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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2019. évi LXX. térvény az Nkt. modositasarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az intézmény hatalyos Alapito Okirata

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012.évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

A 2011.évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993.évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szOolo torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol €s
kedvezményeirdl

132/2000 (V11.14) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
370/2011. (XII. 31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérol

335/2005. (XII. 29) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosadgokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérdl

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos
nevelési igényi tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.



2. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozo dokumentumok,

szabalyzatok
Ssz. Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas

1. Alapité okirat Nkt. 21. § (2)

2. Torzskonyv 2011 évi. CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1)
Torzskonyvi azonositd: 670041

3. Munkaterv 20/2012. (VII. 31.) EMMI rend. 3. § (1)-(2)
- Onértékelési program és (5)-(8), 229/2012. (V1II. 28.) Korm. rend.
- sziil6i szervezet munkaterve 23. § (1) e) pontja

4. Hazirend Nkt. 25. § (2)-(3), 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 5. § (1)

5. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Nkt. 25. § (1) és (4), 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5)

6. Pedagogiai Program Nkt. 26. § (1), 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 6. §, 363/2012. (XII. 17) Korm.
rendelet 1. melléklet

7. Tovabbképzési program 277/1997. (XI1. 27.) Korm. rend. 1. § (2)

- Beiskolédzasi terv

8. Onértékelési program Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

9. Pedagogus etikai kodex 2011. évi CXC. tv.83§

10. Belso kontrollrendszer 370/2011 (XII. 31) Korm. rendelet 5.§

11. Panaszkezelési szabéalyzat 2013. évi CLXV. tv.

12. Diabéteszes gyermek intézményi Nkt. 62§ (1c) bek. b). pont, (1e) bek.

ellatasa

13. Kompetencia ¢€s teljesitményértékelési | 2011. évi tv.65§ (1)

szabalyzat

14. Munkavédelmi Szabalyzat 1993 évi XCIIL. tv. 2. § (3)

15. Tiizvédelmi Szabalyzat 1996 évi. XXXI. tv. 19. § (1)

16. Integralt kockazatkezelési szabalyzat | 2011. CXCV. torv., 368/2011. (XII. 31)
Korm. rendelet

17. Szervezeti integritast sértd események

kezelésének eljardsrendje
18. Kockazatértékelés 1993 évi XCIIL. tv. 54. § (2)-(5)
Kockazatbecslés 2000. évi XXV. torv. a kémiai biszt.
Egyéni véddeszkoz juttatas rendje | 1993. évi XCIIL torv. 56§

19. Szabalytalansagok kezelésének 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4)

eljarasrendje

20. Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat 2000. évi C. tv. 14. § (5) a)

21. Baleset megeldzési szabalyzat

22. Vezetékes és mobiltelefon hasznalati | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend. 13. § (2)

szabalyzat

23. Adatkezelési Szabalyzat GDPR 2011. évi CXII. infotérvény

Adatkezeldi nyilvantartas (EU)2016/679 GDPR

24, Gyakornoki Szabalyzat 1992.évi XXXIII. tv. 22.§ (1)

25. Iratkezelési szabalyzat 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

26. Gépjarmi hasznalatanak szabélyzata

27. Munka és Védoruha Szabalyzat




28. Honvédelmi Intézkedési Terv HIT 2011. évi CXIIL. tdrv.
29. Cafeteria Szabalyzat
30. Kiilonos kozzétételi lista 11/1994. (V1. 8) MKM rendelet 10. sz mell.
31. Ellenérzési nyomvonalak
szabalyozéasa FEUVE
Szabalytalansagok kezelésének 217/1998. (XII. 18) Korm. rendelet 145§
eljarasrendje
32. Eszk6z0k és forrasok értékelési 2000 évi C. torvény 14§ (5)
szabalyzata
33. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités, rendjének 217/1998. (XI1.18) Korm. rendelet 134 § (3)
szabalyzata
34. Pénzkezelési Szabalyzat 217/1998. (X11.18) Korm. rendelet 134 § (3)
35. Bizonylati Szabalyzat 217/1998. (XI1.18) Korm. rendelet 134 § (3)
36. Orszagos statisztikai adatgytijtés
alloménya (OSA)

3. Az SZMSZ célja és feladata

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) szerint a kdzoktatasi intézmény
mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti Mitkodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4)]

Nyaregyhazi Napsugar Ovoda

nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
fogadta el.

Az SZMSZ célja:
e aNyaregyhazi Napsugar Ovoda miikodése szabalyainak megallapitasa,
e a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak:

— érvényre juttatasa,
— azintézmény jogszerl miikodésének biztositasa,
— azavartalan mlikdodés garantalasa,
— agyermeki jogok érvényesiilése,
— asziilék, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
— azintézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya: kihirdetéstdl hatdrozatlan iddre.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.
Modositasa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.
A kihirdetés napja: 2023. aprilis 26.




Az SZMSZ személyi hatilya Kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az 6vodaval jogviszonyban nem allo, de a teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik
részt vesznek a feladatainak megvalositasaban.

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

e Nyaregyhazi Napsugar Ovoda, Nyaregyhaza Ady Endre 1t 1/a.

e Nyaregyhazi Napsugar Ovoda Tagdvodaja, Nyaregyhaza Jokai at 1.

e Az o6voda altal szervezett - a Pedagdgiai Program végrehajtasdhoz kapcsolodo - 6vodan
kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

4. Az intézmény meghatarozasa

Okirat szama: 1946/2016.

ALAPITO OKIRAT

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCYV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz0lo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Nyaregyhazi Napsugar
Ovoda alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom ki:
1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Nyaregyhazi Napsugar Ovoda
1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2723 Nyaregyhaza, Ady Endre tt 1/A.

2. A Kkoltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo
rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2006. augusztus 1.

2.2.A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Nyaregyhaza Nagykozség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 2723 Nyaregyhdza, Nyary Pal ut 35.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitod szervének
3.1.1. megnevezése: Nyaregyhaza Nagykozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete
3.1.2. székhelye: 2723 Nyaregyhaza, Nyary Pal ut 35.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Nyaregyhaza Nagykozség Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 2723 Nyaregyhaza, Nyary Pal ut 35.
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4. A Koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény8.§
(1) bekezdése alapjan ellatja a gyermek haroméves koratdl a tankoételezettség kezdetéig tartd
nevelését.

Az 6voda ellatja - gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvényben
meghatarozottak szerint — a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységeének allamhaztartasi szakagazat besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint

ellatott tevékenysége:

a.) Ovodai nevelés.

b.) A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényii gyermekek
nevelése — oktatasa (Enyhe értelmi fogyatékos, TANAK).

c.) Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermekek (BTM) integralt
nevelése.

d.) Halmozottan hatranyos és hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai nevelése

e.) Befogadé elvii nevelési gyakorlat.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

2 091120 Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai.

4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodtetési teriilete: Nyaregyhaza Nagykozség
kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét Nyaregyhdza
Nagykozség Onkorményzata Képviseld-testiilete nyilvanos palydzat utjan, a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatair6l sz616 41. § (7) bekezdése, valamint a k6zalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. tv. tovabba a 326/2013 (VII1.30.) Korm. rendelet elbirasai szerint 5
év id6tartamra nevezi ki. Az intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.



5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony: Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly:
1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvény
2 munkaviszony a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1.
torvény
3 megbizasi jogviszony a polgéri Tortvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény
6.1.1.. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
6.1.3. gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: Az intézmény vonatkozasaban a
Nyaregyhazi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2723 Nyaregyhaza, Nyary Pal ut 35.) latja
el a pénziigyi- gazdalkodasi feladatokat, melynek rendjét kiilon megallapodas

szabalyozza.

6.2. A kdznevelési intézmény tagintézményei:

tagintézmény megnevezése

tagintézmény cime

1 Nyaregyhazi Napsugar Ovoda
Tagovodaja

2723 Nyéregyhaza Jokai ut 1.

6.3. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulolétszam a koznevelési

intézmény:

feladatellatasi hely megnevezése

tagozat megjelolése

maximalis gyermek-,

tanuldlétszam
1 Nyéregyhazi Napsugar Ovoda 85
2 Nyéregyhazi Napsugar Ovoda 50
Tagovodaja

6.4. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcioja, célja
szdma vagy a vagyon
hasznalati joga
1 2723 Nyaregyhaza, Ady Endre 306/4 hasznalat ovodai nevelés
ut 1/A.
2 2723 Nyaregyhaza, Jokai ut 1. 1368/1 hasznalat ovodai nevelés
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7. Zaro rendelkezés

Jelen alapito okiratot a torzskdnyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2009. szeptember 23. napjan kelt alapito okiratat
visszavonom.

Kelt: Nyaregyhaza, 2016. junius 1.

Mészaros Sandor
polgarmester

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore az dvodavezetonek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat az 6vodavezetd helyettes
irja ala.

A tagbévoda bélyegzdje kotelezettségvallalasra ¢és ellenjegyzésre nem hasznalhato,
intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo
eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

5. Az intézmény szervezeti felépitése
Az i’ntézmény vezetosége
e Ovodavezetd
e Tagdvoda vezetd
e Ovodavezetd helyettes
e Szakmai munkakozosség vezetd
e  Onértékelést timogaté munkacsoport vezetd
Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és milkodési feltételeket,
e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasolo kérdéseket,
fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat
e azintézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az Ovodavezetd all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi, valamint a taniigy
igazgatasi és a munkaltatoi feladatok ellatasért egyszemélyi felelésséggel tartozik. 5 évenként
nyilvanos palyazati eljaras keretében a fenntartd nevezi ki, melyhez nem kell kikérnie a
nevelOtestiilet, az alkalmazotti kozosség ¢és sziildi kozosség véleményét. Az Ovoda
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az 6vodavezetd
helyettest, illetve a tagdvoda vezetdt. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld
vezetokon keresztill az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott
modon.
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Az dvodavezetd felett a munkaltatdi jogokat Nyaregyhaza Nagykozség Onkormanyzatanak
polgarmestere gyakorolja.
Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Az 6voda vezetéjének feladatai:

pedagogiai
munkatigyi
gazdalkodasi
taniigy-igazgatasi.

Az oOvodavezetd a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik az
Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal alapitott koltségvetési szerv Alapitd Okiratdban
meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott Onkormanyzati
vagyonnal vald rendeltetésszeri hasznalataért, a takarékos gazdalkodasért, a jogszabalyi
eldirasok betartasaért.

A vezeto tovabbi feladatai:

Az alkalmazotti k6zosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi megbeszélések
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasdnak megszervezése és
ellendrzése.

A neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a tagdvoda vezetd és az

6vodavezetd helyettes bevonasaval, az intézmény tevékenységének koordinalasa;

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositdsahoz sziikséges személyi, targyi ¢és moddszertani feltételek
biztositasa;

Szakmai egylittm{ikddés irdnyitasa és szervezése;

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

Az intézmény teljes képviselete,

Kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabdlyszerli, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony ¢&s
eredményes felhasznalasat;

Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodoan a munkaltatoi jogkor
gyakorldjadhoz utalt feladatokat,

Nyilvéantartja a dolgozok személyi anyagat,

Vezeti a Torzskonyvet,

Gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

A hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen milkodteti az intézmény belsd
onértékelési rendszerét és a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat;

Kapcsolatot tart az Onkormanyzattal, PMPSZ Monori Tagintézményével, Megyei
Szakszolgalattal, Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekvédelmi intézményekkel,
Szakmai szervezetekkel.
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Kizaroélagos jog és hataskore

e A munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

e A vezetés tagjainak belsé ellendrzése,

o Kotelezettségvallalas.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

e Kiilso szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadmanyként az 6vodavezetd irhat ala.
e Az dvodavezetd kiadmanyozasi jogat tartos tavollét, betegség esetén atruhazhatja az

ovodavezetd helyettesre.

Az 6voda vezetoje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
e Az O6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, dokumentumokat, vezet6i
intézkedéseket.

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

Az o6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarto masként nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként az ovodavezetd helyettes és a tagdovoda vezetd jarhat el a
helyettesitési rend alapjan.

Az O6voda vezetéje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhézza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
e Az intézmény szakmai képviseletét a Szakmai munkak6zosség vezetdjére.

A munkaltatéi jogkorébal

e Neveldmunkat kozvetlenil segitd feladatot ellatdé alkalmazottak kdzvetlen iranyitasat,
munkajuk szervezését és ellendrzését az intézményvezetd helyettesre €s a tagdvoda
vezetore,

o A felelésok, megbizottak feladatainak ellendrzését az d6vodavezetd helyettesre és a
tagovoda vezetore.

Az oOvoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiillése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at a tagovoda vezetore:

e A pedagogiai iranyitas jogkorébél: a tagovoda pedagogusainak ellendrzését.

o A képviseleti jogok korébol: az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit.

e Munkaltatoi jogkorokbol: a szabadsagolasi terv elkészitését, helyettesitéseket,

e A taniigy-igazgatasi jogkorébol: a tagovodaba dvodai felvételre jelentkezdk adatainak
rogzitését.

e A tagévoda pedagogusi onértékelésének miikodtetését.

e A tanfeliigyeleti vizsgalat, tovabba a mindsitévizsga €s a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezését.
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Az 6vodavezeto helyettes feladatai

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az 6vodavezetd
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd
gyakorolja. Az 6vodavezetd helyettes munkakori leirasat a vezeté késziti el.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi.

Az ovodavezeto helyettes felelds:
e A pedagdgiai munkaért,
e A taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.
Az oOvoda vezetdje egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az 6vodavezeté helyettesre:
e Kapcsolatot tart a tagovoda vezetdvel.
e Dontésre elokésziti - a tagovoda vezetd bevonasaval- az intézmény miikodéséhez
sziikséges jogszabalyban el6irt bels6 szabalyzatokat.
e A tagovoda vezetd bevonasaval elésegiti a Pedagogiai Program minél hatékonyabb
megvalositasat.
e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a vezetonek.
e Az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.
o Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
e Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.
e Atruhdzott hatiskorben helyettesiti a vezetét a pedagdgusok mindsitésében és a
tanfelligyeleti feladatok megoldasaban.
e Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben.
o A Kkiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kozremiikddeés.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Feleléssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

A tagovoda vezeto feladatai

Az ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az o6voda
vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Az 6voda vezetdje felé az atruhazott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettsége van, évente egyszer irasban, folyamatdban szoban.
Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a tagdvoda pedagogusait €s egyéb dolgozoit.

Feladatai:

e A tagovoda alkalmazotti és nevelGtestiiletének vezetése,

e Az 6voda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése,

e A tagdvoda nevelGtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak
szakszeri szervezése, ellendrzése,
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A gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az 6vodai vezet6jével torténd egyeztetés alapjan,

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

Pedagobgiai palyazatok irasa, irdsdnak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében,

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az linnepek, jeles napok méltd szervezése a helyi
Pedagogiai Program alapjan,

Egyiittmikodés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel,

Az Ovoda vezet6jével egyeztetve a tagovodaban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatéarozasa, ellenérzése, koordinalasa,

Vezetése alatt allo tagévoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda
vezetdjének 1) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felelésségre vonasra,
A tagovoda Sziil61 Szervezettel valo egytittmiikodés,

A taniligy igazgatasi feladatok ellatasa informacios kotelezettség betartdsa az 6voda
vezetdje felé,

Az ovodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az ovodavezetovel torténd
egyeztetéssel,

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

A dolgozok egészségligyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése,

Az 6vodavezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

Neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellenérzése €s
értékelése,

A pedagbdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel,
Tagovodaban a helyettesitési beosztas elkészitése,

Tagovodaban a pedagdgus és neveldomunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkaidé
nyilvantartasanak vezetése,

Tagdvodaban szabadsagok ilitemezése €s naprakész nyilvantartasa,

Tagovodaban a HACCP rendszer miikodtetése,

Az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsd szabalyzatok
elokészitésében vald kdzremiikddes,

A pedagogusok kiilsd tanfeliigyeleti vizsgéalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozremiikddeés.

A Tagovoda vezeto felel6s:

A gyermekbalesetek megeldzéséért,

Az épiilet biztonsagos lizemeltetéséeért,

Az  oOvodavezetés altal hozott dontések (4llasfoglalasok)  végrehajtasanak
megszervezéséért és elOkészitéséért,

A neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,

A taniigy igazgatasi feladatok jogszerli megvaldsitasanak helyi ellendrzéséért,

A tagovoda leltaranak, vagyondnak megovasaért,

A helyi sziil61 szervezet miikddtetésének segitéséeért
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Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Szébeli beszamolasa folyamatosan, irasbeli beszdmolasi kotelezettsége nevelési évente
egyszer.
Szakmai munkakozosség vezeto

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
vezetdje felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkak6zdsség mikodésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:

e A szakmai munkak6zdsség 6nallo, felelds vezetése,

e A Pedagogiai Program és éves Munkaterv alapjan a munkakozdsség éves tervének
Osszeallitasa,

e FErtekezletek 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e Az1j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e A pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e Az intézmény szakmai munkdjadnak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai segitése

o Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

o frasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolé a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e A pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

e Meérési szempontok, mddszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival,

o Szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e A koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e A pedagogiai szemlélet korszersitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a kdzponti és a tagovodaban dolgozo pedagogusok kozotti munkakapcesolat
fejlesztése,

e Részt vesz az 6voda szakmai munkéjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢€s
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

o Részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.
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Szakmai munkako6zosség vezeté jogai:

e Az oOvodavezetd altal atruhdzott hatdskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja a
szakmai mithelyek éves tervezé munkajat,

e Az dvodavezetd altal atruhazott hataskorben ellendrzi a pedagogusok szakmai munkajat,
az litemterv szerinti elorehaladast és az eredményességet,

e Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

e Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre,

e Az oOvodavezetd altal atruhazott hatdskorben a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kozremiikddés.

Felelossége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre.

Onértékelést tamogatéo munkacsoport vezeté

A csoport tagjait és vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre.
Kivalasztasuk szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség,

e mérési-értékelési tapasztalatok,

e IKT kompetenciakkal biro,

e pedagogiai szakmai ellenérzési ismeretekben vald tdjékozottsag.

Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddo onértékelési rendszer kiépitése €s az onértékeles
lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinalasa.
Az OTM csoport vezetdjének jogai:

e A csoport munkéjanak ellendrzése,
e  Abelso ellendrzésben val6 részvétel.
Feleléssége: Felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e Az OTM éves munkajardl szo1o irasbeli értékelés elkészitésére,
e Az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e A jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e Az aktualis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el,

e A belsd ellendrzési feladatok végrehajtdsdnal javito, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze.

Az OTM csoport vezetéjére atruhazott feladatok:

e Az onértékelési rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése,
e Azigény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
e Az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.
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6. Az intézmény kozosségei, kapcsolattartas formai és rendje

Alkalmazotti kozosség

e Ovodavezetd

e Tagdvoda vezetd

e Ovodavezetd helyettes

e Ovodapedagogusok

e Pedagodgiai asszisztensek
o Ovodatitkar

o Dajkak

e Karbantartd

e Konyhai dolgozok

Az alkalmazotti k6zosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a
munkakori leirds, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje
A kapcsolattartas  formai: értekezletek, megbeszélések. Az alkalmazotti kozosség

értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozéd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Tagjai az intézmény 6vodapedagdgusai.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e A Pedagogiai Program elfogadasa,

o Az SZMSZ elfogadasa,
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e Az ¢éves Munkaterv elfogadasa,

e Az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e A Tovabbképzési Program elfogadasa,

e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e A Hazirend elfogadasa,

e Onértékelési Program elfogadasa,

e A tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett Intézkedési Terv elfogadasa,
e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelétestiileti értekezletek

Az ovoda nevelGtestiileti értekezleteit Munkatervben meghatarozott idépontban az 6voda
vezetdje hivja Ossze.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

e A helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezet és hitelesitok nevét,
e A jelenlévOk nevét, szamat,

e Azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e A meghivottak nevét,

e A napirendi pontokat.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerll szotobbséggel hozza.

Az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az évoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettese az dvodavezetd,
akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezetd helyettes és a tagévoda vezetd
Az 6voda dvodapedagdgusainak 1étszama, a gyereklétszam fliggvényében: 11 {6
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelezd oraszam:
e kotott munkaidd: 32 ora
o legfeljebb heti négy oOraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.
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Az ovodapedagogusok feladatai:

Az intézményi Pedagdgiai Programban meghatarozott célok és feladatok
figyelembevételével végzi fejleszt6-nevelé munkajat.

A szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a nevelbtestiilet altal elfogadott
utemtervi kerecteken feliil szabadon valasztja meg a tevékenységek tervezéséhez a
modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziilbi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (oktober-november, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket az
6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Betartja és betartatja a baleset megel6zési szabalyokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

A neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli ¢és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

Otévente onértékelés elvégzése,

Az 6vodavezetdvel egyeztetve Ot évre sz0l0 egyéni Onfejlesztési terv készitése,

A felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

A gyermekek hianyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélésa,

A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, a csaladlatogatas tapasztalatait, valamint a testi (latas, hallas,
mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informéciokat
keépességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara
kiterjedden,

A mérések adatainak vezetése, elemzése,

Statisztikak hatariddre torténd elkészitése,

A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelyben érintettek,

Sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

Munkajanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén.

Igényes, szocidlisan érzékeny, empatikus, tolerans, alkalmazkodo, rugalmas, elfogado,
inkluziv, kifogéstalan megjelenési.

Pedagogiai munkdjat az intézményi, pedagdgus belsé elvardsok és a 9 pedagogus
kompetencia indikatoraiban megfogalmazottak alapjan végzi.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén a gyermekek fejlédési eredményeirdl kell irdsban

beszamolnia a neveldtestiiletnek.

A nevelomunkat kozvetleniil segitok

A munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja felettiik. Kozvetlen felettesik az

ovodavezetd, akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes és a tagdvoda vezetd.

Dajkak

A dajkak a csoportvezetd ovodapedagdgusok kozvetlen segit6i a gyermekek nevelésében,

fejlesztésében, gondozasaban, a csoport kialakitott napirendje €s nevelési terve szerint.

Létszam: 6 fo.

A dajka feladatai:

Biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremuiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

A biztonsdgos jat€k feltételeinek megteremtése, - a jatekeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkertilése.

Munk3jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsidban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus itmutatasait kovetve.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A rabizott novények napi gondozasban részt vesz.
A HACCEP ecléirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik.
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Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, halk és kedves beszédmintdjaval
hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként
kezeli.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Ovodatitkar
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott.
Létszam: 1 6
Feladata:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
e A szamlakat tételesen bekonyveli,
e Feleldséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast,
o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsdg-nyilvantartést, sziikség szerint végzi a postazast,
e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti,
e A vezetd utasitasara bejegyzi a KIRA rendszerbe a dolgozok tavollétét és a valtozod
béreket,
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,
e Vezeti a személyi nyilvantartast,
e Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,
o Irattari selejtezést végez,
e Intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,
o Kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,
e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos vezetésérol,
e Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Felelossége Kiterjed:
¢ A munkakdri leirasban talalhato feladatkorre,
e Az altala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére,
o Az altala kezelt készpénz, illetdleg anyagi feleloségére.

Pedagégiai asszisztensek

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezeto
altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az ovodavezet6, akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes és a tagbvoda vezetdje.
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A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fliggben az
6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora.

Fo6bb tevékenységek:

e Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok iranymutatasa
szerint.

e A tevékenységek soran az dOvodapedagogus irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében.

e Ugyel a folyoséi rendre, a mosdd rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsaban.

o Jaték tevékenységeket onalloan vezet.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61t6zkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

o Ovodapedagogusi itmutatas alapjan onalloan egyéni vagy mikro csoportos fejlesztést
vegez.

e A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:
e Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

Szakmai munkako6zosség

A Szakmai Munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A Szakmai
Munkak6z6sség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A Szakmai Munkak6zosség
vezetdjének, tagjainak nevét, a teveékenység iranyat nevelési évenként az Ovoda éves
Munkaterve rogziti.

A Szakmai Munkakozosség tevékenysége
A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves Munkaterve tartalmazza.

23



A Szakmai Munkakozosség feladata:

A pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

Az 6vodai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerisitése,

Egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

A palyakezdo pedagdgusok munkajanak segitése,

Segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

Fejleszté munkahoz modszertani segitségnyujtas,

Az 6vodaban hasznalhat6 modszertani konyvek kivalasztasa,

Segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

A pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasa.

A szakmai munkakozosség felelossége:

Munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény Munkatervével, Pedagogiai Programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a munkakozosség
tevékenységérol.

frasban beszamolo, sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Onértékelést tamogaté munkacsoport

Az 6vodavezetd elkésziti az 6voda 6t évre sz616 Onértékelési Programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges er6forrasokat.
A csoport vezetdjét és tagjait az dvodavezetd jeldli ki, hatarozott idore.

Az OTM feladata:

A pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

Az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

Az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,

A pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatésa,

A kollégak bevonasa az dnértékelés lebonyolitasaba,

A neveldtestiileti mithelymunkék koordinalasa,

Adatgyijtés (tevékenység latogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdbives
felméréshez adatrogzités)

Az Oktatdsi Hivatal 4ltal tamogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.
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Az OTM feleléssége, hogy kozremiikodik:

Az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

Az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasaban,

Az éves terv és az 6t éves program elkészitésében,

Az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

Az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
Az OH informatikai tdamogat¢ feliiletének kezelésében.

Az OTM beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamolo a nevelési év végén.

A tagévodaval valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas formai

személyes megbesz¢Elés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet,

e-mailes kapcsolattartas,

onértékelés,

hospitalas,

a tagovoda ellendrzése stb.

A nevelGtestiilet tagjai az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzak létre. Az értekezletek
koziil a kozponti és a tagovoda pedagogusainak kozos értekezlete az éves Munkatervben
megfogalmazottak szerint zajlik.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vesz.

A tagovoda vezet6 koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idoben jelezni az 6vodavezetdnek, vagy helyettesének.

A tagovoda neveldtestiiletének jogositvanyai:

A tagovoda intézményi szakmai munka belsé ellendrzése;

A tagovoda nevelbtestiilete onalléan miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az
igyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

A nevel6testiilet tagjai kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a Munkaterv szerint
litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valdsul meg;
Beszamol a tagévodaban folyd munkarol, illetve tovabbitja a sziikséges informacidkat;
Az 6vodavezetd és a tagdvoda-vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek ¢€s a szililok az Oket érintd informaciokat idoben megkapjak, megismerjék;
Az ovodavezetd és a tagdvoda-vezet6 a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymaéssal;

Egyéb kapcsolattartasi formak: kozos iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.
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Utazé logopédus

Feladata

e Az odvodas gyerekek sziirése, sziikség esetén, a fejleszto tevékenységek végzése,
e Egyiittmikodés a gyermek 6vodapedagdgusaval,

e Kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,

o A fejlesztd tevékenység kotelezé dokumentumainak vezetése,

o Sziilok tajékoztatasa, fogaddodra tartasa.

7. Belsé kontroll rendszer

Az intézmény belsé -ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belsé ellendrzési terv, valamint a pedagdgusok ellenérzési szempontjait az intézmény éves
Munkaterve tartalmazza.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran:

e A pedagdgusok és a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme,

A neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

Az intézmény kiilsd-belsé kornyezetének rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,

Az ovodapedagdgus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,

A nevelémunka szinvonala, eredményessége,

A tanulasi folyamatok, tevékenységek tervezése, szervezése,

Az alkalmazott modszerek, eszk6zok,

A gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa,
Az eredményesség vizsgalata, a Pedagogiai Programban megfogalmazott célok és feladatok
teljesitése,

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

e A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értekelése, fejlesztése.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.
A nevelési évben minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Részletesen lasd, melléklet: Belso kontrollrendszer.

8. A miikodés rendje
A Kozponti 6voda nyitva tartdsa: 6.00 6ratol 17.6raig

A Tagdvoda nyitva tartasa: 6.30 o6ratol 17.6raig

Az 6voda hétf6tol péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
A Kormany altal meghatarozott munkarend valtozas esetén a Kozponti és a Tagovoda
felvaltva mikodik.
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Az dvoda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e Nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig,

e T¢li zarva tartasanak idopontjardl november 30-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozo sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 10 nappal - az 6vodatitkarnak kell dsszegytjtenie és tovabbitani
az 6voda vezetdje felé.

A vezeték intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztads megnevezése: Az intézményben valo tartdzkodas rendje:
Ovodavezetd Heti munkaideje: 40 ora.
Koételez6 oraszama: 10 6ra
Tagovoda vezetd Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezd oraszama: 26 ora
Ovodavezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezo oraszama: 24 ora

Az alalkalmazottak intézményben valé tartézkodasanak rendje és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete
el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd
orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a tagovoda vezetdvel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozd a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat
lehetbleg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirg6s esetekben vezetoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az 6vodavezetd, valamint az 6vodavezetd helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Az 6vodavezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az 6vodavezetd
helyettes helyettesiti az azonnali dontést nem igénylé, a vezetd kizarolagos hataskorébe
tartozo iigyek kivételével.

Az 6vodavezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik.

Az 6vodavezetd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd pedagogus intézkedhet.
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A vezetok és az 6vodai sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartas formai

Az o6vodai szintii sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmitkodés
tartalmat ¢és formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével dallapitjdk meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza

A sziiléi szervezet és az intézményvezetoé kozotti kapcsolattartas rendje

Az o6vodai szintli sziil6i szervezet vezetéjével az 6vodavezetd, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghalado iigyekben az 6vodavezet6 és a tagévoda vezetd tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi jogaval.

Véleményt nyilvanithat az SZMSZ elfogadasakor.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata:
Kapcsolattartas az intézmény vezet6jével és a sziili szervezet tobbi tagjaval.

A sziiloi szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartasi formai:
e Szbbeli személyes megbeszélés, telefon, e-mail és viber iizenet,

o Ertekezletek, megbeszélések,

e Sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelétestiileti értekezletre.

Az 6vodai sziil6i szervezet feladata:
e Segitse az intézmény hatékony mitkodését,
e Tamogassa az 6vodapedagdgusok €s vezetdk tevékenysegét,
e A sziil6i k6zosség objektiv, hiteles tajékoztatasa az dvodat értinté kérdésekben.

9. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
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Nyary Pal Altalanos Iskola és AMI

Az 6voda vezetOje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egylittmikodés kialakitasa. A kapcsolattarto  pedagogus
feladatait megbizas alapjan latja el, amely az éves Munkatervben keriil rogzitésre.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s a megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kdlcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet, kozos hagyomanyok, rendezvények, programok.

A nevelési év kezdetén egytittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa:

Ovodasok iskolaval valé ismerkedése az ,,Iskola csipeget” napok alkalmaval,
Unnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvétel,

Ertekezletek,

Az 6vodapedagdgusok latogatasa az elsé osztalyokba

Gyermekorvos, iizemorvos, védoné
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.
A Kkapcsolat tartalma: segiti a gyermekek egészségneveléssel kapcsolatos feladatainak
ellatasat, a gyermekek egészségiigyi ellatasat a Pedagogiai Program részét képezo
Egészségnevelési Programban foglaltak végrehajtasat. A kapcsolat formaja: egészségiigyi
vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan.
A dolgozok alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a
munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
ovodavezetd kotelessége.

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Monori Tagintézménye
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, sziikség esetén egyéni fejlesztése, a
szakvélemény kiallitaisa a gyermekek iskolai alkalmassagardl, tandcsadds nevelési
kérdésekben, kdlcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiloi értekezlet.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja kiterjed a gyermek:
o fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény megkérésére,
az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
a gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara,
a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasara,
logopédiai ellatasara.
Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattartd: ovodavezetd és a gyermekvédelmi felel6sok.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha az 6voda a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.
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Nyaregyhaza Nagykozség Onkormanyzata
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, ovodavezetd helyettes, tagévoda vezetd
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed
e azintézmény mitkddésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,
e azintézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére,
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a Szakmai munka értékelésére,
a Pedagogial Program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
kapcsolattartas formai:
szobeli tajékoztatas,
beszamolok, jelentések,
egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel,
a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
statisztikai adatszolgaltatas.
Gyakorisag: éves Munkaterv és sziikség szerint.

OOO..>..

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltaték
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A Kapcsolat formaja: intézményen belil, €és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével.

Egyhazak

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott
hitoktatas sziil6i igény szerint.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattartd: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma:

e apedagogiai tajékoztatasi tevékenység,
taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,
a pedagogiai-értékelési feladatok,
a tovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése,
a belsé pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segit6 szaktanacsadok bevonasa,
szaktandcsadas.

10. Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézmény teriiletén a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy a gyermek
érkezésekor, illetve tavozasakor tartdzkodhat.

Sziil6i értekezleteken, 6vodai rendezvényeken, programokon (nyilt napok, iinnepélyek).

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok:

Logopédus, kiilsd utazd6 gyogypedagogusok, hitoktatok, gyermekmiisorok eldadoi,
konyvterjesztok, stb., az 6vodavezetd jovahagyasaval tartozkodhat.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi, tanfelligyel6i, mindsitdi és egyéb hivatalos latogatas
az 6vodavezetdvel valo egyeztetés szerint torténik
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11. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet ellatasanak rendje
Az dvodaba jard gyermekek egészségiigyi feliigyeletét a védono latja el.
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok a 3. szamti mellékletben
talalhato Baleset megel6zési Szabalyzatban talalhatok.
Az ovodai alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!
o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.
Gyermekek szamara kotelezo szabalyok
A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,
Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo szabalyok,
Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,
A séték, kiranduldsok alkalmara vonatkozé szabalyok
A tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok
Szinhaz, muzeum, kiallitas, iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,
Sport programokra vonatkoz6 szabalyok

Az intézményben folytathaté reklamtevékenysége szabalyai

Az intézményben csak a gyermekeknek szOl6 és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel 0Osszefiiggd
reklamtevékenységet lehet folytatni.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz, robbanas
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szilikséges intézkedésekrdl (renddrség, tlizoltosag, mentdk,
katasztrofa védelem és a fenntartd) értesitésérél az 6vodavezet6 dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds az ovodatitkar.
A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az ovodatitkar utasitasara az éptiletben
tartozkodokat riasztani kell és haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épililetet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv
¢€s a bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
e Az ¢épiiletbl minden gyereknek tavoznia kell,
e minden helyiséget ellendrizni kell,
e ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet feln6tt hagyhatja el utoljara,
e agyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 0vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az 6vodavezetének gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e A Kkitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e A vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
o Az celsésegélynyujtas megszervezésérol,
e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendbrség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol,
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,
e az¢épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozodja koteles betartani!
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza, tizvédelmi gyakorlatot évente kell végezni.
12. Az iinnepek, megemlékezések, rendje

Ovodai iinnepek
Az O6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
Pedagogiai Programja és a Munkaterv tartalmazza.

Hagyomanyok

e A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
tinnepek részben nyilvanosak.

13. Nyilatkozat tétel tomegtajékozaté szervek felé
A televizio, a radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil, melyért az 6vodavezeto a felel6s.

e A kozolt adatok pontossagaért a nyilatkozo felel.
e Ugyelni kell a hivatali titok betartasara.
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e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

Alapité Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Munkaterv

A dokumentumok nyilvédnosak, megtalalhatok:

. A Kozponti 6voda és a Tagovoda irodaiban,

° A Fenntartonal,

o Az 6voda Honlapjan (www.nyaregyhazaovoda.webnode.hu).

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos Ovodapedagdgusoktol:

e A Pedagogiai Programrol,

e A Hazirendrol.

Az 1) beiratkozo gyermekek sziileinek a Hazirend elérhetoségére fel kell hivni a figyelmét,
vagy kérésre e-mailben at kell kiildeni.

15. A jutalmazasra vonatkozo szabalyozas

Ez a szabalyozas a fenntartora nézve tobbletkoltséget jelent, tehat egyetértése sziikséges
A tamogatas 0sszegét a fenntartd hatdrozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei:
Az 6voda egyéni arculatanak, pedagdgiai programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett
magas szinvonalt tobbletmunkavégzés. A konkrét személyekre vonatkozod dontés az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelGtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:

e Szolgalja az intézmény kivaldéan dolgozo pedagdgusainak elismerését,

e Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését,

e ameghatarozott bértomeg ésszerli felhasznalésa.

Célja:
e a PP tartalmaval, céljaival 0Osszhangban 1év0 feladatok magas szinvonala
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A pedagégusok jutalmazasanak elvei:
e Alapos, atfogo és korszerii szaktargyi tudassal rendelkezik,
o Személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjaban tetten érheté a tudas atadas, az
érzelmi élet gazdagitasa, helyes magatartasformak clsajatittatasa, gyakoroltatasa és az
egészséges ¢letmddra nevelés kulturdjanak meghonositésa,
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A szakmai munkako6zosségekben valo aktiv, alkoto részvétel,

Az OTM csoportban végzett magas szinvonali munka,

Hasznalja a modern informaciofeldolgozasi eszk6zoket, példat mutat az
infokommunikacios eszkdzok ovodaban indokolt alkalmazasara,

A tehetségfejlesztés modjai koziil a gazdagitas modszerét alkalmazza,

Hatékony gyermek megismerési eszkdzoket, modszereket alkalmaz, melynek eredménye
tetten érhetd a fejlodést nyomon kdvetd naploban,

Elfogaddan viselkedik a nehezen nevelhet6, vagy magatartaszavaros gyermekekkel,
Alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényléknek megfeleld,
valtozatos moddszereket,

A tevékenységeken differencialt tanulasszervezést alkalmaz,

Viselkedésével, kulturalt magatartasaval, a masik ember méltosaganak tiszteletére,
elfogadasara, empatiara, toleranciara, kimtivelt nyelvi magatartasra mutat példat,

A hagyomanyok alakitdsaban aktivan részt vesz, maga is torekszik szinvonalas 1j
hagyomanyok kialakitdsara,

Kirandulasok magas elvarasoknak megfelel6 megszervezése,

Neveldmunk4jat folyamatosan elemzi, értékeli, munkéjdban érvényesiil a tudatossag,
melynek keretében folyamatosan keresi a hatékony és jobb eredményekkel biztatd
modszereket, eszk6zoket,

A nevelés folyamataban csoportjaban biztositja a gyermekek szamara a sikerélményhez
jutast,

A gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatossagot, a fejleszto,
0sztonzo jelleget,

A csoportjaba jaro gyermekek fejlodése érdekében jo kapcsolatot apol a sziilokkel és
azokkal a szakemberekkel, akik hozzajarulnak a nevelés folyamatahoz,

Aktivan részt vallal a nevel6testiilet, a szakmai munkakozosségek tervezd, végrehajto,
értékeld, elemz6 munkajaban, a kozosen kialakitott normak mentén tervezi
neveldmunkajat,

Elkotelezettséget  vallal  sajat  szakmai  fejlédéséért melynek  tovabbképzési
iranyultsagaban prioritast kap a Pedagogiai Program specialitasa (pl.: kornyezetvédelem),
Tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony intézményi
hasznositasa,

Igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

Tevékeny részvétel a PP iddszakos vizsgalataban,

Az o6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonall képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken,

Palyazatokon valo aktiv részvétel,

Bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

Igény kollégai szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak tudatos megismerésére,
Az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,
Tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

Szakmai onfejlesztés igénye, Uj pedagogiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

Pozitiv emberi magatartds, Kkapcsolatalakitdo képesség (gyerckekkel, sziil6vel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.
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Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
e Ovodavezetd helyettes
e Tagdvoda vezetd
e Szakmai munkakozosség vezetd
e OTM vezetd
e Ovodapedagogusok
Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben
e Szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt,
e lgazolatlanul tavolmaradt,
¢ Munkafegyelme nem megfeleld.

Nevelomunkat kozvetleniil segit6k jutalmazasanak feltételei:

Beosztasanak megfeleléen magas szintii a szakmai felkésziiltsége,

Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére,

Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban,

Sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat,

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag,

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzéjarul a jo6 munkahelyi 1égkdr kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittm{ikodéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.
16. Lobogézas szabalyai

e A 132/2000. (VI1.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan
kitlizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogo6zas
szabalyait.

e A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol az 6vodavezetd gondoskodik.

17. Fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodavezetd Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott
szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az &vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.
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18. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott

(v. alkalmazott) nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s

amely nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

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

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e Amit a jogszabaly annak mindsit,

e A dolgozé személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

o A gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

e Tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak
mindsit.

19. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)

bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kiterjed az oOvoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e Ovodavezetd

e Ovodavezetd helyettes

e Tagovoda vezetd
A nyilatkozatot tételi kotelezettségnek két évente kell eleget tenni.
Orzdje 6vodavezetd esetében a fenntarto, helyettesek esetében az 6vodavezetd.

20. Telefonhasznalat rendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

21. A helyiségek hasznalati rendje

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfeleléen lehet hasznalni. Az Ovodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel
rendelkez6 munkavallal6é dolgozhat.
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Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

o A kozos tulajdont védeni,
e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,
e Az 6voda rendjét €s tisztasagat megorizni,
e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e Tiiz ¢és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

22. Iratkezelési szabalyzat

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

e azirat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatod
allapotban val6 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeté.

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:
A vezet6
o elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az 6vodaba érkez6 kiilldemények felbontasara,
jogosult kiadvanyozni,
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,
e iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat,
o cldkészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését,
¢ intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,
e rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat.

Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar

e Minden, olyan kiilldeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni,

e atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

o az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasardl,
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e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

o végzi akiilsd és belso kézbesitést,

e rOgziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

e végzi a kiilso kiildemények iktatasat,

e intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

e az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadméanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasardl,

e cllendrzi és postai feladasra eldkésziti a kiilldeményeket,

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

e akéziirattdrbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e avezetd utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. Koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalod rendszer:
-hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, 6vodatitkar
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:
-hozzaférési jogosultsaga van: ovodavezetd, 6vodavezetd helyettes, 6vodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

y oy e e

crer

iizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.
A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.
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Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat szabalyozza.

A Nyaregyhazi Napsugar Ovoda hivatalos iratain alairasi joggal az 6voda vezetSje és az
6vodavezetd helyettes rendelkezik. A bélyegzéket az dvodatitkar is hasznalhatja. A vezetdi
irodaban elzarva kell tartani.

A bélyegz6t kezelé anyagi-, fegyelmi- és bintetdjogi felelosséggel tartozik a bélyegzo
jogszerl hasznalataért.

Ha a bélyegzot elveszti koteles azt irasban jelezni. Az intézmény vezetdje koteles az elvesztés
koriilményeit tisztazni, a munkavallaldo felel6sségét megvizsgalni. Amennyiben a
munkavallal6 munkaviszonya megsziinik, gy a bélyegz6t koteles azonnal leadni a
nyilvantartds vezetdjének.

A bélyegzot csak hivatalos okmanyon és 6vodaval, gyermekkel kapcsolatos tigyintézéskor
lehet hasznalni. A bélyegz6 atruhazasa csak az 6vodavezetd engedélyével torténhet.

1. A Korbélyegzé felirata: NYAREGYHAZI NAPSUGAR OVODA (kozépen a
cimer)

2. A hosszibélyegzé felirata: NYAREGYHAZI NAPSUGAR OVODA
2723 Nyaregyhaza, Ady E. ut 1/A.
Tel: 06-29/490-015
E-mail: ovoda@nyaregyhaza.hu
0.M.: 200818

3. Adészamos bélyegzé felirata: NYAREGYHAZI NAPSUGAR OVODA
2723 Nyaregyhaza, Ady E. ut 1/A.
Adoszam: 16936232-2-13

39


mailto:ovoda@nyaregyhaza.hu

23. Diabetészes gyermek intézményi ellatasa

Az 1-es tipusu cukorbetegség a hasnyalmirigy inzulintermeld sejtjeinek pusztulasaval jard
autoimmun betegség, amelyben a szervezet a szamara sziikséges inzulin poétlasat kiilsé
forrasbol igényli. A diabétesz tehat egyfajta anyagcsere-betegség, ¢lethosszig tarto,
folyamatos ellatast igényld allapot, amely akar mar csecsemdOkorban is diagnosztizaldsra
keriilhet, igy az érintett ¢letét mar kisgyermek koraban is alapvetden befolyasolhatja. Mivel a
gyermekek nem 0nallok, csecsemOkorban és korai gyermekkorban a cukorbetegségiik ellatasa
a sziileik és az 6ket gondozok kozvetlen napi feladata, ellatisukhoz az intézményekben
eltoltott idoben az ottani dolgozok aktiv részvétele is sziikséges.

Jogszabalyi hattér:

Mivel az anyagcsere-betegség a gyermek értelmi és szellemi képességeire nincs hatassal, igy
erre vonatkozo sajatos vagy specialis nevelést nem igényel. A diabéteszes gyermekekre az
ovodai ellatas tekintetében ugyanazok a torvények ¢€s jogszabalyok vonatkoznak, mint nem
diabéteszes tarsaikra.

Bar a diabéteszes gyermekekre kimondottan kiilon szabalyozas nem Iétezik, az egyenld
banasmaodrol és az esélyegyenléség elomozditasardl szold 2003. évi CXXV. térvény (Ebktv.)
8. § h. pontja értelmében egy személy egészségi allapota védett tulajdonsagnak mindsiil és a
védett tulajdonsdg miatti kedvezdtlenebb bandsmod kimeriti a kozvetlen hatranyos
megkiilonboztetés tényallasat.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Koznev. tv.) hatalyos szovege kimondja:

»l. § (1) A torvény célja olyan koznevelési rendszer megalkotasa, amely elOsegiti a
gyermekek, fiatalok harmonikus lelki, testi és értelmi fejlodését, készségeik, képességeik,
ismereteik, jartassagaik, érzelmi ¢és akarati tulajdonsagaik, miveltségik életkori
sajatossagaiknak megfeleld, tudatos fejlesztése révén, és ezaltal erkdlcsds, onallo életvitelre és
céljaik elérésére, a maganérdeket a koz érdekeivel Osszeegyeztetni képes embereket, felels
allampolgéarokat nevel. Kiemelt célja a nevelés-oktatas eszkdzeivel a tarsadalmi leszakadas
megakadalyozésa €s a tehetséggondozas.”

A pedagdgusok szakképesitésiik alapjan, illetve az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV.
szamu torvénybdl (Eiitv.) megallapithatéan nem kotelezhetdk egészségiigyi ellatas nytjtasara,
illetve az ezzel kapcsolatos dontések felel6sségének atvallalasara. Azonban a 26/1997. (IX.
3.) NM rendelet szabalyozza, hogy az d6voda-egészségiigyi ellatast valamennyi nevelési-
oktatasi intézményre kiterjesztve kell megszervezni, igy a nevelési intézmény vagy annak
fenntartdja koteles gondoskodni a megfeleld szakszemélyzet biztositdsaval a fentiekben
részletezett egyenld banasmod biztositasardl. Az Eiitv. 42. § (2) bekezdés a) pontja az ifjlisag-
egészségligyl gondozas feladataul szabja tobbek kozott a kronikus megbetegedésben
szenvedOk egészséges kozosségekbe torténd beilleszkedésének eldsegitését.

Tehat, a gyermek nem szenvedhet semmilyen hatranyos megkiilonboztetést annak kapcsan,
hogy diabéteszes. A nevelési, oktatasi intézménynek kotelessége felvenni a cukorbeteg
gyermeket ¢és allapotanak, személyes adottsaganak megfeleléen — az erre hivatott
szakszemélyzet biztositasaval — megkiilonboztetett ellatasban részesitenie, és e tekintetben
semmilyen diszkriminaciot nem alkalmazhat. Mivel a cukorbeteg gyermekek egészséges

crer

szegregacio akar a sziikségtelen betegségtudat kialakulasat is maga utan vonhatja.
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A cukorbetegség 6vodai szintii kezelése

Konzultalas, majd folyamatos kapcsolattartas a gyermek sziileivel, a kezelGorvossal és a
gyermekorvossal a gyermek egészségi allapotaval, betegségével kapcsolatosan.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyerek 6vodajaban mindenki ismerje azokat a feltételeket,
amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a gyermek biztonsagban legyen.

Biztositani kell az inzulinos kezelés megvalositasanak lehetdségét, amihez ki kell dolgozni
szabalyzatokat, eljarasrendeket.

Biztositani kell a gyogyszerek megfeleld tarolasat és a sziikséges specialis étkeztetést.
Gondoskodni kell, az inzulin beadasakor keletkez6 veszélyes hulladék kezelése kezelésérol.
Eljarasrend a cukorbeteg gyermekek ellatasara:

A pedagbgus kotelessége azonban, hogy a cukorbeteg gyermeket:

kiengedje a mosdoba,

biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

megengedje, hogy megmérhesse a vércukrat, akér tobbszor is,

engedje, hogy beadhassa maganak az inzulint, illetve, hogy

ehessen, amikor sziikséges.

Az egylittmikodésnek nélkiilozhetetlen része, alapfeltétele az érintettek minél szélesebb
korben valo tajékoztatasa a betegséggel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokrol.

Alkalmazotti értekezleten a kovetkezokkel kell megismertetni a dolgozokat.

Mi a teendd?

Kit értesitsiink?

Telefonszamok egyeztetése.

Hogyan jarjunk el?

Hogyan mérjiink vércukrot?

Ha bizonytalan vagy, leirast hol talalsz.

Az ellaté pedagdgus altalanossagban és személyre szabottan is tajékoztatast ad a diabétesszel
kapcsolatos alapismeretekr6l. Bemutatja a vércukorszint mérést. Probléma esetén, a
gyermek(ek) ellatasanak legfontosabb lépéseirdl, azoknak menetérdl, a sziilok, diabéteszes
gyermekiik ellatdsaval kapcsolatos kéréseirdl.

Tovabba a diabéteszes gyermekek csoportszobaiban elhelyeziink egy ,.kisokost”, mely a
gyermek diabéteszének kezelésével kapcsolatos legfontosabb informécidkat tartalmazza
(tennivalok alacsony, magas vércukorérték esetén, a hypo-és hyperglikémiai kezelésének
modjai, a sziilék elérhetéségei, ezen feliil minden olyan fontos dolog, melyet korabban a
sziildkkel megbeszéltiink, akik pontrdl pontra leirtdk a teenddket).

Erre azért van sziikség, hogy az ellaté pedagdgus esetleges hidnyzasakor se maradjon a
diabéteszes gyermek ellatatlanul.

A csoportszobaban kifiiggesztendo a legfontosabb tudnivalok:

Vércukorszint mérés:

-A fertézések elkeriilése végett a landzsat csak egy személy hasznélhatja.

-A hasznalt landzsahegyeket, tesztcsikokat és alkoholos torldvattat a helyi eldirdsoknak
megfelelden kezeljiik.

-A helyes mérés érdekében mérés elbtt alaposan mossa meg és tordlje szarazra a kezeit.
-Koénnyedén érintse hozza a landzsat a gyermek ujjbegyéhez.

-Nyomja meg a kioldogombot, majd logassa le a kezét, hogy fokozza a vérzést. Az elsd
vércseppeket torolje le, mert ezek testszoveti folyadékkal keverednek.

-Helyezzen be egy 1j tesztcsikot és ellendrizze, hogy teljesen becstiszott. A miiszer a tesztcsik
érzékelésekor automatikusan bekapcsol.
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-Ellendrizze, hogy a miiszer altal kijelzett kédszam megegyezik-e a tesztcsikok dobozara
nyomtatott kodszammal.

-Ha a kijelzén a vércsepp jel villog, cseppentsen vért a csik gytijt6teriiletére.

-Ellendrizze, hogy a vér teljesen lefedje a reakcidos zonat. A reakcids zonaban talalhato tal
kevés vér (,,alul toltottség’) hibas mérési eredményhez vezethet.

-A vérminta automatikusan felszivodik a csik reakcios zondjaba, azutan a miiszer elvégzi a
mérest.

-Az eredmény 5-10 masodperc mulva megjelenik a képernyon.

-Az eredmény megtekintése utan tavolitsa el a csikot.

-A miiszer automatikusan kikapcsol.

A ,,Lo” eredmény azt jelezi, hogy a mért vércukor érték alacsonyabb, mint a mérhetd érték.

A ,Hi” eredmény azt jelezi, hogy a mért vércukor érték magasabb, mint a mérhetd érték.

A szervezet normal vércukorszintje 3,5 - 5,5 mMol kozott valtozhat, ami diabéteszeseknél
4,5-6,5 mMol.

A mért eredményeknek megfeleléen a beadandé inzulin mennyisége korrigalhato.

Teendok:

Alacsony vércukorszint (hypoglikémia)

Mit tegylink: Vércukormérés, 1-2 dl gyiimdlcslé vagy cukros ital, 2-3 szem szdélécukor
elfogyasztasa. Ezek eclfogyasztasa utan a vércukorszint gyorsan helyreall, a tiinetek
megsziinnek.

Mit NE tegyiink hypoglikémia vagy annak gyanuja esetén:

ne hagyjuk magara a gyereket, ne kiildjiik el ételért. Sulyos esetben ugyanis hanyas,
hallucinacio, izomgoresok és végiil eszméletvesztés 1éphet fel. Ha a gyerek nem tud nyelni,
etetni-itatni TILOS!

Mit tegylink sulyos, eszméletvesztéssel jard hypoglikémia esetén:

mentdt kell hivni, ha hasznélatat ismerik, és jelen van egészségiigyi dolgozo, az életmentd
Glucagon injekciot beadni, sziiléket-gondozokat értesiteni.

Magas vércukorszint (hyperglikémia)

Mit tegyilink: Vércukormérést kovetden a vércukorszint rendezése. Tartdosan magas
vércukorszint esetén hanyas, gyomorfajdalom, koromlakk-lemos6hoz hasonld acetonos
lehelet, 1égszomj Iéphet fel, majd stlyos esetben eszméletvesztés.

Mit tegylink: Ment6t hivni és sziiloket, gondozokat értesiteni.
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Datum: 2023. marcius 28.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

Kkészitette: az ovodavezeto

Ovodavezeté

Az 6voda nevelé munkat segit6 Datum: 2023. marcius 29.

alkalmazottak a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltakrol tajékoztatast
kaptak.

A neveld munkat segito
alkalmazottak nevében

A Sziiloi Szervezet a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot véleményezte. Datum: 2023. aprilis 6.

Sziiloi Szervezet nevében

Nyaregyhaza Nagykozség Datum: 2023. aprilis 25.
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
a modositassal egyetértett és a Szervezeti és | .

Miikodési Szabalyzatot jovahagyta. A fenntarté nevében
Ph
Az 6voda vezetdje beszerezte az Datum: 2023. aprilis 6.

egészségiigyi szolgalat véleményét

egészségiigyi szolgalat nevében

Ph

Az 6voda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a nevel6testiilet magasabb Datum: 2023. marcius 29.
jogszabalyban biztositott dontési
hataskorében elfogadta. |
Neveldtestiilet nevében
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S.sz. Név Beosztas Aldiras
1. | Albertné Polyoka Judit dajka
2. Baar Istvanné ovodapedagogus
3. | Bencsik Eva kertész
4. Bunta Zsofia Ingeborg ovodapedagogus
5. | Farkas Dorina pedagogial a.
6. | Heringné Kun Andrea 6vodapedagogus
7. | Jobbagy Andrea pedagdgiai a.
8. Kleineisel Judit 6vodavez.hely.
9. | Kovacs Mihalyné dajka
10. | Lakatosné Farkas Fanni pedagdgiai.a.
11. | Lip6t Pal Jozsefné o6vodapedagogus
12. | Marosfalviné Hornyak dajka

Mariann
13. | Mészaros Lilla pedagdgiai.a.
14. | Murarik Arpadné 6vodapedagdgus
15. | Ronai Erzsébet dajka
16. | Ronaszékiné Baar Anett 6vodapedagogus
17. | Rozmanné Miklds Gabriella | dajka
18. | Solymosi Zoltanné ovodapedagogus
19. | Szedresiné Szlama Timea ovodatitkar
20. | Takacs Janosné dajka
21.
22.
23.
24,
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A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a sziiléi szervezet tagjai
megismertek:
A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Neév Csoport Alairas
1. | Skrekné Bernath Erika Napsugar
2. | Harkainé Kasa Edina Katica
3. | Bir6né Marton Judit Csibe
4. |Kissné Gal Kinga Mikvirag
5. | Molnarné Fiiri Anita Siini
6. | Molnarné Szalay Brigitta | Pillangd

24. Mellékletek

- Adatkezelési Szabalyzat

- Kompetencia és Teljesitményértékelési Szabalyzat
- Baleset megel6zési Szabalyzat

- Panaszkezelési Szabalyzat

- Honvédelmi Intézkedési Terv

- Bels6 onértékelési Szabalyzat

- Munkakori leiras mintak
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