A neveldtestillet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, legjobb
tudasa szerint torekszik a pedagodgiai cél megvalositasara.

o Torekszik a legjobb munkakapesolat kialakitdsara a valtétarsaval, a csoport dajkajaval, a
kollégandivel.

o Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egytittmitkodését (sziléi értekezlet,
csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kozds programok). Minden gyermek
csaladjahoz ellatogat a harom év alatt legalabb egy alkalommal, veszélyeztetettség esetén,
vagy sziikség szerint t&bbszor.

Egyéb eseti és rendszeres feladatat:

A tagintézmény-igazgatd altal meghatdrozottak szerint (kiegészités a munkakori leirashoz
tartalmazza)
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KOTELEZETTSEGEL:

Koételes munkakezdés elétt 10 perccel megjelenni az ovodéban, hogy munkaidejének
kezdetekor csoportjaban tartdzkodhasson.

Munkavégzésérdl koteles napi szinten jelenléti ivet vezetni.

A kotbtt munkaidét (26 6ra hetente) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai ¢letet
magéban foglalé foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmarado részében a nevelést-oktatast
el6készitd, a neveléssel-oktatassal Osszefiiggd, egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést
14t el, tovabbé az aktualis térvényi eldirasoknak megfelelden végzi feladatait.
Tavolmaradasat koteles idében jelezni a tagintézmény-igazgatonak, vagy akadalyoztatasa
esetén a megbizott helyettessel. Kézvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités
megszervezése érdekében.

Munkaidb alatt csak a tagintézmény-igazgato engedélyével tivozhat.

Kételessége a gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania gy, hogy a gyermeket
semmiféle hitriny nem érheti.

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

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

A gyermekeket nem hagyhatja feligyelet nélkiil.

Felelds a hataridok betartasaért.

Hivatasabol eredd kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagdgiai
munkajat.

Kételes részt venni a neveldi, alkalmazotti, sziiléi értekezleteken, szakmai
tovabbképzéseken.

Koteles részt venni az ovoda altal szervezett rendezvényeken, és azon telepiilési
rendezvényeken, melyekre az 6voda meghivast kap.

A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi elbirasokat koteles betartani.
Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat, utasitasokat

Védje és 6vja az dvoda berendezési targyait. Anyagi felelosséggel tartozik a csoportjaban
elhelyezett targyakért, atvett eszkdzokeért.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idoszakos feladatokat, amelyeket a tagintézmény-
igazgatoé a feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségi jogait érintd informéciokat megdrzi, egy¢b
esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

A nevelbtestiilet tagjaként alakitoja és formaldja a j6 munkahelyi légkomek. Torekedjen az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara!

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni! Ebbe
a korbe tartoznak az intézmény mikodésével Osszefliggd belsé problémdik, az ovoda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigy1 vitak.
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FELELOSSEGI KOR:

Felelés kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért,
érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhaté:
¢ munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztiséaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
s amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalatéért, elrontasaért
e avagyonbiztonsig veszélyeztetéséért.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

® A gyakomoki szabalyzatban leirtak szerint

e Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkivilli ellenbrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenfrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet:

Ellenérzésére jogosultak:

s Az igazgatd/tagintézmény-igazgatd, mentor
o Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban — mindsité vizsga

ZARADEK
Ezen munkakori leirds 2024.......... Iép életbe
Kelt.: Igar, 202

igazgaté
NYILATKOZAT
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
peldanyat atvettem,
Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.,
A munkam sordn hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Igar, 202 '

kéznevelési foglalkoztatott
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Ovodapedagbgus:
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté

ST gan C31pet0voda

_ 7015 Igar, Féutcal.
Munkaltatdi jog

gyakorlgja Téth Agota Krisztina igazgatd

Koznevelési foglalkoztatott adatai

Név

.Oktatasi azonositod

Szriiletett

Any_}a wove

Lakcame

Besorolasa

2023, évi LI torveny a pedagogusok 0j eletpalyajaroi alapjan

Munkakér

Beosztds  |(OVODAPEDAGOGUS

. Ovodapedagogusz feladatok eHatasa a hatalyos jogszabalyoknak a
Feladat Pedagdgiai Programnak és a munkakéri leirasnak megfelelGen
s Gyermekek napkdzbeni ellatdsa az érvényben 1év6 szakmai, modszertam
alapelvek figyelembevételével. A gyermek harmonikus testi, szellemi es
szocialis fejlédésének elésegitése egyiittmitkddésben a csalddokkal.

éKézvetlen
felettes tagintézmény-igazgatod
Helyettestési s A 30 napon beliili

elbiras

e 230 napon tali he]yettesnest az intézmény igazgatoja rendeli el irdsban.

59



Munkavegzeés

éHer 1gar, F6 utca 1.

e o 406ra

Heti munkaidd s ¢bbdl kotelezd draszama: 32 Ora; |
¢ afennmarad6 4+4 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint téltendd Ie
Juttatésok A tdrvényi szabalyozés, valamint a fenntarté 4ltal biztositott lehetosegek

szerint.

Szabadsagolas rendje és A szabadsagolasi terv szermt “elsésorban jalius 1.-augusztus 31.-ig texjedo
mértéke id6szakban. A szabadsag kiaddsa természetben torténik.
Alapszabadsag: 50 nap

Kovetelmények

Alapkovetelmény Egeszsegugyl alkaimassag, biintetlen eldélet.

Iskola} e vegzettseg,A munkakoér  betéltéséhez szukseges felsofoku w’:gzettség,E
szakképesités :

ovodapedagdgus diploma.

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elSirasainak, bels§ szabalyzatainak.
Elvart ismeretek ismerete.
Az dvodai nevelés-gondozas szakmai szabalyainak magas szmtu
4 ismerete és alkalmazasa. N :
Sziukséges képességek Empatia, toierancza kivalo szinti kommunikacis képesség,:
_gyermekszeretet, magabiztos fellepés, csapatmunka ?

:
i
|

Szemeiyestula_;dons&gok Pontosség, megbizhatosag, tiirelem, segitékészség. |

FELADATAI:

o Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagogiai munkat.

e A pedagbgiai programnak és az éves tervnek megfelelden 6nalloan és felelosséggel fejleszti
az egyes gvermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és elésegiti a gyermekek fejlodését.

¢ A dajka segitségével ellatja a gondozasi feladatokat.

¢ Neveldmunkajdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag elfogadasat és
elfogadtatasat.

» Biztonsdgos korillményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejiddésehez.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlédésérdl,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat gyermeket feligyelet
nélkil!).

¢ Kapcsolatot tart a sziildkkel a csaladi és az dvodai nevelés egységének kialakitdsa céljabol. A
sziilbket az 6ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja tapintatos, megerté magatartast
tanisitva,
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Iranyitja a dajka munkajat (séta, kirandulds, oltdztetés, gyermekgondozis, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

A csoportszoba rendjét helyreallitja a gyermekekkel kdzdsen, ha a csoport huzamosabb idére
clhagyja azt, illetve a nap végén,

Naprakészen felkésziil a nevelémunkdra az érvényben 1év$ program figyelembe vételével.

A Pedagégiai Programban rogzitett iinnepekhez és hagyoményokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének nyomonkdvetésében, errdl
pedagbgiai véleményt allit ki a sziilo részére

Biztositja a sziilok szamara, hogy beiskolizas el6tt minél tbb informédcidhoz jussanak
(falinjsag, szérdlapok, egyéni és csoportos tajékoztatas)

A telepiilés iskoldjdban megszervezi az iskolalatogatdst (nagycsoportos 6vénd).

A gyermekek sokoldali tevékenységéhez szilkséges szemléltetd eszkozdket alkalmazza,
szitkség szerint késziti.

Kapcsolatot tart a tarsintézményckkel. Tamogatja a logopédus, fejleszté pedagogus,
pszicholdogus munkajat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, palyazati hirdetéseket. Aktivan
kozremikodik a palyazatok megirdsaban.

A kbltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bévitésére.

Folyamatosan ellenérzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodéset, es
errdl legalabb félévente, a HH-s, HHH-s gyermekek esetében 3 havonta a Fejlédési naploban
feljegyzést készit, azt ismerteti a sziilokkel.

A neveldtestiilet tagjaként felkészil ra, és részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken, legjobb
tudésa szerint torekszik a pedagdgiai cél megvalositasara,

Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatdlyos térvények éltal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

Torekszik a legjobb munkakapesolat kialakitasara a valtotarsaval, a csoport dajkajdval, a
koliégandivel.

Pedagogiai tevékenységével segiti az Ovoda és a csalad egylittmikodését (sziil6i értekezlet,
csaladlatogatds, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kodzds programok). Minden gyermek
csalddjahoz ellatogat a harom év alatt legaldbb egy alkalommal, veszélyeztetettség esetén,
vagy szikség szerint tobbszor.

KOTELEZETTSEGEIL:

Koteles munkakezdés elétt 10 perccel megjelenni az Ovodéban, hogy munkaidejének
kezdetekor csoportjaban tartozkodhasson.

Munkavégzésérdl kiteles napi szinten jelenléti ivet vezetni.

A kotott munkaidét (32 ora hetente) a gyermekekkel vald kizvetlen, a teljes Ovodai életet
magaban foglald foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmarado részében a nevelési-oktatast
elSkészits, a neveléssel-oktatassal dsszefliggd, egyéb feladatokat, tovabba eseti helyet‘resnest
14t el, tovabba az aktualis torvényi eldirasoknak megfelelden végzi feladatait.
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Téavolmaradasat koteles idében jelezni a tagintézmény-igazgatdnak, vagy akadalyoztatisa
esetén a megbizott helyettessel. Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités
megszervezése érdekében.

Munkaidé alatt csak a tagintézmeény-igazgato engedélyével tavozhat.

Kotelessége a gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlddéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania gy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

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

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja ¢s értekeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisziraciot.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Felelds a hataridok betartaséért.

Hivatdsabol eredd kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagogiai
munkajat.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti, sziléi értekezleteken, szakmai
tovabbkepzéseken.

Koteles részt venni az Ovoda Altal szervezett rendezvényeken, és azon telepiilési
rendezvényeken, melyekre az 6voda meghivast kap.

A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirdsokat kételes betartani.
Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat, utasitasokat

Védje és ovja az dvoda berendezési targyait. Anyagi felelosséggel tartozik a csoportjaban
elhelyezett targyakért, atvett eszkdzokeért.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket a tagintézmény-
igazgato a feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egyeb
esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jér el.

A nevelétestiilet tagjaként alakitdja és formaldja a jo munkahelyi légkdmek. Térekedjen az
egymast segitd emberi kapesolatok kialakitasara!

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni! Ebbe
a korbe tartoznak az intézmény milkodésével Osszefiggd belsd problémék, az ovoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigy1 vitak.

FELELOSSEGI KOR:

Felelos kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért,
érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmodeért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységere, felelOsségre vonhatd:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetOl utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaert;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;
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s amunkaeszkozok, berendezési targyak eléirastol eltérd haszndlataért, elrontasaért
s avagyonbiztonsag veszélyeztetescert.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

Személyre sz610an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

s Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma, litemezése szerint.

o Ellendrzését maga is kérheti.

¢ Rendkiviilli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkijaval szemben felmeriilt ok miatt keriithet sor.

e Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet:

Ellendrzésére jogosultak:

e Az igazgatd/tagintézmeény-igazgatd

¢ Kiilsé szakértd egyeztetett idopontban.

o A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport, stb./
az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 202 tol 1ép életbe

A munkakéri leiras modositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Kelt: Igar, 202

igazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Igar, 202

koznevelési foglalkoztatott
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Dajka
DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
Munkaltatd

Igari Csipet Ovoda
Nev
7015 Igar FO utca 1.

Munkaltatéi jog gyakorléja |
Toéth Agota Krisztina igazgatd

Koznevelési fo glalkoztatott adatai

Név

Oktatasi azonositd

Sziiletett

Anyja neveﬂ

Lakcime
Besorolasa
Munkakér
Beosztis ~ |[DAJKA
o A pedagdgiai program eredményes megvalodsitasa, a gyermekek zavartalan;
Feladat . Ce . , \ , ror
és folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat. |
. * Azdvodaikémyezet rendjének, tsztasiganak fenntartdsa.
Kozvetlen
felettes igazgatod
Helyettesitési . » e e B .
cl6iTas A 30 napon beliili, a 30 napon tili helyettesitést az intézmény igazgatdja rendeli el
irdsban.
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Munkavégzes

Hely Igari csipet Ovoda

Heti munkaidé o .
unkaidd heti 40 6ra kotott munkaidé

Juttatasok A tiji:vényi szabalyozas, valamint a fenntarté altal biztositott lehetdségek
szerint.

Szabadsagolas rendje €s A szabadségolés‘iwterv szerint; elsésorban julius 1.-augusztu$ 31.1g terj edd:
‘mértéke idészakban, A szabadséag kiadasa természetben torténik.
Alapszabadség: 50 nap

Kovetelmeények

Alapkdvetelmény  |Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen clélet.
e vegzettseg R

szakképesités Alapfoku végzettség, dajka szakképzettseg

Az 6voda nevelési és égészse’gﬁgyi eldirasainak, belsd
... sebilyzalainak ismerete. -
Sziikséges képességek Szeretetieljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Elvért ismeretek

Személyes tulajdonsagok  Pontossag, megbizhatésag, tirelem, higiéné, segitékészség.

Munkaidejét az intézményben tolti az éves munkatervben meghatarozott munkaidd beosztas szerint.
Munkaidején beliil csak az igazgato engedélyével lehet tavol az 6vodabol.

Koteles munkaideje kezdete elétt 10 perccel az intézményben tartézkodni.

FELADATAI

Allandé dajkai feladatok

e Az &vodapedagégus dltal meghatarozott napirend szerint részt vesz a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésben, tisztalkodasi teenddk elldtisaban. Az 6vond mellett a nevelési
tervinek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcesoport életében.

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

¢ Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel.

e A sziildkkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tandsit, amivel hozzgjarul a jo
munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.
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e Az ovondvel egyeztetve segiti a csoport szokas és szabalyrendszerének kialakitasat.

s Segit a foglalkozasok szervezési teenddinck elvégzésében, az eszkozok el6készitésében,
elrakdsaban (ceruzahegyezés, vagas, festés utan a terem helyreéllitasa).

e Feliigyel a napkozben megbetegeddre, amig a sziil6 meg nem érkezik.

s Az arra raszorulé gyermekek szitkség szerinti lemosdatja, atoltozteti.

o Az étkezéshez szitkséges edényeket bekésziti a csoporiszobaba, az ételt beszallitja a
csoportszobaba.

¢ A gyermekeket tdmogatja az 6nkiszolgalasban.

o Ftkezéskor ételt oszt, segit az edények leszedésében, az étkezések kulturalt lebonyolitasaban.

o Az étkezések utan helyreallitja a csoportszobak rendjét.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, gondoskodik a terem
szelloztetésérol.

o A délutani pihené utan elrakja az dgyakat, a gyermekek egyéni fejlettségét figyelembe véve
segit az oltézésben.

o Elvégzi a csoportszobak, kiegészitd helységek (mosdo, WC, olt6z6, fejlesztd szoba,
logopédiai szoba, iroda) naponta torténd takaritasa (portorlés, porszivozas, felmosas).

¢ Az dvodahoz tartoz6 jardarészek és a terasz seprése, tisztan tartasa naponta.

o Téli idészakban az dvoda teriiletén beliil a jarda ho-, és jégmentesitése sziikség szerint.

s A csoport altal hasznalt udvarrész seprése, falevelek sszegyiijtése, homok felaséasa, locsolasa
szlikség szerint, de legalabb hetente 1x.

e Sétak, kirandulasok alkalméival az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

o Segit az 6vodai Unnepek, rendezvények lebonyolitasdban, és részt vesz azon telepiilési
rendezvényeken, melyekre az dvoda meghivast kap, vagy a gyermekek szerepelnek. Ezekrdl
csak indokolt esetben hidnyozhat az igazgatd engedélyével.

Egyéb feladatai:

® Az dvoda, illetve a csoport textilidinak sziikség szerinti mosésa vasalésa.

o Ablakok tisztitisa sziikség szerint, de legalabb negyedévente.

e A csoportszoba jatékait, butorokat, ajtokat, havonta fertétlenité lemosé szerrel tisztitja,
fert6zo betegség esetén azonnal.

o Meghatarozott rend szerint agynemiit cserél.

o A csoportszoba, a folyoso, és az udvar virdgossa tétele azok gondozasa.

¢ A nyari nagytakaritds ideje alatt 1évo feladatok maradéktalan elvégzése.

e Az Ovoda targyaiért, eszkdzeiért felelosséggel tartozik, az épiilet biztonsaga érdekében
zaraskor ellenérzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat, elektromos berendezéseket,
termosztat allasat.

o Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik, azokat mas szamadra atadni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

o A rabizott gépeket, eszkozoket rendeltetésszerlien hasznélja ¢és allagmegovasukrol
gondoskodik. A meghibasodast azonnal jelzi az 6voda igazgatdjanak.

* A tisztitoszercket a gyermekektol elzarva, bizionsagos helyen tarja.
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KOTELEZETTSEGEI:

.

Koteles betegségét, vagy barmely okbol térténd hidnyzasat telefonon, vagy személyesen az
Ovoda igazgatojanak idében jelezni.

Szabadsigat a tagintézmény-igazgatd engedélyezi, melyet lehetéleg a nyar id0szakban,
illetve a téli sziinet ideje alatt vegyen ki.

Mobiltelefont munkaid6ben csak nagyon indokolt esetben hasznaljon, maganiigyeit lehetdleg
munkaidején kivil intézze.

A gyermekekrdl pedagégiai informaciot, az 6voda belséd életérdl, gazdasagi helyzetérdl, a
sziildknek vagy mas 6vodan kiviili személyeknek felvilagositast nem adhat.

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat, utasftasokat
Szilkség szerint koteles elvégezni azokat az intézmény érdekeit szolgalé feladatokat, amellyel
a csoport dvondje €s, vagy a tagintézmény-igazgatdja megbizza.

Felelgssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelisségre vonhato:

r s

Munkakdri feladatai hatéaridejénck be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséert.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséert,

Feleldsséggel tartozik a rabizott eszkozok, egyéb felszerelések épségéért, az eszkodzdk
szabalyos rendeltetésszerii hasznalataért, a berendezési targyak el8irastol eltérd hasznalataért,
clrontasaért.

A vagyonbiztonség és a higiénia veszélyeztetéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére.

FelelGsségre vonhaté

munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértésécért,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, megrongaldsaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert.

Ellenérzési tevékenység

Az SZMSZ ¢s az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkéjarol véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsdn, illetve a munkéjéval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak

Az igazgatd és az d6vodapedagogusok
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelSltek szerint. -

67



Kapcsolatok

¢ Napi munkajaban rendszeresen egyiittmitkédik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal és az
Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozédi érdekében kiegyensilyozott
kapcsolatra torekszik: a tirsintézményekkel, a sziilékkel dpolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat,

e Részt vesz az alkalmazotti és eseten ként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

Technikai dontések

¢ Betarija a tiz-, munka- és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkedik a rabizott
anyagokkal.
¢ Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Jogkor, hataskor

o Gyakorolja az alkalmazotti kdzdsség tagjanak és jogszabélyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 202..............oole to] lép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkdltaté fenntartja.

Kelt: Igar, 202

igazgatd
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésizknek megfeleléen hasznalom.
Keit.: Igar,

koznevelesi fo_glalkoztatott
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Pedagogiai asszisztens

Munkaltatd

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Neév

Igan ngpetovoéa
7015Igar, Fo utca 1.

Munkaltatoi jog gyakorloja

Toth Agota Krisztina igazgat6

Koznevelési foglakoztat&t{'édatai

- Puetv.79§ (7)

'

Név
Oktatam azonositd e W o
Sziiletett
Anyja neve o m
T
Besoroldsa "
Munkekér “
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
1. Az mtezmenyben folyo pedagog1a1 munka segltese
Feladat
. & Apedagogiai program eredményes megvalésitasa, a gyermekek zavartaian
| ¢és folyamatos ellatasa érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.
Kozvetlen
felettes tagintézmeény-igazgato
Helyettesitési . o e "
i e A 30 napon beliili, a 30 napon tili helyettesitést az intézmény igazgatoja
eldiras R
rendeli el irdsban.
Munkavégzés
% o e
%Hely Igarl CSlpet Ovoda
Henmunkaldo e

40  brakotbtt munkarend ebbé! heti 35 ora gyermekcsoportban toltendo
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Juttatasok zA térvényi szabalyozas, valamint a fenntartod altal biztositott Iehetosegek
'szerint

Szabadsagolas | ‘réﬁ‘&jeg szabadsagola31 terv szerint, elsdsorban Juhus 1. ~augusztus 31. -1g texjedo
és mértéke ‘idGszakban. A szabadsag kiadasa természetben torténik.
§Alapszzalbadsag. 50 nap

Kévetelmények
Alapkvetelmény Egészségiigyi alkalmassig, biintetlen eloélet. 3
ISkOla,l o vegzettseg, kozépfoki iskolai végzettséghez kotott szakképesités vagy erettseg1
szakképesités

végzettség .
Elvart ismeretek Az o6voda nevelési és egészsééﬁéﬁwé}&fésainak,wmi‘)elsi)’;
. szabilyzatainak ismerete. o
Sziikséges képességek :SZeretetteljes és példaado viselkedés gyakoriata
Szemclyes tulajdonsagok Pontossag, megblzhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készseg.

Fébb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kortl felelosséggel tartozik. Kételes gondoskodni
a gyermekek testi szitkségleteinek ellatisarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis
segitésérdl az dvoda pedagogusok irdnymutatdsa szerint:
» agyermekek feliigyeletének biztositdsanal,
e aparhuzamosan végezheté tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
¢ alassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,
e amassag elfogadtatasaban (személyes peldaadas),
e a gyerckek biztonsagos korillményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
e atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
e az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozéd terveket, azok megvalositasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkat:
e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis megsegitéserdl.
¢ Atevékenységek megszervezésében az Ovond iranyitasival segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elBkésziti, elrakja, segit a csoportszoba &trendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elékészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nydjt.
o Segiti a gyerckek befogadasanak zokkendmentésse tételet.
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Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendbinek ellatasaban, igy:

az étkeztetésnél,

az 6lidzkodésnél,

a tisztalkodasban,

a levegbztetés el6készitésében és lebonyolitasaban,

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kézlekedését, a programokon valo kulturdlt részvételt.

A délutan folyamén — a pedagdgus Gtmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihené alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elékésziti a kivetkezo napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovoénéi utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgilatanal, vizsgélatra vagy hazakiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nytjt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy 1gazgatot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Gtmutatasa
szerint végzi.

A kotelezd csoportban t6ltend 35 6ra feletti 5 oréban elvégzendd feladatai:

Altalinos magatartasi kivetelmények

A gyermekek, a sziil5k, valamint a munkatdrsak emberi méltosagit €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmikodik.

A munkakérének ellatisihoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
Altalaban elvarhaté magatartast tantsit:

a jOhiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanisitva olyan magatartast, amely kozvetlenill és ténylegesen
alkalmas munkéltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetesére,

véleménynyilvanitishoz vald jogat a munkaltatoé jé himevét, jogos szervezeti érdekeit
salyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

kételes a munkaja soran tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott a tudomasara.

Kiilonleges feleldssége

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik.
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¢ Arzintézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkomek.

¢ Az 6voda nevelbtestilletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapesolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés komyezetének kialakitasaban.

¢ A gyermekek Ovodai munkajirél a sziildknek tajékoztatast nem ad, Gket a megfelelé
pedagbgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezd.

¢ Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

s Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat, utasitasokat

Felelgsségre vonhaté

o

¢ munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztésaért vagy hianyos elvégzéséert;
o avezetOi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért;
» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, 2 munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséert;
o amunkaeszkizok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalatdért, megrongalasacrt;
¢ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséert.
Ellendrzési tevékenység

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkajardl vélemeényt kapjon.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkdjaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

¢ Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak

e Azigazgato és az dvodapedagdgusok
e A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelltestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
Kapcsolatok

¢ Napi munkajaban rendszeresen egyiittmitkddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és az
Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensilyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel &polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti és eseten ként (meghivottként) a nevelStestiileti értekezleteken.
Technikai déntések

¢ Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsadgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Jogkiir, hataskér

¢ Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjinak és jogszabalyok Altal valamint az évoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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ZARADEK
Ezen munkakdri leiras 202................ -t6] lep életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltatd fenntartja.

Kelt: Igar, 202

igazgatd
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értckekért anyagi és bintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznélt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Igar, 202

kéznevelési foglalkoztatott
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3. szamu melléklet (Dohanyzasi szabalyzat)
Belsé szabalyozas a nemdohanyzok védelmérol szol6 1999. évi XLII. torvény

alapjin (Kozoktatasi intézmény)

Hely: Igari Csipet Ovoda
7015 Igar Fé utea 1.
Felelds vezeté/meghatalmazott neve: Igazgato,
Hatalybalépés ideje: 2025.09.01.
1. Az Intézmény egész teriiletén dohinyozni tilos!

2. A dohanyzasi tilalomra vonatkozé figyelmeztetd jelzést az intézmény bejaratanal jol lathato
modon elhelyeztiikk. A dohanyzasi korlatozassal érintett helyiségeket a torvény 2. § (7)
bekezdése alapjan felirattal jeloltik. A jeldlést szembetiind modon helyeztiik el.

3. A dohanyzas tiltdsanak betartasat rendszeresen ellendrizziik.
A rendszeres ellendrzésre jogosult személy (ek):
* igazgatd

4. A dohanyzasi tilalom megsértojét a jogsértés haladéktalan befejezésére a jogosult személy
(lasd. 3. pont) kételes felszélitani. Amennyiben ennek a jogsértd nem tesz eleget a jogosult
személy felszélitja, hogy az intézményt hagyja el, amennyiben ennek ellenére a
jogszabalysértd személy folytatia a cselekményét, ennek tényét a rendelkezésre jogosult
személy feljegyzésben rogziti, illetéleg a Dombovari, Tamasi Kistérségi Népegészsegligyi
Intézetnél kezdeményezi a 7. § (1)-(2) illetve (13) bekezdés szerinti eljaras lefolytatasat. A
felhivis eredménytelensége esetén a 14. életévét betdltdtt tanuloval szemben a jogosult
személy kezdeményezi fegyelmi eljaras lefolytatisét az Intézmény igazgatojaval.

A nemdohanyzok védelme érdekében az 6voda egész teriiletén tilos a dohinyzas.
A fentiek tudomasul vétele minden érintett kitelessége!

Kelt.: Igar,

igazgatod
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4, szamu melléklet (Iratkezelési szabalyzat)

Igari Csipet Ovoda

Iratkezelési Szabalyzata

Altalanos rendelkezések
Az intézmény egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)
e akoziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVL

térvény,

s az elektronikus Gigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok 4ltalanos szabalyairél szolé 2015, évi
CCXXIL torvény,

e 2 kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo, tobbszor
médositott 335/2005. (X1I1. 29.) Korm. rendelet el8irasai figyelembevételével a 20/2012. (VI
31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézményck mikodésérdl és a kbznevelési
intézmények névhasznalataro] rendeletben foglaltakra is tekintettel,

o azelektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XI11. 19.) Korm. rendelet,
Az iratkezelés szabilyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat a kdziratok biztonsagos érzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartdsat,
segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéitarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az elirasokat,
amelyek biztositjak a papiralapt és az elektronikus iigyiratok egységének megérzését, kezelhetdségét,
hasznalhatésagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabdlyzat kotelezd mellékletét képezi az intézmény egységes irattdn terve.
A szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézménynél keletkezd, oda érkezd, illetve onnan
kimend valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevéjére. A szabalyzat bizalmas
informdacidkat tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat targyi hatdlya:

e kiterjed a védelmet élvezé iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyliktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési forméjuktol figgetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év&, valamennyi informatikaj berendezésre, valamint a
gépek mitszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepl$ dsszes dokumentéciora,
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¢ Kkiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,
s kiterjed az adatok felhaszndalasara vonatkozd utasitasokra,

s kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

A Szabalyzat betartasinak ellenérzése: A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az igazgatd feladata,
melyet rendszeres 1dokozonként elvépez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil
torténik.

Az iratkezelés rendje

Az intézmény a Szervezeti és Miikdési Szabalyzataban és az egyes munkakori leirasokban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevekenységekre
vonatkozo feladat- és hataskdroket, és kijeloh az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.

Az intézmény jelen szabalyzata megkiilonbozteti a papir alapi iratok kezelését, valamint elektronikus
uton eldallitott papir alapa iratok kezelését.

Az intézmény iratkezelését osztottan szervezett iktatdssal sajat maga latja el (osztottan szervezett
iktatas: az igyeket intézd szervezeti egységnél torténik az iktatas).

Irat minden olyan széveg, amely valamely szerv mitkodésével, illetleg személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagban eszkéz felhasznalasaval keletkezett. Minden olyan iratot, amely
hivatalosan érkezett, vagy az intézmény hivatalosan ad ki az iktatékényvbe be kell jegyezni,
iktatoszammal ellitni. Az elektronikusan elGallitott dokumentumok az igazgatd aldirdsaval, az
intézmény pecsétjével ellatva valnak hivatalossa.

Az iratkezelés magaba foglalja az alabbi tevékenységeket:

e aziratok készitését és a szakszerii nyilvantartast

e az ligykorok szerinti rendezést, a hataridés valogatast
e szakszeril és biztonsdgos megGrzést az irattarban

o irafselejtezést, illetve levéltarazast.

Iratok készitése
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadvanyozott iratnak tartalmaznia kell

e anevelési-oktatasi intézmeény

® nevet,

o székhelyét,

o aziktatoszamot,

e az ligyintézd megnevezését,

e aziigyintézés helyét és idejét,

e az irat aldir6janak nevét, beosztasat és

s anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatérozatot meg kell indokolni. A hatérozatnak a
rendelkezo részben tartalmaznia kell:

» a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelélését,
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« amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

¢ amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat €s

s az cljarast megindité kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elSirja, tovabba, ha a koznevelési intézmeény
nevelbtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésére, a gyermekekre,
a tanuldkra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékdnyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitéset a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének
helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az ligy megjeldlését, az iigyre vonatkozé lényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a
jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras
soran végig jelen 1évé alkalmazott irja ala.

Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentilasa

Az Intézményhez érkezé, ott keletkez0, illetve az onnan kimend iratokat az azonositishoz sziikséges,
és az iigy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatbkonyvben kell nyilvantartani. Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy a papiralapl
iktatdkonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iktatokényv, iratnyilvantartd konyv az intézmény milkddése soran keletkezett beadvanyok,
kiadméanyok, belsé tgyviteli iratok nyilvantartasara szolgdl. Az iktatokonyv pontos vezetése az
dvodatitkar / igazgatd feladata. Célja az intézményi mikddés konkrét ligyeihez tartozo lgyiratok
barmikor visszakereshetéek legyenek. Az iktatokényvet minden év végén le kell zarni és amennyiben
nem telt be 4j oldalon hitelesen megnyitni.

Iktatasi szdm:

Az iktatasra kijeldlt iratokat egyedi azonosito szdmon, iktatészadmon kell nyilvantartani ¢s kezelni.
Az iktatast minden évben 1-es sorszémmal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznélasa folyamatos, egy iktatoszémra csak egy irat iktathato.

Téves iktatds esetén az iktatészdm nem hasznalhato fel 0jra.

Az iktatdszam felépitése:

foszam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyl évszam, ( pl.: .../324-17/2020.)

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Iratok kezelése

A kiildemény atvételére az Intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban/munkaviszonyban allo, munkakdri leirasiban erre felhatalmazott személyek
jogosultak.

A személyesen benytjtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatérozottakon til felbontas nétkiil kell a cimzetthez toviabbitani a nevre sz616
iratokat a sziiléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgatd fenntartotta maganak. '
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Az atvétel soran eliendrizni kell:
¢ acimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosuitsagot,
¢ akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évo azonositd jel megegyezdségét,
e aziratot farfalmazod boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
Elektronikus dokumentum atvétele sordn, az Intézménynek vizsgainia kell az aldbbiakat:
s adokumentum megnyithatdsagat és olvashatdsagit,

s tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan
kozzétett cimre és formatumban érkezett-e,

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okméanyon jeldini kell, és soron kiviil ellendrizni
kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kildé szervet,
személyt értesiteni kell.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyz6konyvben, az iraton vagy az eléaddi iven — a keltezés
pontos megjelolésével — rogziteni kell.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét kiteles az iratokon vagy feljegyzés forméjaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
penzkezeléssel megbizott dolgozodnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak i1dépontjdhoz jogkdvetkezmény fizédik vagy flizddhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapi
irat esetében a benyijtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithatd.

A killdemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett
irat van, a boritékot 0jbdl le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a
felvett jegyzokonyvvel egyiitt stirgGsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az
illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult 1atta —
értesitent kell.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordoz6jatol — a papir alapt iktatokonyvben
torténik.
Az elektronikus killdeményeket az intézmény kdzponti e-mail cimén, illetve az igazgato altal kulén

utasitasban megallapitott egyéb int€zményi e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

Az intézmény kozponti e-mail cimére és az igazgatd altal killon utasitdsban megallapitott e-mail
cimre érkezett elektronikus kiildeményeket kinyomtatja, majd érkezteti. Ezt kvetSen az elekironikus
iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfeleléen kezelik.
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Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
¢ pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,
¢ anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat,
e munkatigyi nyilvantartasokat,
¢ bérszamfejtési iratokat,
s avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,
Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartidsba venni:
* atananyagokat, a tajékoztatokat,
e az {idvozld lapokat,
o azel6fizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az drajanlatokat, az arjegyzékeket,
o ligyintézést nem igénylé meghivokat.

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridGs iratokat, elsGbbségi kildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirg0s™ jelzési iratokat.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattdn Orzés idejét az irattan terv hatdrozza meg.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az intézmény vonatkozasiban az iktatds az oOvodatitkarnal, ill. az lgyintézdknél (igazgatonal)
torténik.

Az intézmény irattdri anyaga hasznalhato belsé Ggyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, mésolat készitése.

Az intézmény dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsshoz szitkségiik van.

Az intézmény dolgezdi fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az ligyfélnek és képviscljének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést gy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sérilljenek. A betekintés eldtt az intézmény
dolgozojanak 4t kell tekinteni az iratanyagot, hogy szilkkséges-e barkinek a személyes adatait
felismerhetetlenné tenni, kitakarni, és csak ezt kvetden lehetséges a betekintés biztositasa.

A betekintéseket, masolatok készitését utélagosan is ellendrizheté modon dokumentilni kell.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megfrizni, amely kizarja az utélagos modositas
lehetOségét, a meglrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részere a
hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivalojanak egyértelmii azonosithatosagat, valamint
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az elektronikus  dokumentumok értelmezhetéségét (olvashatdsdgit). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modosités, torlés vagy megsemmisités ellen.

Kiadvanyozas (alairas, hitelesités)

Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:
¢ az elektronikus visszaigazolas,
s fizetési azonositordl és az iktatdszamrdl sz016 elektronikus tdjékoztatas, valamint
e az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egy€b iratok.

A papir alapi kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant) az
intézmény hivatalos fejléccel ellatott nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapli kiadmany hitelesitésére az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadményként csak az igazgatdé vagy az altala
felhatalmazott, kiadvanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

s azt az illetékes kiadvanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadvanyozd neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

¢ a kiadvanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Az Intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje vagy ligyintézoje ~
figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozé szabalyokra a jogosult részére hitelesitési
zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus masolatot is kiadhat.

Ha az gy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levelben vagy a

Lo

jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatdsdval is elintézhetOk. Tavbeszélén vagy személyes
tajékoztatas keretében torténé ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas lényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintéz6 aldirasat.

Irattiarazas

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimené iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarazasat elrendelték, irattdrba kell helyezni.

Az iratok elhelyezésére irattari helyiséget kell berendezni. Az irattéri berendezés kialakitdsakor a tliz-
és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az intézmény dtmeneti és végleges irattarakat miikodtet.
Atmeneti irattirba helyezhet6k az elintézett, és a hataridGbe helyezett {igyiratok.

Az dtmeneti irattarbdl az {igyiratokat 5 év utan a végleges irattarba kell atrakni.
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Az ligyintézék a munkakéri lefrdsukban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra irat kikérével vehetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizheté modon,

s

dokumentaltan kell elvégezni. Az atvételt igazolo irat kikérdket az irattarban kell térolni.

Az irattéarbél kiadott ligyiratrol igyiratpoild lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevo
alair. Az alairt figyiratp6tlé lapot a kolesdnzés ideje alatt az igyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés, megsemmisités

Az irattari tervben rogzitett 6rzési idé leteltével, szabalyszerli eljaras keretében, iratsclejtezést kell
végezni, az illetékes kdzlevéltar egyidejil értesitésével. A selejtezést célszerii 25 évente elveégezni. A
szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattdr tudomésdval és koézremiikddésével kell
elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel
a vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagi selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésr8l a selejtezési bizottsdg tagjai édltal aldirt és az intézménybélyegzdjének
lenyomataval elltott selejtezési jegyzdkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utan
az illetékes levéltarhoz kell tovébbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzékonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyaf, évkorét felsorolo
tételszintd iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utdn, a selejtezési jegyzdkonyv
visszakiildott példanyédra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbol a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltari atadasra kijeldlhet iratokat, egyes
irattan tételeket.

Intézkedések az intézmény feladatkdrének megvaltozasa, vagy munkakor atadas esetén

Az intézmény feladatkdrének megvaltozasa, kozfeladat ataddsa esetén intézkednie kell az irattar
anyaganak tovabbi elhelyezésér8l, biztonsagos meglrzésérol, kezelésérél €s tovabbi
hasznalhatosagardl. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltarat irdsban értesiteni kell.

Azt a munkatarsat, akinek munkakdre megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a részére
kiadott iratokkal, iigyiratokkal - munkanaploja alapjan - el kell szdmoltatni.

A munkakért dtado dolgozé az iratokat, ligyiratokat az igazgatd éltal megbizott személynek koteles
atadni.

o

Az elektronikus iiton eléallitott papiralapé nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozéast az intézménybe

@ r

érkezett és keletkezett elektronikus Gton eldéllitott papiralap nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja
ki.
Elektronikus Iratok létrehozasa:

Flektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik, Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd térolsa fajlokban torténik.
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Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkézon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznélas helyétél fuggetleniil ugyan azt az eredményt nywtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajiformatumok hasznalatat és egyuttal torekednt kell a népszerii formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom fo tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely.
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonséagai (attribitum):

e létrehozas datuma,

s utolsd médositas datuma,

¢ utclsd hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett
Az elektronikus (ton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell 1atni
a megfeleld azonositokkal, tovabba meg6rzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késébbiekben
a megvaltoztatdsa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag
menipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve a
fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
s A f4jl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a késbbi kénnyebb azonosithatosag érdekében,
s A fijl nevében a sz0koz karaktercket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriten egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatk, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet t0lteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot aigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos iton érkezett
volna.

Lehetbség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-mail feladojat,
az érkezés idépontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szdveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint
papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus Oton elkildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kémi! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak 1étrehozasara szolgalo programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok. A Magyar Allamkincstar adatbazisanak, megfelelé modon
letrejott iratokat nyomtatds utdn Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Biztonsagi mentések

e Az egyes alkalmazasokhoz felelésként kijeldlt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozdit.
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Az elektronikus dokumentacio, a hitelesités rendje
Az 6vodai csoportnaplé hitelesitési rendje:

Az clektronikus titon eldéllitott csoportnapléba az adatokat és a pedagdgiai tervezOmunkat digitalis
uton vissziik be.

Az elektronikus Gton eléallitott papiralapd nyomtatvanyokat idészakosan, a nevelési év lejartat
kévetd 10 napon beliil keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja: el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:

o a hitelesités idépontjat,
o a hitelesité alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.

A fiizet jelleggel, spirallal dsszefiiz6t dokumentumok esetén a csoportnapldé kiilsé lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbél all.

Ez esetben a hitelesités szbvege:
Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbél, illetve lapbo6l all.
Kelt: PH hitelesito
Hitelesitésre az igazgatd és a tagintézmény- igazgatok jogosultak.

Az elektronikus Gton keletkezett csoportnaplokat szamitéstechnikai eszkozokon vagy erre a célra
hasznalt kiilsé adathordozoén szintén tarolni sziikséges.

A tarolast fajlokban évekre lebontva sziikséges megoldani.
Az 6voda igazgatdja felelds:

e aziratok szakszer(i és biztonsagos meg0rzéséért a papir alapu, valamint az elektronikus aton
eléallitott papiralapil nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséert,
feliigycletéert,

o az Iratkezelési Szabilyzat elkészitéséért, jovahagyasdért, szabalyszeriiségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéert,

s a szervezeti egységek - tagintézmény igazgatdk - vezetdivel egyiittmitkddve az iratkezelés
személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

o az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséert,

s betartja és beosztottal betartatja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapesolatos
szabalyzatokat, utasitdsokat a hatalyos Adatvédelmi Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

¢ egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokert.
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Az 6vodaban hasznalt programokhoz valé hozzaférési jogosultsigokat névre szoloan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsigi javaslata alapjan a vezetd allitja dssze.
A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetbi engedélyezést kovetben a rendszergazda
feladata.

Irattdri terv
1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez
A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

1. Irattari terv

Trattari L |
iy . Ugvkdr megnevezése |Orzési ido (év) |
tételszam EY & &)

Vezetési, igazgatsi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés E?nem selejtezhetd

{

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd |

i

3, ;Sz;emélyrzet‘i,kbér; esmunkaugy 50

i

4, ?Munkéirédélem, tﬁzvédelem; béiése’cvédélenﬁ,n | 10

'5. Fenntart6i iranyitas 10

6.305 |Szakmai ellendrzés
!
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7. Megallapodésok, birésagi, allamigazgatési tigyek |10

1
|

8. Bels szabilyzatok 10

9. Polgiri védelem 10 |

?Munkatervek, jelenté;;.i( ‘

 'Statisztikak X

10

11

. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok (10 |

13. Torzslapok, potidrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezbets |

i '
l +

14. gFeIVételr,r atvétel JZO

| i
[——

15. Tanuléi fegyelmi és kariéritési iigyek |5

i

16. Naplok 5 |

17. Diskdnkormanyzat szervezése, milkddése 5
o

18. Pedagogiai szakszolgalat 5 |

i
H

i
:
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19. ;Sziiloi munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mitkddése |5

i

20. ‘Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzdkényvek §s

23. :Tantérgyfeloszté; M 5

24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3 |

25. Tanulék dolgozatai, témazérdi, vizsgadolgozatai 1

126. Az cretiségi vizsga, szakmai vizsga 1

27 K ozOsségi szolgalat teljesitésérdl sz010 dokumentum |5
: o

Gazdasagi ligyek

5 Ingatlan-nyilvéntartas, -kezelés, fenntartds, hataridé nélkiil épilettervrajzok, helyszinrajzok, |
" hasznalatbavételi engedélyek

28, Térsadalombiztositis |50 |

29. 'Leita'r, éliéeszkb‘z—-nyilvéntartés, vagyonnyilvénta.rté"l.s; sélejtezés 10
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30. EBves kltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kinyvelési bizonylatok |5

31. Atanmihely iizemeltetése I5

L AP 8 R 1R AR R P 0 11 e § F—— -

32. |A gyermekek, tanulok ellatisa, juttatisal, éritési dijak |5

33. Szakértdi bizottsag szakértéi véleménye 20

34. %Kéltségveiési tamogatasi dokumentumok |5

Zaro rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2025. . én 1ép hatalyba.

Kelt.: Igar, 2025.

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

igazgatd
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5. sz melléklet: Diabéteszes gyermek eilatdsanak eljarasrendje
Nkt 25.§(5a) * A koznevelési intézménynek biztositania kell

a}a 62. § (1a)(le) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockidzat(l allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermekek
speciahs ellatasat.

Az ellatas érdekében tagintézményenként 1 {6 dvodapedagdgus vagy érettségivel rendelkez6 nevelés-
oktatast segité szakember rendelkezik a feladat ellatésahoz sziikséges tanisitvannyal. A gyermekek
ellatasat kollégaink szakorvosi elbiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan tal a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a diétas
étrend biztositasat, illetve a diétds étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek
intézménybe bevitt, vagy a szild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztisanak lehetdvé tételével is biztosithats. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a
fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eloirdsok betartasaval.

Az l-es tipust diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziiléi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javasiattal

e sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

e a gyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenlétével

o diétas étrend biztositdsa szildi nyilatkozat alapjan

o agvermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
o az¢llatashoz szitkséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

o az el6irt 1ddkozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

e megfeleld, eldiras szerinti iddben torténd ¢tkezés biztositasa

* kapcsolattartas, egyittm{ikédés a sziildvel, szakemberekkel

Milyen problémak fordulhatnak eld:

¢ A gyerek rosszul érzi magat — mérjitk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
valtozasaval van-e Osszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tdl alacsony (4 mmol/l alatti)
vagy tal magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az aldbbiak szerint kell
eljami.
¢ Leesik a vércukor - hipoglikémia
Tiinetek: sapadtsig, remegés, izzadas, éhségérzet, gyengeség, faradtsig, koncentrdld képesség
cstkkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

e < 3,9 mmol/l-es vércukorszint {mar 4 mmol/l-nél kezdiiik meg a kezelést)
e Mit adjunk: 0,3 gramm/teststly kg gyorsan felszivodo szénhidratot Ovodas: 1 dl tej, fél
dl gyiimoleslé + szitkség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).
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Ennek legegyszeriibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen térolt , siirgsségi csomag”
- hipds csomag, mely tartalmazza a szillé altal Osszedllitott, a diabéteszes gyermek szamara
bevilt, a hipoglikémia elharitasara szolgalé termékeket.

A hipoglikémia ellatasat kovetéen a vércukorszintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza kell
mérmni vagy szenzoron ellenérizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt ismételni kell.

Ha stlyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon injekcidt,
izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint
a gyerek magahoz tér, elészor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.
Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznélhato:
https://www.ema.europa.ewen/documents/product-information/bagsimi-
eparhttps://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar-product-
information_hu.pdfproduct-information_hu.pdf

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!
A mentészolgalatot minden eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia esetén értesiteni kell.
Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor o Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés,
faradtség, bagyadtsag

A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bé
folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerck sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcio)
adasarol.

Inzulinpumpés gyereknél a korrekciéra nem reagélé magas vércukor kaniilhibara utal
Tlyenkor gyors kaniilcserére van szitkség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység
inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

A gyerek hiny — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyés utdn a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilék nem elérheték, a gyereket
mentdvel kell kérhazba vitetni.

A gyerck belazasodik — a sziilSket kell értesiteni, akik érte jonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.

Testnevelési foglalkozas elott:

[

ha a vércukor 6-12 mmol/] kbzott, az aktivitds megkezdheto

ha a véreukor < § mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgést addig halasztani,
amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/] feletti nem lesz

ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani
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6. sz. melléklet: Eljarasrend tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek ovodai
nevelésével kapcesolatban

Amennyiben a gyermek tartés gyogykezelése az 6vodaba jarast nem teszi lehetvé, a gyermek sziildje,
gondviseldje kérelmezheti a gyermek dvodaba jarasi kotelezettsége aloli felmenését,

Az Nkt. értelmében (Nkt. 8. § (1) bekezdés), a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai
foglalkozason vesz részt, azaz tankotelessé valik. A szil6 kérelme alapjan( dltaldnos esetben a targyév
aprilis 15. napjaig kell benynjtani) a gvermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az
auguszius 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld
esetben, jabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az
otodik életévét betdlti a felmentést engedélyezd szerv felmentheti az 6vodai foglalkozason valo
részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajitos helyzete indokolja. Ha az eljarasban
szakértot kell bevonni, akkor tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Elitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarébeteg-szakellatasban, vagy az Elitv. 91, §-a szerinti altalanos fekvébeteg-szakeilatasban
részt vevo szakorvos rendelhet6 ki. Fontos, hogy a tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében
a kérelem a tirgyév aprilis 15. napja utin is benyujthaté. Abban az esetben, ha atartos
gybgykezelés alatt 4116 gvermeket a felmentést engedélyezd szerv az évodai foglalkozason valé
részvétel alél felmentette, az Gvoda a sziild részére tanicsadast, konzultaciot biztosit, tovabba
terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyit a pedagodgiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztosité intézményhez (Nkt. 75.§ (4) bekezdés).

A csoportnaploban fel kell tiintetni a gyermek tartos gyogykezelésére vonatkoz6, szakvéleményeket.
Feladatok a betegség lefolyédsa €s a kezelések alatt
e Kapcsolatiartis a sziildvel

e Csoportban a tobbi gyermek informélasa, kérdéseik megvalaszolasa (érthetben el kell
magyardzni a gyerekeknek a kialakult helyzetet éietkoruknak megfelelden, a legegyszeriibb
modon)

e Kapcsolattartas a beteg gyermekkel (példaul iizenetek, rajzok tovabbitasa

o A beteg gyermeket be kell vonni az évodai ¢letbe: pl. a nevét tobbszor kimondani a nap
folyaman, mondokazas esetén az 6 nevét beletenni a szovegbe. Esetleg ki lehet rakni rola egy
fotot és igy minden nap latni az arcat. Ha a beteg gyermek nyitott ra, virtualis taldlkozot lehet
szervezni (pl. zoom-on), amelyen keresztiil bekapcsolodhat a csoport életébe.

Gyogyult gyermek visszatérése esetén
Elokésziiletek:

o Egyeztetés a sziil6kkel a kisgyermek viselkedésbeli és fizikalis allapotaban bekovetkezett
valtozasokrol

» Egyéni igények, bAnasmod, szilkségletek feltérképezése, fokozatos visszatérés biztositasa
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s Az csoporttarsak felkészitése a kiils6-belst valtozasokra

¢ Szemléletformalas a gyogyult gyerek érzései, érzetei, gondolatai mentén

¢ Segitd Ichetdségek vazolasa.

e A gyogyult gyermek t6rténetének atbeszélése pl. mese, szerepjaték, drama segitségével.
e Segédeszkdz hasznalata esetén felkészités az eszkdzhasznalat tdmogataséara.

¢ Kis rendezvény — fogado cereménia ~ szervezeése.

Egy tartés gyogykezelés utin mind fizikailag, mind érzelmileg hatalmas véltozas a kozosségbe, a
korabbi rendszerbe valod visszatérés, ezért nagy hangstliyt kell fektetni a fokozatossagra

Abban az esetben, ha nincs visszatérés:

Ha az 6vodas évek alatt nem tud a gyermek visszatémi, és egy esetleges elhaldlozas esetén is
nélkiildzhetetlen a toriéntek kozos kibeszélése, a gyaszfeldolgozds megtamogatasa. Teljes vagy
részleges gyogyulast kdveté dvodavaltas, vagy iskolai tanulméanyok megkezdése esetén is szlikséges
a gyermekkozosség informalasa, a folyamat lezarasa '
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7. szamu melléklet: Sulyos allergias reakciokat mutaté egyén ellatasi terve

Nkt 25.§ (5a) A koznevelési intézménynek biztositania kell
a)a 62. § (1a){le) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

bya fokozott kockézata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot elGidézd thlérzékenységi reakcid. Timetei a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtd] egészen az életveszélyes anafilaxids sokkig. Mivel
ritka esetben stlyos, életveszélyes kovetkezményei is lehetnek, létfontossagh az anafilaxia miel6bbi
felismerése és a szilkséges lepeések gyors megtétele.

Annak megallapitisihoz, hogy a kéznevelési intézményben gyermeknél anafilaxis rosszullét ali-e
fenn, az aldbbi, jellemzd elézményeket és tiineteket szilkséges elészor ellendrizni:

1. Ha ismerten allergids gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen
ételbd] evett, vagy ismerten rovarméreg allergids gyermeket megcesipett a ré veszélyes rovar)
£S

¢ HIRTELEN léguti vagy 1égzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelesi
nehezitettség), vagy
¢ HIRTELEN keringési tiinete (elgvengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy &julas) lépett
fel;
* VAGY

2. KET szervrendszert érintd, HIRTELEN felléps tiineteket tapasztalnak olyan
gyermeknél, aki tudottan nem allergias:
s borilinetek (testszerte csalankilités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkiil)
e léglti vagy légzési tlinetek (nehézlégzés, rekedség, nyalzds, esetleg nyelési
nehezitettség)
e keringési tiinetek (elgyengiilés, djulas kozeli éllapot, vagy 4julas)
e gyomor-bél rendszeri tiinetek (erbs hasi gorcs, ismétlodé hanyas, hasmenés), €s a
felsoroltak koziil barmely kettd egyiittesen 1ép fel.
Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivja a mentdket telefonon (104 vagy 112) és
mondja: anafilaxia!

Anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositisa és ellatisa alapvetGen egészségiigyt szakember feladata, és megfeleld
felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember, mindenekel6tt a
mentdszolgélat segitségét ilyen esetben.
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Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a kdznevelési intézményben jelenlévo, a
gyermekekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagogusnak, neveld-oktatéo munkat segité
dolgozdénak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyito telefonon nyujtott segitségével,
a mentSegység kiérkezéséig.

Mit kell tenni anafilaxias rosszullét esetén:

1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza felild
helyzetbe, esetleg felpolcolt alsé végtagokkal!

2. Ha mar eléfordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal
felirt gyogyszer, hivja a mentSket telefonos segitségért (104,112) és mondja:
anafilaxia!

3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a
mentbszolgalat Onnel beszél8 munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a
comb kozépsd szakaszanak elitls6-oldalsé részébe adja be a gyermeknek
eléirt és nala 1évé injekciot, ez 12 éves kor alatt (30 kg alatti testsily) 150
ug-os, 12 éves kor felett (30 kg feletti teststly) 300 ug hatdanyag tartalmi
(utdbbi felndtteknek 1s vald) injekciot.

Az autoinjektort 10 masodpercig nyomva!

Ha még nem keriilt ra sor, hivja a mentét a helyszinre, majd értesitse a sziilét/gondviselét!

Isholal sheidtery Ansfilaxis esoténd

B el shaliserbask supieieinnk

B prerimad bemind PRAIRGE
stensarian

s g St Rnvirgespr

B gewpmed bl way B leteitn

g Ha birmelyik Rérdéurs & vilpss NER elfiszhe hivis » mastéhet vegy & 112.00 i
B poverad BAoinies

Megtéveszto, de nem anafilaxias helyzetek

Tobb esetben fordult mar eld, hogy nem 4&llt fenn valos anafilaxids helyzet, azonban egyes
megtévesztd tiinetek alapjan sor keriilt az injekcié alkalmazasara. Ez akér felesleges kockazatokat is
okozhat az érintett gyermek szaméra. Ezért fontos a mentdk mielSbbi értesitése és egészségligyi
szakember bevonasa.

Tipikusnak mondhaté, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kovetkezOk:
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Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testneveléséran (Adja neki a nala 1év$ inhalatort!)
Ha elajul az iskolai rendezvényen a sok allastdl (Fektesse le, itassa meg!)

Ha csalankiiités tarsul lazas betegséghez (Hivia a sziilét!)

Ha erés hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hany a gyermek (Hivja a sziilot!)

Ha lazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a sziilot!)
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8. szamul melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

IGARI CSIPET OVODA

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RESZ
Bevezetés

Az 6voda és boleséde gyermekeit és sziileit, gondviseléit, valamint az intézmény valamennyi
dolgozbjat panaszkezelési jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel
kapcsolatban az intézmény jogosult, ill. kételes az intézkedésre. A panasz jogossagét és az okaval
kapcsolatos koriilményeket az igazgatd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval
kapcsolatban intézkedni, vagy a fenntartonal kezdeményezni az intézkedést.

Az igazgat6 a dolgozok, sziildk, partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlthato,
hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szdlo
szabalyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartasinak és értékelésének rendje szerves részévé valjon az intézmenyi
tevékenységeknek.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

A szabalyozasért felelds: igazgatod

A szabalyzat személyi hatdlya: intézmény dolgozdi, sziilok, partnerek

Alapelvek

Alapkovetelmény a felvetések gyors kivizsglasa és a feltart hibdk orvoslasa. A beérkezett
észrevételeket elemezziik, és ennck eredményeit felhasznaljuk. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonbbztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljik. A
panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarmi
a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél el6bb orvosolni kell.
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A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyijtasa (a bejelentés modja lehet szobeli, irasbeli)
regisztracio,

kivizsgalas,

doniés,

vilasz,

elemzés

PANASZNYILVANTARTAS

YV VY YV V¥V VY Y

A panaszokrol és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartést vezetiink, amely
az alabbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény/személy) adatait

a panasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

a panasz benyijtasanak id6pontjat és mod)at

a panasz orvosldsara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy megnevezéset,
valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét

a kivizsgélas soran beszerzett informéaciokat s esetleges szakvéleményt

a panaszban megjelolt igényrdl vald dontest

a panasz megvalaszoldsanak idopontjat és modjat

a panaszkezelés clemzéséhez és fejlesztéséhez kapesolddo egyéb informéciokat (pl. panasz
oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran elSadott panaszrol készilt
jegyzOkdnyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kdvetden
az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartisban rogzitett személyes
adatok kizarolag a panasz regisztralasinak és elbiralasanak céljat szolgaljak. Felkésziilink a
regisziraciojara és megkezdddik a panasz kivizsgdlasa, a hidnyzé informdciok,
szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informacid rendelkezésre
all, a vizsgélati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra. '

A dontés lehet:
> a panasz elfogadasa
> panasz részbeni elfogadasa
> panasz elutasitasa.

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irasban, e-mailben).

A panasz Kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az évoda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon beliil orvosolja.
Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgaldsa nem lehetséges,
az 6voda a panaszrél jegyzkonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat személyesen kozolt szobeli
panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kdzolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli
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panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkoz6 szabalyok szerint jarunk el. frasbeli panasz esetén azt
érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos alldspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést
pontos indoklassal ellitva a panasz kozlését kivetd 15 napon beliil irdsban megkiildjik a partner
részére. :

A PANASZKEZELES FOLYAMATA

s A panasz beny(Qjtasa: regisztracio,

s kivizsgdlas,
s dintés,

+ valasz,

e clemzés,

Eljaras rend:

o Apanaszt, a vélt vagy valds problémat elsésorban és elészor a ,bepanaszolttal” kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata
szerint.

o Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleld szintre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

& A panaszt legalabb a Il. szinttdl irasba kell foglalni.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van szitkség, meghatarozott idotartam
utdn (pl. 1 honap) az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

¢ A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell. .

s A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

e Az igazgat6 ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat és értékell a
megvalositast, ill. szikség esetén korrekcios javaslatot tesz és készit,

A tevékenységek szintjei, lépései:

1. A sziilékre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

e A panaszos problémajaval a pedagogushoz fordul.

s A pedagbgus aznap vagy masnap megvizsgilja a panasz jogossagat. Amennyiben a panasz
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén a pedagdgus egyeztet az érintettekkel. Amennyiben ez eredményes, ugy
a probléma megnyugtatoan lezarul.

o Abban az esetben, ha a pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, azonnal kozvetiti a
panaszt az igazgato felé.

o Az igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetés torténhet széban, de
megéllapodasukat rogzithetik irasban is. Igy az egyeztetés eredményesnek tekinthetd.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, az esetben 1 honap idétartam
utdn az érintettek kézosen értékelik a bevalast.

e Ha a probléma még ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a fenntarto
felé.

e Az igazgatd a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgilja a panaszt, €s kozos

javaslatot tesznek a probléma megoldasara.
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A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban 1s rgzitenek. _

A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
és Osszegzi a tapasztalatokat, Amennyiben szikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél,
¢és elkeésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

Gyermekekkel, sziilékkel kapesolatos kérdések |vezetd

Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd

Munkaiigyi/munkajogi kérdések

Kozvetlen felettes, elrendeld

Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

Egyéb kérdések Kézvetlen felettes, elrendeld |

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelGse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt (tablazat szerint)

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelOs tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezirult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idotartam utén kézdsen
értckeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremitkodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az igazgatd a fenntartd képvisel§jének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kdz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére irdsban is.

Ezutin, a fenntartd képviselGje, az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kdzdsen értekelik
a bevalast,

Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek. &

Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkaiigyi birosaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat.
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Az eljarast tdrvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgat0, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezeles folyamatat, 0sszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az
éves értekeléshez.

Dokumentumok:
Kapcsolddd dokumentumok:

¢ SZMSZ

¢ munkakdri leirasok

e adat és iratkezelési szabalyzat
Elkésziildé dokumentum (ok}):

s panaszgy(ijté dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzes, birésagi hatirozatok
masolata

JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az 6voda a panaszost jrasban tdjékoztatja arr¢l, hogy panaszaval milyen
szervhez, hatdsdghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

EGYEB RENDELKEZESEK
A szabalyzat elérhetisége

Jelen panaszkezelési szabdlyzat elérhetdé a honlapon, valamint a tagintézmények hivatalos
helyiségeiben (iroda).

A szabalyzat tartalmét az igazgatd és tagintézmény-igazgatok kotelesek ismertetni az intézmény
valamennyi dolgozdjaval.

Legitimizaciés zdradék

A Panaszkezelési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az Ovoda valamennyi
alkalmazottjara és az 6vodahasznalokra kotelezd.

A Panaszkezelési Szabalyzattal:

A Sziil6i Szervezet: egyetért — nem ért egyet

A neveld testiilet: .2025 BV 0% honap 4, napon A%, % aranyban jelen volt.
elfogadta {0C % / nem fogadtael ....... %
Hatélybalépése: 202@: S99,
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Panaszkezelési nyilvantarté lap

Panaszictel idopontja:

Panasztevi neve:

Panasz leirdsa:

Panasz fogado neve:
Panasz fogadé beosztdsa:
Kivizsgalas modja:

Kivizsgalds eredménye:
Sziikséges intézkedések:

Végrehajtéséﬁ felelds neve: ”

Panasztevé téjékézfatésénék idéponf}a:
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KIVONAT
lgar Kozség Onkormanyzat Képviselé-testilletének 2025. szeptember 22.-¢n tartott nyilvanos
filésérdl késziilt jegyzOkonyvébol

Igar Kizség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
105/2025, (IX.22.) hatirozata

Ygari Csipet Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak elfogadasa

Igar Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a ,.Igan Csipet Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa” eldterjesziést megtargyalta és az alabbi dontést hozta.

L

1gar Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az Igari Csipet Ovoda Szervezeti és
Miikidési Szabalyzat elfogadasat a melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

I

Megbizza a Képvisels-testiilet a polgarmestert, hogy a szikséges intézkedések megtetelérol
gondoskodjon. :

Hatérido: 2025. oktober 30.
Felelds: Molndr Istvan polgarmester

Kmft.
Molnér Istvan sk. Dr. Kardos Tamas sk.
polgéarmester jegyz0

A kivonat hiteléiil:
Igar, 2025, szeptember 22.







