GYONGYOS VAROS OVODAI
SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZAT

Gyongyds 2025.08.29.



Tartalom:

1.SZMSZ célja, tartalmMa .............ccooiiiiiiiiicc e
5
1.1J0@SZADALYT NATEET ..ottt ettt et e e e seaeebaesrree s 6
1.2. SZMSZ 1dObeli RAtAlYa.......c.eeiuieiiiiieiieieeieie et 8
2. Intézményi alapadatok ...
10
2.1. Intézményi aZonositd adatOK .......cccvieiiiiieiiieeeiie et 10
2.2, Int€ZMENY tEVEKENYSEECT .. eeeuiieiiiieeiiee ettt et e e e e tee e et e e e e sveeesnseeenaaeas 11
2.3. Bélyegzok €s hasznalatuk rendje .........ooveeviiiiiieiiieiiiecieciteeee et 12
2.3.1. Gyongyos Varos Ovodai bélyegzdinek feliratai............co.co.vvrevereerveereeeereeenenne, 13
2.3.2. Tagdvodak bélyegzoinek felirata ............oocveiiiiiiiiiiiiicc e 13
3. Az intézmény szervezeti fel€PItése ...............ocoriiiiiiiiiiii 14
3.1, SZEIVEZEt @ZYSEZCK . ... eeeueiieiiieiieeiie ettt ettt sttt bbb 14
3.1.1. Gyongyos Varos Ovodai szervezeti felépitése ..........coovvrvrrrrurreereerereeeresrerrenenns 14
312, TZAZGALO ...ttt 16
3.1.3. Az igazgatohelyettesek feladatai ........c.occeevevieiiiriiiniiiiiecieeece e 22
3.1.4. Tagintézmény igazgatok feladatai ...........cceevieviieiiieiiiiiicece e 24
4. Tagovodakkal valé kapesolattartas rendje .............ccoooviiiiiiiiiice 27
4.1.A kapcsolattartds fOTMAT .......ccocvvieeiiiieiiiieciee ettt e ee e e e e aaee e
29
5. INEVEIGLESHHIET ...t sne e enree s
30
5.1. A nevelGtestiilet miikddésére €s a szakmai munkakdzosségre vonatkozo
Altalanos  SZADALYOK. ...ooiiiiiiiii e
30
5.1.2. A neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak ............cccooviiiiiiiiiiiie 32
5.1.3. Szakmai MUNKAKOZOSSEZ  .....eevuvieiiieiieiie ettt ettt
32
6. SZULOT SZEIVEZEL ...t neeas 35
7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje ...............coooviiiiiiicie, 39
7.1.A telephelyekkel vald kapcsolattartas rendje .........cceeecveeviieiiieniienieeieeee e 39
7.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja €s moOdja ........c.oeeevvveeiiiieniieencieeeieeeee e, 41

8. AMUKOAES FEMAJE ... 43



8.1. A gyermekek fogadasanak (nyitvatartds) és az Igazgatd, Tagintézmény igazgatok a

nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartozkodasanak rendje ................... 43

8.1.1. A NEVEIEST €V TENAJC ..eoovviieiieiieeiiieiieeie ettt ettt
43

8.1.2. Az 6vodak munkarendje, nyitvatartdsa ..........cccccceceeveeriieeiiienieeiienee e
43

8.1.3. A vezetdk intézményben val6 tartdzkodasanak rendje ........ccccovevveiiiiiniiiiiiieennen, 44

8.1.4. A pedagdgusok munkarendje .........ccccoeriiiiiiiiiiiiiiee e
44

2

8.1.5. A nyugdijkorhatart betoltott személyek alkalmazésa a koznevelési
TNEEZMEINYDETL ...ttt ettt ettt ettt e et et essbe e bt e enbeebeesnseenseesnneeas 45

9. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

9.1. A létesitmények és helyiségek hasznalatdnak rendje ..........cocevvieniiniiiiiiiiinieee
46

9.2. Helyiségek bérbeadasakor belépokre vonatkozd szabalyok...........cccccoeveiieviiieniiennncnnne.
46

9. 3.A gyermekek tdvolmaradasanak mulasztasanak igazolasara vonatkozo
TENACIKEZES oottt nneas

47
10. Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések ..................cooeviiiiiniiniinnniiiennns 48
10.1. Etkeztetés, Stel @ISZAITASAVAL ......ovoveveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e eee e eeeeeeeeees 48
11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval ..................c..cc....... 50
kapcsolatos feladatok
............................................................................................................. 50
11.1. Unnepélyek, megemléKeZESeK TeNAJE ........ovvvrvvereeveierrerceeieieeeieeeeeeseeee e, 50
11.2. Hagyomanyépolas célja, és kapcsolodo feladatok ...........ccooceerveiiiiniiiiiiciicc 50
I D1 | 11T APPSR 51
12.1. BeISO  ClIENOTIZES  ...oovieiieiieiieeieetee et
51
12.2. Pedagbgiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott
KOVELEIMENYEK ..ottt ettt st e et e st eenbeeeabeebeeenseesseeas 52
12.3. ElIeNOIZE€ST TLEMECTV  .ouiieieiieieeiieie ettt ettt sttt et et esaeenseeneens
52



12.4. Belso ellenOrzésre jogosult SZeMELYEK: .......c.oeeviiieiiiiiiiieeieeeeeee e 53

12.5. ElIeNnOIZES tETUIRLET ....eouveeiiiieiiiiiieiie ettt ettt ettt e 53
12.6. EIIeNOTIZES TOTMAL.....cueiiieiiiiiiiieiieeieee ettt sttt st 53
13. Intézményi OVO-vEdO elOIraSOK ............cccooviiiiiiiiiiiicie e o4
13.1. Rendszeres egészségiigyi felligyelet €s ellatas rendje .......cceeveveeecieeecieecceeeeeeee, 54
13.2. Feladatok a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban ...........ccceeveevennieniennnne. 56

14. Rendkiviili esemény, bombariado, katasztrofa, tiiz stb. esetén sziikséges teendok .... 57

15, EGYEb KErdeESek .............oooeiiiiiiiiiiiii e 58
15.1. Nevelési — oktatasi intézményekben folyo reklamtevékenység szabalyai .................. 58
15.2.D0hanyzAs SZADAIYOZASA .....c..eeeuvieeiieiiieiiie ettt nnne e 58

16. Intézményi dokumentumokK ...

59
16.1. KotelezOen vezetendd nyilvANTArtASOK ..........ooveeiiiiiiiiiiiiie e 59
16.2. Az intézményi dokumentaciok nyilVANOSSAZA .........ccevreiieriieiiieniieieecee e 59
17. Hivatali titok MEGOIrZESE .............ooccooiiiiiiiiiiiiiii e
62
18. A telefonhasznalat rendje ..............ccoooriiiiiiiiiiie e 62
19. Kulcskezelési  Szabalyzat ...

62



Gyermekek adatainak kezelése €s tovabbitadsa ...........cceevuiieriiieiiiecieeeee e 65
Munkakori leirdsok

A diabéteszes gyermekek ellatasanak eljardsrendje ...........ccevvveeiiienieiiiiinieeiieeie e 99
Eljarasrend rendkiviili €S€mMENY €SELEN ........ccvieiuieriieniieeiieiie et 105
Vagyonnyilatkozat-tételi KOtEleZEtSEQ ......ooviruiiiriiirieieeiieeie ettt 108
SZMSZ-hez kapcsolodd belsd szabalyzatok .........c...cccvveeciiieeiiiieiiieeie e 111
ZARO RENDELKEZESEK .....vvuuiiimiiineiseeissesseesssssssssssssssesssesssesssssssesssesssesssesssns 114



1.SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ olyan alapdokumentum, amely 0sszefoglalja az 6voda szervezetére, mikodésére, a
pedagogusok és gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozo szabalyokat: mindenekel6tt az

ovoda szervezeti rend;jét.

Az SZMSZ tartalma 6sszhangban all a jogszabalyokkal, intézményi alapdokumentumokkal, nem

szukiti azokat.

SZMSZ célja, hogy a Gyongyds Varos Ovodai 9 tagintézményében, a torvényben foglalt jogi

magatartasok, eléirasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek



1.1Jogszabalyi hattér

1. 12023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
2. 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
3. [2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasméddrol és az esélyegyenldség
eldmozditasardl https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0300125.tv
4, 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv
5. | A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
6. .363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200363.kor
7. .| A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024.(1IV.4.) BM rendelet
8. | A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.¢vi CXC. torvény
9..1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.tv
10. | 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700149.kor
11./2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv
12. /1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99900042.tv
13. |A pedagogus-  tovabbképzés rendszerérél szold 419/2024.(X11:23.)
Kormanyrendelet
14. | 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100362.kor
15. /335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0500335.kor
16. ./451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600451.kor
17. /121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300121.kor
18. . 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miikodéstik feltételeirdl https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99800015.nm
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19..

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgéalati intézmények
miikodésérdl https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300015.emm

20.

| A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve. Szakmai ajanlés

a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok
neveléséhez-oktatdsahoz. A tartdos gyogykezelés alatt allo gyermekek, tanulok
koznevelési ellatasanak iranyelve.

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogra
mok
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1.2. SZMSZ. idébeli hatalya

A koznevelési intézmény miikodésére belso €s kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket

az SZMSZ miikodési szabalyzat hatdrozza meg. AZ SZMSZ-t az Igazgatd a nevelOtestiilet

bevonasaval készti el, az intézmény honlapjan kozzéteszi és a Fenntartd hagyja jova.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.

Moédositasa: az [gazgato hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

Az 6voda teriiletére.

Az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére.

A neveldtestiilet valamennyi pedagogusara.

Az Igazgatora, Tagintézmény igazgatokra, Igazgatohelyettesekre.

A nevel6-oktatd munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
szakember nevel6 munkat segitd alkalmazottakra (dajka, pedagdgiai

asszisztens, ovodatitkar).

A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire.

Az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, illetve mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit. Eldirdsai érvényesek
az intézmény teriiletén, valamint a kiils0 helyszineken szervezett
rendezvényeken.

Az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo

- 0vodan kiviili programokra.

Az intézmény képviseletének alkalmaira, kiilsé kapcsolatok apolasakor.

Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Munkaterv

Hézirend

Gyakornoki Szabalyzat



» Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

* Pedagogus -Tovabbképzési Intézményi Program
* Adatkezelési Szabalyzat

* Kikiildetési Szabalyzat

* Reprezentacids Szabalyzat

* Elelmezési Szabalyzat

*  Képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg hasznalat
Szabalyzata

* Panaszkezelési Szabalyzat
» Cafetéria Szabalyzat
* Tlzvédelmi Szabalyzat
*  Munkavédelmi Szabalyzat
* Pénzkezelési Szabalyzat
» Kockézatkezelési szabalyzat
* Helyi értékelési szabalyzat
» Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezden

kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata.
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2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonosito adatok

Név: Gyongyos Varos Ovodai
Székhely: 3200 Gyongyos, Platan u. 1/2

Tagovodak:
Tiindérkert Tagévodaja Telephely: Gyongyos, Visonta u. 2.
Platan Uti Tagovodaja Telephely: Gyongyos, Platan u. .
Jeruzsilem Uti Tagévodaja Telephely: Gyongyos, Jeruzsalem u. 3.
Katona Jézsef Uti Tagovodaja Telephely: Gyongyds, Katona J. u. 5
Dobé Uti Tagévodaja Telephely: Gyongyds, Dobo u. 2.
Epreskert Uti Tagévodaja Telephely: Gyongyos, Epreskert u.8/1.
Mesevar Tagovodaja Telephely: Gyongyos, Menhaz u. 33/A
Fecske Uti Tagévodaja Telephely: Gyongyds, Fecske u. 28.
Miatrafiiredi Tagévodaja Telephely: Matrafiired, Udiilésor 1.

Az Alapito Okiratot Gyongy0ds Varos Polgarmestere 86/2021. (111.26.) polgdrmesteri hatdrozataval
fogadta el.

Az intézmény alapitoja, illetve fenntartdja: Gyongyos Varosi Onkormanyzat

Gyongyds Fo tér 13.

Az intézmény tipusa: 6voda
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Gazdalkodasi jogkdr: onalld jogi személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv

Szédmlaszam: 12001008-01519131-00100006

Gazdasagi egységként a Gydngydsi Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési
Igazgatosagahoz tartozik, ahol a szamlazas és konyvelés torténik. A koltségvetés tervezése a
koltségvetési torvény elfogadasa utdn késziil a Pénziigyi ¢€s Koltségvetési Igazgatdosaggal
egylttmiikddve. Az egyeztetések soran a Képviseld-testiilet altal jovahagyott koltségvetés
keretszamai keriilnek az intézményi koltségvetésbe. A kiadasok tervezése kelld atgondolas

mellett a varos kondicidinak megfelelden torténik. Varatlan események eldfordulhatnak

/balesetvesz€ly, miiszaki probléma/. Ebben az esetben eldiranyzat modositast kériink a
Fenntartotol. Bevételiinket az étkezési téritési dij jelenti, valamint a palyazatokon nyert
Osszegek. A koltségvetés egy szamlaszamon egy addszammal mitkddik. A felhasznalt vagy
palyazott 6sszegek megjelennek az illetékes tagévodak nevei alatt. Az ellatmanyt a varosi
ovodatitkar veszi fel, és gazdalkodik beldle a beérkezett igények fontossaga, slirgdssége
figyelembevételével. Az elszamolds minden honap 20-an torténik a beérkezett szamlak alapjan,

ezt kovetd héten veszi fel a kovetkezd havi ellatmanyt.
2.2. Intézmény tevékenységei

Alaptevékenység: az Alapitd Okirat szerint.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé, jovahagyott
Pedagobgiai program szerint folyik.

Ovodai nevelésben részesiil a gyermek 3 éves koratol, addig az életévig, amelynek augusztus
31.napjaig a 6. életévét betolti, legkésdbb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek,
akinek esetében azt a Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig
az 6vodaban részesiil ellatasban (Nkt. 45. §), illetve az a gyermek, aki tankotelezettség
megkezdése aloli felmentést kapott az Oktatasi Hivataltol.

Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai ¢életet magaban foglalo
tevékenységek keretében folyik a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig. Az
ovoda ellatja a gyermekek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is. Feladatabol
adododan alaptevékenységi kdrében megalapozza a gyermek személyiségének és képességeinek

fejlodését. Biztositja a gyermekek sikeres iskolai elérehaladasahoz sziikséges képességek,
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készségek célzott oOvodapedagdgiai fejlesztését, a mindségi €s megfeleld pedagogiai,

madszertani tartalom megjelenitését, a nagycsoportos korosztalyu gyermekek

személyiségfejlodésének segitését, a tanulds, ismeretszerzés iranti motivacid és a hazja, nemzete

értékei irant valo elkotelezodés kialakitasat.

Amennyiben a sziiléi nyilatkozatok indokoljak, az intézmény biztositja a nemzeti, etnikai

kisebbségi Ovodai nevelés iranyelveiben foglaltak szerint a roma kulturdlis nevelést,

felzarkoztatasat. Szakértdi €s rehabilitacios bizottsag véleménye alapjan ellatja a sajatos

nevelési igenyii gyermekek integralt nevelését. A koltségvetési szerv alaptevékenységének

kormanyzati funkcio szerinti megjelolése.

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdéalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai
4 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
6 095020 Iskolarendszeren kiviil egyéb oktatas, képzés
7 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
8 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
9 098023 Korai fejlesztés és fejlesztd nevelés tevékenység szakmai feladatai
10 | 098024 Korai fejlesztés és fejlesztd nevelés tevékenység miikodtetési
feladatai
11 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
12 | 107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

2.3. Bélyegzok és hasznalatuk rendje

Az intézményi €s tagintézményi bélyegzokrol (lenyomat mintajuk, hasznalatra jogosult személy

megnevezése ¢és aldirdsa, a kiadas datuma feltiintetésével) az Igazgatd és a Tagintézmény

igazgatok nyilvantartast vezetnek. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaloja

személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzd elvész.
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A nyilvantartas vezetéséért és annak naprakészségéért az Igazgato, és a Tagintézmény igazgatok a

feleldsek.

Az intézményi és a tagdvodai bélyegzok tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza.

Az Igazgatd és Tagintézmény igazgatd bélyegzd jogos hasznaldja felelosséggel tartozik a
jogosulatlan hasznalatot lehetové tevo mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

A tagovodaban hasznalt bélyegzoket az adott intézmény tartja nyilvan (lenyomatuk mintdja,

hasznalatra jogosult személy megnevezése ¢s alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével).

Elektronikus alairast és bélyegzot az intézményigazgat6 hasznalja.

2.3.1. Gyongyos Varos Ovodai bélyegzoinek feliratai

Korbélyegzo:

_Gyongyos Varos Ovodai kozépen a magyar cimer Hossz(
bélyegzo:
Gyo6ngyds Varos Ovodai

3200 Gyongyds, Platan u. 1/2

Etkezési dij befizetéséhez hasznalt bélyegzd

Gy6ngyds Varos Ovodai Adoszam:16748875-2-10

A bélyegzoket az Igazgatok hasznaljak eszk6zok vasarlasakor, koziizemi szamlak, karbantartas,

feljitas esetén. Az adészammal ellatott bélyegzot az dvodatitkarok hasznaljak befizetéskor.

2.3.2. Tagovodak bélyegzoinek felirata

Korbélyegzo:

Gyongyos Varos Ovodai Platan Uti Tagovodaja Kozépen magyar cimer Hosszil

Bélyegzd:
Gyo6ngyds Varos Ovodai Platan Uti Tagovodaja

3200 Gyongyos, Platan u. 1/2
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Valamennyi tagovoda részére mindkét bélyegzé a tagovoda felirataval szerepel az alapito
okiratnak megfelelden. Az intézménybdl tovabbitott iratok, a tagovodara érvényes

dokumentumok, szdmlak igazolasara hasznalhatok.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Szervezeti egységek

3.1.1. Gyongyos Varos Ovodai szervezeti felépitése
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Vezetd beosztas megnevezése

Az intézményben valo tartozkodas rendje
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Munkaideje: 40 ora

Kivétel: tagovodak latogatdsa az oOvodak havi
programjanak ¢és az ellendrzési tervnek megfelelden,
egyéb hivatalos elfoglaltsag kotott munkaidé Puétv 2.

Igazgatd melléklet szerint 6 ora.

Munkaideje: 40 o6ra, mely a kotott munkaidobdl, az
elrendelhetd munkaid6éb6l, és a vezet6i feladatok
ellatasabol all a helyi munkarend alapjan.

Kotott munka idejiik: Puétv 2. melléklet szerint:

e , Fecske, Tuindérkert, Jeruzsalem, Platan, Katona, Dobd,
Tagintézmény igazgatok

Epreskert, Mesevar: 24 6ra. Matrafiired: 26 éra

Igazgatohelyettesek Munkaideje 40 Ora, kotott munkaidd Paétv 2. melléklet
szerint 20 ora.

Igazgat6 (magasabb vezetd, egyszemélyi felel6s) Kinevezés

és megbizas rendje:

»~A korabban legalabb két alkalommal 6t év idOtartamot igazgatoként foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allét ,,cimzetes igazgatoi” vagy ,.cimzetes
igazgatoi” cim illeti meg, ameddig az igazgatodi, vagy az igazgatodi megbizasanak lejaratat, vagy
megszlinését kdvetden a jogviszonya tovabbra is ugyanabban az intézményben 4ll fenn.” (Puétv

73. § (12)) Az Onkormanyzat képviseldtestiilete kizardlagos hatdskdrébe tartozik az igazgatd
hatarozatlan iddére szolé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezése és
hatarozott idore sz616 vezetdi megbizasa.

Egyéb munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezési jogkoron kiviil minden

mas munkaltatoi jogot kell érteni.

Igazgatohelyettesek (magasabb vezetd): Az Igazgatd nevezi ki. Kinevezése hatarozott idore szol.

A munkaltatoi jogkort az Igazgatd gyakorolja.

Tagintézmény igazgaté (magasabb vezetd) Az Igazgatdé dont a Tagintézmény igazgatd
személyérdl. Kinevezése hatarozott idore sz6l. A munkaltatdi jogkort az Igazgatd gyakorolja.

Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mitkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
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feladatait a kifel¢ iranyuld funkciok megvalositasaban, és érje el a belsO szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:
* Igazgaté
* Igazgatohelyettesek
* Tagintézmény igazgatok

* Ovodai szakmai munkakozosség / munkacsoport vezetok

A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.

Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrdl kolesonosen tajékoztatjak egymast.

3.1.2. Igazgato

Gyongyos Varos Ovodai élén az Igazgat6 all, aki az intézmények egyszemélyi feleldse, a 9
tagdvoda felelds vezetdje. Az Igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja
a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol
rd haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézmény vezetésében
fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei hatarozzdk meg. Az Igazgatd intézményben a munkaltatéi jogokat

gyakorolja.
Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat jelenleg a Puétv. hatarozza meg. A
foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési rendeletben

keriil meghatarozasra. Az igazgato felelds:
« aszakszerl és torvényes miikodésért, gazdalkodasért.
« azintézményi szabalyzatok elkészitéséért.

« az Intézmény pedagdgiai programjanak ¢és mas bels6é szabalyzatanak
jovahagyasaért.

+  TER miikédtetéséért

«  Ovi KRETA miikddtetéséért
« azintézmény képviseletéért.
« anevel6testiilet vezetéséért.
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a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk

szakszerll megszervezéséért és ellendrzéséért.

az ésszeru ¢s takarékos gazdalkodasért.

a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek dsszhangjaért.

az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony
mikodtetéséért, az intézmény besorolasdnak megfelelden a szakmai és
pénziigyi folyamatokat nyomon kdvetd (monitoring) rendszer mitkddtetéséért.
az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos
vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony
miikodéséért.

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért.

a nemzeti €s 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért.

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valod

megfeleld egylittmiikodésért.

a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, illetve

a gyermekvédelmi jelzorendszer miukodtetéséért az intézményben, a
gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. XXXI. térvény

szerinti — jogszabalyban el6irt hataridében torténd — gyermekvédelmi jelzési
kotelezettséggel rendelkezik, melynek célja, hogy a gyermekvédelmi rendszer
értesiiljon a gyermekeket

veszélyeztetd  okokrol,  koriilményekrdl — (jelzOrendszeri  tagok:  igazgato,
igazgatoOhelyettesek, tagintézmény-igazgatdk, GYIV feleldsok; a jelzérendszeri tagok a
jelzérendszeri kotelezettségeiket a kiemelt veszélyeztetd okra utald koriilmény észlelése
esetén haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon beliil kotelesek azt a szerv

vezetdjénél vagy a kijelolt személynél kezdeményezni).

r

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért.
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« a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a

feladatellatés ellendrzéséért.

« agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

« apedagodgusi kozéptava tovabbképzési program elkészitéséért.

« apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.

« amunkaltatoi jogok gyakorlasaért.

+ a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatdo rendszeréhez kapcsolddo
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a

kiilonds kozzétételi, valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos

feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellatasaért.

« a Puétv. szerinti alapnyilvantartds rendszerének mikddtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséeért.

« az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért
¢s mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az
iratkezelés feliigyeletéért.

« az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan
a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért.

« az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az
iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és

r

feltételeknek megfeleld ellatasaért.

« azintézmény gazdalkoddsaban, a szakmai hatékonyséag, a gazdasagossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

« a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos

adatok szolgéltatdsdra vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak

teljességéért €s hitelességéért.

Jogkore:
Iranyitas, ellendrzés

Vezetés
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Feltételek biztositasa
Szervezés
Dontés

Személyi iigyek, munkaltatoi jogok-kinevezés, felmentés, fegyelmi

Feladatai:
A tagovodak szakszerii €s torvényes mukodtetése.

A tagintézmény igazgatok irdnyitdsa, az intézmények kozotti munka koordinélésa.

A vezet6i feladatok szakszerti ellatasa és 6sszehangolasa az igazgatohelyettesek kozremiikodésével.
Havonta legalabb 1 alkalommal kdzvetleniil is meggy6zddik a tagovodakban folyd munkérol.
A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési
rendszerének miikodtetése a Gyongyos Varos Ovodai kézponti program és az ahhoz kapcsolddo
helyi nevelési programok figyelembevételével, kdzosen a Tagintézmény igazgatokkal és a
szakmai munkak6zosség, illetve team-vezetOkkel. Az alkalmazottak élet- és munkahelyi
koriilményeire vonatkozd kérdések megoldasanak segitése — a Tagintézmény igazgatok
bevonasaval.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézményeinek miikodtetéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositdsa — egyeztetve a tagintézmény igazgatokkal — az ésszerti,

takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében.

Pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elkészitése.

Dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, melyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal.

A Sziil61 Szervezetekkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikddés, az
intézmény képviselete. A gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka
iranyitésa.

A nemzeti és 6vodai linnepek Pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazod6, méltd
megszervezésének biztositasa a Tagintézmény igazgatokkal egyiitt. A balesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatok iranyitasa, ellenérzése.

Rendkiviili sziinet elrendelése, rendkiviili iddjaras, jarvany, természeticsapds, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az
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intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéshez

be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell.

Az intézmény teljes kort képviselete a kiilso szervek elott.
Az alkalmazotti k6zosség értekezlet, nevelotestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet {iléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése ¢&s

ellendrzése.

A neveldmunka iranyitasa, értékelése €s ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az intézmény
tevékenységének koordinalasa.

Az intézmény gazdasagi miikodésének irdnyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az lizemelés

folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése.

A munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, egylittmiikddés, illetve a sziildi szervezetekkel valo

egylittmiikddés a kozépvezetdk bevonasaval.

Szakmai egyiittmiikodés iranyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatdéi és kiadvanyozasi, képviseleti jogkor gyakorldsa. Az
intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak foglalkoztatasara, €let-
, ¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben.

A gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikddé ovodatitkar, kozvetlen iranyitasa.
Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, a megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi
szerzddésre vonatkozo kotelezettségvallalast.

Kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢€s eredményes
felhasznalasat.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitadkban, kivizsgalja a

bejelentéseket és panaszokat.
Gondoskodik a katasztrofa, tiiz és munkavédelmi feladatok ellatasarol.

Tovabba a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
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Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

Hataskorok atruhazasa
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Az igazgato, tagintézmény igazgatok képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
betegség, tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatas esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem

rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az igazgatohelyettesek a kovetkezOk szerint: Az

Igazgaté akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatok ellatasat a vezetd tartds tavolléte (legalabb
3 hetes folyamatos tavollét) esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara, kiilon irasos

felhatalmazas alapjan az Igazgatohelyettesek koziil keriil kijelolésre.

A Tagintézmény-igazgaté akadalyoztatdsa (melyrdl az Igazgatot koteles tajékoztatni) esetén
az altala megbizott 6vodapedagogus latja el korlatozott jogkdrben az el nem halaszthaté tigyek
intézését. Tartds (legalabb 3 hetes, folyamatos) tavollét esetén a Tagintézményigazgatoi
feladatok ellatasara az Igazgat6 irdsos megbizast ad a tagdvoda valamely 6vodapedagoguséanak.
A vezet6i feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus felelssége, intézkedési jogkore — a jelzett
iddszakon beliil — az SZMSZ, illetve a munkaltato eltérd intézkedéseinek hidnyaban, kizardlag
az intézmény zokkendmentes miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval

Osszefiliggd, azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed Ki.

Az lgazgaté egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhézhatja at:

A képviseleti jogosultsag: az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozossegek
vezetdire.

A munkaltatéi jogkorébél: a tagdvodakban 1évd dolgozok kozvetlen irdnyitasat, munkajuk

szervezeését €s ellendrzését a Tagintézmeény-igazgatokra.

3.1.3. Az igazgatohelyettesek feladatai

Heti munkaideje: 40 6ra

Ko6tott munkaidd: 20 ora

Az IgazgatOhelyettes hatarozott idore torténd megbizasarol az Igazgatd dont. Az

Igazgatohelyettesek megbizéasara a fenntarté Gyongyds Varosi Onkorményzat véleményének
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kikérését kovetoen keriil sor. Munkaltatoja az Igazgatd. Feladatait a 9 tagbvodara kiterjedden

latja el.

Segiti €s tamogatja az Igazgatd munkajat.

Részt vesz a varosi munkaterv készitésében, értékelésében.

GYVO karbantartasi, feltjitas igények figyelemmel kisérése, szervezése.
Ovodatitkarok, konyhai dolgozok, dajkak, udvaros munkajanak figyelemmel
kisérése.

Koltségvetés elokészitésében segiti az [gazgaté munkajat.

Belsé ellendrzési feladatokat 14t el. Szabadsagolasok, munkarend,
munkafegyelem, az 6voda nyitva tartasa.

Viérosi oOvodai rendezvények szervezésében, elokészitésében részt vesz
(szakmai nap).

Munka és balesetvédelmi feladatok koordinélésa.

A gyermekek oktatasi azonositojanak folyamatos karbantartasa.

Tankdtelesek beiskoldazasanak figyelemmel kisérése.

Pedagogus Igazolvanyok rendszeres megigénylése.

Statisztikai adatszolgaltatasban valo részvétel.

Gyakornoki Szabalyzat feliilvizsgélata.

Intézményi szintli Szabalyzatok kidolgozasa.

Digitalis nyilvantartis-Ovi KRETA, POSZEIDON

TER lebonyolitasaban valé részvétel.

Tagdvoda szintli mérési eredmények Gsszesitése.

Tovabbképzések dsszehangolésa.

Munkako6z6sségi foglalkozasokon részt vesz, segiti munkéjukat « PP, SZMSZ,
Munkaterv onellendrzésének kidolgozasaban részt vesz.

Jogszabaly kovetése.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. XXXI.
torvény szerinti jogszabalyban el6irt hataridoben torténd — gyermekvédelmi
jelzési kotelezettséggel rendelkezik, melynek célja, hogy a gyermekvédelmi
rendszer értesiiljon a gyermekeket veszélyeztetd okokrol, koriilményekrol.

Ertekezleteken, eléadasokon alkalmanként helyettesiti az Igazgatot, s arrol
tajékoztatast ad.
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* Rendszeresen részt vesz a szamukra szervezett vezetoi értekezleteken havonta
sziikség szerint.

* Fél évente beszamolot készit az elvégzett munkardl és a tovabbi feladatokrol.

Jogkore: iranyitas, ellendrzés dontés elokészitése, szervezés

Felelossége: munkafegyelem egyeztetés

A képviseleti jogosultsaga: az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek
vezetdire.

A munkaltatéi jogkore: Munkaszervezeés, munkarend, munka €s balesetvédelem, karbantartas,
udvari jatékok, szabadsagolasok, tovabbképzések, selejtezés, leltarozas, munkakdri leirasok

ellendrzése, koordinalasa.
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3.1.4. Tagintézmény igazgatok feladatai

Heti munkaideje: 40 6ra

Nkt. 5 sz. melléklete Gyermekcsoportban eltoltendd kotelezd ordja: 200-449 f6 gyermek esetén

22 0, 50-199 16 gyermek esetén 24 ora (F, K, T, P, J, D, E, M,), 50 f6 gyermek alatt 26 6ra

(MF.).

A tagintézmény igazgatok hatdrozott idore torténd megbizasardl az Igazgatdo dont. Vezetoi

megbizasukra a fenntarté Gyongyds Varosi Onkormanyzat véleményének kikérését kovetéen

keril sor.

Munkaltatdja az Igazgato.

Felelds az intézmény pedagdgiai munkajaért, vezeti, irdnyitja, ellendrzi, értékeli a
nevelOtestiilet szakmai tevékenységét.

Felelds az intézmény Pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok végrehajtasaért.
Felelds az intézmény alapdokumentumaiban foglalt, a tagévodara vonatkoz¢ feladatok
végrehajtasaért.

Korlatozott jogkorben ellatja az intézmény képviseletét.

A fenntart6i, [gazgatoi elvarasoknak megfelelden a hatariddk betartdsa mellett elkésziti
a sziikséges beszamoldkat.

Elkésziti az intézmény belsé miikodéséhez sziikséges szabalyzatokat.

Felel az intézmény biztonsagos lizemeltetéséért- munka, tiiz, és balesetvédelemért.
Gazdalkodasi jogkorét tekintve az Igazgatoval a koltségvetési kereten beliil egyeztet,
kotelezettséget nem vallalhat.

Korlatozott munkaltatéi jogkorében egyeztet az Igazgatdval a személyi feltételek
biztositasdban, a 1étszamgazdalkodasban, a személyi juttatasok, jutalmazas,
teljesitményértékelésben.

Felelos az elorelatd tervezésért, amellyel biztositja a mikodéshez sziikséges

egészséges ¢s biztonsagos feltételeket.

Torekednie kell a megfeleld kapcsolat kialakitdsara az intézményben

foglalkoztatottakkal, a sziilokkel, a sziil6i szervezettel.

Torekednie kell valamennyi tagovodaval valo jo kapcsolat kialakitasara.
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Szervezi, ¢s folyamatosan ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd dajkak, pedagdgiai

asszisztensek munkavégzését.

Kozvetve iranyitja a konyhai dolgozok munkavégzését.

Elkésziti a statisztikai, taniigy igazgatasi jelentéseket.

A tagovodakat érintd6 megallapodasok, egyiittmiikodések megkdotésére az Igazgato
jogosult.

Felelosséggel tartozik a  Gyermek ¢és ifjusagvédelmi tevékenyég fokozott
megvalositasaért.

Feladata figyelemmel kisérni a felvételi korzetében lako harmadik életévét betdltott

gyermekek beiratkozasat.

Gondoskodnia kell a gyermekbalesetek megeldzésérdl, valamint a rendszeres
egészségligyi vizsgalatrol. Ellatja a gyermekbalesetekkel és munkahelyi balesetekkel
Osszefiiggd  feladatokat-, balesetek nyilvantartasa, balesetek kivizsgalasa,

jegyzokonyvek elkészitése, jegyzokonyvek elkiildése a fenntartonak.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. XXXI. torvény
szerinti — jogszabalyban elGirt hatariddben torténé — gyermekvédelmi jelzési
kotelezettséggel rendelkezik, melynek célja, hogy a gyermekvédelmi rendszer

értesiiljon a gyermekeket veszélyeztetd okokrol, koriilményekrol.

Evente koordinalja a munka- baleset ¢és tiizvédelmi oktatast, valamint felkészitést

bombariado esetére.

Megfelelden ilitemezi az intézmény érintésvédelmi feliilvizsgalatdnak idépont;jat.
Gondoskodik a porolté késziilékek cseréjérol.

Rendszeresen ellendrzi az Ovi KRETA naprakészségét.

Tér lebonyolitasaban kézremiikodik

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

Egylittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, POK-al, Nevelési Tandcsaddval,

Szakszolgalattal, Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, gyermekorvossal, védondvel,

civil szervezetekkel.
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* A dolgozdk egészségiigyi szlrdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtésa,
ellendrzése.
* Az éves munkaterv elkészitése.

e Az éves beszamolo elkészitése.

* Az 6voda kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak

menedzselése, tovabbfejlesztése.

» Kapcsolattartas a tagévodaban miikodé alapitvany kuratériumaval.

* A fenntarté és az Igazgato altal szervezett megbeszéléseken, rendezvényeken valo
részvétel.

« Evenként elkésziti az 6voda alkalmazottainak szabadsagolasi tervét, vezeti a
szabadsagok nyilvantartasat.

* Gondoskodik a tavollévok helyettesitésérol.
* Vezeti a betegszabadsag nyilvantartasat.

*  Torzskonyv vezetése.

A Tagintézmény igazgatok dontése alapjan reszort tevékenységként -ellendrzési ¢és
beszamoltatasi kotelezettség mellett, atruhdzhatd feladatok szabalyozéasra keriilnek a
kivélasztott munkakori leirdsaban. Ezt reszort munkatervben megjelenitik. Az atruhazott

feladatok nem mentesitik a Tagintézmény igazgatot a feleldsség alol.

Jogkore: iranyitas, ellendrzeés, dontés eldkészitése, szervezeés.

Felelossége: munkafegyelem. gazdalkodas, egyeztetés.
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4. Tagovodakkal valo kapcsolattartas rendje
Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
* A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.

* Az lIgazgatd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési €s intézkedési jogot.
Igazgatoi értekezlet feladata:

* T4jékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarol.
* Az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis €s
konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az [gazgatd késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil. A
vezetOk a havonta tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik alé tartozo szervezet
miikodésérdl, illetve tovabbitjdk az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. A vezetdségek
tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

* A tagovodakkal rendszeresen, havi 1 alkalommal megbeszélést tartanak. Ez
alkalommal beszdmol a tagintézményben folyé munkardl, illetve atveszi a sziikséges
informaciokat.

* A Kkapcsolattartdshoz ~ az Igazgaténak ¢és a Tagintézmény igazgatoknak is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

*  Munkaeré gazdalkodas koordinalésa.

* A kotelezd tovabbképzések 0sszehangolésa.

*  Munkak6zosségi foglalkozasok 6sszehangolasa.

* A rendszeres megbeszélések iitemezésének rogzitése a munkatervben.

Az igazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni az alabbiakat:
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Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagévodakat, illetve

annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

A Tagintézmény igazgatok kotelesek minden igazgatdi jogkorrel kapcesolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni az Igazgato felé.
Az o6voda, nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv

szerint ltemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti

értekezleten valdsul meg.
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4.1.A kapcsolattartas formai

Vezetoi szint Szervezeti egység A kapcsolattartas formaja

értekezlet

Igazgatohelyettesek

irasos tajékoztatas

telefonos egyeztetések

Informacios értekezlet

Vezet6i munkakozosségi foglalkozasok

—  Irasos tajékoztatas — Ertekezletek

Tagintézmény igazgato e s re
£ v 1gazg (tanévnyitd,  tanévzard6  nevelési

értekezlet, munkatarsi értekezletek) —
Telefonos egyeztetés  az aktualis
informacionak megfelelden.

— Informaciés megbeszélések

Igazgatd I;gl;;?n —  Ertekezletek
— (gazdalkodasi feladatok tervezése, értékelése)
Kozigazgatasi és -Téjékoztatéds, informacidcsere
Intézményiranyitasi -Ertekezletek
Iroda
Vérosi, 6vodai — Munkako6zosségi foglalkozasokon vald részvétel.
munkakozosscgek — {rasos tajékoztatas, beszamolok
Neveldtestiileti — iréasos tajékoztatas
ériekezletek — foglalkozason val6 részvétel
Sziildi szervezet — Informaciés megbeszélések

varosi szinten , ]
— Ertekezletek az aktualitasnak

— megfelelden

5. Nevelotestiilet

Az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és - oktatasi kérdésekben

legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
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,»A nevelOtestiilet nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben ¢és mas meghatarozott kérdésekben dontési,

egyébként, pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.” Nkt. 70§

A varosi dokumentumok véleményezését a tagovodakban késziilt jegyzOkonyv alapjan a
Tagintézmény igazgatok képviselik.

Neveldtestiileti értekezletet az 6voda munkatervében eldre meghatarozott iddben és témaban a
Tagintézmény igazgatd hivja Ossze. Rendkiviili értekezletet is hivhat 6ssze a pedagoégusok
egyharmadénak kezdeményezésére. A nevelotestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha
50%+1 f6 jelen van, dontéseit szotobbséggel hozza. Amennyiben a dontéskor
szavazategyenlOség jelentkezik, a hatdrozatot a Tagintézmény igazgatd szavazata donti el. A
nevelOtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. Az értekezletrdl
jegyzokonyvet kell késziteni. Feladataikat a személyre szabott munkakdri leirasuk alapjan

végzik.

5.1. A nevelotestiilet mitkodésére és a szakmai munkakozosségre vonatkozo
altalanos szabalyok.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
a Tagintézmény igazgatd hivja Ossze.

Az Igazgatd és a Tagintézmény igazgatd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol
a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi 1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni. A

neveldtestiileti értekezlet elbkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések: A

nevelOtestiileti értekezletet az Igazgatd, vagy a Tagintézmény igazgatd késziti eld. A
neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja €s a fenntart hagyja jova:

* Pedagdgiai program

« SZMSZ,

+  Eves munkaterv

» Tovabbképzési program

e Hazirend
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Az Igazgat6, Tagintézmény igazgato az elOterjesztés irdsos anyagat a nevelotestiileti értekezlet
elétt legalabb nyolc nappal atadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik
annak kifliggesztésérol.

Ha a munkak6z0sség megvitatta az irdsos anyagot, akkor a munkakozosség vezetd szdban
ismerteti a munkakozosség véleményét a nevelStestiilet elétt. frasban tovabbitja az Igazgato,
Tagintézmény igazgato felé.

A nevelOtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni az egyetértési jogot
gyakorl¢ illetéleg a véleményezési jogot gyakorlo sziiléi munkakdzosség képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait a megbizott 6vodapedagogus latja el.

A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az Igazgatd, Tagintézmény igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat sorszamozni kell, és azokat

nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti értekezlet jegyz6konyvével kapcsolatos teenddk:

* A jegyzOkonyvet a megbizott 6vodapedagogus vezeti.
* Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
* Azlgazgato, Tagintézmény igazgatd a jegyzOkonyvvezetd és két hitelesitd
irja ala.
* Csatolni kell mellé¢ a jelenléti ivet.
Az intézményr munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak, az Igazgat6, Tagintézmény igazgatdé dontése alapjan (sport

délelétt szervezése).

Diabéteszes gyermek ellatasa:

Nkt.625(1c) bekezdés 1b-a pontja), 20/2012.(VII1.31.)EMMI -rendelet 4.§(1) bekezdés 1)pont

Sziikség szerinti vércukor mérés, sziilovel egyeztetve a sziikséges inzulin adag beadasa, a
gyermek megfeleld diétds étrendjének biztositdsa, melyet dietetikus allit 6ssze. Rosszullét
esetén a mentdk és a sziilok értesitése. A feladat ellatasanak tamogatasa érdekében az OH altal
szervezett tovabbképzes elvégzése. A képzésen a pedagodgiai asszisztensek is részt vesznek.

Tovabba ellatjuk a tartds gydgykezelés alatt allo gyermekeket diabetikus szakécs segitségével.
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5.1.2. A neveld-oktato munkat segito alkalmazottak

Pedagdgiai asszisztens 2024. jauarl-t6l dvodai dajkak, 6vodatitkarok,

A nevel6 munkat kdzvetlen segité munkakdrben foglalkoztatott szakember az Igazgatod dontése
alapjan egyéb foglalkozast tarthat, ha annak megfelel6 végzettséggel rendelkezik és az Igazgatd
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges tapasztalatair6l, hozzaértésérol meggy6zodott.

Véleményezési jogkor: Az intézmény belsd gazdalkodésa, targyi eszkozok beszerzése,
eszkOzbeszerzés véleményezése. Tagjai feladataikat a személyre sz616 munkakori leirds alapjan

végzik.

5.1.3. Szakmai munkakozosség

A Nkt.71§ szerint legalabb 5 £6 hozhat 1étre, munkakozosséget. Ovodan beliili és tagovoda kozi,
varosi szakmai munkako6zdsségeket is mitkodtetiink. A munkak6zosségek, a munkakozosség
vezetOk iranyitasaval kidolgozzék éves programjukat, amelyek magukba foglaljak a tervezést,

szervezést, elemzést egyarant.

Szakmai munkako6zosség vezeték: Januar 1-t61 Megbizasi szerz6déssel 1 nevelési évre latjak

el a rabizott feladatokat. A megbizast az Igazgat6 adja.

Feladata:

. a szakmai munkakozosség 6nallo, felelds vezetése,

. a munkakozosség miikodési tervének elkészitése,

. a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

. értekezletek 0sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

. az U modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek
kozzététele,

. a pedagodgiai munka szinvonaldnak emelése,

. az intézmény szakmai munkdjdnak iranyitdsdban valé részvétel,
(tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében), Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

. a  pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak ~ nevel6-oktato

munkdjanak szakmai segitése, kutatdsok, kisérletek segitése,
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szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéaldsa a gyakorlati munka

korszerii segitéséhez,

. irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkdjardl a nevelési év
végén, beszamold a  nevelOtestilet eldtt, javaslatok a
tovabbfejlesztéshez,

. a pedagdgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia
kiemelkedd eljarasainak terjesztése, a pedagogusok kozotti
munkakapcsolat fejlesztése,

. mérési  szempontok, modszerek, eljardsok  kimunkaldsa a

munkak6z0sség tagjaival, szakteriiletén egységes kovetelményrendszer

kialakitésa:
. a gyermekek ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése,
értékelése,
. a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
. a koltségvetésben rendelkezésre allo  szakmai el6iranyzatok

véleményezése, felhasznalasa.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:
ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP - hoz

igazodo éves litemtervét,

. ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, az litemterv
szerinti elérehaladast és az eredményességet,
. hianyossagnal intézkedést kezdeményez az Igazgato, fele,

. javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, kitiintetésekre

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed: a munkakozosség éves
munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére, az éves munkatervben atruhazott ellendrzési

feladatok elvégzésére.
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Képviseleti joga: A munkakdzOsség vezetdje képviseli a szakmai munkakézOsséget az
Igazgato, felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

Véleményezési jogkore: A szakmai teriiletéhez tartozé eredmények és szakmai fejlesztésekkel
kapcsolatban.

Részt vesz:

. Az 6vodai neveldmunka tartalmi, mddszertani fejlesztésében.

. munkakdzosségi foglalkozasok, modszertani értekezletek
szervezésében.

. képviselet,

. tajékoztatas,

. bemutat6 foglalkozésok szervezése.

. helyi tovabbképzések szervezése, dvodapedagogusok Onképzésének

tovabbképzésének segitése.

. az Igazgatdval, Tagintézmény igazgatdval egyeztetve részvétel az adott
pedagobgiai teriilet ellendrzésében, elemzésében €s értékelésében.

. mérési  szempontok, modszerek, eljardsok  kimunkaldsa a
munkak6zdsség tagjaival.

. kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa,
felhasznalasa a gyakorlati munka korszerii segitéséhez.

. anevelés eredményességének ellendrzése, javaslat a tovabbfejlesztésre.

. irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkdjardl a nevelési év
végén, beszamold a  nevelOtestiilet eldtt, javaslatok a
tovabbfejlesztéshez. - jutalmazasra javaslat. - a pedagogiai szemlélet
korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagdgusok kozotti
munkakapcsolat fejlesztése.

. éves feladatterv és beszamolo készitése.

. A varosi szakmai munkakozosségek vezetdit az Igazgatd, az dvodai
munkako6zdsség vezetdket a Tagintézmény igazgato bizza meg, az adott

teriilet legfelkésziiltebb 6vodapedagdgusai koziil valasztva.
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6. Sziiloi Szervezet

A sziiloi szervezet és az Igazgatd, Tagintézmény igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai
jellemzoen a kovetkezok:
- szobeli személyes megbeszEl€s, tanacsadas, szervezeési tevékenység a sziildi szervezet

vezetdjével,

- kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok

elkészitésében,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, iilések,

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont. Az dvodai
szintli sziild1 szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az Igazgatd, Tagintézmény igazgatod
feladata. Az Igazgatd, Tagintézmény igazgato és a sziiloi szervezet elndke az egylittmiikddés
tartalmat és formdjat az éves munkaterv egyeztetésével allapitjdk meg. A sziildi szervezet
miikodésének feltételeirdl az Igazgatd, Tagintézmény igazgatd gondoskodik. A sziilokkel
torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢€s a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul

a hazirend is tartalmazza.

A sziiloi szervezet és az Igazgato, Tagintézmény igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje:

Az 6vodai szintii sziildi szervezet vezetdjével az Igazgatd, a csoportszintii ligyekben a csoport
sziild1 szervezetének képviseldivel a tagintézmény igazgatd, valamint az 6vodapedagodgus tart
kapcsolatot. A sziildi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveltestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a
sziiléi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasaval — a
Tagintézmény igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb
8 nappal korabbi atadasaval torténhet. Az Igazgatd, Tagintézmény igazgatd a sziildi szervezet

elnokét legalabb fél évente t4jékoztatja az intézményben folyd nevelémunkérol és a
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gyermekeket érintd kérdésekrdl. A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének
képviseldjével az 6vodapedagodgus tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi
szervezetének képviseldjét a fogadd orak alkalmaval tajékoztatja. A beszélgetésrol
jegyzékonyvet készit.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok:

Az Igazgato, Tagintézmény igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
Nkt.73§ (1) szerint az intézmény miikddését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az

alabbi esetekben:

. az SZMSZ elfogadasakor,

. a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
. a vezetdk intézményben vald benntartozkodasa,
. belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval,

. a vezetdk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modja,

. kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, maddja,

. az tinnepélyek, megemlékezések rendje,

. rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,

. az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak

kezelésével kapcsolatban,
. a hazirend elfogadasakor,
. a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

. a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

. a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

. az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
. a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,

. a hit és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban,
. vezetdi palyazatnal,
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. az  intézmény  megsziintetésével,  atszervezésével,  feladatanak
megvaltoztatasaval, = nevének  megallapitdsaval,  koltségvetésének
meghatarozasaval ¢€s modositasaval, Igazgaté, Tagintézmény igazgatod
megbizasaval €s megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan. munkaterv
véleményezése.

Véleményezési jog: Pedagdgiai programmal, az SZMSZ-el, a Hazirenddel kapcsolatos

tajékoztatasra vonatkoz6 szabdlyozasa terén.
Kezdeményezési és javaslattételi jog:

. nevelOtestiilet 6sszehivasdnak kezdeményezése

. egyes kérdésekben az érdemi valaszadas kezdeményezé

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésé¢hez. Egyéb jogaval, igy:

. képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

. ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
tajékozodni kivan, a kérést az Igazgatd, Tagintézmény igazgatohoz kell
cimezni,

. a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
sziildi szervezet képviseldjének,

. a sziloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érinté tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a
hazirend hatdrozza meg - neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd
targyalasanal, a meghivasrol az Igazgato, Tagintézmény igazgatoknak kell
gondoskodnia.

. ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagogiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat
tesz, az Igazgatd, Tagintézmény igazgatd gondoskodik arrél, hogy azt a

neveldtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.
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A sziilé szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informacidkrdl. A sziild szervezet feladatai
ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem

akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

. a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre
. a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,
. irasbeli tajékoztatok a nevelotestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol

egymas irasbeli tajékoztatisa a jogkorgyakorlasokhoz,

. azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet

jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
. a szil6i szervezet nevére szo6lo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
a sziil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartds soran a vezetok feladata, hogy

Az dvodai Sziiloi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételeket biztositsak:

. Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény

miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

. Kozvetleniil elérhetévé tegye azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i

Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

. Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval segitse az intézmény hatékony miikodését,
tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az  6voda
tevékenységének eredményességét.

A sziil6i szervezet felépitése:
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Varosi Sziiloi Szervezet:

9 o6voda sziil6i szervezetének vezetdje

/AN

Ovodai sziil8i szervezetek (9 6voda)
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7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

7.1.A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

Sziikség esetén a gyors iigyintézés foganatositdsa végett a telefonon torténd megbeszélés a
jellemzé. A napi kapcsolattartasndl az Igazgatd, Tagintézmény igazgatoknak is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt. Az dvodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a
koz6s munka, az intézményi koordinalt, egységes feladatellatas biztositékai. Az intézményre

vonatkozd megbeszélések havi rendszerességgel torténnek a Tagintézmény igazgatokkal.

A kapcsolattartas formai:

* személyes megbeszélés,

* tajékoztatas,

* telefonos egyeztetés,

o jelzés,

* irésos tajékoztatas,

e értekezlet,

* atagintézmény ellendrzése stb.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodai dokumentumokat kdzdsen hozzak 1étre. Ennek biztositéka a

munkako6zosségek altal kozosen elvégzett feladatok.

Az lgazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

- az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézményekben az oktatdo-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves

munkatervnek megfelelden mitkod;jon.

A Tagintézmény igazgatd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az Igazgatonak.
A telephely intézmény nevelétestiiletének jogositvanyai:

a) a telephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések Osszeallitasa,

b) a tagintézményi munkat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

C) tagintézményi szakmai munka bels6 ellendrzése,

d) a munkako6z0sség tagjainak szakmai segitése, tovabbképzési program dsszeallitasa,

e) az Igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai vélemény
kialakitasa.
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Kozépvezetoi szint

Szervezeti egység

A kapcsolattartas formaja

Tagintézmény

igazgatok

Bels6 munkak6zosség

Munkak6zdsségi
foglalkozasokon vald részvétel

Irasos tajékoztatds, beszamolok

Sziil61 szervezet

Informécids megbeszélések
Ertekezletek az aktualitasnak
megfelelden

Rendezvények szervezésében vald aktiv
kozremiikodés

Nevelési értekezleteken valo részvétel

Az 6vodaban mukodo
teamek

Informacids megbeszélések
Ertekezletek az aktualitasnak
megfelelden

Szervezési feladatok
Beszamolok

Sziilok

Folyamatos beszoktatas

Nyilt napok

Jatékdélutanok, sportnapok, kirandulasok
Unnepek, iinnepélyek

Fogadoorak Csaladlatogatasok

Sziil6i értekezletek

Munkadélutan

Ovodatjsag, falinjsagra kifiiggesztett
informaciok

A kapcsolattartasi formak rendje a tagévodak éves munkatervében talalhatok.

7.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Szervezeti egység

Szervezeti egység

A kapcsolattartas formaja

Igazgato,

Fenntarto

* Informdacios megbeszélések
+  Ertekezletek
* Rendezvényeken val6 részvétel

Nemzetiségi referens

o. Megbeszelések
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Tagintézmény- Pedagégiai Szakszolgalat +  Informacios megbeszélések

igazgatok +  Ertekezletek
« Irasos tajékoztatok

Tanuldsi Képesscget *  Gyermekek vizsgélata

Vizsgald Rehabilitacios * SNI —s gyermekek fejlesztésének

. , szakszeru ellatasa
Bizottsag zansz

Altalanos iskolak

*  Megbeszélések, értekezletek,
hospitalasok

+ Irasos tajékoztatas, informaciok

*  Koz06s rendezvényeken vald
részvétel

Bolesodek . Tajékozodas

*  Megbeszélések

* Egyeztetések

* Rendezvényeken val6 részvétel

«  Etlapkészitésben valo részvéte

Heves Varmegyei
Pedagogiai Oktatasi Kozpont|  * Tovabbképzések szervezése,
Eger azokon valo részvétel

* Pedagodgiai-szakmai ellendrzések
*  Mindsitések

* Szaktanacsadoi latogatasok

* Qyakorlati bemutatok szervezése

Csalad-és Gyermekjoléti
Kozpont * Gyermekvédelmi feladatok ellatasa
* Esetmegbeszélések

Miivelddési intézmények A 4 ;
{ivelodési intézménye * Intézmények latogatasa

* Programjaikon val6 részvétel

A fenntarto dont:

* A Pedagogiai program elfogadasarol,

* SZMSZ elfogadasarol,

* Pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadéasarol

+  Eves munkaterv elfogadasarol,

* Hazirend elfogadésarol

* Az Igazgat6i palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai vélemény

tartalmarol,
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A Hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet — mas kdznevelési intézményben
a szakalkalmazotti értekezlet, az d6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék —, az iskolai vagy
a kollégiumi diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. A Hézirend azon

rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a

fenntart6 egyetértése sziikséges.
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8. A miikodés rendje

8.1. A gyermekek fogadasanak (nyitvatartas) és az Igazgato, Tagintézmény
igazgatok a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

8.1.1. A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendje tartalmazza:
* az intézmény muikddésével kapcesolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat.
* anevelGtestiileti értekezletek idépontjait,
* az intézményi rendezvények ¢&s tinnepségek modjat és idépontjat,
* asziinetek iddpontjat a fenntart6i dontés alapjan,
* anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét,
A fentiek idOpontjat az intézmények éves munkaterve tartalmazza.
Az 6vodakban a nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi iddszak szeptember 1-t61 majus 31-ig érvényes.

A nyari életrend junius 1-t6l augusztus 31-ig tart.

Elbzetes egyeztetéssel a nyari életrenden beliil — jinius 15-t6] augusztus 31-ig — felvaltva
tartanak zarva az 6vodak. Ilyenkor torténik az 6vodak sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritds. A zaras idejérdl a sziiloket minden év februdrjaban az Igazgato,
Tagintézmény igazgatok tajékoztatjak.

A tagovodak zarva tartdsi ideje alatt, hetente egy alkalommal — kiilon megallapitott beosztas

szerint — ligyeletet kell tartani.

A nevelés nélkiili munkanapokat (legfeljebb 5 nap) a jogszabalyban meghatarozott célra az
Igazgatd engedélyével tervezik a Tagintézmény igazgatok a nevelési év munkatervében. A
zarva tartés idejérdl a sziiléket 7 nappal eldbb értesiteni kell. Ez iddre a sziilé kérése esetén a

gyermekek részére ellatast kell biztositani valamely mas tagévodaban.

8.1.2. Az 0vodak munkarendje, nyitva tartasa

Az 6vodak mitkddési rendje a Hazirendben és az éves munkatervben meghatarozottak alapjan
torténik. Az évodak 6%° oératol 17°° éraig tartanak nyitva. Az dvoda telephelyén hétfotol

péntekig tart nyitva.
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Munkakozi sziinet:

A munkavallalok részére, ha a beosztas szerinti vagy a rendkiviili munkaidé egybefliggd
tartama a hat 6rat meghaladja, husz perc, a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonét perc
munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkarend a sziilok munkakezdéséhez, igényeihez
igazodva alakithaté ki a nevelési évre érvényesen. A gyermekek napirendje az dvoda

Pedagdgiai programja alapjan a csoportnaploban nyer megfogalmazast.

8.1.3. A vezet6k intézményben valo tartézkodasanak rendje
A Tagintézmény igazgatd a kotelezd oraszam és a teljes munkaidé kozotti idben latja el a

vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat és a napi felkésziilését.

Az lgazgaté akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatok ellatasat a vezetd tartos tavolléte
(legalabb 3 hetes folyamatos tavollét) esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara, kiilon irdsos

felhatalmazas alapjan az igazgatohelyettesek koziil keriil kijelolésre.

A Tagintézmény igazgat6 akadalyoztatasa (melyrdl az Igazgatot koteles tdjékoztatni) esetén
az altala megbizott 6vodapedagogus latja el korlatozott jogkdrben az el nem halaszthat6 ligyek
intézését. Tartds (legalabb 3 hetes, folyamatos) tavollét esetén az Igazgatd irdsos megbizast ad
a tagdvoda valamely 6vodapedagdgusanak. A vezetdi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus
felelossége, intézkedési jogkore — a jelzett iddszakon beliill — az SZMSZ, illetve a munkaltatod
eltéré intézkedéseinek hianydban, kizardlag az intézmény zokkenOmentes miikodésével, a

gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefliggd, azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

8.1.4. A pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd 6rabol,
valamint a neveld - oktatd munkaval 0sszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bdl all,
amely heti 40 ora. A gyermekek korében let6ltend6 id6 32 ora, (kivéve az 6rakedvezménnyel
rendelkezOk esetében), a fennmarad6 iddszak a felkésziilésre, egyéb pedagogiai feladatok
végzésére szolgal.

Rendkiviili tAvolmaradésat és annak okat az el6z6 nap, de legaldbb az adott munkanapon

8% ig koteles jelenteni a Tagintézmény igazgatonak. Egyéb esetben kérhet engedélyt legalabb

egy nappal eldbb a tdvolmaradasra.
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A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltatd az aranyos szabadsagot nem adta ki, azt — az

apasagi szabadsag ¢és a sziildi szabadsag kivételével — meg kell valtani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 eldzetes meghallgatasa utan
—a munkaltatd az 6vodaban julius 1-jét6l augusztus 31-¢ig tartd idészakban adja ki. A
munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elso
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsagot — az apasagi, mamai szabadsdgot ¢és a sziiléi szabadsagot kivéve —
esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a
szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd
évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Az apasagi szabadsagot legkésdbb a gyermek sziiletését kovetd, vagy gyermek drokbefogadasa
esetén legkésébb az 6rokbefogadast engedélyez6 hatarozat véglegessé valasat koveté masodik
honap végéig a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo kérésének megfeleld
idépontban, legfeljebb két részletben kell kiadni. A sziiléi szabadsdgot a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 gyermeke haroméves koraig terjedd idészakban, kérésének

megfeleld idépontban kell kiadni.

Apa, gyermeke sziiletése esetén 10 munkanap szabadsag, nagysziil6é unokéja sziiletése esetén 5
munkanap, hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 5 munkanap potszabadsag jar.

Mindennem hidnyzast, beosztascserét az Igazgatd, Tagintézmény igazgato tudtara kell hozni.

8.1.5. A nyugdijkorhatart betoltott személyek alkalmazasa a koznevelési intézményben

A torvényi elbirasoknak megfelelden a nyugdijasok foglalkoztatdsa abban az esetben
lehetséges a koznevelési intézményben, ha a meghatarozott feltételek fennallasat (koznevelési

intézményben) a foglalkoztatoja nyilatkozataval igazolja.
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9. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

9.1. A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben, a sziiléi varoban a
gyermeket hozo6 és az elvitelére jogosult személy.

A gyermekek érkezésének, tdvozasanak rendje az intézmények hazirendjében meghatarozottak
alapjan torténik.

A fenntartoi, szakértoi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az Igazgatd, Tagintézmény
igazgato torténd egyeztetés szerint.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsdt més személyek részére az Igazgato,
Tagintézmény igazgatd engedélyezi.

Az 6voda, kiilonbozo helyiségeinek gyermekekre vonatkozd hasznalati rendjérdl a hazirend
intézkedik.

A tagdvodaban a Tagintézmény igazgatd fogadja az 6vodaval jogviszonyban nem allo kiilsé
latogatokat.

Vagyonvédelmi okok miatt az 6voda teriiletén idegen személy, csak engedéllyel és kisérdvel

tartdzkodhat.

A konyhaba, melegit6 konyhaba csak az ott dolgozdk 1éphetnek be.
A gyermekek csak a sziilo irdsos engedélyével érkezhetnek és tdvozhatnak egyediil az

6vodabol.

9.2. Helyiségek bérbeadasakor belépokre vonatkozo szabalyok

Az Igazgato, Tagintézmény igazgatd, az 6vodai helyiségek oktatas céljara torténd bérbeadasa
esetén, az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabdlyokat a bérleti szerzodésben
rogziti.

Az intézménnyel jogviszonyban allokon, illetve a sziil6kon kiviil az intézmény teriiletén csak
azok tartdozkodhatnak, akik a bérleti szerzodés szerinti oktatason vesznek részt.

Az eseti rendezvények résztvevoi a rendezvény megkezdése elott, a szerzddésben

megfogalmazott idében foglalhatjak el a kijeldlt helyiséget, s a rendezvény befejezése utan el
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kell hagyniuk az intézmény teriiletét. Csak a kijelolt helyet, és a mosdo helyiségeket

hasznélhatjak.

9. 3.A gyermekek tavolmaradasanak mulasztasanak igazolasara vonatkozo

rendelkezés

Amennyiben a sziil6 nem kivanja 6vodaba hozni a gyermeket, legalabb 1 nappal eldtte irasban

jelezze, indokolja, az 6voda altal eléallitott nyomtatvanyon.

A két hetet meghalado huzamosabb tavollétet a Tagintézmény igazgatoval egyeztetni kell.

Egy nevelési évben 11 napnal tobbet igazolatlanul hidnyzik, s az 6voda 2 alkalommal irdsban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire, az Ovoda értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gydmhatosdgot és a gyermekjoléti szolgalatot,
valamint az altalanos szabalysértési hatosdgként eljard jarasi hivatalt. A gyermek Ovodai
jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda, irdsban értesiti a gyermek alland6 lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési Oonkorményzat jegyzdjét. Ha a
gyermek, tanuld beteg, azt orvos hatarozza meg. Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak
orvosi igazolassal hozhato ismét kozosségbe. Beteg gyermek nem latogathatja az ovodat!
2023.IX.1 A hazirend eltéré rendelkezése hidnyaban a haziorvos vagy hazi gyermekorvos az
orvosi igazolast nem hiteles elektronikus forméaban is tovabbithatja a sziild vagy a tanulo
részére. Kétség esetén a nevelési-oktatasi intézmény felhivja a sziil6t vagy a tanulot a hiteles

igazolas bemutatasara

10. Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

Minden honapban egy napon keriil sor a téritési dij befizetésére.

Az étkezési dijat eldre fizetik, s a hidnyzas utdlag keriil levonasra. A befizetés kartyaval vagy
atutalassal torténik.

A gyermek betegségének aznap reggel torténd bejelentése esetén az étkezési dijat koteles

kifizetni a sziild, ugyanakkor jogosult ezen a napon a kifizetett étel elvitelére.

Ingyenes étkezésre jogosultak:

* rendszeres Gyermekvédelmi tdmogatasban részesiilo gyermekek,

* atartosan beteg vagy fogyatékossaggal €16 gyermek,
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* azok az egészséges gyermekek, akiknek a csaladban nevelkedd testvére-fiiggetleniil az
¢letkoratol- tartdsan beteg vagy fogyatékos,

* akiknek a csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

» akiknek a nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag,

* akiknek a csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezo
legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-at.

Az igényléshez sziikséges nyilatkozatokat az 6vodaban kell kérni és a Tagintézmény

igazgatdjanak kell benyujtani!

10.1. Etkeztetés, étel elszallitasaval

A Fecske Uti Tagovoda, mint f6z6konyha biztositja a napi haromszori étkezést, a Mesevar,
Katona Jozsef Uti és az Epreskert Uti tagovodék szamara.

A 1étszam lejelentése naponta 2 9 ordig torténik telefonon, majd irasban is rogzitésre keriil.
A bejelentett 1étszam nem térhet el az 6vodai étkezési nyilvantartastol.

Az étel egyszerre kertil szallitasra a 3 tagovodaba.

A reggelit 8 orakor szallitjak, mig az ebéd és a félkész uzsonna 11 orakor kertil elszallitasra. Ho
végén, a kiadott adagszam egyeztetésre keriil a Fecske Uti Tagovoda élelmezésvezetdjével, s

ezutan kerul szamlazasra a Kincstari referens altal.

A Platan Uti Tagdvodaban mikddik fézékonyha a 5 csoport és dolgozoi szamara, valamint
ellatja az ételallergids gyermekek étkeztetését a Dobd, Fecske, Epreskert, Katona és a Platan tti

ovodaban.

A Dobo, Jeruzsidlem és a Tiindérkert tagovoda az egy épiiletben 1€v6 bolcs6dékbdl kapja az
ételt.
A Tiindérkert 6vodaban 1évd ételallergias gyermekeket a Visonta uti bolcsdéde, mig a

Jeruzséalem uti 6voda ételallergias gyermekeit a Jeruzsalem uti bolcsdde latja el.

A Mitrafiiredi Tagoévoda részére Eatrend vendéglato egység biztositja a hdromszori étkezést.
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A gyermek napkozbeni ellatdsat biztositd intézményben az alapelldtasok keretébe tartozo
szolgaltatasok koziil csak az étkezésért allapithatdé meg téritési dij.

A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése az intézmény feladata.

Az ételmintat az eléirasok szerint 72 oran 4t, hiitében 6rizziik NEBIH). Kivétel a kirandulasok
alkalmaval hozott hazai élelem, illetve az egész csoport szamara vitaminpdtlasra szolgald
gylumolcs, zoldség.

A kiilonbozo ételallergiaval, érzékenységgel rendelkezd gyermekek étrendjét szakorvosi
javaslat alapjan a Platan uti Tagbvoda biztositja.

A hianyzas bejelentését kovetd masodik naptol mentesiil a sziild a téritési dijfizetés alol. A

rrrrrr

atutalassal, vagy bankkartyas fizetéssel.

11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

11.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyomanyok {innepek, 4&poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiikk gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a hagyomanyok Orzését. A felndtt

kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a koOlcsonds megbecsiilés értékeinek

erOsitéséhez.

11.2. Hagyomanyapolas célja, és kapcsolodo feladatok

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolés els6sorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kdzremitkddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Az intézményekben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat &polva a nevelési programban foglaltak alapjan keriil meghatarozésra.
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Az linnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat

és felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg a Pedagdgiai programnak

megfelelden.

Az dvodékban meghatarozott iddben csoportszokasoknak megfeleléen kdzosen megiinneplik a
gyermekek sziiletésnapjat, vagy névnapjat.

Népi hagyomanyok dapolasa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok
megismertetése, népi kézmiives technikéakkal valo ismerkedés.

Az egyes linnepekhez kapcsolddo jelrendszer (linnepi ruha, dekoracié stb.) emeli az esemény
hangulatét, noveli a kdzos €lmény jelentdségét.

Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei. A nevelémunka szinvonalanak

emelése érdekében lehetdségeinkhez mérten muzeumi foglalkozasokat szerveziink.

Felnott iinnepek, hagsyomanyok: Szakmai

napok rendezése.
A nyugdijba men6 vagy az intézménybdl eltdvozo dolgozo elbucstztatasa.

Ko6z06s felndtt tinnepek szervezése az 6vodakban kialakitott hagyoméanyok szerint.
12. Ellenorzés Formai

Kiilso:

Torvényességi (fenntartd vagy az altala megbizott személy)

Pedagogiai-szakmai (fenntart6 vagy az OH altal megbizott szakértd, tanfeliigyeld,
szaktanacsado)

Hatdsagi (ANTSZ, Fogyasztovédelmi Feliigyeloség, Gyamhatosag...)

Belso

Szakmai-pedagogiai (Igazgato, Igazgatohelyettes, Tagintézmény igazgatd, munkakozOsség
vezeto)

12.1. Belso ellenorzés

TER miikodtetése

Puétv. 98 § (3),

A pedagogusok 10j ¢életpalydjarol szolo 2023.¢évi LILtorvény végrehajtasarodl szold

401/2023.(VIL30) Korm.rendelet 88/A.§.95/D.§
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18/2024 (1V.4.) BM rendelet

Uj rendszerszintli, éves belso teljesitménymérés bevezetésére kertilt sor.

A Teljesitményértékelési Szabalyzatnak megfeleléen minden évben sor keriil a pedagdégusok
mindsitésre.

Az egyedi célokat az intézményigazgatd hatdrozza meg, az egyéni célokat az értékelendd
személy hatarozza meg. Az igazgato, tagintézmény igazgatd esetében 4 cél, a pedagdgusok

esetében 3 cél keriil meghatarozasra.

* A kdznevelési intézményen beliil a mindségi munkavégzésre valod 6sztonzes.

* A meglévo értékelési formak egyszertisitése.

* A belsd ¢és kiilso értékelések szakmai €s jogszabalyi dsszehangolasa, a kiillonb6zo
értékelési formak eredményeinek becsatornazésa.

* Az objektiv  kritériumok  szerint  értékelt pedagégusok = mindségi
tobblettevékenységének magasabb illetményben torténd realizaldsa az értékelést

kovet6 tanévben.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, mdésrészt a

pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A Tagintézmény igazgatok folyamatosan figyelemmel kisérik a pedagogusok gyakorlati
munkajat és adminisztracios tevékenységét. Az Igazgatot tajékoztatjak a tapasztaltakrol.
A munkak6zosség vezetOk témajukon beliil évente legalabb egy alkalommal ellatogatnak a

munkakozdsségi tagokhoz tapasztalatcserére, szakmai latogatasra.
Errdl az Igazgatonak fél évente beszdmolnak.
Az ellendrzési tervet az Igazgatd, Tagintézmény igazgato késziti el.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzési teriiletet, modszereit és litemezését.

12.2. Pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott
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kovetelmények

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyd nevel6 -
oktatd munka tartalmardl és annak szinvonaldrdl. Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések
elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt
pedagogiai miikodését. Megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet. Segitse eld valamennyi

pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartdsat. A vezetOség szamara megfeleld mennyiségli informdacioét Szolgéltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol. Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az

"o

intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos bels6 €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon megel6zo szerepe.

12.3. Ellenorzési iitemterv

Az ellendrzés teriileteit, targyat, modszerét és litemezését az egy nevelési évre elkészitendd

ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzési litemtervet az Igazgatd, Tagintézmény igazgatd késziti el.

Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsarol az Igazgato,

Tagintézmény igazgato dont.

12.4. Belso ellenorzésre jogosult személyek:

* Igazgato
* Igazgatohelyettesek
* Tagintézmény igazgatok
*  Munkak6zosség vezetok,
Az Igazgat6é minden tagévodaban foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil

ellendrzi az Igazgatohelyettesek, Tagintézmény igazgatok munkajat.

Az Igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységét a vezetéi munkamegosztisbol és a

munkakori leirasokbdl adddo teriileteken végzik.
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A Tagintézmény igazgatok ellendrzési tevékenységét a vezetdi munkamegosztasbol és a

Munkakori leirasokbol adodo teriileteken végzik.

A munkakozosség vezetok a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak

ellendrizni.

12.5. Ellenérzés teriiletei
Csoportok latogatasa, irdsos dokumentumok vizsgalata €s elemzése, a latogatasok tapasztalatait

a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint a munkakozosség tagjaival kell megbeszélni.

12.6. Ellenorzés formai

Szbébeli beszdmoltatds, irdsbeli beszdmoltatds, dokumentumellendrzés, csoportlatogatas,

foglalkozas-latogatas, felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellen6rzés kiterjed:

Munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel

Osszefiiggd kérdésekre, a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenorzés fajtai:

Tervszerii, elore egyeztetett szempontok szerint, spontan, alkalomszerien, a problémak
feltarasa, megoldasa érdekében, napi felkésziiltség mérése céljabol.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban

észrevételt tehet. Az esetleges hidnyossagok megsziintetésére megfeleld intézkedést kell tenni.

13. Intézményi 0vo-védo eléirasok
13.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Kiilonleges jogrend kereteinek betartasa vészhelyzetben, a korméany aktudlis rendelete alapjan.”

1. Jarvanyligyi késziiltség, egészségiigyi valsdg helyzet koznevelésre vonatkozo
rendelkezések / Eiitv.232/D. § (1) bekezdés e) pontja alapjan. Valamint a menedékes

gyermekek felvétele a koznevelési intézményben / Nkt.92. § (3) bekezdése alapjan.

2. A gyermekvédelmi torvény modositadsainak megfelelden a csaladok dtmeneti

57



otthonaban elhelyezett, ill. krizis helyzetbe keriilt 6vodai nevelésre kdotelezett, valamint
tankotelezett kiskora gyermek koznevelési ellatdsa, az ideiglenes 6vodai jogviszony
keretében torténik, a kotelezo felvételt biztositd dvodaban.

Az ovodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az ovodaba jaro
védono latja el.

A gyermeknek joga van, arra, hogy a nevelési — oktatasi intézményben, biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék.

Az intézmény feln6tt dolgozodi részére a foglalkozas egészségligyi szolgalatrol szol6 torvény
keretében végzik a torvényben eldirt rendszeres szliréseket.

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a Tizvédelmi és a Munkavédelmi
Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket, valamint az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgélat altal meghatarozott szabalyokat (tisztitas, fertdtlenités, takaritas, mosogatés). Az
6voda minden dolgozdjdnak érvényes egészségligyi alkalmassdgi vizsgalattal kell
rendelkeznie (ellenkezd esetben az anyagi biintetés 6t terheli).

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt €s egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és az

elvarhato magatartasformakat.

Meg kell tanitani a gyermeket arra, hogy dvja sajat €s tarsai épségét, egészségét.

Tekintettel az egyre ndvekvo allergias megbetegedésekre:

a)a 62. § (la)—(le) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megorzésére fokozott figyelmet kell forditani!
Az Igazgatd, Tagintézmény igazgatd a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo,

specialis végzettséget megszerzett neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
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foglalkoztatottja szamadra eldirhatja a vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi
modon egyeztetve a vércukor szlikség szerinti mérését, az eldirt idokozonként, a sziikséges

mennyiségli inzulin beadasat.

Minden 6voda rendelkezik EPIPEN junior injekcioval, melynek hasznalatarol hazi orvostol
hallhattak tajékoztatast, tovabbképzésen vettek részt.

Az ovodak csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhatnak. A jatékot hasznalo
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni.

Az intézményekben szeszes italt fogyasztani szigortan tilos, alkoholos befolyasoltsag alatt 1évo
egyén az 6vodaban nem tartdozkodhat.

Az dvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a legrovidebb idon beliil a sziilonek haza kell
vinnie. A csoport 6vondjének a laz csillapitasarol a sziilé érkezéséig gondoskodnia kell,
indokolt esetben az Tagintézmény igazgatd orvosi segitséget is igénybe vesz.

Labadozo, vagy gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat nem latogathatja. Gyodgyszert
csak abban az esetben kaphat a gyermek az 6vodaban, ha az egészségvédelme érdekében eldiras
(asztma, allergia, epilepszia stb.).

Fertdz6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az 6vodat azonnal tajékoztatni kell a fertdzés
terjedésének megeldzése, a fokozott fertdtlenités céljabol.

A csoportszobaban a sziil folyamatos tartozkodds soran (beszoktatds, nyilt nap, egyéni
érdeklddés) papucsban, mas alkalommal letisztitott cipdben Iéphet be. A gyermekek
Az ellendllo képesség, az edzettség, az erdnlét fejlesztését a naponkénti szabad levegén valo

tartozkodassal sziikséges biztositani.

A kisgyermeket az 6vodaban és az 6vodan kiviil mindenféle lelki €s testi bantalmazastol dvni
kell.

Az ¢6voda konyhajaba, talalo konyhdjaba csakis konyhai dolgozd tartdozkodhat, vagy

latogatoként egészségligyi konyvvel rendelkezd dolgozo 1éphet be.

13.2. Feladatok a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatban
A Tagintézmény igazgatonak feladatai az alabbiak:
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Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermek esetében az
orvos véleményezese alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése.

Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak

évenkénti ismertetésérol.

Gyermekbaleset esetén torténd eljaras:

A balesetet koveten a gyermeket azonnal elsdsegélyben kell részesiteni.

A sériiléstdl fiiggden azonnal orvosi ellatasrol kell gondoskodni, kdzben a sziilét a balesetrdl
értesiteni kell.

A balesetet nyilvan kell tartani. Jegyzokonyvet kell késziteni, s a targyhot kovetd honap

nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

A pedagdgusok feladata, hogy:

Fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra-
mindezeket dokumentélja a csoportnaploban.

Haladéktalanul jelezzék a Tagintézmény igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek

ellendrzésére a Tagintézmény igazgato felelds, gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

A munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere, a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd

szertar).
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14. Rendkiviili esemény, bombariado, katasztrofa, tiiz stb. esetén sziikséges
teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
Igazgat6t, Tagintézmény igazgatdt. Az 6vodaban az azonnali intézkedéseket a Tagintézmény

igazgatd teszi meg, amelyrdl haladéktalanul értesiti az Igazgatot.

Az Igazgatd, a rendkivili esemény jellegének megfelel6en

a) haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat, a fenntartot, a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen: a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariadd, egyéb

veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd kortilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kitiritésérdl, a Tlizvédelmi szabalyzat Tiizriad6 terve szerint.

Bombariado esetén a HIT-ben megfogalmazottak szerint kell eljarni.

15. Egyéb kérdések

15.1. Nevelési — oktatasi intézményekben folyo reklamtevékenység szabalyai

Megengedett reklamtevékenység, ha a reklam a gyerekeknek szol és az egészséges

¢letmadddal, a kérnyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve

kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az 6voda helyiségei az alapfeladattol eltérd célokra csak a fenntartd és az Igazgato,
Tagintézmény igazgatod hozzajarulasaval vehetdk igénybe.

Az épiiletben, az udvaron reklam ¢és kereskedelmi tevékenység csak az Igazgato, Tagintézmény

igazgato jovahagyasaval folytathato.
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15.2.Dohanyzas szabalyozasa

Teljes dohanvzasi. elektronikus cigaretta és dohanyzast imitalo elektronikus eszkozt hasznalatara

vonatkoz6 tilalom:

Koznevelési intézményben (pl. 6voda, altalanos iskola és kozépiskola), és a bejarattol
szamitott 5 méteres tavolsagon beliil,

Intézmény: az épiilet és a telek egyiittesen, pl. iskola és a hozza tartozo6 udvar.
Gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményben (pl. bolcsdde), és a bejaratatoél szamitott 5
méteres tavolsagon beliil,

Kozteriileti jatszotereken, tovabba a jatszoterek kiils6é hatarvonalatol szamitott 5 méteres

tavolsagon beliil.

16. Intézményi dokumentumok

16.1. Kotelezoen vezetendo nyilvantartasok

+  Ovi KRETA miikodtetése
* Az Ovi Kréta altal kért adatok gytijtése, folyamatos vezetése.

*  POSZEIDON hasznalata, iktatas, levelezés

16.2. Az intézményi dokumentaciok nyilvanossaga

Miikodési alapdokumentumok
e Alapité Okirat
*  Pedagogiai Program
*  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
*  Hazirend

«  Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
* Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
* A Fenntartonal,
* Az lgazgatonal,
*  Tagintézmény igazgatonal,
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* Azirattarban, ¢  Intézményiink honlapjan,

Allamkincstarban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
Igazgato, Tagintézmény igazgaté feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg:

« fenntartd

* Intézményi honlapunk

* az lgazgatdi iroda

+ KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, ¢és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az Igazgatotol, Tagintézmény
igazgatotol, Igazgatohelyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

A Pedagoégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az Igazgatonak, Tagintézmény igazgatonak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
kertil meghatarozasra.

Szobeli érdekldodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az oOvoda képviseletére jogosult

személyektol.

Tajékoztatas a Hazirendrol
Az o6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a

hazirendrol.

Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok: a)

felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,
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b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabba nevelési évenként
az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhaté kedvezményeket, beleértve
a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) fenntartd, a nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevdszEék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok

nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,

tervezett jelentésebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo

jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

Az ¢6vodai kozzétételi lista tartalmazza még az Ovodapedagogusok szamat, iskolai
végzettségliket, szakképzettségiiket, a dajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét,
szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.
A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a Tagintézmény igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is

vélaszt kapjanak kérdéseikre.
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17. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A dolgozd nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles

a tudomadsdra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
Amit a jogszabaly annak mindsit, a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével

kapcsolatos adatok, a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,

Tovabba, amit az Igazgato az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az 6voda

jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

18. A telefonhasznalat rendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatd6 magancélra.

A pedagodgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem

a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja!

19. Kulcskezelési Szabalyzat

Tartalmazza a kulcsok helyét, hasznalatuk rendjét, az épiilet nyitasat, a riaszto kezelését.

Minden tagévodaban megtalalhato.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore
2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol *
4.melléklet a 2023. évi LII. térvényhez

l. 1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
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szliletési helye, ideje,
anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

2

3

4

5. csaladi allapota,

6. addazonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetdsége,

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakirdnyll tovabbképzésben szerzett végzettség adatai, 3.
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint

meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,
6. pedagdgus-tovabbképzésre, valamint a koznevelésért felelés miniszter altal eldirt
képzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a

beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando6 tavollét jogcime, idOtartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdé és
befejez6 iddpontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakdr vagy oOraaddi megbizas
megjelolésével,

4. akoznevelési foglalkoztatotti jutalom €s a végkielégités mértéke

kiszamitasanak alapjaul szolgald id6tartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan iddtartama, V. 1.
allampolgarsaga,

2. abilniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,
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VI.

VII.

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besoroldsa,
besorolasanak idopontja, kdvetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaido adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

© © N o O

jutalom, kitlintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idOpontja, Osszege, a korabbi

szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felelsségre vonatkozd adatok,

1. eltartott gyermekei csaladi €s utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi

¢s uténeve, lakohelye, lakadscime, tartozkodéasi helye, addazonositd jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az éallami készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerzddést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagységa; a hitel
lejartanak idépontja,

1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatési helye,

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
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megsziintetése idépontja,  jogcime, a megsziinéssel,
megsziintetéssel 6sszefliggésben jaro juttatdsok, felmentési, lemondasi,
felmondasi id6, végkielégités adatai,
2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,
3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €és a hatarozott
idejl athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai.

Gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa
FelelOsség a gyerekek adatainak kezeléséért:

1. Adatkezelési Szabalyzat ismerete.

1.1 Az Igazgat6, Tagintézmény igazgato felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabélyi rendelkezések és a Szabalyzat
eldirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az Igazgat6é, Tagintézmény igazgatd, az Ovodapedagdégusok ¢€s az dvodatitkar

munkakorével 0sszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthatd és kezelhetO adatai:

2.1 A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szold torvényben meghatirozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, pedagdgiai céli habilitacids és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a

célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2 gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartdzkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valod

tartozkodas jogcime és a tartozkodésra jogositod okirat megnevezése, szdma;
2.3 asziilo neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma;
2.4 a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok;
2.5 a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok;

2.6 a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozé

adatok;

2.7 a gyermekbalesetre vonatkozé adatok;

2.8 atobbi adat a sziil6 irasbeli hozzdjarulasaval, valamint:
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2.9 jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és

a kedvezményre vald jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa:

3.1.Az adattovabbitasra az Igazgatd jogosult. Meghatarozott célbol tovabbithatok_az
6vodatol:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, iligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo

adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

c) az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel

foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

3.2Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az Igazgatdé a gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése

alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas

vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

3.3 Az adatok nem tovabbithatok azon sziildnek, akinek a birdsag a polgari torvénykonyvrol
sz016 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175 § (1) bekezdése szerint —a gyermek

sorsat érintd lényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

4. Az adatkezelés intézménvi rendje:

4.1.Az 6vodéaban adatkezelést végzé vezetd, Tagintézmény igazgatd, 6vodapedagdgus az

adatfelvételkor tajekoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e vagy onkéntes.
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A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az ennek alapjaul szolgald idevonatkozo
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezO, amelyet az iraton a sziil6 aldirasaval egyiitt
fel kell tlintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrol van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szold térvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja eld. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gytijtésérdl az

Igazgato hataroz.

4.2.Az OvViKRETABA az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tl a Tagintézmény igazgato veszi
fel. A kozoktatasi torvény 2. szamu melléklete alapjan a nyilvantarthatd adatok korébe
nem tartozd Onkéntes adatszolgaltatdshoz a sziild irdsbeli nyilatkozatat kell kérni. A

felvételi eldjegyzési naplo biztonsagos 6rzésérdl a tagdvoda vezetd gondoskodik.

43.Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartisira szolgdlé OVIKRETAT
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

4.4.A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremikddik a munka- ¢és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

4.5.A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag megallapitasahoz

sziikséges adatok kezelésében kozremiikodik az 6vodatitkar.

4.6.Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari 6rzési
1d6 naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a 11/1994. (VI
8.) MKMrendelet melléklete szerint.

4.7..A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol tarolt
személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.8..A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa az Igazgat6 alairasaval torténhet.

. Titoktartasi kotelezettség:

5.1.Valamennyi dolgozot titoktartasi kotelezettség terhel a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informéciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel,

sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
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5.2.A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével dsszefiiggd adat, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3.Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
korlilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziiléi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4.A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti

értekezleten.

5.5.A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil irdsban felmentést adhat. A felmentés megadéasat
az Igazgato kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az Igazgato részére javaslatot

tehet az 6vodapedagogus.
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalo neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakore: 6vodapedagogus Telephely:

Munkaidé: heti: 40 ora

Kotott munkaidd: heti 20 6ra

Iskolai végzettsége: foiskola

Egyéb megbizas: Igazgatohelyettes

Megbizas ideje: -tol -ig, illetve visszavonasig érvényes

2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol, az intézményi SZMSZ szerint koteles

az Igazgato kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Munkakor célja: az 6voda muikodésének megfeleloen feladatok elldtisa a gyermekek
érdekében a Pedagogiai programnak megfeleléen. Feladatai:

A gyermekek nevelése, fejlodésének segitése, egyéni képességek fejlesztése. Folyamatosan
végzi a gyermekek felzarkoztatasaval, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.
Felkésziil, részt vesz a nevelési értekezleteken. Munka, tlz és balesetvédelmi eldirasokat
betartja, betartatja. A kornyezet rendjét megérzi, szépitésében szerepet véllal. Energiaval,
fogyoeszkdzzel takarékoskodik. Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozéjaval.

Folyamatosan egylittmiikddik a csalddokkal. Sziil6i értekezletet, nyilt napot, fogadoorat tart.

Unnepeket, kirandulasokat szervez. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Javaslatot ad: Az évoda munkatervéhez, kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez, a

felszerelés bovitéséhez, a sziikséges javitdsokhoz.

Kotelessége: A munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés formdinak betartasa, tervszeri
felkésziilés naponta a nevelomunkara, a gyermekek folyamatos fejlesztése, bemeneti, Kimeneti

mérések elkészitése. Munkara kész allapotban megjelenni a csoport elott.

Szabadsag, tavolmaradas:

Az éves szabadsag nagy részét a nyari honapokban, valamint a két iinnep kozott kell kivenni.
Tanév kozben csak indokolt esetben vehet ki (beutalo, kerti munka). A tdvolmaradast eldre kell

jelezni, de legkés6bb munkakezdés eldtt! Kotott munkaidején beliil csak az Igazgato,
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Tagintézmény igazgaté engedélyével lehet tdvol maradni. Munkaja mintaként szolgal a
gyermekek elott. Kollégairdl, a gyermekek ¢€s sziilok el6tt a legnagyobb tisztelettel beszél.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, gyermekekkel kapcsolatos informécidkat, €s a munkajaval
kapcsolatos szolgalati titkot megorzi. Felel0sséggel tartozik a kdrnyezetében 1évo eszkozok
épségéeért, a meghibasodast jelzi az Igazgatd, Tagintézmény igazgatd felé. Beszamolasi

kotelezettséggel az Igazgatonak, Tagintézmény igazgatonak tartozik.

Egyéb feladatait, mint Igazgatohelyettes latja el:

Feladatait a 9 tagdvodara kiterjedden latja el.

Segiti és tamogatja az [gazgatd munkajat.

Részt vesz a varosi munkaterv készitésében, értékelésében.

GYVO karbantartasi feladatainak figyelemmel kisérése, szervezése.

Dajkék, udvaros munkajanak figyelemmel kisérése.

Koltségvetés elokészitésében segiti az Igazgatd munkajat.

Belsd ellendrzési feladatokat 1at el. Szabadsadgolasok, munkarend, munkafegyelem.
Virosi 6vodai rendezvények szervezésében, eldkészitésében részt vesz (szakmai nap).
Balesetvédelmi feladatok koordinalasa.

A gyermekek oktatasi azonositojanak folyamatos karban tartasa.

oviKréta miikodtetésének nyomon kovetése Tagovoda

szintli mérések Osszesitése.

Tovéabbképzések dsszehangolasa.

Munkako6zdsségi foglalkozasokon rész vesz, segiti munkajukat.

PP, SZMSZ, Munkaterv 6nellendrzésének kidolgozasadban részt vesz.

Jogszabaly kovetése.

Ertekezleteken, el6adasokon alkalmanként helyettesiti az Igazgatot, s arrdl tajékoztatast ad.

Rendszeresen részt vesz a szamukra szervezett vezetd értekezleteken havonta sziikség szerint.
Fél évente beszamolot készit az elvégzett munkardl és a tovabbi feladatokrol. Jelen munkakori

leirds................. 1ép ¢letbe.
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Gyongyos,

Igazgato

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem. A munkakori leirds egy példanyat

atvettem ¢€s az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezonek elismerem.

GyoOngyos,

Ovodapedagdgus
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A munkavallalo neve:

Oktatasi azonosito:
Munkakore: 6vodapedagdgus A
munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje: 40 ora / hét

Kotelez6 oraszama: 32 Ora / hét

Elrendelhetd a kotott munkaidd neveléssel le nem kotott része: heti 4 6ra. A munkaidd hatralevd

része szabadon felhasznalhato.
Munkarend: Heti valtas — minden tanév elején elkészitett munkarend alapjan.

Feladatai: A munkakori leirasban meghatarozottak szerint.
Villalt feladatai: Az éves munkaterv reszortfeladatai alapjan.

Iskolai végzettsége: Foiskola.

Egyéb végzettsége: Munk4jat a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjardl, az
intézményi SZMSZ szerint koteles a Tagintézmény igazgatd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése

alatt végezni.

A munkakor célja: Az 6voda miikodésének megfelelden feladatok ellatisa a gyermekek

érdekében a Pedagdgiai Programnak megfelelden.

Alapveto feladata: A gyermekek nevelése, fejlodésének eldsegitése, egyéni képességek

fejlesztése. Kotelessége és joga az Nkt-ben foglaltak szerint kdzremiikddni.

Javaslatot ad: Az 6voda munkatervéhez, a felszerelés bovitéséhez, a sziikséges javitasokhoz.
Kotelessége: A munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa, tervszerii
felkésziilés naponta a neveldmunkara, a gyermekek folyamatos fejlesztése, bemeneti, kimeneti

mérések elkészitése.

A munkavallal6 munkateriilete: Az 6voda épiiletének helyiségei és az 6voda udvara. A

szakmai fejlodést segitd Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi
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elvarasok. A tovabbképzéseken hallottakat a neveldtestiilet kdrében atadja, napi

munkajaban hasznositja. A rendezvényeken aktivan részt vesz.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyermekek nevelése, és fejlesztése a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedden.

Feladatait a Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint az orszagos €s a helyi Pedagogiai
Program alapjan végzi onalldan és feleldsséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az ide
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa

érdekében.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és k6zosségi
egylittmiikddés normait.

Egyiittmikddik a jo munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Pedagogiai-szakmai feladatok:

Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat dnalldan, teljes korli feleldsséggel latja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta, példakép szdmukra.

Kotelezd oraszamat kizarolag a gyermekek kozott tolti el. Ez id6 alatt feladata a rabizott
gyermekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa életkoruk és az egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar,
kirandulds, utcai séta). Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.
Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (ido, hely,

eszk6z). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

76



Tanév elején felméri a csoportjaba jaré gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagodgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi és bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt az Ovi Krétdban
rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat, a Tagintézmény igazgato és az érintett gyermek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér

a Tagintézmény igazgatotol, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

Taniigyigazgatasi, adminisztrativ teendok:
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja soran

betartja.

A helyi Pedagbgiai Program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,

azonosul vele, és megvalositdsat magdra nézve kotelezének tekinti.

Az SZMSZ-ben valamint az 6voda Hazirendjében megfogalmazottokat betartja, és betartatja a
vele kapcsolatban allo gyermekekkel és azok sziileivel.
Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai dnképzés, a miiveltségbeli fejlddés. Ennek

érdekében folyamatosan képezi magat.
Evente 3 alkalommal sziil8i értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti az Ovi Krétat.

Az 1gazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja a Tagintézmény igazgatot.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (nevelési tandcsado, szakértdi é€s
rehabilitacios bizottsag, birdsdg szdmara gyermekelhelyezés tigyében.)

Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (igazgatd, neveldtars, sziilo, tagintézmény igazgatd, gyodgypedagdgus,
pszichologus, logopédus, gyermekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a

tankoteles gyermekekrdl. Tajékoztatja a sziiloket az iskoldba vald beiratas szabalyair6l,

feltételeirdl.
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A Neveltségi szint mérés eredményeit rogziti, feldolgozza, értékeli. Az eredményrdl az érintett

sziiloket egyénileg tajékoztatja.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalassal, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok.
A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozd meghallgatdsa utan a Tagintézmény igazgato

hatarozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony els0 harom hénapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idopontban kell kiadni. A dolgozénak az erre vonatkozd
igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben. A szabadsagot az
esedekesség évében kell kiadni, illetve kivenni.

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

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

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhaté fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehet kiadni az éves alapszabadsagot, vagy annak tortrészét,
akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

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

Tagintézmény igazgatonak.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok:

A gyermek személyiségjogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités) étel elfogyasztasara vald
kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezés miatt (Pl.: felesleges sorakoztatds, varakoztatas). A tovabbi idészakban mindenki a
rabizott gyermekcsoporttal tartézkodik. A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos!
Dajkara bizni csak indokolt esetben lehet! Amennyiben ez id6 alatt barmilyen baleset torténik
az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. A pedagdgus a tudomésara jutott
hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikddésével

Osszefliggo belso problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy
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munkaiigyi vitdk. A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd
kérdésekben (a gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete,

csaladjanak problémai) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb:

A kotelezd ora letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag a Tagintézmény igazgato
engedélyével lehet. A mobiltelefon hasznalata: a gyermekek jelenlétében csak indokolt esetben,
rovid 1-2 perces maganbeszélgetésre keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat. Sziildk jelenlétében a
mobiltelefon hasznalata nem megengedett! Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor mar 4tdltdzve, a munkavégzésre készen alljon. Munkaidejének
kezdetekor a sajat csoportszobdjaban tartézkodjon! Munkaja sordn az 6vond az o6voda
berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik. Munkavégzés alatt betartja a

munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

A munkavallalé jogai és kotelességei

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

jogszabalyok szdmadra eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania az 6vodan beliil: a Tagintézmény igazgatoval, valtotarsaval, csoportos

dajkdjaval, sziilokkel, tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, nevelési tanacsadoval.

Az 6vono kompetenciaja:

A helyi pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa, a
gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, Tagintézmény igazgatd
fenntartja. Beszdmolasi kotelezettséggel az Igazgatonak, Tagintézmény igazgatonak tartozik.
Gyongyos,

Tagintézmény igazgatd
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Az 6voda munkarendjét ¢s a torvényi eldirasokat ismerem. A munkakori leirds egy példanyat

atvettem, az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezonek elismerem.

GyoOngyos,

Ovodapedagdgus

Munkarend modositas

Munkavaillal6é neve: Ovodapedagogus
Besorolasa: Mesterpedagogus

Az a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus, aki az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasba szakértoként vesz

részt, vagy szaktanacsadoi feladatokat 14t el, munkaidé kedvezményben részesiil.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje nem lehet tobb:

Ovodapedagégus esetén 25 6ranal, tovabbd, tanitasi hetenként legaldbb 1 tanitasi napra a
munkahelyén térténd munkavégzes alol mentesiteni kell a szakértoi, szaktanacsadoi feladatok
ellatasa érdekében. A Rendelet értelmében 2015. januar 17-t6] a munkarend beosztasa az

alabbiak szerint mddosul: pl.

Délelott Délutan
hétfo 7.00-13.30 ligyelet esetén 10.30-17.00 igyelet esetén
kedd 6.30 — 13.00 11.00 - 17.30
szerda
cslitortok munkavégzés alél mentesitve V. munkavégzés alol mentesitve
pénteken vagy kedden
péntek 7.30 - 13.00 6.30 — 12.00 11.00-17.30 12.00-17.30
Gyongyos,

Tagintézmény igazgato
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Igazgatd Munkavallalo neve:
Oktatasi azonosito:
Besorolasa:
Munkakor: Pedagogiai asszisztens Munkavégzés
helye:
Feladatkor:

Az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkat. Gondoskodik a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik
optimalis megsegitésérol. A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat. Segit a csoportszoba atrendezésében, eszkdzok eldkészitésében,
sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt. Segiti a gyermekek befogadasanak
zokkenOmentessé tételét. Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, az
étkezésnél, az 61tozkodésnél, a tisztdlkoddsban, a levegdztetésnél. Sétakon, kirdnduldsokon
részt vesz. Délutan folyaman a pedagogus itmutatasa szerint segiti a szervezett tevékenységek
elokészitését, esetenként szervezi a jatékot. Pihenés alatt eszk6zoket készit. Segit a gyermekek
hazabocsatasanal. Ovondi Utmutatds alapjan  onalléan egyéni vagy kiscsoportos
tevékenykedtetést végez. A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus ttmutatasa
szerint a gyermekkel gyakorolja. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl
falijsag rendezésében. Megismeri az intézmény alapdokumentumait. A megismert

dokumentumok ¢€s a pedagdgus utmutatasa szerint végzi a munkajat.

Magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja. Munkatarsaival egyiittmiikodik. Munkakore ellatasdhoz az adott helyzetben
elvarhatd magatartast tanasit. Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely
munkaltatdja, intézménye jO hirnevét veszélyeztetné. Koteles a munkdja soran tudomésara
jutott hivatali titkot megoérizni, ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomésara. Betartja a tliz,-
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munka,- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan banik a rabizott anyagokkal. A gondjara
bizott gyermekek testi épségéért teljes koru feleldosséggel tartozik. Az intézmény alkalmazotti
korének tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok alakitasara. A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem
ad, 0ket az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak elmulasztasaért. Munkaidé be nem

tartasaért.

A vezetOi utasitas eltérd végrehajtasaért.

Jogszabalyok, a munkatérsak, a gyermekek jogainak megsértéséért.

Munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.

Tevékenységét a Tagintézmény igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Munkaltatoi

jogokat az Igazgato gyakorolja.

Gyongyos,
Igazgato
Tagintézmény igazgato
Ezen munkakori leirds .................. 1ép hatalyba. A munkakdri leirast a mai napon atvettem,

az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Gyongyos,

Pedagogiai asszisztens
Munkavallalé neve:
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Munkakor: Varosi 6vodatitkar
Munkaido: heti 40 ora

Iskolai végzettsége: érettségi

A tagovodak 6voda titkarjai kozott koordinacids tevékenységet lat el.

Egyéb specialis végzettsége: ¢lelmezésvezetdi, kozépfokl szovegszerkesztoi

Besorolasa: D

Kotelessége: A munkafegyelem és a kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa. Takarékos

gazdalkodas. Folyamatos egyeztetés az Igazgatoval.

Taniigyigazgatassal kapcsolatos feladatok:

KIR 3-ban adatfelvitel, dolgoz6i besorolasok nyilvantartasa, valtozdsok mddositasa,
munkafelvételi adatlap, munkaszerz6dések, munkaviszony megsziintetéssel kapcsolatos
adminisztracio, kinevezések, atsorolasok, szerzddések elkészitése. Lakcim, adatvaltozas

nyilvantartésa.

Nyugdijazashoz sziikséges dokumentumok eldkészitése.

Gazdalkodas:

Koltségvetés eldkészitésében vald részvétel- kozos megbeszélés a tagdvoddkban 1évo
ovodatitkarokkal. Ellatmanyi szamlak 6sszegy(ijtése minden héten. Elszdmolas a Kincstar felé,
pénzfelvétel. A beérkez6- kimend levelek iktatisa, gépelési feladatok ellatdsa. Beszamolasi
kotelezettseggel tartozik a igazgatonak.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok

személyes adatait koteles szolgélati titokként megdrizni!

GyoOngyos,

Igazgato
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Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem. A munkakori leirds 1 példanyat

atvettem. Az abban foglaltakat tudomasul vettem, s magamra nézve kotelezOnek tartom.

GyoOngyos,

Varosi ovodatitkar
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Munkavallal6 neve:
Munkakor: Ovodatitkar
Munkaido: heti 40 ora

Munkaidé:: rugalmas idébeosztassal, 2 tagévodaban latja el

Iskolai végzettsége: érettségi

Egyéb specialis végzettsége:
Besorolas: C

Kotelessége:

A munkafegyelem ¢€s a kozosségi egytittmiikodés formainak betartasa. Takarékos gazdalkodas.
Folyamatos egyeztetés az Igazgatoval, Tagintézmény igazgatoval.

Taniigyigazgatassal kapcsolatos feladatok:

Statisztikahoz sziikséges informaciok begytijtése. A beérkez6- kimend levelek iktatasa, gépelési
feladatok ellatasa. Kezeli a szakmai folyoiratokat. Térolja, kezeli az intézményi dokumentaciot.
Intézi a gyermekek adminisztracios tigyeit.

Gazdalkodas:

Koltségvetés elokészitésében vald részvétel. Felndtt és gyermek étkezési téritési dijak
beszedése. A csokkentések jogosultsagat alatdmaszté dokumentumok begylijtése, vezetése.
Leltarozas, selejtezés lebonyolitdsa. A munka mennyiségétdl fliggden tolti munkaidejét a
tagovodakban, koncentralva a téritési dijak mindenkori beszedésére. Ovond a pénzt nem
szedheti! Munk4javal, magatartasaval segiti az 6voda neveldmunk4ajat.

Az itézmény belsO é¢letére vonatkozd értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozdok
személyes adatait koteles szolgalati titokként megdrizni!

Gyongyds,

Igazgato

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem. A munkakori leirds 1 példanyat
atvettem. Az abban foglaltakat tudomasul vettem, s magamra nézve kotelezOnek tartom.

GyoOngyos,

Ovodatitkar Munkavallalé Neve:
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Oktatasi azonosito:

Besorolasa:

Munkakér: 6vodapszichologus

Munkavégzés helye: Gyongyos Varos Ovodai 9 tagovodija Neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidé: heti 22 ora.

Feladatkore:

Ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjarol, egyes gyermekekrol, sziilokrol.
Megismeri a gyermekekrdl szold szakvéleményeket. Prevencid megvalositasa, tanulasi
nehézségek felismerése. Sziirés €s iranyitas, kiilonos tekintettel az 6todik é€letéviiket betdltott
gyermekekre. Szakszerli pszichologiai sziirdvizsgalat a valamilyen szempontbol
veszélyeztetett, beilleszkedési zavarral, pszichés rendellenességgel kiizdé gyermekek esetében.
csoportos foglalkozasok megtartasa. A kiemelten tehetséges gyermekek tehetséggondozasadban
a pedagogusokkal egyiittmiikodve kidolgozza a fejlesztési lehetdségeket. Sziikség és igény
szerint nevelési helyzet-és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése. Szakmai kapcsolattartas a
Nevelési Tanacsadoval és a Szakszolgalattal. Konkrét nevelési problémak megoldasaban segiti
a pedagogus munkajat. Mentélhigiénés feladatok ellatdsa egyén, csoport, szervezet szintjén.
Személyiségfejlesztd tréningek, dnismereti csoportok vezetése az alkalmazottak részére. Az
intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témdju  feladatok
megszervezése. Feltaro és fejlesztd célzatu foglalkozasok szervezése a pedagdgusok korében
az igényeknek megfelelden. Konzultacio, tandcsadas konkrét nevelési problémak megoldasa
céljabol. Konzultacio a sziilokkel. Szakteriiletérdl tovabbképzés szervezése a pedagégusoknak,

ismeretterjesztés a sziilok szamara.

Tovabbi 5 oraban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, elékészitésével
kapcsolatos feladatokat latja el. Sziikség esetén eldkésziti a gyermek szakellatasba torténd
iranyitasat. A munkaidé fennmaradé részében pedig a munkakoréhez sziikséges informaciok
feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacid elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba
szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységet végez.

Magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja. Munkatarsaival egyiittmiikodik. Munkakore ellatasdhoz az adott helyzetben

elvarhatd magatartast tanasit. Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely
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munkaltatdja, intézménye jo hirnevét veszélyeztetné. Koteles a munkdja soran tudomasara
jutott hivatali titkot megodrizni, ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara. Betartja a tliz,-
munka,- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan banik a rabizott anyagokkal. Rendszeresen

részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak elmulasztasaért. Munkaid6 be nem tartadsaért. A vezetdi utasitas eltérd
végrehajtasaért. Jogszabalyok, a munkatarsak, a gyermekek jogainak megsértéséért.
Munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért. A vagyonbiztonsag, a
rabizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért. Feleldssége kiterjed a teljes
munkakorére ¢és tevékenységére. Tevékenységét a Tagintézmény igazgatd és a mentor

kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Munkaltatoi jogokat az Igazgatd gyakorolja.

Gyongyos,

Igazgato

Ezen munkakoéri leiras................ 1ép hatalyba. A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az

abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Gyongyos,

Ovodapszicholégus Munkavallalo
neve:

Oktatasi azonosito:

Munkaltatéo megnevezése: Gyongyos Varos Ovodai
Munkavégzés helye: Gyongyds Varos Ovodai 9 tagovodaja
Szakképzettsége: Autista fejleszté gyogypedagdgus
Neveléssel, oktatassal lekotott munkaido: 24 6ra A
munkakor célja:

.................................................................................................. teriiletén é106, beilleszkedési,



tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel kiizd6 gyermekek/tanulok pedagogiai
ellatasa, terapiads megsegitése, szakvélemény készitése.

Munkateriiletei:

1. komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagdgiai részének végzése, 2.

tanacsadas,

3.egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése, 4.beiskolazast megeldzd vizsgalatok

végzeése,

5.szakvélemények készitése.

Pedagogiai diagnosztizalas:

Pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet,
gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok
szinttel valo Osszevetését végzi, sziikség esetén (a sziild hozzdjaruldsa mellett) konzultacid a
gyermek/tanuld ovodapedagogusaval, pedagogusaval és egyéb intézményekkel,- amennyiben a
komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a gyermeknél/tanulondl sajatos

nevelési igény valoszinlisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas:

A hozza forduloknak, - otthoni koriilmények kozott is megvalosithato- Gtleteket, tandcsokat,
esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmertil6 problémak kezelése érdekében. Felkérésre
konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak és szakembereinek.

Csoportfoglalkozasok vezetése:

A BTMN-nel kiizd6 gyermekek/tanulok fejleszté foglalkoztatasa, ez a probléma fliggvényében

egyéni vagy kiscsoportos.

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik: mozgastejlesztés, testséma, téri
tajekozodas fejlesztése, percepcio fejlesztés, beszéd fejlesztés, grafomotoros fejlesztés,

szamfogalom fejlesztése.

Beiskolazast megel6zo vizsgalatok:
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Elvégzi a vizsgéalatot- az 6vodapedagogus vagy a sziild kérésére- a nem egyértelmiien

iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében.

Szakvélemény készitése:

Tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdé gyermekek
pedagbgiai vizsgalatat kovetden irasos szakvéleményt készit, amennyiben az irasbeli vizsgalati
kérelem a gyermek oktatdsi — nevelési intézményébdl érkezik, abban az esetben a sziild

alairasaval igazolja a szakvéleményben foglaltak ismeretét.

Adminisztrativ munka:
Forgalmi naplot vezet, egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését, feljegyzéseket vezet a

foglalkozasok tartalmarol.

Egyéb kotelezettségek:

Részt vesz a heti team-megbeszéléseken, kotelezd oOraszamon kiviilli munkaidejét
kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora, felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja. Részt
vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken, Onképzésérél gondoskodik, titoktartasi
kotelezettség, szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el. Tiszteletben
tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait, a munkavallalo feladata tovabba
mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolodoan, a szakképzettségével Osszefiiggben az
Igazgat6 megbizza.

Uj feladatok:

Segitségnyujtas a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatisahoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlodési liteme indokolja (ez csak torvényileg 1j, egyébként eddig is
ellatast nyert). A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza
nem vezethetd tartdés és sulyos rendellenességével kiizdd (nem organikus SNI) gyermekek,

tanulok ovodai, iskolai ellatasanak segitése.

A Nevelési Tanacsado szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése.

Gyongyos,

Igazgato
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Ezen munkakoéri leiras................ 1ép hatalyba. A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az

abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

GyoOngyos,

Gyogypedagdgus
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Munkavallalo neve:
Munkavallalé munkakorének megjelolése: Gyogypedagogus

A munkavégzés helye: Gyongyos Varos Ovodai 9 tagovodaja.
Munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:
A gyogypedagégus az oOvodakban az oOvondk segitdje, a tanuldsi zavarok okainak,
megelézésének, felismerésének és kezelésének szakértéje. A tanulasi zavarok okai
megeldzésének felismerésében rendelkezik a differencidlt diagnosztika és terapia eszkdzeinek
ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat. A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint
egyéni felzarkdztatas keretében foglalkoztatja. A diagnézis és a gyermek egyéni képességeinek
¢s sajatossagainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas
modszereit s eljarasait. A BTMN —s és SNI gyermekek fejlesztésével foglalkozik. Munkéjadhoz
kiilon helyiség all rendelkezésre, ahol a diagnosztizald ¢és terapias eszkozok rendelkezésre

allnak. Munk4jat segiti a logopédus.

Gyongyos,
Igazgato
Ezen munkakori leiras................ 1ép hatalyba. A munkakori leirast a mai napon atvettem, az
abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Gyongyos,
Fejleszto pedagogus

Munkavallalé Neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakor: dajka

Telephely: Gyongyos Varos Ovodai
Munkaidé: heti: 40 6ra Iskolai
végzettsége:

Egyéb végzettség:
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2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol, az intézményi SZMSZ szerint kdteles

az Igazgato kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Munkakor célja: a gyermekek egészséges fejlodésének segitése, kulturalt kornyezet

biztositasa.

Kotelessége: A munkafegyelem ¢és a kozosségi egyiittmiikodés formainak betartdsa. Munkajat
a gyermekek érdekében a legjobb tudésa szerint végezni.

Allandoé feladata:

Az o6voda helyiségeinek tisztantartasa. Heti rendszerességgel végez lemosasokat,
fertdtlenitéseket, portalanitast, virdglocsolast. Azonos nevelési stilussal segiti a szokasok
kialakitasat, beszélget a gyermekekkel (halk, szeretetteljes hangnemet hasznal). A gyermekek
egyéni képességeinek megfelelden részt vesz a gondozasi teenddkben, kiilondsen érkezéskor

¢s hazabocsajtaskor. El0késziti a csoportszobat a lefekvéshez.
Munkaideje: 6 — 14 o6raig tart. Délutan: 9%°-17%-ig tart

Amennyiben reggeles a kovetkezék a teenddi:

Az 6voda nyitasa, szell@ztetése. Seprés, ho eltakaritds (ha nincs udvaros). Idéjardsnak
meglelden 1abtorlok elhelyezése. Heti rend szerinti mosds, vasalds. Az udvaron a padok
lemosésa, jatékok kikészitése, az udvari és kerti munka végzése. A gyermekek fogadéasa. Belso
helyiségek felmosasa, bejarat rendbetétele, 1 csoportszoba takaritdsa. Csoportlétszamok
leadasa a konyhara. Tizorai be-¢s elvitele. Részt vesz a mosdobeli tevékenységeknél. Takaritja
a mosdot. Kikésziti az udvari jatékokat. Segit az 6ltozéseknél. Levegdzés utan fogadja a
gyermekeket, cipdjiiket letisztitja, ha sziikséges. Mindenki a sajat csoportjdban segit az

ebédeltetésnél, edény kihordasnal, teremrendezésnél, agyazasnal. Mindezt rugalmasan kezelve.

2 hetente toriilkdz6 mosas, egyéb textiliak mosasa sziikség szerint. Vasalas.

Amennyiben délutanos a kovetkezdk a teendéi:

Kéthetente lemosas, havonta ablaktisztitas. Pince rendezése, takaritis. Agynemiivaltasnal
csoportok szerinti szétvalogatas. Mosdok, poharak, WC fertdtlenitése, folyoso, aula felmosésa,
irodak takaritasa. Jatékjavitds, varrogatas, eszkozkészités. Az ébredés folyamatos és annak

megfelelden segit, természetesen a kicsiknél legtobbet. Uzsonna talalasa folyamatosan torténik.
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Mosdonal sziikség szerint segit. Gyermekek kiadasa. Péntek délutdn mindkét dajka a sajat

termét takaritja, s a harmadikat kozosen. A csoportszobak takaritasa 16%°-t6] kezdddik.

Mosdok, 61tozok, aula felmosasa.

Szabadsag, tavolmaradas:

Az éves szabadsag nagy részét a nyari honapokban, valamint a két tinnep kozott kell kivenni.
Tanév kozben csak indokolt esetben lehet kivenni (beutalo, kerti munka). A tavolmaradast elore
kell jelezni, de legkésébb munkakezdés elott! Tartds hidnyzas esetén tilorazas sziikséges,
melyet kifizetiink. Csoportdsszevonas alvds idében, csak abban az esetben lehetséges, ha
lecsokken a csoportlétszam.

Tudnivalok:

Egymas helyettesitését megosztva végzik. Jo egylittmiikddésre torekszik az 6voda dolgozodival.
Etkezési dij befizetésekor egy dajka felkiséri az élelmezésvezetdt a postira. Az 6vodabol
semmiféle ételt elvinni nem lehet (fizetett ebéden kiviil). Csak a kiilon helyiségben 1évd
dolgozoi hiitdszekrényben lehet maganjellegti ételt tarolni. MunkaidOben csak az Igazgato vagy
a tagintézmény igazgatd engedélyével lehet tdvol maradni. Az 6voda targyait €s eszkozeit
felelosséggel hasznalja és oOvja, kiillonds tekintettel a sajat csoportjara. Beszamolasi
kotelezettséggel az Igazgatonak €s a tagintézmény igazgatonak tartozik. Sziikség szerint elvégzi

azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket a tagintézmény igazgatdja

feladatkorébe utal.
Gyongyos,
Tagintézmény igazgato
Igazgatd
Ezen munkakori leiras................ 1ép hatalyba. Az 6voda munkarendjét és a torvényi

eléirasokat ismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat

ismerem, magamra nézve kotelezonek elismerem.
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Gyongyos,
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Munkavallalé neve: Telephely:
Munkakor: szakacs

Végzettsége: szakmunkasképzo, dietetikus szakacs Feladata:

Etlap, menii, 6sszeallitisa. Az ételallergias gyermekek étlap sszeallitisdban részt vesz, illetve
elkésziti a megfeleld ételt. A nyersanyagok eldkészitése, rendeltetésszerli (parolasa, fozése,
siitése), feldolgozasa egészségiigyi eldirasok betartisa. Etelek izesitése, tarolasa, adagolasa,
talalasa. Konyhalanyok munkajanak iranyitdsa, Osszehangolasa. Rendszeresen ellendrzi a
feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét ¢s mindségét, a technoldgiai folyamatokat.
Ellendrzi a hiité szakszer(i hasznalatat, hémérsékletét. Etelek kiosztasa elétt mintavétel, majd
48 oraig tarolja. Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi €s mennyiségi ellendrzését. Figyelemmel
kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a karbantartds, javitas
szilkségességét. A konyhai berendezések rendeltetésszerii miikodtetése. Aru atvétele az
¢lelmezésvezetd tavollétében. Vezeti a HCCP Aaltala kitoltendd adatlapjait. Péntekenként
nagytakaritas, lemosasok. Az élelmezésvezetovel egyiittmitkddve irdnyitja a konyhai dolgozok
munkajat.

Kotelessége:

A munkafegyelem és a kozosségi egylittmikodés formdinak betartdsa. Munkara kész
allapotban, 6%°-14%-ig dolgozik. A munka és balesetvédelmi eldirasok betartdsa. Dohanyozni
csak az arra kijelolt helyen lehet. Védoruhat hasznalni kotelez6. A meglévd eszkozokért
feleldsséggel tartozik és 6vja. A munkabol valo tdvolmaradast legrovidebb 1don beliil k6zoIni

felettesének.
Baleset-és tlizvédelmi eldirasok betartasa.

Egyéb: A raktarba ellenkulccsal rendelkezik - egyediil nem mehet be! Az épiiletbdl ételt nem
vihet ki! Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo feladatokat, amelyeket a

Tagintézmény igazgato feladatkorébe utal.

Gyongyos,
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Igazgato

Ezen munkakori leirés................ Iép hatalyba. Az 6voda munkarendjét és a torvényi
eléirasokat ismerem. A munkakori leirdas egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat

ismerem, magamra nézve kotelezonek elismerem.

GyoOngyos,

Szakéacs
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Munkavallalo neve:

Munkakér: konyhalany

Munkgjat a KJT jogallasardl szold torvény, az intézményi SZMSZ, szerint az Igazgato,
Tagintézmény igazgato kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Iskolai végzettsége: 8 altalanos

Kotelessége: A munkafegyelem és a kdzosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

Munkara kész allapotban amennyiben reggeles 6°°-14%-ig dolgozik, illetve, ha délutanos
8%°16%-ig dolgozik. A munka és balesetvédelmi el8irasok betartasa. Dohanyozni csak az arra
kijelolt helyen lehet! Koteles teljes védéruhat hasznélni.

Feladata: Tejtermékek ellendrzése. Fézéshez sziikséges edények elokészitése. Tej, vagy tea
forralasa. Zoldségfélék elokészitése. Reggeli készitése. Edények elkészitése a reggelihez. Hus
Osszevagasa. Reggeli kiadédsa. Tizérais edények elmosogatisa. Edények eldkészitése az
ebédhez. Ebéd kiaddsa. Mosogatas. Tlizhely rendbetétele. Uzsonna készitése. Uzsonna kiadasa.
A konyha folyamatos tisztdntartdsa. A mosogatasnal, vagy a hasznalat soran eltdrt edényt

félreteszi, s a torési flizetbe feljegyzi. A konyha rendben torténd elhagyésa.

Szabadsag, tavolmaradas:

Az éves szabadsag nagy részEét a nyari honapokban, illetve a két tinnep kozott kell kivenni.
Tanév kozben csak indokolt esetben lehet. A tavolmaradast eldre jelezni kell, de legkésdbb
munkakezdés eldtt. Tartés hianyzéas esetén helyettesitést vezetiink. A meglévd eszkozokért
felelosséggel tartozik és Ovja. Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo

feladatokat, amelyeket a Tagintézmény igazgato feladatkorébe utal.

Gyongyos,

Igazgato
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Ezen munkakori leiras................ Iép hatalyba. Az 6voda munkarendjét és a torvényi
eléirasokat ismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat

ismerem, magamra nézve kotelezonek elismerem.

GyoOngyos,

Konyhalany
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Munkavallalo neve:
Munkakore: udvaros

A munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: Tagintézmény igazgatod
Munkaideje: napi 8 6ra

Munkaidé beosztasa: naponta 6.00 — 14.00 oraig

Munkajat az MT hataly alatt végzi.

Téli idészakban — a gyerekek 6vodaba érkezése eldtt — az intézmény bejarati szakaszanak
takaritasa: ho soprés, holapatolas, ha sziikséges, a jarda s6zéasa. Felhivom figyelmét, hogy a ho
eltakaritasat, a jeges utfeliilet s6zasat akkor is el kell végezni, ha az 6voda huzamosabb ideig
zarva tart (Karacsony, ujév stb.) Fiivet nyir, dsszeszedi a szemetet az udvaron, fellazitja a
homokot a homokozoban, viragok, fak tovét locsolja, z61d hulladék 0sszegytijtése. Feliigyeli a
jatékokat, melyrél naponta vezeti az EllenOrzési naplot. Betartja a munka — baleset és

tlizvédelmi szabalyokat.

Gyongyos,
Tagintézmény igazgato
Igazgato
Ezen munkakori leirds................ 1ép hatdlyba. Az 6voda munkarendjét és a torvényi

eléirasokat ismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat
ismerem, magamra nézve kotelezonek elismerem.

Gyongyos,

Munkavallald

Munkavallalé neve: Telephely:

Munkakor: élelmezésvezeto
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Munkaidé: heti 40 o6ra. naponta 7-15 6raig Iskolai
végzettsége:

Kotelessége:

A munkafegyelem ¢és a k6zosségi egylittmikodés formainak betartasa. Takarékos gazdalkodas.

Folyamatos egyeztetés az Igazgatoval, Tagintézmény igazgatoval.

Feladatai:
Szamlak begylijtése, tovabbitasa a varosi ovodatitkar felé. Felelés az élelmezési részleg
tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért €s ellendrzéséért. Kizarolagos feleldsséggel

bir: az élelmezés valamennyi szakmai feladatanak kifogastalan miikodésével kapcsolatosan.

Felel6s az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt

¢lelmezési szolgaltatasokért.

Ezen beliil: A megfeleld korszerli technoldgia alkalmazaséaért, az idében torténd kiszolgalasért,
az ligyviteli elszdmoléasi munka szabdlyszeri ellatasaért.

Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatasahoz sziikséges megrendelések elkészitésérol,
elokésziti a szallitasi szerzodéseket és ellendrzi ezek teljesitését.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét, rendszeresen
ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a fézéshez sziikséges ¢élelmezési anyagok raktarbol megfeleld idében torténd

kivételezésérdl a szakacsnd jelenlétében (ellenkulcs).

Feladata az élelmezési anyagok felhasznalasanak ellendrzése mind a raktarban, mind pedig a
fozotérben. Elkésziti a heti étlapot. A dietetikus étkezéshez sziikséges étlapot a szakacsno és a
dietetikus jovahagyasaval késziti el. Betartja €s betartatja a kozegészségiligyi €s jarvanyligyi
eléirasokat, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra
keriil6 ételbol. Betartja €s betartatja a HACCP (mindségbiztositas) eldirasokat, a kapcsolodod
adminisztraciot feliigyeli és nyilvantartja. Részt vesz az élelmezési raktar negyedéves tételes

ellendrzésében ¢és bekapcsolodik a raktarkészletek belsd ellendrzés keretében végzett

szuroprobaszerii ellendrzésbe is.

Az ellenérzések keretében vizsgalja tobbek kozott:

a.) a raktari rendet, higiéniat,
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b.) a tarolt aruk mindségét, szavatossagi idejét,

c.) aromlando élelmezési anyagok felhasznalasanak rend;jét.

Negyedévente a targyévet (a félévet) kovetd €v januar 20-ig a varosi Ovodatitkar részére
kimutatast készit — a kiszolgalt ételadag szdmanak és a megallapitott nyersanyagnorma
figyelembevételével — a felhaszndlhaté és a ténylegesen felhasznalt nyersanyag koltség

alakulasarol

Az élelmezés ligyviteli munkalataival kapcsolatosan felel

a.) az ¢lelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasok vezetéséért,
b.) a téritési dijakra vonatkoz6 rendelkezések betartasaért,
C.) az étkezok nyilvantartasainak szabalyszer(i vezetéséért,

d.) az élelmezéshez tartozo egyéb tligyviteli elszamolasok vezetéséért.

Gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyasztasra szant, hulladékka valt élelmiszerek)
Osszegylijtésérol és jogszabaly (45/2012. (V.8.) VM. rendelet) szerinti tarolasarol,

megsemmisitésérdl (hasznositasarol).
Etkezési téritési dijak megallapitasat alatimaszté dokumentumok gytijtése.

Havonta: a csoportokban a gyermekek étkezési téritési dija 6sszegének kiszdmolasa,

a dolgozoi téritési dijak kiszamolasa, étkezési téritési dijak

beszedése (nyugtak adésa a sziiloknek), nyugtik osszesitése,

kiildése a referens részére,

téritési dij még aznap torténd feladasa banki befizetés Gtjan.

Negyedévente jelzi az intézményvezetd felé a téritési dij hatralékkal rendelkezd gyermekeket.

Leltarozas, selejtezésben valo részvétel.

A téritési dijak beszedése minden honap 10-ig torténik.

Munk3djaval, magatartasaval segiti az 6voda neveldémunkajat. Az intézmény belsd életére
vonatkozo6 értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok személyes adatait kiteles szolgalati
titokként megdrizni!
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Gyongyos,

Igazgato

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem. A munkakori leirds 1 példanyat
atvettem. Az abban foglaltakat tudomasul vettem, s magamra nézve kotelezonek tartom.
Gyongyos,

Elelmezés vezetd

A diabéteszes gyermekek ellatasanak eljarasrendje

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg: A helyes életmod
B étrendi kezelés
C inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatasara a tagintézmény-igazgaté a munkakori
leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az dvoda barmely érettségivel rendelkezd
dolgozdja a szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal

megszervezett képzes elvégzését. A megbizés visszavonasig szol.

Diabéteszes gyermek ellatasanak eljarasrendje

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok

hasznositasa szenved zavart.

1-es tipust diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.
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1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felnéttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd.

Sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél ¢&jjeli
agybavizelés) A fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas. Nagy étvagy, allandd éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasféjas, allando faradtsag, bagyadtsag, nehéz sebgyodgyulas, acetonos lehelet
(alkoholos jellegii lehelet).

1.1. A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség. A
kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a

gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. Helyes életmdd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezel6orvos szoros és hatékony egyiittmiikodése. A csaladnak és életkoratol fiiggen a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgés a megfeleld kezelés szerves

része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

A megfeleld taplalékokat €s a beadando inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell osztani.
Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszer(i

szénhidratokat (pl. csokoladé¢, cukorkdk, cukortartalmu tiditditalok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjdban tobbszori zoldség és gyiimdlcs fogyasztasara. A teljes kidrlésu

gabondk fogyasztdsdnak preferaldsa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben. Elengedhetetlen a

megfeleld folyadékbevitel is.

C. Inzulinterapia
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A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is. Az 1-es tipust cukorbetegség esetén
elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel
inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni injekcié formajaban, az erre kialakitott
inzulinadagolo toll segitségéve vagy inzulinpumpaval. Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe

(has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gyodgyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és csak
késobb sziikséges az inzulin pdtlasa. 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része a
diéta, azaz a helyes taplalkozasi szokasok kialakitasa, a gyermek ¢életkoranak é€s testsulyanak
megfeleld étrend. Ennek sordn az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét. A
diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés: étkezések eldtt és utan
(altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet. Az, hogy az aktudlis gyermeknél
pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukor szintet ellendrizni, a gondozast végzd

diabetoldgus hatarozza meg.

1.2. A vércukorszint méres lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra. Helyezziink tiszta
landzsat az ujjszard eszkdzbe. Az ujjszird eszkoz tarolja és poziciondlja a landzsat, illetve
kontrollalja a sziras mélységét. Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét
azonnal zarjuk le, hogy ne keriiljon szennyezOdés a tesztcsikok kozé. Készitsiik eld a
veércukorszintmérdt a hasznalati tmutatoban leirtak alapjan. Szarjuk meg a gyermek egyik
ujjhegyét a landzsaval. Az dsszegytlt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy
a vércsepp lefedje a teljes tesztnyilast. Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszirt sebre €s
allitsuk el a vérzést. A legtobb vércukorszintmeérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi
a vérminta elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt. A mért értekeket jegyezziik fel

egy vércukornaploba.
1.3. Az eloretoltott injekcios tollak haszndlatanak lépései

A megfelel6 hatas eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy
az inzulin ne kerlilhessen a kotészovet alatti izomba, elsdésorban a megfeleld tlihossz
kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbdl ajanlott két ujjal dsszecsipni a bort, és ebbe a
boérreddbe beadni az inzulint. Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bore ald, comb boére ala,
illetve felkar bore ald, ennek kivéalasztasaban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezeldorvosanak

tanacsat!
104



ElGkésziiletek: Ovatosan huzza le a toll kupakjat. Ellenérizze a patronban 1évé inzulint, hogy
megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznalja a tollat. Vegyen el6
egy Uj tit. Hazza le a védofoliat a kiilsé tiivédod kupak aljarol. Tipustdl fliggden csavarja/tolja ra

a tiit a védokupakokkal egylitt az inzulinpatron végére.

Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tiirdl a kiils, majd a belsé véddkupakot. Tesztelje a toll miikodését
a kovetkezé mddon: A toll végén 1évo gomb elforgatasaval allitson be 2 egységet.

Tartsa a tollat tlivel felfelé fiiggdleges iranyba, mutato ujjanak kormével finoman pocogtesse meg
a patront, hogy a levegObuborékok tavozzanak beldle, majd nyomja meg a gombot. Normal
esetben a tli hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatdl fiiggéen van,
amelyiket fel kell keverni/rdzni beadds eldtt, van, amelyiket nem szabad. A
felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas azt jelenti,
hogy ovatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20 szor), nem pedig
erdsen razni. Az erds razastdl ugyanis az inzulin karosodhat, valamint légbuborékok
képzddhetnek a patronban. Minden injekciézashoz hasznaljon 1j tiit!

A dozis beallitasa: Az adagologomb elforgatdsaval éllitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha
tultekerte ¢€s a kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében

lehetdség van korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa: Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e bérredét vagy sem, elore
egyeztetni kell a kezelGorvossal, sziildvel. Ez attdl fligg, hogy az adott teriileten milyen a
zsirszovet vastagsaga. A tli beszarasa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tii beszlrdsa utan
nyomja meg lassan a gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet,
miel6tt kihizna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az
injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulinddzist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy adott
teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beaddsanak helyét, az erre ajanlott sémat is eldre

beszélje meg a kezeldorvossal, sziilovel!

A tii levétele: A tiire tolja ra a kiilsé tlivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a

veszélyeshulladékgytijtobe. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.
2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés): Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat
értjiik. A normadlis éhgyomri vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l ko6zott van. Az l-es tipusu

cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1€p fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat.
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Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki. Ha a gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett.
A gyermek késon étkezett. Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgés utdn. Hasmenéssel,
hanyassal jar6 megbetegedés.
A hipoglikémia tlinetei: gyengeség, fejfajas, szédiilés, remegés, sapadtsag, heves
szivdobogasérzés, izzadas, izgatottsag, €hségérzet, beszédzavar, koncentraloképesség romlasa,

zavartsag. Sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.
Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbetegek gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin taladagolasa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgis miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul. Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a
hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany sz6ldcukor tablettat. Van sajnos olyan eset is, amikor
minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét veszti. Ilyenkor a szdmara a
szakorvosa altal szdmdra megéllapitott siirgdsségi glukagon injekciojukat kell beadni a

kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adodoan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,

glukagon adésa tilos. Ilyenkor csak a sz6l6cukor johet szoba.

A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis. Egyes esetekben a
hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (¢homi vércukor magasabb, mint
7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 8 mmol/I-nél magasabb érték) neveziink. Ebben az esetben
a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu diabéteszben fordul elo.
Fontos a vércukorszint mielébbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut hidnya, ami
miatt koros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok, ketontestek

termelddnek, mely a vér tilzott savasodasat eredményezi.
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A diabéteszes ketoacidosi tiinetei: Fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger, faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyak, hasi fajdalom, hanyinger €s héanyas, gyors, mély légvételek,

tudatzavar, eszméletvesztés (diabéteszes kéma).

Diabéteszes ketoacidosis gyantja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas ¢és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa

koérhazi feladat.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk a székhelyen ¢€s telephelyeinken az
1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatdsat. Az ellatds érdekében minden
tagbvodaban legalabb 1 f6 6vodapedagogus, vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast
segitd szakember részt vett, 1-es tipust diabétesszel €16 dvodasok ellatasat timogatd pedagogus
tovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor,) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt
szerzett tanusitvannyal. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezték meg. A képzés soran elsajatitottdk a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A
gyermekek ellatasat szakorvosi el6irds szerint végzik. A gyermek szakszer( ellatasan tal a sziilé
a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol €s az igénylésiikhoz felhaszndlhatod bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.)
Korm.rendelet szerint, a szolgéltato felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitdltésével igényelheti
a diétds étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irdsbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok

betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

Sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal sziiloi nyilatkozat diétas étrend
biztositasarol diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan. A sziilok sziil6i értekezleten
valo tajékoztatasa a feladatrél (6vodapedagdgus) a gyermek rendszeres vércukorszint mérése
szakorvosi el6irds szerint a munkakori leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus

vagy mas alkalmazott altal és feleldsségével.
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Anafilaxia

Gyongyds Varosi Onkormanyzat biztositja az allergias megbetegedésben szenvedd
gyermekek anafilaxias sokk elkertilését célzo, annak biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen
Junior injekcidkat kdznevelési intézményeiben.

Az igazgato, tagintémény-igazgato feladata:

Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése. A sziilok tdjékoztatdsa. Kapcsolattartds az

egészségligyi ellatorendszerrel és a fenntartoval. A szakmai és miikodési dokumentumok

kiegészitése az 0j feladatellatassal.

A pedagogus feladata:

A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begyljtése a sziil6tél, nyilatkozatok
dokumentélasa és az EpiPen Junior injekcidk tdroldsdnak biztositdsa. A latens allergiara
vonatkoz6 nyilatkozatok begyiijtése annak bemutatasa, hogy a csoportjdban milyen allergiaban
szenved a gyermek €s annak mik lehetnek a tiinetei. Az EpiPen Jr. injektor lathatova tétele a
csoportszobaban. A csoportjaba jard gyermekek felkészitése az anafilaxias sokk felismerhetd
jeleire. Az EpiPen Jr. injektor hasznélata utdn azonnal értesiti a mentdket, a sziilét és az
intézmény igazgatdjat. Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utdnpotlasardl. A lejarati
1d6 elérkeztével —tdjékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérdl. A nevelomunkdt segito
csoportos dajka feladata:

Az O6vodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossdg, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtaldlhaté veszélyesanyag taroloban kell

elhelyezni.

Eljarasrend rendkiviili esemény esetén
Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a gyermekek részére az
egeészséglk, testi épségiik megdrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,

hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
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megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a Tlizvédelmi és a

Munkavédelmi Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket, valamint az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat (tisztitas, fertdtlenités, takaritas,
mosogatas). Az 6voda minden dolgozdjanak érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalattal
kell rendelkeznie (ellenkezd esetben az anyagi biintetés 6t terheli).

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elétt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden évodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozoé eléirasokat, veszélyforrasokat és az

elvarhat6 magatartasformakat.

Rendkiviili eseménynek szamit:

. baleset,
. gyermek szokése,
. tlz, arviz,

. foldrengés,
. bombariado.

A pedagogusok feladata:

Fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartdsra-
mindezeket dokumentalja a csoportnapléban. Haladéktalanul jelezzék a Tagintézmény
igazgato felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére a Tagintézmény igazgato felelds,
gondoskodjanak a gyermekek biztonsdgardl. Probléma észlelése esetén azonnal értesitik a
tagintézmény igazgatdjat.

Az intézmény nem pedagdogus alkalmazottainak feladata:

A munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere, a veszélyforrast jelentd helyeket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito szertar).
Probléma észlelése esetén azonnal értesitik a tagintézmény igazgatojat.

A Tagintézmény igazgato feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az

azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet.
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Az Igazgato, tagintézmény-igazgaté a rendKkiviili esemény jellegének megfeleloen a)

haladéktalanul értesiti:

. az érintett hatdsagokat,
. a fenntartot,
. a sziiloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat

szolgaljak.

Gyermekbaleset esetén torténo eljaras:

A balesetet koveten a gyermeket azonnal elsdsegélyben kell részesiteni. A sériiléstol fiiggden
azonnal orvosi ellatasrol kell gondoskodni, kozben a sziil6t a balesetrol értesiteni kell. A
balesetet nyilvan kell tartani. Jegyzékonyvet kell készitenti, s a targyhot kovetd honap nyolcadik

napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, a Tiizvédelmi szabalyzat TUizriado terve szerint. Bombariad6 esetén a HIT-ben

leirtak szerint kell eljarni.

Gyongyos, 2025. 08.29.

Molnar Laszloné

GYVO igazgatd

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
1. Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo616 2007. évi CLIIL torvény.

2. Kotelezettség érintettek kore:
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A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed a Gyéngyos Varos Ovodai alkalmazasdban

allo mindazon személyekre, akik dontésre vagy ellendrzésre jogosultak, azaz:
* az dvoda igazgatdja és a vele egy haztartasban €16 kozeli hozzatartozok,

* az 6voda igazgatohelyettesei €s a veliik egy haztartasban €16 kozeli hozzatartozok.

Az 6voda igazgatdjanak és a vele egy haztartdsban €16 kozeli hozzatartozonak 2 évente a
vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6en szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo
jovedelemrdl kell szamot adnia. A vagyonnyilatkozat benyujtasa az esedékesség évében junius

30-ig torténik.

Az 6voda igazgatdhelyetteseinek 2 évente és a vele egy haztartasban €16 kozeli hozzatartozonak
a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni helyzetér6l, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megelézéen szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo

jovedelemrol kell szamot adni. A vagyonnyilatkozat benyujtasa az esedékesség évében jinius

30-ig torténik.

A vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok megtalalhatok a Vagyonnyilatkozat nyomtatvany c.

dokumentacioban, részletei:

* atdrvény mellékleteként a vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok sajat és a hozzatartozoi

(1. és 2. melléklet),
* anyomtatvany kitdltéséhez sziikséges irasbeli utmutato (3. melléklet),

* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald

figyelmeztetés (4. melléklet).

3. A hozzatartozok kore vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szempontjabol
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A jogszabaly értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem tagadhatd meg a

hozzatartozokra nézve sem. A hozzatartozok vagyoni ¢€s jovedelmi helyzetérél a

kotelezettnek kell teljesitenie az adatszolgaltatast.

Hozzatartozok kore:

a hazastars,

az élettars,
a koz0s haztartasban €16 sziild, nagysziild, gyermek(ek) fiiggetleniil attol, hogy
kiskoru-e (ha nincs sajat vagyona, akkor ezt a tényt rogziteni kell),

a hazastars, élettars gyermeke (gyermekei), ideértve az orokbefogadott és nevelt

gyermekeket is.

4. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idOpontjat megel6z6 évben

szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

5. A vagyonnyilatkozat dtaddsanak, nyilvantartisanak, tiroldsanak szabdlyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat

1s tartalmazo tajékoztatd dtadasardl a munkaltatd gondoskodik.

A kotelezett altal valamennyi oldalon aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni. A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel
utan a kotelezettnél marad, masik példanyat az Orzésért felelds az egyéb iratoktol

elkilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasadbol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor.

Az 6rzésért felel0s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.
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* A vagyonnyilatkozat elhelyezése zart szekrényben torténik.

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozod és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljar6 szerv bontja fel.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy

ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly

rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

6. A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: azaz a Gyongyds Varos Ovodai dolgozoit érintden a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds személy az dvoda igazgatdja; az Ovoda igazgatdjat
érintden a vagyonnyilatkozatok drzéséért felelds személy — a fenntartd részérél — a Gyongyosi

Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Kozigazgatasi és Intézményirdnyitasi Igazgatosag igazgatdja.

7. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményei:

Aki a vagyonnyilatkozat—tételi kotelezettséget megtagadja, annak a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszonya vagy megbizatdsa a vonatkozo torvény erejénél fogva
megszinik. Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelds személy irasban
felszolitja, hogy kotelezettségének nyolc napon beliil tegyen eleget. Gyodngyds Varos

Ovodaiban 2025-ben vagyonnyilatkozattételre kotelezett:

Molnar Léaszloné intézményigazgatod és Zics Boglarka igazgatdhelyettes

A Vagyonnyilatkozatot, Molnar Laszloné intézményigazgatdo a Kozigazgatasi ¢és
Intézményiranyitasi Iroda irodavezetdje, Dr Horvath Géabor Ur részére adja at.
A Vagyonnyilatkozatot, Zics Boglarka igazgatohelyettes Molnar Laszloné igazgato részére adja

at, aki az iratszekrényben elzarva Orzi

Gyongyds, 2025. 08.29..
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SZMSZ-hez kapcsolodo bels6 szabalyzatok

Hazirend

Felvételi szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
Munkaruha juttatas szabalyai

Tlizvédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Védo és munkaruhajuttatas szabélyzata

Kulcs —nyilvantartas és kulcskezelési szabalyzat
Munkakori leirdsok

Belso ellendrzési szabalyzat

Elelmezési szabélyzat

Eleslatast biztositd szemiiveg juttatas szabalyzata
Ertékelési szabalyzat

Leltarkezelési és leltarozasi szabéalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Kockazatkezelési szabalyzat FEUVE
Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

Kikiildetési szabalyzat
Versenyszabalyzat
Cafetéria szabalyzat

Reprezentacios szabalyzat
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Telefonhasznalat szabalyzata
Adomanyozasi Szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat
Fiiggelék
Néhany értelmez0 rendelkezés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok

nyilvanossagardl sz6lo 1992. évi LXIIIL. torvénybdl.
Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok 0sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a muveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és eszkoztol, valamint az

alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezeld megbizasabdl — beleértve a jogszabaly

rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozéasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (példaul ujj- vagy

tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja,

vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmaz6 adathordozd teljes fizikai

megsemmisitése.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik.
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Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem

lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az

adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: az érintett kivansdganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes

adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Személyes adat: barmely meghatirozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatd adat, az adatbol levonhato, az
¢érintettre vonatkozé kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyredllithatd. A személy kiilonosen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonositoé jel, illetleg egy
vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossdgara

jellemzd tényezd alapjan azonositani lehet.
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ZARO RENDELKEZESEK

1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességéhez a fenntartd szerv jovahagyasa
sziikséges. Az intézmény Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata 2025. szeptember 1. napjan

1ép hatalyba.

2.) Az SZMSZ a jovahagyast kovetden a kihirdetéssel 1ép hatalyba. A kihirdetés az Igazgato,
altal torténik, akként, hogy a Szabalyzatot az érintett dolgozdkkal ismerteti, majd elhelyezi
a dolgozok ¢€s az intézményi ellatdsban részesiild gyermekek térvényes képviseldi altal

hozzaférhetd helyen.

3.) Az SZMSZ mellékletei annak elvalaszthatatlan részét képezik, alkalmazasuk egylittesen
torténik.

4.) Jelen szabalyzat barmikor modosithatd, sziikséges azt modositani, ha a vonatkozo

jogszabalyok lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.
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Intézmény OM - azonositfja: Készitette: =

200948 Cictunl, gl T
Molnér Laszléné (& =i

igazgatd |

Legitimacids eljards - Az érvényességet igazolé aldirdsok:

2025.08.27. 2025.08.27.
Elfogadta: B Véleménynyilvanitok:
....... e iAol fhasalolad .........."‘.'.f'.L’:n.'...ﬂ4..-.-:-’!’;.4'-...".'.............
Neveldtestilet nevében aldiras | Szuldi Szervezet 'neve'ben aldirds
Szakalkalmazottak nevében
névaldirds

2025.08.29.
Jovahagyta:

QA?— AL

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

polgarmester
Ph.

Hatilyos: a kihirdetés napjatél 2025.09.01.
Ezzel egy idGben a 2023. 09.01-jén kelt Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat hatdlyon kivil

helyezddik.

A dokumentum jellege: Nyilvinos

Megtalilhaté: www.gyongyosovik.hu
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