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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi el8irdsoknak megfeleléen — alapitd okiratdban
foglaltakat betartva e Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi
miikddésének szabalyait, |
> A nemzeti kdznevelésrdl sz616 tdrvény 25.§-a (a tovabbiakban: Nkt.)
» A kozalkalmazottak jogéllésérél sz6l6 1992. évi XXXIII. tdrvény
koznevelési intézményekben.
> A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény.
> A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL torvény.
> A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény
» A pedagdégusok eldmeneteli rendszerérél sz6l6 326/2013.(VIIL.30)
Kormény rendelet.
» A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésér8l és a koznevelési
intézmények névhasznélatérdl szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
> A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL 28.)

Kormany rendelet
> a 368/2011. (XIL31) Kormany rendelet az 4llamhaztartds miikddesi
rendjérol

Hatalya kiterjed: Az Egri Kertvarosi Ovoda minden dolgozéjara,
gyermekekre és egyiittmiikodé partnereire. E szabalyzat hatarozza meg a
kdznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket. .
Készitette: A szabalyzatot az intézmény vezetéje készitette el.

Elfogadta: A szabélyzatot az alkalmazotti kozosség fogadta el
Jovihagyta: A sziildi kozdsség véleményezését kovetden az intézményvezetd
jovahagydsaval valt érvényessé. ‘
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az Egri Kertvirosi Ovoda intézményeinek jogszerli, egységes és dsszehangolt,
hatékony és zavartalan mitkodésének biztositdsa. Az intézményi vagyon védelme
és a megfeleld szinvonalt 6vodai neveld munka koriilményeinek biztositésa.
Meghatarozza a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikodésének belsd rendjét, a belsd illetve kiilsd kapcsolattartds formait, a
vezetbk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds modjat, a mindségi
munkavégzés elbirdlasanak szempontjait.

Feladata tovabb4d a munkahelyi rend és a munkamegosztis rendszerének
kialakitésa.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyeb
intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

A Szervezeti és Miikodési Szab'élyzat személyi és idébeli hatalya

a./ A szervezeti és miikddési szabalyzat, és a mellékletét képezd egyéb belsd
szabalyzatok az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és minden
6vodaba jaré gyermekre, annak sziileire, egyéb partnereire kotelezd

érvényliek.

b./ A szervezeti és miikodési szabalyzat az 6vodavezetd jovahagyasdval 1ép
hatélyba, és visszavonasig szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezodlk

Ney Ferenc Ovoda 2018. 06. 20. jovéhagyott,

Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata, melynek iktatdsi szdma:/2018

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa

A Kertvarosi Ovoda Eger, Ifjisdg u. 4. székhelyén a szervezet felépitésére és
miikddésére vonatkozd szabdlyzatot az intézményvezetd = készitette el,
elterjesztése utén a neveldtestiilet elfogadta, a sziil6k kozdssége vélemeényezte,
mely utén az 6vodavezetd ezt jovahagyta és nyilvdnossa tette. Megtekinthetd az
6voda honlapjan, a KIR informécids rendszerében, illetve a vezetdi, tagovoda-

vezetdi irodakban.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek a hatalyba 1épéséhez, amely a fenntartora
tobblet kotelezettséget terhel, ahhoz a fenntartd egyetértése is sziikséges.



" IL AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOL

a./ Az alapité okiratban foglaltak részletezése

A koltségvetési szerv: , _
Az intézmény hivatalos neve: Egri Kertvarosi Ovoda
OM sorszdm:031303006

Székhelye: 3300 Eger Ifjisag u. 4.

Az intézmény feladat ellatasi helyei: Tagintézményei

Egri Kertvarosi Ovoda Ney Ferenc : '

Tagovodéja 3300 Eger, Ifjusag utca 7-9.

OM sorszam:031303001 (hrsz: '8999/20)

Egri Kertvarosi Ovoda Epreskert utcai 3300 Eger Epreskert utca 3/A

Tagdvoddja (hrsz: 'egri3254")

OM sorszam:031303003

Egri Kertvarosi Ovoda Gyermekkert 3300 Eger, Nagyvarad utca

Tagdvoddja , (hrsz: 'egri8980")

OM sorszam:031303004

Az intézmény alapitisanak éve: 1981.01.01
Alapité szervének neve, székhelye:

Eger Megyei Jogii Varos Onkormdnyzat
3300 Eger, Dobo Istvan tér2.

Fenntarto neve, székhelye:
Eger Megyei Jogii Varos Onkormdnyzata
3300 Eger Dobo Istvan tér 2.

Miikidtetd neve és székhelye:
- Eger Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata
3300 Eger Dobd Istvan tér 2.

Az intézmény tipusa: ovoda

Tlletékessége, miikodési kore:

Eger Megyei Jogu Véros kizigazgatdsi teriilete, illetve a fenntarto dltal meg
hatdrozott mikodési (felvételi) korzet

Csoportjainak szama: 19 csoport
Egri Kertvarosi Ovoda: 4 csoport
Epreskert utcai Tagévodaja: 8 csoport
Gyermekkert Tagdvodaja: 4 csoport
Ney Ferenc Tagévodaja: 3 csoport



Felveheté maximalis gyermeklétszam:
Egri Kertvarosi Ovoda 100 £6

Epreskert utcai Tagovoda 207 {8
Gyermekkert Tagbvoda 100 6

Ney Ferenc Tagévoda 64 6

Osszesen: 471 {6

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, alapfeladatamak megnevezese

e Jvodai nevelés :

o a tobbi gyermekkel egyutz‘ nevelhetd Sa]atos nevelési igényii gyermekek
6vodai nevelése (a 2011.évi CXC.tv.4§ 25. pontja szerinti kiilonleges
bdndsmédot igényld mozgdsszervi, érzékszervi, beszédfogyatékos, egyeb
pszichés feﬂodesz zavarral kiizdé gyermekek 6vodai nevelése

Allamhdztartisi szakdgazati besorolas:
851020 Ovodai nevelés
Allamhdztartds szakfeladat-rendje szerinti megjelolések:
Alaptevékenység
851011 Ovodai nevelés, elldtds
851012 Sajétos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése, ellatésa
470009 Egyéb kiskereskedelem
- Elhaszndlodott, ill. feleslegessé valt tdrgyi eszkozok és készletek
értékesitése
561000 Ettermi mozgd vendéglatis
-562917 Munkahelyi étkeztetés
-680001 Lakdingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése
-680002 Nem lakdingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
Gazddlkoddssal sszefiiggd jogositvanyok:
Gazddlkoddsi besorolds: éndlléan miikodo

A feladatellatast szolgalé vagyon:
Székhely dvoda: Egri Kertvarosi Ovoda 8999/22 helyrajzi szamon 16v8 éplilet

Ney Ferenc Tagovoda: egri 8999/20 helyrajzi szdmon 1év§ epiilet
Epreskert utcai Tagovoda: egr1 3254 helyrajzi szamon 1&v6 épiilet
Gyermekkert Tagévoda: egri 8980 helyrajzi szdmon 1év0 épiilet,

A vagyon feletti rendelkezés joga:
Eger Megyei Jogu Viros Onkorményzatdnak az Onkormdnyzat vagyondrol és a
vagyongazdalkodas szabdlyairdl sz6lé  hatdlyos rendeletében foglaltaknak

megfelelben.
Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézményt az 6vodavezetd, tavollétében ovodavezetd helyettes képviseli.
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Az intézmény bélyegzbinek felirata, lenyomata: bélyegzé nyilvantartas
tartalmazza .
Az intézményi bélyegzdk hasznalatara az alabbi dolgozdk jogosultak:

- intézményvezetd

- 4ltalanos vezetd6 helyettes

- tagévoda vezetdk
- tagévoda vezetO tavolléte esetén megbizott ovodapedagogus aki felugyeh az

6vodat, és eljar fontos, halaszthatatlan ligyekben

- gazdasagi el6ado

- 6vodatitkar

- élelmezésvezetd :
Bélyegz8hasznalat szabalyait Isd. adminisztraciénal

III. AZ INTEZMENYI MUKODEDES ALAPDOKUMENTUMAI

v’ Alapitd Okirat

v' Pedagogiai program

v’ Szervezeti és Milikodési Szabélyzat

v’ A nevelési év munkaterve és beszamoldja
v’ Hézirend



IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

Szervezeti struktira

Intézményvezetd
Magasabb vezet

IR

Altalanos ihtézményvezet(’i -
helyettes Gazdasagi \{ Ovodatitkar

Magasabb vezetd iligyintézo

Székhely 6voda vezetd helyettes

Tagévoda vezetdk magasal Kisegit6
vezetok :
Y A A 4
Pedagégusok ‘ Dajkak

!

Pedagégia asszisztens

. ;‘ Elelmezésvezetd _

Szakdics :
Konyhai kisegitk

Az intézményt az 6vodavezetd irdnyitja.

Az intézményen beliil megtalalhato:

- az al4- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szervezeten beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozé: ovodavezetd, altaldnos 6vodavezetd helyettes, székhely
6vodavezetd helyettes, tagbvoda vezetok

Valamennyi munkakérh6z tartozé feladat- és hataskoroket, a hatdskorok
gyakorlasinak mo6djat, a helyettesités rendjet, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi
szabdlyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek a mellékletben
megtalalhatoak.



Az 6voda vezetdie: Az intézmény elén Eger Megyei Jogli Véaros Kozgytilése altal
hatarozott id8re kinevezett 6vodavezetd all. ' . :

Az 6vodavezetd hatiskorébe tartozik: az 6voda teljes szervezete
Elérhetésége: Egri Kertvarosi Ovoda 3300 Eger Ifjusag u. 4.

Az évodavezet jogkore: ‘
Az Egri Kertvarosi Ovoda, mint helyi 6nkormanyzat altal fenntartott intézmény
ovodavezetSjének kiilonds kotelessége, hogy a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvényt és ezek végrehajtsi rendelkezéseit, a kdzoktatasi rendszer
mitkédésére vonatkozoé, illetve miikddését szabalyozd egyéb jogszabalyokat
betartsa, betartassa. : -

Az 6voda vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelesi torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti tdrvényben raruhdzott vezetdi jogkort €s
ellatja az ezzel 8sszefiiggl feladatokat. , h
Munkaltatéi feladat: Az intézmény dolgozoit alkalmazza, személyi anyagukat
rendszerezetten nyilvantartja, engedélyezi a szabadsagot. :
Sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak felel8sseget.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa eseten a kiadményozasi jog gyakorl6i az
6vodavezetd helyettes, illetve akadalyoztatisa esetén az székhely 6vodavezeto
helyettes. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala, akadalyoztatdsa
esetén, vezetdi felhatalmazassal.

A vezetok kozotti feladatmegoSztés:

Ellitandé feladatok a vezetdk Ovodavezeté |Altalinos  |Székhely
munkakori leirdsa alapjan évodavezetd |odavezetd-
' helyettes helyettes

Tagoévoda
vezetok

Szakszeri és torvényes milkddés X X X

Célszerli és takarékos gazdalkodds |x ' X X

Gyermek és ifjisagvédelem X X X

Gyermekbalesetek megeldzése X X X

Egészségligyi vizsgélat _ X X

megszervezeése

Fllendrzési, mérési, értékelési és|x X X

mindségbiztositasi rendszer

miikodtetése

Pedagbgiai program végrehajtasa, | X X X

ellenbrzése. '

Eves munkaterv elkészitése | x X

értékelése

Eves munkaterv értékelése X X X




Beiskolazasi feladatok lebonyolitdsa

Pedagdgus tovabbképzési program
és beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti iinnepek és  egyéb
hagyomdanyok 4poldsa

Allashelyek betoltése, kinevezés

Megbizasok

Munkakéri leiras elkészitése

Ovodapedagogusok tanfeliigyelete,
mindsitése

Alkalmazottak anyagi elismerésére
javaslattétel '

Szabadsagok tervezése, litemezése

Sziinetek alatti ligyelet biztositisa

Munkarend szervezése, ellendrzése

Pénziigyi és gazdalkodési feladatok,
kiadményozas

Taniigy igazgatési feladatok

Kapcsolattartds sziildi kozosséggel
és egyéb partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész vezetése,

Szabalyzatok, szakmai alap

dokumentumok elkészitése,

hozzaférhetdségének biztositasa

Csoportok adminisztrativ teenddinek
ellendrzése '

Tz és munkavédelmi eldirasok
betartasa, ellenOrzese

Leltarozas selejtezés

Epiilet és vagyontargyak védelme

Intézmény képviselete

Tagovoddk képviselete
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A

gyermekek

biztositasa varosi eseményeken

részvételének |x o |x ' X

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas: -

egység neve:

| sziiloi szervezet

Vezetdi szint Szervezeti Rendje és formaja
| egység v :
Legfelsobb szervezeti Evente 2-3  alkalom, nevelés nélkiili
egység munkanapokon
vezet6i szint  |neve: .|Csoportos ~ megbeszélések ideje,
| nevelGtestiilet | rendszeressége:
(intézmény- havo,nt.a, kdtelezd drakon til o
vezetd) Egyenl l?csgelgetesek, beszamoldk,
tajékoztatds ideje, rendszeressége: szikség
szerint, kotelezd orakon tal
Egyéb irasbeli kapcsolattartas:
sziikség szerint, email, korlevél.
szervezeti Evente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
egyseg Csoportos -megbeszélések ideje,
neve: rendszeressége:
alkalmazotti havonta, kételez6 drakon tal
kozosség Egyéni beszélgetések, beszamolok,
t4jékoztatds ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, kotelezd 6rakban -
Egyéb irasbeli kapcsolattartas:
e-mail, dokumentumok eljuttatasa
korlevélben, faligjsag
szervezeti Nevelési év eleji munkatervi megbesz€lés,
|egység Munkak6zdsségi foglalkozasok
neve: Ev végi beszamolo elkészitése
munkakozosség :
szervezeti Evente 1-2 alkalommal

Havonta fogadd 6rén
frasbeli tajékoztatds faliijsdgon, honlapon.
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Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartés:

Szervezeti Partner Rendje és formdja
egység (masik)
~ szervezeti
egység
Vezetdség Tagévodak |Folyamatos kapcsolattartas online, telefonon.

Dokumentumok  kiildése  online
kézbesitéssel.
Ellenbrzés, megbeszélés soran személyes

jelenléttel.

vagy

Feladat ellatasi helyek kozott

Folyamatos kapcsolattartas online, telefonon.
Szakmai feladatok sordn személyes jenléttel.

Nevelﬁtéstiilet

Alkalmazotti
kozosség

Egyiittes értekezletek ideje: sziikség szerint,
kotelezé ordkon kiviil, ill. nevelés nélkiili
napokon

Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: szikség szerint, kotelezd
ordban

Vezetdi megbeszélések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége:

sziikség szerint, kételez6 draban

Egyéb  irisbeli  kapcsolattartds  ideje, '
rendszeressége: folyamatos, dokumentumok
kiildése e-mail, falinjsag, korlevél

A vezet6i munkakor rendeltetése:

EGRI KERTVAROSI OVODA vezetfinek, munkakori feladatainak
részletezése. /Valamennyi dolgozé részletes munkakéri feladata névre sz610

munkakori leirasban keriilnek rogzitésre./

Az évodavezeté munkajinak értékelési elj arasrendje:

Eves nértékelési tervben meghatarozott vezetdi kompetencidk alapjan.
Az dvodavezetd munkéjat a nevelStestiilet tagjaibol 4116 BECS csoport, a vezeto
megbizasanak masodik és negyedik évében kérdéives felmérés alapjan értékelik.
(Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az 6vodavezetd munkéjinak
ellenSrzése és értékelése sordn ennek eredményét figyelembe veszi.)
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V. VEZETOSEG » -

Az intézményvezetc’iség tagjai: az intézményvezetd, altalinos vezetd helyettes,
székhely ~ 6vodavezetd helyettes, tagbvoda vezetdk, az intézmény
kozalkalmazottalnak vélasztott kepv1s<3101 / kozalkalmazottl tanacs képviseldje/
alkotjak.

Az '1ntezmeny vezetdsége konzultativ testiilet.

Véleményez, javaslattevd joggal rendelkezik, és dont mindazon ugyekben

amelyekben az 6vodavezetd sajat Jogkorebol sziikségesnek tart.

A vezetbt, az éltalanos Vezeto helyettest, tagovoda vezetot Vagyonnyllatkozatv

tételi kotelezettség terhell.
Altalanos vezetd helyettes, szekhely 6vodavezetd helyettes és tagévoda

-vezetdk.

Az &ltaldnos vezetd helyettes, székhely 6vodavezetd helyettes, tagévoda vezetok,
munkajukat munkakdri leiras alapjén, valamint az intézményvezeté kozvetlen

irAnyitasa mellett végzik.

A vezet6k kapcsolattartasinak modJa
Az intézmény vezetSje és a tagévoda vezetdk kapcsolattartasa folyamatos, a

sziikségletnek megfelelden, de legaldbb havonta egy alkalommal tartanak vezet6i
‘megbeszéléseket. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd barmikor
Osszehivhat.

‘Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik:

Ovodavezetd, tavolléte esetén 4ltaldnos 6vodavezetd helyettes

Teljesitési jogkorrel rendelkezik:
Ovodavezetd, tavolléte esetén az ltalanos 6vodavezetd helyettes

VI. A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje: Az intézmény milkodésevel kapcsolatban biztositani kell,
hogy a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekeben a
vezeték nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendjet az
aldbbiak szerint hatdrozom meg. A vezeté 2 hetet meghaladé tartés hianyzasa
esetén a helyettesités rendje a kdvetkezd. Az intézményvezet6t szabadsiga és
betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az altaldnos vezet0 helyettese,
annak hi4nyzasa esetén székhely 6vodavezetd-helyettese latja el az utalvanyozasi
és teljesitési feladatokat a szamviteli rendelkezéseknek megfelelden A tagbvoda
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vezetot, / betegsége,'ill. tartds tavolléte esetén,/ az 6vodavezetd altal megbizott

helyi 6voda 6vodapedagogusa latja el.

A vezeté megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése
(munkakor)

Pés Judit 8.00-16.00

altalanos vezetd helyettes

Bocsiné Percze Andrea 8.00-16.00 |

székhely dvodavezetd helyettes

Takécs Gyorgyné (székhely |kijelolt 6vodapedagogus

6vodavezetd helyettes)

Ezen tilmenden a benntartdzkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozo évodapedagbgus jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasival Osszefiiggé azonnali
dontést igényld uigyekre terjed ki. '

Amennyiben az intézményvezetd vezetoi megbizatasa barmely okbol megsziinik,
az {ij intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat az 4ltalinos
vezetd-helyettes 1atja el a fenntarté pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben  torténd végrehajtasarol sz6l6  326/2013.(VIIL30.) Korm.
rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.
Amennyiben az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes
feladatkorébe tartozo teendSket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte
stb.) miatt nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a székhely
6vodavezetd helyettes latja el. |

A vezetd, illetve az altalanos vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi

144

elbirasok: ,
> a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara

vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-
helyettes helyett

a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn tortend
ellatésara a munkakéri leirdsdban felhatalmazast kapott

a helyettesités sordn a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabélyzataiban, rendelkezéseiben, kizarolag a vezetd jogkorébe utalt
tigyekben, nem donthet '
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> amennyiben az intézményvezetd munkaviszonya, vezetdi statusza
megsziinik, a palyaztatési folyamat lezérasaig a megbizott teljes koriien

latja el a vezetdi feladatokat

svéb dolgozok akadalyoztatisa esetére a he

Iyettesités rendje:

* A munkakor megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesitd munkakor
~ megnevezése

6vodapedagogus

csoporton beliil dolgozo Kolléga,
illetve mas pedagogus

pedagogiai asszisztens

tartés hianyzas esetén masik
tagévodak pedagdgiai asszisztense

dajka szomszédos csoportban dolgozé
- dajka, illetve konyhai kisegit6
6vodatitkar - gazdasagi iigyintézo
gazdasagi ligyintézo évodatitkar
Kisegito dajka
élelmezésvezetod _ szakacs
szakacs | szakacs végzettségii konyhai
alkalmazott
konyhai kisegito részmunkaidés kisegito

VIL. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK,
ERTEKELESENEK RENDJE |

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének célja a szakmai fejlédés tdmogatasa,
melyet a pedagdgusok, vezetSk és az intézmény- ellendrzésen és értékelésen
keresztiil kivan megvélésitani. Megmutatja az esetlegesen eléfordulé hibakat,
majd a feltardst kovetden javaslatot fogalmaz meg a helyes gyakorlat
megvaldsitasara.

Az ellenbrzés kiemelt célja a pedagdgiai munka hatékonysiganak fokozasa.

A pedagégiai_munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott altaldnos
kovetelmények ’

A pedagbgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények: -

- fogja 4t a neveldmunka munka egészét, _
- mutassa be azokat a pedagdgiai értékeket, mely soran magas szakmai szinvonala
koznevelést biztosit,
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- segltse eld valamenny1 pedagbgus munkdjanak szakmai ehsmereset
- a tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s
értékelje a pedagdgus altal elért eredmenyeket osztonozzon a minél hatékonyabb
munkavégzésre - ‘ :
- timogassa az egyes pedagoglal esetek legcélszeriibb, leghatekonyabb ellatasat
- hatekonyan miikddtesse az integraciot
- timogassa a kiilsnboz6 képességli gyermekek differencialt neveleset
- a sziil6i kozosseg eszrevetelemek meghallgatasaval torekedjen az elégedettség
- ndvelesere
A pedagdégiai munka belsé ellenorzesere mnglltak
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsGsorban, altalanos Jogkorben jogosult:
> az intézmény vezetdje,
> az intézményvezetd ltalanos helyettese
> tagévoda-vezetd
> munkak6z0sség vezetd
A pedagégiai munka onértékelésének teriiletei és médszerei
> tajékoztatas |
> vezetd, pedagdgus, és intézményi elvaras rendszer meghatarozasa
> intézményvezetd Gnértékelese '
> vodapedagdgusok Gnértékelése
> intézményi onértékelés

A pedagégiai munka belso ellendrzési eredmenvelnek ismertetése
sz6beli elemzés,
irasbeli osszefoglalas, -
nyomtatvanyok feltoltése az elektronikus feliiletre
kérdbivezés - onértékelés
onfejlesztési és intézkedési terv elkészitése
teljesitményértékelés
értekezleteken Osszefoglald tdjékoztatas az anonimitas betartdsaval

\7\7\7\7\7\7\7

Az onértékelési csoport / BECS / a pedagbgiai munka belsd ellendrzése,
értékelése céljabol éves munkatervet készit, melyet az 6t éves tervbOl konkretizal.
A belsé ellendrzési csoportra iranyadé rendelkezések:

Az éves Onértékelési tervben rogziti a pedagogusok ellendrzésének beosztasat
melyet a dolgozd a nevelési év elején megismer. Természetesen a bejelentett
ellendrzések mellett folyamatosan és alkalomszeriien, bejelentés nélkiil is sor
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keriilhet a pedagoégusok szakmai ellendrzésére, amennyiben ez a nevelémunka
szinvonalanak megtartasa érdekében torténik, és a vezetd elrendeli.
Az ellendrzés teriiletei: '
' » dokumentumelemzés

> tevékenységlétogatés

> interjik

> kerdéivek
Ellenérzés célja — 1d0pontJa felj egyzesek irasban dokumentalva
Ertékelés:
> pedagbgus kompetencmk elvaras rendszerének alapJan

> vezetdi kompetencidk elvaras rendszerének alapjan

> intézményi kompetencidk elvéaras rendszerének alapjan

A vezet6 belsé ellendrzésének rendszere:

Célja: A munkavégzés tartalmanak, sZinvonalénak és az eredmények hatas
vizsgélatinak elemzése. o
Feladata: ‘ _
' > biztositja a vezetknek a megfeleld mennyiségli, mindségl
informéciét, segitve ezzel a vezetdi munkat, a déntések meghozatalat
> jelezi az alkalmazottaknak és a vezetSknek a pedagogiai, gazdasagi
és jogi elvarasok betartdsat, ill. be nem tartasat
> egyértelmiisiti a bels6 rendet és fegyelmet
> feltdrja a szabdlytalansdgokat, mulasztasokat
> biztositia az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi ¢&s
munkaiigyi eldirasok szerinti mitkddeéset
> vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A folyamatos ellendrzés megszervezeseert s hatékony miikodtetéséért az
intézmény vezetdje felelds. Az ellendrzés eves {itemezését az 6voda munkaterve
tartalmazza a feleldsok megnevezésével. Ellendrzést végez az ovoda egészét
illetéen az dvodavezetd, sajat hataskérében az dltalanos helyettes és a tagévoda
vezetok. ‘

Célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
problema feltarasara iranyuld eseti jellegli vizsgélat.

Atfogé: az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére irnyul, attekinté modon
értékeli a pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok Osszhangjat.
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Utéellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
- végrehajtasara, az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Rendkiviili ellendrzés: Az 6vodavezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet,
‘amennyiben sulyos hibat észlel a miikddés rendszerében. Kérheti a rendkiviili
_ ellendrzés megtartasat a tagovoda vezetd, és a sziil6i koz0sség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenOrzest végz$ ismerteti az érintett
kozosségekkel, személyekkel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart  hibék,
kikiiszobdlésére, a hidnyossagok poétlasara: Vonatkozo hatéridGs feladat vagy
utasitds is kapcsolddik. Az 4ltalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére
nevelStestiileti, vagy alkalmazotti értekezleten kerill sor, ill. személyes

- megbeszélés soran.

A pedag(’)giai ellendrzés teriiletei:

A pedagogiai tevékenység ellendrzési feladatai:

a pedagogiai program feladatainak végrehajtasa

a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa

a pedagégusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata
valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellenorzése

a torzskonyvek, csoport -, mulasztasi -, és fejlesztési naplok folyamatos,
szabalyszer( vezetésének ellendrzése,

a talorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

a fenntart6 altal eldirt feladatok végrehajtasanak ellendrzése

VVVVYVY

YV V

Az ellen6rzést kovetd intézkedések:

Az ellenSrzést végzd intézkedik:

a hibék, hidnyossagok javitasarol,

a karos kovetkezmények ellenstlyozasarol,

a megel6zés feltételeinek biztositasarol,

az intézményvezetd és az érintett kollégak td] ékoztatasarol,

a feleldsség vizsgalatarol, annak moédjarol,

a kedvezd tapasztalatok alapjan a megfelel elismerésérdl.

Az értékelés utén a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket minden érintett
koteles elvégezni.

Kirivo szabalytalansdg vagy hidnyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

VVVVYY
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Belsé ellenérzéste jogosultak az 6vodavezeto, altalanos vezetd helyettes,
tagintézmény vezet8, a vezetd helyettes ¢s az 6vodavezetd altal megbizott

6vodapedagogus.

Az intézményvezetd ellendrzé tevékenysége: v
Az Gvodavezet, egyszemélyes felelds a belso ellenbrzés iranyitasaert.
Ellendrzési joga mindenre kiterjed: az dsszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és
a teljes intézményi miikodésre. Az intézményvezetd ellendrzési feladatai: |
> biztositja az ellendrzési rendszert a targyi- és személyi feltételekre,
> feladatokat, hataridSket ir eld az éves munkatervben
> megkoveteli a belso ellenSrzési rendszer hatékony mitkddését
% elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket
> ismerteti az ellenérzések eredmeényét '

Altalanos vezetoé helyettes hatiskori ellendrzése:

> A szakmai ellenbrzés az irdnyitd tevékenység szerves része. A vezetk |
alapvetd feladata a beosztott alkalmazottak munk4janak és a neveldmunka
folyamatos ellendrzése. A vezetdi ellenorzés az 1ntezmeny hierarchikus
felépitésének megfelelden megosztottan torténik.

> Az Ovodavezetd, a vezeté helyettesek és a tagbvoda Vezeték
ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi miikodést! A vezetSk
hataskorét és ellendrzési jogkorét munkakdri lefrasuk tartalmazza.

> a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok eldirdsainak betartisa

> a felsébb vezetdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa

> taniigy-igazgatasi, modszertani, statisztikai, és egyéb belsé végrehajtasi
utasitasok megtartisa

> a hataridds feladatok teljesitése

> az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga

VIIL AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE
Az intézmény egységei:
Az intézmény belsd egységei:

19 6vodai csoport
Féréhely: 471 6
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Az évodai csoportok kialakitdsa homogén csoport szerint, ill. vegyes életkort -
gyermekek elhelyezésével torténik. S
Ovodapedagogus 40 16
Pszichologus: 0,5 £ pszichologus részmunkaidd
Pedagdgiai munkat segité alkalmazottak: |
5,75 f6 pedagogiai a5321sztens /116 6 oras pedagog1a1
végzettséggel rendelkezd alkalmazott /
: - 19 16 dajka
Gazdasagi feladatokat és személyi igyeket ell4to alkalmazott:
1 f6 gazdasagi el6ado
Ugyviteli alkalmazott:
1 £6 6vodatitkar |
Konyhai személyzet:
1 f6 élelmezésvezetd
2 £6 szakécs
3 16 konyhai klseglto
Télalé konyhak kisegitd személyzete:

, 4 8 konyhai kisegito
Kisegitd: - 1,5 6 / takarito, részmunkaidd /
Udvaros: 0,5 f6 részmunkaidd

o A munkakorokben | Megjegyzés (teljes vagy
Munkakorok foglalkoztathaté részmunkaiddo)
1étszam ‘

Intézményve_zetc'i 1 Teljes munkaidd
Intézményvezetd-helyettes 1 Teljes munkaido6
Ovodapedagdgus 38 Teljes munkaidd
Pedagc’)giai asszisztens 5 Teljes munkaidd
Pedagbgiai asszisztens 0,75 Rész munkaidd
Pszicholdgus 0,5 Rész munkaidd
Dajka 19 Teljes munkaido
Gazdasagi eléadd 1 Teljes munkaidé
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R Ovodatitkar K -1 | | Teljes munkaid6
Elelmezésvezetd 1 | Teljes munkaidéi |
Szakacs - 12 | Teljes munkaide |
Kisegitd /konyhai/ 3 | | Teljes munkaid.
Kisegitd / talalo konyhén/ |4 | | Teljes munkaidé |
Kisegité ' 10,5 ' Rééz munkaidd -
Kisegitc’i / udvaros /. 0,5 . Rész munkaidd

* Engedélyezett allashelyek szama: 79,25 £6 _
Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazotti 1étszam: 1 kisegit$ allashely 2
f6 részmunkaidss foglalkoztatisban van alkalmazva a Gyermekkert
Tagévodaban. + 1 6 pszichologus részmunkaidében latja el feladatit a 4
intézményben, 1 _f('S pedagdgiai asszisztens 6 draban foglalkoztatott.

A mﬁkﬁdés rendje, altaldnos szabalyok:

A nyitva tartas rendje:

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 12. §alapjan

" Az &vodaban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessek.

Az 6voda:

- az 6voda nyéri zérva tartdsa 4 hét (jun.-aug.), amennyiben a fenntarté masképp
nem rendelkezik :

- nyéri zarva tartasrol legkésdbb februar 15-ig,

_ a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden
a sziildket tajékoztatni kell. A tajékoztatds modjat a héazirend szabalyozza.

A nyitvatartasi rend értelemszertien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili

munkanapokra vonatkozik.

A gyermekek benntartézkodasinak rendje:
> reggel 6: 30 6ratol — 17:30 6rdig fogad gyermekeket az intézmény

> Az intézménybdl a gyermekeket a nevelé munka és napirend megzavarasa
nélkiil, 17.30 6raig kell elvinni.
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» A gyermeket csak a gondviseld szild, illetve az Aaltala irdsban
meghatalmazott személy viheti el. S :
> A gyermeket az 6voddba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell
4tadni az 6vodapedagogusoknak, akik 4tveszik a gyermek feliigyeletét.
» Az intézmény elbb szabélyozott idGponttol vald eltérd nyitva tartasara
(el6zetes kérelem alapjén) az intézmény fenntartdja illetve a jegyzd adhat
“engedélyt. : _ ‘ R
~ » A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét
betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai
foglalkozason kételes részt venni :
> Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011, évi CXC. torvény (a
 tovabbiakban:Nkt.) 8. § (2) bekezdés e |

A gyermekek tivolmaraddsinak igazoldsi formai:
> 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51 § alapjan
» Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztisat igazolnia
kell. Betegség utin a gyermek csak orvosi igazolassal fogadhaté az
6vodaban. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatti tavollet
pontos idGtartamét is. A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:
> A sziild eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi
6vodaba. Két hétnél hosszabb tavollét esetén ezt elézetesen irdsban kell
kérni az 6voda vezetdjétSl. Az engedély megadhatd, amennyiben a
gyermek rendszeresen jart 6vodaba és tavolmaradésa nem veszélyezteti
- fejlédését - | N
> A gyermek beteg volt, és ezt a tényt a sziil0 az orvosi igazolas 6vono részére .
valé atadasaval igazolja. Az igazolast a gyogyult gyermek kozosségbe
vitelének elsé napjan kell atadni. ' ‘ ,
> Hidnyzés esetén az étkezés lemondhato! A hidnyzast reggel 9. 00 ordig kell
bejelenteni a csoportos 6vondnek, azt kovetd napon az étkezés lemondasra
keriil. A bejelentés elmulasztisa esetén nincs mod a visszatéritésre! A
téritési dij talfizetése a kdvetkezd esedékes téritési dij osszegébdl levonasra
keriil, igy kiilon visszatérités csak az intézményi jogviszony megsziinését
kovetden és téritésmentesség jogosultsaginak megszerzése utan torténik,
az érintett irasbeli értesitését kdvetden.

Felmentés: A jegyzd a szilld kérelmére a gyermek jogos érdekét szem elott

tartva, az 5. év betdltéséig felmentést adhat a kdtelezd dvodai nevelésben vald

részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek

kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja. Nkt. 8. § (2) bekezdés

» Ot éves kortdl a gyermek, napi négy ordban koteles 6vodai nevelésben részt
venni.(Ot éves kortol nincs felmentési lehetSség!)
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» A mulasztds igazolasa minden 6vodakdteles gyermekre egyforman
kotelez8, akar négy orat, akar tobbet tartézkodik az dvodéaban.

» A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha: a sziild irasbeli kérelmére a
gyermek a hézirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra, a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben
meghatérozottak szerint igazolja, a gyermek egyéb alapos indok miatt nem
tudott 6vodaba jarasi kotelezettségének eleget tenni. | ,

> A gyermek abban az évben, amelyben az 6tddik életévét betolti, a nevelési
év kezd® napjatol napi négy oraban koteles 6vodai nevelésben részt venni.
Egy nevelési évben hét napnal tobb igazolatlan mulasztas esetén az 6voda
vezetdje felszolitassal él a sziild felé, ill. a jarasi hivatal gydmiigyi osztdlya
felé. S :

Szocidlis és normativ kedvezmények: |

> A gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi

XXXI. térvény szerinti gyermekétkeztetési normativ kedvezmény

igénybevételére (ingyenes étkezés) az alabbi jogcimek alapjan van

lehetdség: . ' .

Ha a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil attol a

napt6l, amelytdl a gyermekvédelmi kedvezményt megéllapitottak szamara.

Ha a gyermek tartdsan beteg, vagy fogyatékos (a tartos betegséget a

betegségére szakosodott szakértdi €s rehabilitacids bizottsag allapitja meg)

Ha csaladjaban tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

Ha csaladjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek (figyelembe vehetd az egy

lakasban egyiitt 1akd, ott bejelentett lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel

rendelkez6 18 évnél fiatalabb gyermek, illetve koznevelési intézményben
nappali rendszer(i oktatasban vagy felsboktatssi intézményben nappali
rendszerli képzésben résztvevs 25 évnél fiatalabb gyermek, valamint
&letkortdl fiiggetlentil a tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek. '
> Ha a gyermek, védelembe vételét a gyamhatdsig elrendelte Ha a gyermek
csaladjaban az egy fore jut6 havi jovedelem nem haladja meg a kotelezo
legkisebb munkabér netté osszegének 130%at. -

> FEzekben az esetekben a Szilldnek nyilatkozatot kell kitdltenie, melyet
biintetdjogi feleldsségének tudatiban tehet. ~

> Igazolas benyujtasira csak a gyermekvédelmi kedvezményre valo
jogosultsag igazoldsdhoz van sziikség.

> A tovabbi esetekben kizardlag a nyilatkozatot kell benyujtani, melyhez
nyomtatvanyt az 6vodaban kap.

Ha a gyermek egyéb alapos indok miatt nem tudott dvodalatogatasi

kotelezettségének eleget tenni, tavolmaraddsat a téritési dij jovairasa miatt is elore

be kell jelenteni a csoportos 6vondnek vagy az dvodatitkarsagon.

YV VYV V¥

A vezeték nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkoddasanak rendje:
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Az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetok
nevelési-oktatasi intézményben valod benntartozkodasanak rendjét az alabbiak

szerint hatdrozom meg:

Vezetdi beosztis megnevezése

Intézményben tartézkodas rendje

Ovodavezetd .

8.00 - 16.00

Altaldnos 6vodavezet® helyettes

8.00-16.00

| Székhely 6voda vezetd helyettes

“|heti véltasban az 6voda nyitvatartési

ideje alatt, kotelez8 oranak megfelelGen

Tagovoda vezetdk

heti valtasban az 6voda nyitvatartasi

ideje alatt, kotelezd oranak megfelelden

Ovodai tigyintézés: minden nap 8 — 15 6ra kozdtt torténik a székhelyen

Munkakor megnevezése Intézményben tartézkodas rendje
Ovodapedagdgusok o nyitastol zarasig valtott miiszakban,
' 6,5 ora
PedagOgiai asszisztens 8 -16 Ora
Dajka 6 - 14 o6raig
7 — 15 oraig
7: 30 - 15: 30 oréig _
9: 30 — 17: 30 véltott mliszakban
Elelmezésvezetd 6 - 14 ora
Szakdacs 6 - 14 6ra
Konyhai kisegito 6 - 14 6ra
Kisegitd 7-116ra
Takaritd 7-15 6ra

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni: / az ovodai nevelési év

rendjét minden évben az dvodai munkatervben sziikséges rogziteni/

» az 6vodai nevelés nélkiili munkanapbk idépontjat, felhasznéldsat, az
6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a

gyermekek feliigyeletérol,
» a sziinetek idétartamat,

> a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai {innepek megiinneplésének

idépontjat,

> anevelbtestiileti értekezletek idépontjat
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> A nevelési év szeptember 01-t81 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
» Az 6vodai beiratkozés a fenntart6 altal kijeldlt id8pontban torténik, illetve
- folyamatosan, ha szabad férhely van _
> Minden évben az intézmények 4 hét nyéri sziinetet tartanak, mely id0 alatt
megtorténik a felujitas és takaritas, az intézmény zérva tart. A gyermekek
elhelyezése, elézetes egyeztetés alapjan, mads ovodakban megoldhatd.
Nyéri zérva tartasi rend késziil. B

> Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok, egy nevelési évben az ot napot
“nem haladhatjdk meg. Ezeket a mnapokat az ovodapedagogusok
tovabbképzésére, nevelGtestiileti értekezletekre, ovodai kirandulasra

hasznalhatjak fel. . :

> Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelentdsen lecsokken, a teljes
nyitvatartisi idoben Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat. Az
bsszevonas feltétele, hogy az dsszevont csoport létszama nem haladhatja

meg az engedélyezett 1étszamot.

IX. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

Az intézmény nevelétestiilete , o
A neveldtestiilet a Kozoktatdsi Toérvény 56.§ alapjan - "a nevelési-oktatasi

_intézmény pedagégusainak kozOssége, nevelési ¢s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozé szerve. A nevelési és
oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint
a torvények és jogszabalyok 4ltal - meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményezd, javaslattevd jogkorrel rendelkezik."

A nevelétestiilet dontései, hatirozatai
A nevelStestillet dontéseit és hatdrozatait nyilt szavazassal és egyszerl

szotdbbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet dontési jogkorei: _
A tanév helyi rendjét, programjat a nevelStestiilet hatdrozza meg. Ennek

megfelelden az aldbbiakrol dont:

_ a nevel8-oktaté munka tartalmi véltozasairél /pedagdgiai program, 4j tanév
feladatai/,

- 6vodai tinnepek iddpontjarol, tartalmarol,

- az dvodai élettel kapcsolatos szabalyzatok jovahagyasardl, modositasarol,

- a min8ségi munka utén adhaté jutalmazds elosztasa évente a tagovoda vezetok
véleményének kikérésével torténjen

Az intézmény a nemzeti kdznevelés sz6l6 2011 évi CXC térvény figyelembe
vételével a kovetkezdk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd
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iigyek atruhazasara tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara
vonatkoz6 rendelkezeseket A nevelbtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat

atruhazhatja:
- a szakmai munkak6zosségre
A nevelotestulet nem ruhédzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:

- pedagbgiai program elfogadasa, a szervezeti és mukode51 szabalyzat elfogadasa

A nevelotestulet jogkoreinek atruhazasa

Dontési jogkorét: |

a) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése

b) a nevelési-oktatasi 1ntezmeny munkajat atfogd elemzések, ertekelesek
beszamolok elfogadasa

¢) a neveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus klvalasztasa

“d) a hazirend elfogadasa
e) az intézményvezetoi, intézményegység-vezetdi pélyézathoz készitett vezetési

programmal dsszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa
f) jogszabdlyban meghatarozott mas ligyek

Velemenyny11van1tas1 Jogkoret

a) a nevelési-oktatési intézmény mukodesevel kapcsolatos Valamenny1 kérdésben
b) az egyes pedagdgusok kiilén megbizasainak elosztasa soran

¢) az intézményvezetS-helyettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa

elott

d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
4116 pénzeszkozok felhasznldsdnak megszervezéseben

e) a nevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek
megallapitdsaban

f) mas, a fenti pontokban nem szereplé, de jogszabalyban meghatarozott
esetekben :

Javaslattételi jogkorét —a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos
— valamennyi kérdésben.

Az 4truhézott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
{igyekrs], amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.
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A vezetdség dontese a klemelkedo munkavegzes szempont]alrol, pont— :

hatarokrol:

Az intézményvezetés, a tagovoda vezetbkkel kozdsen dontik el az alabbl pontok
szerint, hogy évente milyen ardnyban részesiilhetnek az intézményi koltségvetés
meghatérozott keret 0sszegébdl azok a dolgozok, akik az alabbi szempontok

alapjan a legmagasabb pontszdmot érik el.

‘Magas szinvonali  neveldmunka
végzése, a Pedagdgiai Program teljes
korli megvalositdsa, ellendrzések és
mérések - pozitiv eredményei
Fegyelmezett munkavégzeés

0-10pont

Kollégakkal pozitiv viszony,
személyes példa ~

0-10pont

A  sziilskkel vald  kapcsolattartés
szintje |

0-10 pont

Nyitottsag és torekvés pedagdgiai €s

modszertani ~ 1jdonsdgok
megismerésére, sikeres adaptalasara,
terjesztésére

pszicholégiai ismeretek bovitésére,

- 0-10 pont

részvétel

Tovabbképzéseken, atképzéseken |

0-10 pont

Palyazati  tevékenységek,  Ovoda
menedzselése. Pedagdgiai kisérletben
vald részvétel, értékelés, - terjeszics.
Szakmai igényességgel Osszeallitott
bemutatd és elemzése.

0-10 pont

-Ovodapedagogus hallgatdk,
gyakornokok mentordlésa. Pedagdgus
kollégak modszertani segitése.

- 0-10 pont

Ovodén beliili és ovodan kiviili
tevékenységek, rendezvények
megszervezésében, elokészitésében és

0-10 pont
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lebonyolitasiban valo aktiv
kozremiikddés.

Specialis fejlesztési igényl, | 0-10 pont
valamilyen szempontbol hatranyos
helyzetti, beilleszkedési es magatartési‘
zavaros, képességeiben lemaradést |
mutaté gyermek sikeres integracioja €s
egyéni  fejlesztése.  Kiilonleges
banasmodot  igényld gyermekek
nevelésében elért eredmények.

Tehetséggondozasban elért. 0-10 pont
eredmények Gyermekek felkészitese : '
és kisérete. '

Osszesen: B - 100 pont

Feltételei:
» Teljesitmény értékelés elkeszitese az adott évre vonatkozoan

» Tagovoda vezetSi javaslat ¢s a vezetdség véleménye alapjan az
6vodavezetd dont a jutalom dsszegerdl.

' X. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT
A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az intézmény, kiildnbdzd kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja
0ssze.

Alkalmazotti kézosség: az intézmény minden dolgozdja

Gvermek kozosségek: 6vodai csoportok

Szakmai Munkakozosségek: ‘
2011, évi CXC. torvény 71 § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 §

alapjan

Célja: Az intézmény szakmai munkajanak segitése. Kizarolag a pedagogiai
program tartalmanak megfeleld téméban hozhato létre.

Feladata: A pedagdgusok szédmara bemutaté foglalkozdsok megtartsa,
konzultdciés lehetéségek és  hospitdlds  biztositasa, eszkozfejlesztés,
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szakirodalmak megismerése, modszertani és pszichologiai ismeretek 4tadasa,
szakmai innovaci6 kezdeményezése és megvalositasa. Az intézmény szakmai
dokumentumainak elke521teseben torteno részvétel. Palydzatok elkesmtese
Létrehozdsa: - :

> Neveldtestiilet legalabb 5 tag]anak kezdemenyezesere

> Intezmenyvezeto jovahagyasaval.
Munkakozosseg vezetd megblzas és dijazasa:
A munkakdzosségi tagok kezdeményezése alapjan az mtezmenyvezeto bizza
meg. Dijazésa a Kjt. alapjan meghatérozottak szerint.

Egerl Kertvirosi Ovoda sziil6i kozo ssége: Sziil8i szervezet minden dvodaban
kiilon miikodik. A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapJ an megilletik

a kovetkezd jogok:

Véleményezési jog:

Munkaterv véleményezése —a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 2. § (1) bekezdése
alapjan,

SZMSZ véleményezése — elfogadds eldtt kotelezben eléirja a szervezet
véleményének beszerzését -
Az intézményekben nem miikddik ovodaszek ezért minden olyan keérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az bvodaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziil8i szervezet (kdz0sség) véleményét ki kell kérni — a 11/1994.
(V1. 8.) MKM. rendelet 30/A. § alapjan. ‘
Egyetértési jog: egyetértési jog illeti meg a sziil6i szervezetet a pedagdgiai
programmal kapcsolatos tajékoztatdsadasra vonatkoz6 szabalyozésa terén — a
11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet 8. § (5) bekezdése alapjan. |

A sziils szervezetnek — ezen SZMSZ alapjan — megilletS tovabbi jogokat nem
hatdroz meg. :
Egyéb kiozosségek: Kozalkalmazotti Tandcs

VezetSje az intézmény vezetdségének tagj'a.

A kézalkalmazottak részvételi jogdt a munkéltatoval kozalkalmazotti
jogviszonyban 4116 kozalkalmazottak kozossege nevében az altaluk kozvetlentil
vélasztott kdzalkalmazotti tandcs, illetve kdzalkalmazotti képviseld gyakorolja.
A kozalkalmazotti tandcs a munkaltatoval egyiittesen alkotja meg a
Kozalkalmazotti Szabdlyzatot. |

A szabdlyzat megalkotasdnak célja:
> Biztositsa a kozalkalmazottak részvételi jogait
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> Atfogban rendezze a kozalkalmazotti tanics és a munkaltatd

kapcsolatrendszefébe tartoz6 legalapvetdbb kérdéseket.
A szabalyzatban rendelkezni kell a kovetkezdkrol:

> A szabalyzat céljardl, hatélyaifél, médositisarol ,

» A kozalkalmazotti tandcs jogairdl: egyiittdontési jogrol, véleményezési
jogrol, javaslattételi jogosultsagrol az oktatds és nevelés teriiletén '

» A kozalkalmazotti tandcs és a munkaltaté kapcsolatrendszerének egyes
kérdéseirdl | | g

> A munkavallalok részvételi joga’ir’él

Az intézmény alkalmazottainak jogi statusza

Kozalkalmazottak ' | .
Az intézmény dolgozdi Kkozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos

 kotelességeiket és jogaikat a munka tdrvenykonyve mellett a Kozalkalmazottak
Jogéllésérél sz616 torvény szabélyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd-
nevelémunkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozd az oktaté-neveld munkat
kozvetlenill vagy kozvetetten segité kozalkalmazott. A pedagdgus az .6V0dai
nevelémunka ellatisa soran a gyermekkel - Osszefliggd tevékenységgel
kapcsolatban Kozfeladatot ellatd személy, biintetdjogi védelem szempontjabol.

A pedagdégusok alkotjdk az intezmény nevelbtestiiletét. A neveldtestiilet
hatrozza meg alapveten az intézmény tartalmi munkajat. ' ‘

Az alkalmazotti kizosségek jogai: |

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon
a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti még az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4116 minden szemelyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat €s -
véleményeket a dontés elkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak
meérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel k6z61ni kell.

Az egyetértési jog az intézkedes meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja
az adott kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint
az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen

egyetért.
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A dontési jog, a rendelkezd személy, vagy testillet szdméra kizdrOlagos :
‘intézkedési jog, amelyet jogszabélyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a
jogkor gyakorldja teljes felelésséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a
' testilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan domt. A testilet akkor
 hatrozatképes, ha kétharmad része jelen van. Ktj. 57.,58.8.

Az alkalmazotti kozosség kapesolattartasanak rendje: v ,
Az intézmény, kiilonbdzé kozosségeinek tevékenysegét a vélasztott kozosségi
képviseldk segitségével az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartdsnak
kiilénbdzd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfelelébben szolgalja az egylittmiikdest.

A kapcsolattartis formai:
A kiilonbdz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi Ossze] ovetelek.

A tagintézménnyel kozosen tartandd értekezletek: tanévnyitd értekezlet,
tanévzard értekezlet. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét
idpontjait a munkaterv tartalmazza, mely a vezet6i irodakban talalhatok. A teljes
alkalmazotti k6z0sség gyﬁlését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabély eléirja, vagy az intézmény egeszét érintd kérdések targyalasara keriil
sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteird] jegyz8konyvet kell vezetni.

Az 6voda csoportjai és kapcsolattartisinak rendje:

Az 6vodék alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az 6vodéaba felvehetd
gyermekek maximalis 1étszdma az Alapito Okiratban meghatarozott, a csoportok
vezetéséért a csoportban dolgozé 6vondk egyﬁttesen felelnek.

A gyerekek csoportba val6 beosztasat koruk, fejlettségi szintjik, illetve az adott
kériilmények hatdrozzak meg. Ez tanévenként a sziikségletek, és a lehetdségek
figyelembe vételével valtozhat. Err6l a tagovoda vezetd az Ovodavezetd
egyetértésével dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével. | '

A gyermekcsoport l1étszdmalakuldsa: _
Az dvodiba felvehetd gyermekek maximdlis létszdma az Alapito Okiratban

meghatérozott. A csoportok létszdmanak megallapitasarol a helyi koriilmények,
és a gyermekek ellathatésdganak figyelembe vételével az dvodavezetd dont. Az
6vodavezets dont a tagintézményben felvehetd gyermekek 1étszamardl. A
1étszamtol vald tallépést a fenntartd engedélyével teheti meg.
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Az intézmény- a kdzoktatési torvénynek megfeleloen a gyerrnekekrol a tanév
sorén rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli taJekoztatas lehet csoportos
és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatisdnak médja a sziili értekezletek,
sziilécsoportos megbeszelesek. Az egyéni tajékoztatas a fogadoodrakon torténik.

A szu101 értekezletek rendje:
A csoportok  sziildi kozossege szémara az 1ntezmeny nevelési évente a

munkatervben — rogzitett idépontl, szilldi  értekezletet, sziildcsoportos
megbeszélést tart az 6vodapedagogus az 6vodavezetd vezetésével. A tanév elsd
s7illi értekezletén a szilldk értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairél. Ekkor
bemutatjdk a csoportban oktato-neveld munkat, végzé 6vodapedagdgusokat, a
nevels-oktaté munkat segité dajka néniket.

Sziildcsoportos megbeszélést kezdeményezhet az intézményvezetd, és a sziiloi
kozosség képviseldje a gyermekkozdsségben felmeriilé kérdések, problémak

megoldasara.

A sziildi fogadodrék rendje. Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogaddorakon
egyéni tajékoztatast adnak a gyermekiik fejlddésérdl a sziilék szdmara.

Az 6vodapedagdgusok a szilldvel elbre egyeztetett idépontban fogad6orat
tartanak. Bzt a sziil8 is és az 6vodapedagogus is kezdeményezheti. A sziildkkel
valé kapcsolattartds tortenhet online formaban és irdsban, az adott helyzetnek

megfelelden.

A kﬁzalkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan mitkédése érdekeben a kozalkalmazottak munkarendjét
a hatalyos jogszabalyok betartdsdval - az intézményvezetd allapitja meg. A
kozalkalmazottak munkakori leirdsat az 6vodavezetd késziti el, kikérve a
tagévoda vezet8k véleményét. Minden dolgozonak kotelessége betartani a
munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az
intézmény megbizott munkavédelmi feleldse tartja.

Az 6vodavezetd és a tagovoda vezetd tesz javaslatot- a torvényes munkaidd €s
pihend idé figyelembevételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
véltozésara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasdra. A Mt. 103.§ (5)
alapjan minden munkavallalét megillet a 20 perces pihend id6. Ennek kiadasa az
5voda zavartalan miikodésének figyelembe vételével valosulhat meg, igy minden
dolgoz6 munkaideje 20 perccel megndvekedik.

Az 6vodavezetd iigyel az egyenletes terhelés megvaldsitasara, valamint, a
torvényes eldirdsok a helyettesitésekrdl, az anyagi téritésrél sz616 szabalyokra.
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A kbzalkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti €s helyettesitéSi rendet a
tagovoda vezetd dllapitja meg - az intézményvezetd jOvéhagyasival. A
kozalkalmazott koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkéara kész
allapotban, a gyermekcsoportban megjelenni. A munkavéllaloknak a munkabol
vald tavolmaradasit clézetesen jelenteni kell, hogy feladatinak ellatasarol,
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradas elkeriilése érdekében az
6vodapedagdgust hidnyzasa esetén - szakszertien kell helyettesiten.

A kézoktatisban alkalmazottak korét a Koznevelési - Torvény 15.§., az

alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes szabalyait a 16-17.§. rogziti.

A munkavégzés:

A munkavégzés a munkakdri leirdsban (védltozd) munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok szerint torténik. A megfeleld munkakdriilmények (a jogszabaly
4ltal meghatarozott feltételek) biztositdsa a munkéltatd feladata. A dolgozd
Kkoteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek megfelelden, az elvarhato
szakértelemmel és  pontossdggal, Kkoriiltekintéssel az arra vonatkozo
szabalyoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisanak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel8en végezni. | '

A szabadsig:

Az éves rendes szabadsag kivételéhez iitemtervet kell késziteni, targyév marcius
15-ig. A tagbvodak alkalmazotti kozdsségeinek szabadsdgtervét minden év
marcius 15-ig, a tagbvoda-vezetd koteles az 6vodavezetd helyettesnek
megkiildeni. A szabadsag igénybevételét a tagovodakban a tagévoda—veZetc’S
engedélyezi, kivételt képez a fizetés nélkiili szabadsdg, amelyet csak az
ovodavezetdje engedélyezhet. Az dvodavezetd helyettes, az ovodatitkar, a
székhelyovoda vezetd helyettese, a tagovoda vezetbk az Ovodavezetd
engedélyével kérheti szabadsagit. A kozalkalmazottak részere megallapitott
szabadsagrél, illetve a mdir ténylegesen letoltott szabadsagrol, naprakész
nyilvantartast kell vezetni, melyet a székhely 6voddban dokumentdlnak és az
elektronikus feliileten feltdltenek. A szabadsig nyilvantartast naprakészen vezeti
a gazdasagi el6add. A tagovoda vezetdk szabadsagat engedélyezi az 6vodavezetd,
a nyilvantartast vezeti a gazdasigi eléado.

A munka dijazasa:

A munka dijazasara vonatkozoé megallapoddsokat a kinevezési okiratban kell
rogziteni. Az illetmény meghatirozasakor a kozalkalmazottakra vonatkozo
torvényi eldirds kereteit be kell tartani. Az egyéb személyi juttatisokra
vonatkozéan a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 térvény, a Munka
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Toérvénykonyve, illetve ezek végrehajtisara kibocsétott jogszabélyok hatélyos
rendelkezései az iranyadok. '

A pedagégusok munkarendje:

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Kodznevelési Torvény 19.§.-a rogziti.

Az dvodapedagdgusok munkakori feladatait a munkakdri leiras és a megbizésok
tartalmazzék. Az 6vodapedagbgus munkakdrbe tartozd feladatok leirdsat a
talordk és megbizasok pénziigyi vonzata miatt, mindenki kézbe kapta. A
pedagégus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelez 6rakbol, valamint a
neveldmunkaval 6sszefliggd feladatok ellétéséhdz sziikséges id6bdl 4ll.

Az 6vodapedagdgus napi munkarend;jét és a helyettesitési rendet a tagévoda
vezetd 4llapitjia meg, az 6voda élet rendjének megfeleléen. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasandl - az intézmény feladatellatasat, zavartalan
biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény vezetSségének tagjai és a
dolgoz6i javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.
Az 6vodapedagdgus koteles a munkarendjének megfelelden apoltan pontosan
megjelenni. A munkéabol valé rendkiviili tavolmaradas esetén koteles jelenteni a
tagévoda vezetdnek vagy a vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedjen. A kételez8 oran feliili — pedagdgiai munkéval 8sszefliggo rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést a tagévoda vezetbje
adja. A nevel6 oktato munkét kdzvetleniil segitd és mds kodzalkalmazottak
munkarendjét az intézmény zavartalan miikddésének megfeleléen a tagdvoda

vezetbje allapitja meg.

A hevel('i-oktaté munkit kozvetleniil segiték, technikai dolgoz6k munka-
rendje: ’ :

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartisdval az intézmény vezetbje allapitja meg, az
intézményzavartalan mitkddése érdekében.

A kodzdsségi tulajdon érdekében a riasztd biztonsagos haszndlata a nyit6 és zard
- dajka feladata.

A Kozalkalmazotti Tandcs és a Szakszervezet |

A Kézalkalmazotti Tanacs és az intézmény vezetdjének munkakapcsolatat
Kézalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A Kdzalkalmazotti Tandcs a Szakszervezet
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egyetértését az adott intézkedéssel kapcsolatban, megbizottjuk aldirdsaval

igazolja. |
XI. AZ INTEZMENYEN KiVULI KAPCSOLATTARTAS

A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és média_:

A vezetdség, az 6vodapedagdgusok kapcsolatot tartanak a pedagdgiai szakmai
szolgaltatisok ellatasara 1étrehozott intézményekkel. - -
A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének
~ elbiralasaban sziikség szerint Kkozremiikodd Heves Megyei Pedagégiai
Szakszolgilattal folyamatosan {rasban, e-mailen, telefonon. |

Az 6vodahoz legkozelebb 4116 bolesode &s altaldnos iskola képviseldivel szobeli
rmegéllapodésok rogzitik a boles6debol atkeriils, illet8leg az iskolaba tdvozo
gyermekek beilleszkedését, megkonnyitd egytittmitkodeést, a hagyomanyoknak

megfelelden. | ,

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a Gyermek] oléti
Szolgalattal, amelyrdl az dvodavezetdnek rendszeresen  beszdmol. A
kapcsolattartast vezetdi szinten az dvodavezet6 gondozza.

/4

Az egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcsolattartds megszervezése az
ovodavezetd feladata, a rendszeres kapesolattartas feladat ellatasi helyenként a
vezetd bevonasaval torténik. ,

Az 6vodat a szakmai szervezetekben a vezetbség képviseli, melynek formaja
személyes és irasbeli kapcsolattartas. Az egyhazak képviseldivel feladat ellatasi
helyenként torténik a kapcsolattartas a tagévoda vezet®, ill. megbizottjai Gtjan.
Ovodakkal, sport és kulturalis intézményekkel folyamatos egylittmiikodést
alakitottunk ki. Osszetartd szerepe nagyon jelentds. Az 6vodéakkal, a gyermekek
szocialis — gyermekvédelmi és nevelési ellatasa érdekében rendszeres a kapesolat.
Mas kulturalis és sport intézményekkel az intézményvezetd vagy megbizottak
tjan miikodik egylitt. A kiils8 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben,
alkalmi programokban jelenik meg.

Rendszeres munkakapcsolat 2 Alkalmankénti kapcsolat az 6vodai |
folyamatos miikodés érdekében &let valtozatosabba tétele érdekében
Fenntartd Harlekin Babszinhaz

EKVI | Gardonyi Géza Szinhaz

Pedagbgiai Oktatasi Kdzpont Eger Dobd Istvdn Varmiuzeum /
Sziilék Egri Kulturalis és Miivészeti Kozpont
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| Altalanos Iskoldk o Média Eger Nonprofit Kft.

| védéndje Eger Labdarug6 Sport Kft.

Brody Sandor Megyei és Varosi

‘Logopédiai Intézet - | Konyvtar

Gyermekjoléti -~ és Bolcsbdei | Magyar Voroskereszt Heves megyei
Igazgatésag Csalad és Gyermekjoléti Szervezete '

Kozpont

Heves Megyel Tanu1a31 Képességeket | Civil szervezetek, Ovodai
Vizsgalé Szakértdi és Rehabilitacios alapitvanyok '
Bizottsag Szakszolgalat és Szakmai '

Szolgaltato
ANTSZ o - Termal Kft.

Bitskey Aladar Uszoda
Intézmény gyermekorvosa fogorvosa, | EGER SE

XI. AZ INTEZMENYBEN OVODAI NEVELESBEN
RESZTVEVO GYERMEKEKRE ES ALKALMAZOTTAKRA
VONATKOZO OVO-VEDO RENDSZABALYOK |

Az 6voda egészségvédelmi szabalvalz
Az &voda mikodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgalat 4ltal meghatdrozott szabalyzatot szigoraan be Kkell tartani
(intézkedési terv, HACCP rendszer miikodtetése)

Az 6vodéaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitést6l szamitott
legrévidebb id6n beliil haza kell vinnie. Ovodédban a gyogyszeres lazcsillapitas
nem engedélyezett. Az 6vondnek addig gondoskodnia kell a gyerek lehetdségen
beliili elkiilonitésérdl, lazanak csillapitdsardl. Labadozo, gyogyszeres kezelés
alatt 4116 gyermek az 6vodat teljes gyégyulasig nem latogathatja.

A gyermek, betegség utan, csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fertdzd megbetegedés esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedések megeldzése érdekeben.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet:
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'Egészségiigyi ellatds | Ellatast biztositja Ellatas modja
teriiletei — 7
Felndttek egészségiigyi | Munkaegészségiigyi Uj munkavallalo
alkalmassaganak - | orvos alkalmazasénal, 1l
vizsgilata o ' ‘ évente . kotelezden
- minden dolgozonal
Gyermekek Gyermekorvos egészségiigyl alapellatas
egészségiigyi ' - keretében
Gyermekek  fogészati | Fogorvos egészségiigyl alapellatas
sziirése ‘ keretében -
Gyermekek Védond egészségligyi alapellatas
egészségének védelme ‘ keretében, megallapitott
érdekében  végzett | tanicsadasi idében
megel6zo tevékenységekr “ ‘

Balesetek megeldzése:
A gyermekbalesetek megel6zése érdekcben az 6vonék a gyermekeket

balesetmegel6zd oktatasban részesitik.
A nevelési terviikben évszakonként rogzitsék azokat az 6v6-védd szabélyokat,
amelyek betartdsa kotelezo |

e az Hvoda épiiletében, jatszéudvaron

o sétak sordn

e kirdndulasokon

e utazaskor

e uszodaban

e tiborozas idején

o rendezvenyeken konyvtarban
Az évoda csak megfeleldségi jellel elltott jatekot vésérolhat. A jatékot hasznalo
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznélati utasitast gondosan - attanulményozni €s

betartani.

A jatszéudvar, torna és jatékeszkdzok épsegét balesetmentes hasznalhatosagat a
karbantartd, csoportos dajka, Ovodapedagbgus rendszeresen ellendrzi. A
balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az ovoda vezetdjének,
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vezetd helyettes ovondnek, és a vészélyforrés megsziintetéséig a berendezés,

* eszkdz hasznalatat megtiltani. |

Az 6voda épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszely esetén a fenntarto
koteles gondoskodm az épiilet karbantartasarol.

gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169§. alapjan az intézményvezets
ellenorzem feladata, hogy
- az 6vodiban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése/ az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felnjitasi,
javitasi munka kivételével /nem végezhetd; :
- az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idStartamig, az adott felnjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok dllando feliigyelete mellett lehet
- a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;
- hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be. | ‘ | - |
A pedagdgusok feladata, hogy: 7
- haladéktalanul jelezzék a taglntezmeny vezetd felé azokat a helyzeteket,
melynek ellendrzésében a tagintézmeny vezetdk feleldsek -
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilsnbdzd berendezéseket igy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza
- tegyenek javaslatot az 6voda épiileténck &s a csoportszobak blztonsagosabba

tételére

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikdn fokozott 6vatossaggal Jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére

- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zar) jak stb.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belso
termeket, szobédkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A véds, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legaldbb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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A gyermekbalesetek nyilvintartasaval kapcsolatos feladatok:
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 & alapjan

Az intézményvezet6 feladatai:
- Kijeldlni azt a személyt, aki a gyermekbalesetéket nyilvantartja.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a 8 napon tl gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus aton jegyz6konyvet vetet fel, majd a
kivizsgélast kovetden, de legkésdbb a targyhot kvetd honap 8. napjaig megkiildi
a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérdl

gondoskodik), :
- ha a kivizsgalas elhiz6ddsa miatt az adatszolgaltatas hatérideje nem tarthato

akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.
Sulyos rbalesetekkel kapcsolatos feladatok:

Stlyos az a gyermekbaleset, amely: a sérillt haldlat (haldlos baleset az is,
amelynek bekovetkezésétl szdmitott 90 napon beliil a sérillt — orvosi

szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életet vesztette) valamely -
érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil karosodast
orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,sulyos
csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
clvesztését, tovabba ennél stilyosabb esetek),a beszéldképesség elvesztését vagy
feltiing eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott. | '

Azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakember bevondsa sziikseges.

Gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasdval torténd kivizsgalasarol. A baleset elkeriilése
érdekében minden intézkedést megtesz, hogy tobbet ne fordulhasson eld ilyen
jellegli esemény. |

Gyermekbalesetek jelentése:

A gyermekbaleseteket az eléirt nyomtatvdnyon nyilvan kell tartani. Ezekrdl a
balesetekrél jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgélas befejezésekor, de legkés6bb a trgyhot kovetd honap 8 napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. A jegyzdkdnyv egy példanyét a kiallité nevelési-
oktatdsi intézmény 6rzi. Elektronikus tton a KIR rendszerben a bejelentést meg
kell tenni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgéltatas hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a Jegyzokonyvben
meg kell indokolni. A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be
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kell jelenteni az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba be kell
vonni az intézmény balesetvédelmi, munkavédelmi szakképesitessel rendelkezd
megbizottjat.

A héarom napon til gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kdzrehatd személyi, targyi
és szervezési Okokat, amit a legrovidebb id6n beliil meg kell sziintetni.

Felnott balesetek
A balesetet az azt észleld dolgozo koteles jelenteni az ovodamtezkedesre jogosult

vezetdjének és részt venni a sériilt ellatdsaban. A feln6tt balesetekrol Jegyzokonyv
késziil, amelynek kivizsgalast a ‘munkavédelmi ellendr végzi. Az alkalmazottak
munkavédelmi és balesetvédelmi eldirdsait a munkavédelmi szabélyzat
tartalmazza, annak betartdsat a munkavédelmi felel8s ellendrzi. '

Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése: ‘
Az intézmény minden dOlgoZéja koteles alkalmazas el6tt teljes koril munka
alkalmasségi, azt kdvetSen évente id6szakos és szitkseg szerint soron kiviil munka
alkalmasségi vizsgalaton megjelenni, munkakdre ellatasara val6 alkalmassagat a
- munkaltatd altal megnevezett orvossal igazoltatni. ' '

Védészemiiveg ]uttatas
A védészemiiveg haszndlatdra vonatkozé 50/1999.(X1.3) EiM rendelet alapjan

azon foglalkoztatottak “jogosultak erre a juttatdsi formdra, akik a napi
munkaidejiikb6l t6bb mint 4 ordn keresztiil rendszeresen képernyds eszkodzt
hasznalnak. Ennek igénylésére nyomtatviny 41l rendelkezésre, melyet a
munkaltat6 hagy jova. -
A védészemiiveg megtéritése irdnti jogossagot a munkaltato birdlja el. Az -
elbiralas alapja a szemészeti vizsgélat igazolasa, melyet kotelezd benyujtani. A
beszerzésre fordithatd 6sszeg 20 000 Ft/ £6. |

A védészemiiveg hasznalatdt a munkahelyi vezetd rendszeresen ellendrzi. A
juttatds kétévente vehetd igénybe, kivéve, ha sulyos latasromlés tortént.

A juttatas nem jar, GYED, GYES idejére, ill. felmentés alatt vagy probaid6n beliil

foglalkoztatott munkavéllalonak.

RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok:
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Minden olyan esemény, amely el6re nem l4thatd, amely a szokasos neveldmunka
és az Gvoda, valamint az étkeztetés ellatasat akadalyozza, illetve a gyermekek és
a dolgozdk biztonsagat, egészségét, az epuletet €s felszereleset veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

> természeti katasztrofa / pl villdmcsapas, foldrenges arviz, belviz stb /

> atliz ,

> robbands, vagy robbantéssal valo fenyegetes
> élet elleni fenyegetettség '
> rablés, betrés

Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjinak rendkiviili esemenyre utalod
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal jelenteni az 6voda VezetOJenek ill.
intézkedésre jogosult felelds vezetdjének
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

> az 6vodavezetd '

> az 4ltalanos vezetd helyettes

» tagdvoda vezeto
> a vezet6 tavollétében a helyette51tessel megbizott ovodapedagogus

A l'elldlellll esemenyrol azonnal értesiteni kell:
» a fenntartot ' |
> tliz esetén a Tuzoltosagot
> robbantassal torténd fenyegetés és egyéb fenyegetes esetén a rendOrseget
> személyi sériilés esetén a mentSket

Egyéb esetekben  az esemény jellegének megfeleléen a rendvédelmi,
katasztrofavédelmi szerveket, ha ezt az dvodavezetdje/ intézkedésre Jogosult /
személy sziikségesnek tartja.
Teendo6k rendkiviili esemény esetén:
> A rendkiviili esemény észlelése utin az 6vodavezetd, vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitisara az épiiletben tartézkodd személyeket
értesiteni, riasztani kell. A veszélyeztetett épiiletet a ,,T{izriad6 terv’— nek
megfelelden ki kell tiriteni. ’
> A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezeteseert az
6vodapedagogusok a feleldsek. Az ovodavezetd/ tagbvoda vezetd altal
kijelslt dolgozé gondoskodik az épiilet dramtalanitésarol és a gdzcsap
elzarasardl, majd a menekiilési Gtvonalnak megfeleléen elhagyja az

épiiletet.
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> A gyermekeket az ovodapedagogusoknak az éptilet elhagyasa elétt meg
~ kell szdmolnia és a kijelolt helyre kell kimenekiteni az épiiletbsl. A
vérakozési helyre megérkezve a gyermekeket Gjra meg kell szamolnia.
> Az ovodavezetdnek/ helyettesnek/tagévoda vezetének a Kkiiritéssel
egyldejuleg gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:
- akiiiritési tervben szerepld kijaratok klnyltasa
- rendvédelmi, katasztréfavédelmi  szervek azonnali értesitése,
, fogadésa, t4jékoztatssa / a rendkivilli eseményrdl, az épilet
jellemzdirdl €s helyszinrajzérc')l, az épiiletben taldlhatd veszélyes
anyagokrol, a kdzmiivezetékek helyérdl, az épiiletben tartézkodok
1étszamardl és korardl, az épiilet kitiritésérdl / |
- kozmiivezetékek elzardsa ’
- elsdsegélynyijtas megszervezése
> A rendvédelmi, ill. a katasztrofavédelmi szervek helyszinre érkezése utan
az illetékes szerv vezetdjének utasitasait kell betartani minden dolgozénak.
> A tliz esetén sziikséges teendSk részletes szabalyozasat a , Tiizriadd terv”
tartalmazza. A menekiilési Gtvonalat a. csoportszobakban és a konyhén jol
1athat6 helyen kell kihelyezni.

Tiizriadé — Bombariadé terv .
Az intézményben keletkezett tliz- s bombar1ado esetén alkalmazandd.

Az intézményben tart6zkoddk feladatai:
- Aki a tiizr6l, illetve a bomba elhelyezésérdl tudomast szerez, azonnal
koteles a tiizoltdsagot, rendSrséget értesitent.
- Kotelessége riasztassal, hang, esetleg fényjelzéssel riasztani az epuletben
tartozkodokat.
- Riasztas utn az dvodapedagdgusok, dajkak a legrovidebb uton és id6
alatt kivezetik a gyermekeket az udvarra, illetve a szomszedos
sportpalyara, hosszabb id6 esetén a szomszédos iskolakba.
- A gyermekek megmentéséért minden felndtt dolgoz6 felelSs.
Kotelességiik ellen8rizni az épiiletet, hogy mindenki elhagyta-e.
- Villany és gazcsap rovid id6n beliili elzardsa fontos.
- Az intézmény vezetdje illetve helyettese értesiti a tobbi intézmeny
vezetbit a tlizrd], illetve bomba elhelyezésérdl.
- Tiiz esetén a dolgozok kotelesek a tlizoltok utasitasait figyelembe véve
megkezdeni a tiiz oltdsat.
- Bombariado esetén a gyermekek megnyugtatdsa, biztonsagba helyezése a
legfontosabb feladata a személyzetnek.
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- Evente 1 alkalommal a tlizvédelmi felel8s irényitéséval gyakorolni kell az
épiilet elhagyéasanak szabalyait, gyorsasagat. -
- Az 6vodas gyerekek esetében a védd-6vo elbirasok betartdsa, betartatasa
elsédlegesen a felndttek feleldssége.
- Tliz esetén a tlizriad tervnek megfeleld mentés;
- Mérgezd anyagok gondos tdroldsa;
- A szr6-vagd eszkdzok gondos hasznalata, a gyermekek ezekkel csak
feln6tt feliigyelete mellett dolgozhatnak. '
- Az épiiletben és az udvaron csak kepzett szakember felugyelhet a
gyermekekre, setak alkalmaval kotelezd a két felndtt kiserd biztositasa.
- A kézlekedés szabalyainak megtanitisa kotelezd feladata az intézmény
valamennyi dolgozdjénak.
- menekiilési itvonal terv kifiiggesztése
- Bombariadé esetén az épiilet gyors kiiiritése az elsd feladat, ma]d a

- rendérség értesitése.

Jarvanyiigyi vészhelyzet: Az intézmény 6vo6- védo szabdlyai minden esetben
kiegésziilnek az aktudlisan elkészitett jarvéanyiigyi intézkedési tervvel,
melyet mellékletben csatolunk a szabalyzathoz.

J__szabalvl és fenntartoi rendelkezések: A fenntartd vészhelyzet kihirdetese

idején hozott rendkiviili védekezési intézkedéseit minden intézmény koteles

betartani.

XIII. GYERMEKVEDELMI FELADATOK

A gyermekvédelmi felelds a neveldtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a
megbizasabdl, az 6vodavezetSvel egyiitt képviseli a gyermek és ifjiisagvédelmi
szempontokat, szervezi, irdnyitja, és szemelyes részvételével elbsegiti ezek
érvényesiilését. Az 6voda egyiittmitkddik a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal. Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér az Gyermekjéléti és
Bolesédei Igazgatosig Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol. A koznevelési
intézményekben megjelent az Gvodai ¢s iskolai szocidlis segités, mint
professzionalis szocialis, gyermekjoléti szolgaltatas. A feladatellatas jogszabalyi
alapjat a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi
XXXI. torvény (a tovdbbiakban: Gyvt.), valamint a személyes gondoskodast
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nyQjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint = személyek
szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet (tovabbiakban: NM rendelet) nyujtja. |

Igyekszik kezelni a problémdkat, és a megoldasban segitséget nyGjtanak. A
szocialis szakember bevondsa a problémas helyzetek felismerésébe  és
megoldasiba kiegyenstilyozott4 teheti a kdznevelési intézmény belso €letét, segiti
a gyermekek szocializaciojat, és javithatja az iskolai életre valo felkesznest

Az 6v6nd, illetve a neveld-oktaté munkat segité alkalmazott, az 6voda vezetsje
atjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mdas vagy sajt magatartasa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

Az 6voda minden dolgozoja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csalddok,
gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében. '

Az 6voda  vezetSje: felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaért, |
megszervezéséért; a gyermekvédelmi felelés munkajéhoz sziikséges feltételek
biztositasarol. A sziildket a nevelési év kezdetekor szOban és irdsban tajékoztatja
a gycrmekvbédelmi felelds személyérol, elérhetBségérol.

A gyermekvédelmi felelds koordindlja és segiti az 6vodapedagogusok gyermek
és ifjisagvédelmi munkajat. '
Feladatai: '

Tajékoztatja a sziiloket, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ell4té intézményt kereshetnek fel problémadikkal. '

A pedagdgusok Jelzese alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknel -a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismerni az
otthoni kdrnyezetet. , '
A Kkiilonleges banismédot igénylé gyermekek figyelemmel kisérése,
nyilvantartasa, a veliik kapcsolatban keletkezett iratok, hatdrozatok irattarazasa.
Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintetheto,
veszélyeztetd tényezd esetén a gyermekjoléti szolgélat értesitése.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
T4jékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi tdmogatas igénylésének feltételeirdl,
beszerzi az ehhez sziikséges nyilatkozatokat.

A hirdet8tablakon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrél, cimiik, telefonszamuk megjeldlésével.

Kapcsolattartok:  6vodavezetd, —dvodavezetS-helyettes, tagovoda vezetdk,

gyermekvédelmi felelds
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XIV. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK  ES
HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az 1ntezmenv egészére vonatkozo rendszabalyok

Az intézmény epuletet cimtiblaval, nemzeti lobogoval kell ellatni.
> A 2000. évi XXXVIIL tv. médositott 1995. évi LXXVIII tv. valamint a

végrehajtisa trgydban 2000. VIL 20-4n hatélyba Iépett 132/2000. (VIL.14.)
kormanyrendelet értelmében: ,,A nemzeti lobogét allanddan kitlizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogbzasanak egyes
kérdéseir8l elbirja a kozépiiletek szdméara a megfeleld méretli zaszld
kitlizését, illetve szabalyalt '
> A 7z4sz16 kitlizése az udvaros feladata

> A cimtabla, a z4szl6 allaginak (mindsége, tisztasiga, stb.) ellendrzése

minden 6vodaban a tagévoda vezetd feladata

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének haszndlati rendje:

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a
berendezési targyak felszerelések 4llaginak megOrzéséért, az energiatakarékos
felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet

mellett hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerele51 targyait, eszkozeit

csak az 6vodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket  rendeltetésiiknek - megfeleléen, az
4llagmegé6vasra figyelemmel kell hasznélni.

A neveldi szobat az dvodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat kdzvetlen segitok
hasznaljdk, ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziildi kozosség
értekezletire is igénybe vehetd. Az 6vodai gyakorlatra érkezd hospitalok
konzultacidjara is hasznalhat.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegdn valé foglalkoztatasara hasznalhato, a
tavaszi, nyéari idSszakban a foglalkozisok levezetesére. A gyermekek
levegSztetését naponként biztositani kell az évszaktol fiiggetleniil és az
id8jarasnak megfelelden a pedagogiai programnak megfeleléen. A rendért, a
jatékok és eszkdzdk kiméletes haszndlatdért, elrakasacrt az dvodapedagdgus felel.
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén pért, politikai célii mozgalom vagy parthoz
kot8ds szervezet nem miikodhet. 2011. évi CXC. torvény 24§. (3) alapjén,
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politikai tevékenység nem folytathato. Politikai rendezvényeknek az 6voda nem
‘adhat helyet. | R

Az 6voda 1ngyenes helylseghasznalatot b1ztos1t a kozalkalmazotti tanacs, a
sziil6i szervezet részére. -

Az 1ntezmenv helyiségeinek bérbeadisi rendje:
Az intézmény helyiségeinek bérbeadasardl és az alapltvany rendezvenyemek

-~ miikddésérdl a testiilet egyetértésével az intézmény vezetdje dont.

‘A szerzédésben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a rendeltetésszerii
hasznalat rend;jét és idejét. ’ '

A bérbeaddsbdl szarmazé bevételeket az intézmény miikodési feltételeinek
javitasara kell forditani, ill. az alapitvany céljainak megvaldsitasdra. A helyiségek
hasznélatra valo éatengedésér6l az dvodavezetd dont. Az évodai helységek
hasznalata 16 6ra utdn bérleti szerzédés megkédtésével, oradij ellenében
lehetséges. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kdtelezettség terheli, és kartéritési
feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartant az Ovoda munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasacrt és a kulcsok Orzéséért a mindenkori délutdnos

dajka a felelGs.

Az intézmény valamennyi benntartézkod(’)i anak felelossége:
» Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét
rendeltetésszerlien haszndlja a nyitvatartasi rendnek megfeleloen

Felelds:
- Vagyonvedelrm szempontbdl é&jszakara az 1ntezmeny bejaratt az utolso

tavozd dolgozo koteles kivilagitani, a riasztorendszert {izembe helyezm
Idegent csak az intézmény vezetSjének engedélyével engedhetnek be az

1ntezmenybe

» Az intézmény biztonsdgos mitkodését garantdlé szabdlyok betartisa, az
intézmény tertiletén tart6zkodd kiils6s személyekre vonatkozéan

Felelds:
- a k6z0sségi tulajdon védelméért, a felszerelések allapotanak megdrzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,

- az energidval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodasért,
- tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

- a hazirend betartasaért
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AZ OVODABAN TILOS A DOHANYZAS!

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel. /a benntartzkodas rendje,
kiilonleges jogrend esetén véltozhat 1sd. mellékletben intézkedési terv/

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa
a kovetkezdk szerint torténhet: . '

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atdltdztetésére és 6vondnek feliigyeletre
atadéséra o o |
- a gyermek tavozésakor: a gyermek 6vonétdl vald atvételére, atdltoztetésere, €s
a tdvozasra sziikséges. '

~ Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartisi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,
valamint, minden mas személy. Az 4j gyermek az intézményt csak pedagdgus és
felndtt kiséretében latogathatja A kiilon engedélyt az 6vodavezet6tol kell kérni,
Csak az 4ltala adott szébeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozé felugyelete
mellett lehet az intézményben tartézkodni. - o

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kémi:

- a sziilének, gondviselének a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.

Az intézmény berendezéseire, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok:
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit

elvinni csak az intézményvezetd irdsos engedélyével, atvételi elismerveny

ellenében lehet. : _
Ekkor a hasznalatba vevd felelds a targyak épségéért, az engedélyt két példanyban
kell késziteni, ddtummal és alairassal kell ellatni. '

A helyiségek biztonsdginak rendszabdlyai:

Vagyonvédelmi okokbdl, a nagyobb értékeket tartalmazoé termék biztonsagos
védelmérdl, gondoskodni kell. Az ajtokat biztonsagi zarral kell ellatni. -
Az intézmény teriiletén okozott kart a karokozénak meg kell tériteni. A vezetd

feladata a kar felmérése és megtérittetése.

Kartéritési felelGsség:
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A Munka Torvenykonyve 2012 &vi 1 to'rveny- 179-191§. szerint keriil
alkalmazasra (2013 01. 01 kovetoen a 179-190 §. szerint) ’

XV. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

A gyermekek belratasa a fenntarto altal meg]elolt idépontban tortenlk
akik az 6voda korzetében laknak, 111. szlileik az ovoda korzeteben dolgoznak, 111
testvér mar jogViszonnyal rendelkezik, el6ényt élveznek. Vidéki gyermekek
felvétele csak akkor és abban az dvoddban torténhet, ha méar minden helybeli
gyermek felvétele megtortént és még van szabad hely a gyermekek fogadasara. A
gyermek jelentkezése a ,,Az 6vodai jelentkezes ,nyomtatvdnyon torténik.

A panaszkezelés rendje:

Az 6voda munkéjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irdsban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utébbi
esetben jegyz6konyvet kell az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének felvennie,
melyet a panasszal é16 nagykoru felnSttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben
is, ha kiskora gyermeke érdekében €l a panasz lehetdségével.

A panasz kivizsgaldsit az 6voda vezet8je, vagy az éltala felkért személy,
bizottsdg, 7 munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliil lezarja vizsgalatat,
jelentését dtadva megbizdjanak. ,

A panaszt tevé 30 napon belill, irdsban kap vélaszt a beadvanyara, 52616
panaszara.

Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek 4ltal felvetett panaszokat az
intézmény jelzés értékként kezeli, amennyiben t6bb ilyen jellegli megkeresés
érkezik, csak abban az esetben végez vizsgalatot.

Az évodai dokumentumok nyilvinossaga:

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint
az 6voda alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az
6voda honlapjén, a ,,Dokumentumok” menii pont alatt. Ezen kiviil a Pedagégiai
Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhaté a fenntarténdl, az 6voda titkdrsdgan. Az 6voda Alapito
okirata és az Intézményi Min8ségiranyitdsi Program nyomtatott valtozata az
6voda titkarsagan talalhatd. Az Alapité Okirat az Oktatasi Hivatal honlap]an is

hozzaférheto.
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A Hézirendrl szintén az 6voda honlapjén, ill. az 6voddkban nyomtatott forméban
kapnak téjékoZtatést az érintettek. o
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az -érdekl6ddk felvilagositast
kérhetnek az 6vodavezettd] eldzetesen egyeztetett idSpontban.
Intézményi kozzétételi lista: Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az
intézmény honlapjan, a KIR informaciés rendszerében. |
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza |
> a felvételi lehet6ségrol sz616 tajékoztatot
» a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedelyezett
csoportok szamat -
> a nevelési-oktatdsi intézmeny nyitva tartdsanak rendjet éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett Jelentosebb rendezvények,
események idGpontjait : '
> a szervezeti és mukodem szabélyzatot, a hazirendet €s a pedagoglal
- programot '
> az évoda minden alkalmazottjanak adatait, végzettségét, szakképzettséget,
az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek adatait,
16tszamat a KIR intézménytorzsben tartjuk nyilvan.
Az 6voda alapdokumentumait a KIR feliiletén az Oktatasi Hivatal altal jogos
~ hozzéféréssel rendelkez6 személyek olvashatjak, valamint az 6voda honlapjan
- (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a szillok megismerhetik.
Nyomtatott forméaban elhelyezesuk a vezetdi irodaban. A Hézirendet minden
beiratkozas alkalmaval betekintésre atveszi a sziild, ezt aldirdsaval igazolja, egy
példany a bejarat melletti falidjsdgon folyamatosan megtekinthet. Az eldbbi
dokumentumokrél illetve barmely az intézményt érintd kérdésben (a kotelezd
titoktartds figyelembevételével) tdjékoztatst az dvodavezetd illetve a vezetdség

adhat.

Az elektronikus uton elGallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének

és tarolasanak, valamint kezelésének rendje: (Nkt. 87.§ (1) bek. d) pont,
20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 4.§) (1) bek.)

Az évodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden
olyan, amely csak elektronikus eszkdz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus
dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak
mindsiilé dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra.
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Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter 4ltal jovahagyott
rendszer alkalmazésaval elektronikus uton eldallitott irat. Ezeket az iratokat
elektronikusan kell tarolni, nyomtatas utin ezek hitelesitése sziikséges.

Az 6voda az oktatdsi dgazat irényitéSi rendszerével a Kozoktatasi Informacids
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL28.)
Kormanyrendelet - el6irasainak megfeleloeh A sziikség esetén kinyomtatott
elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

» El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradekot
amely tartalmazza a hitelesités idSpontjat, a hlteleslto alairasat és az
intézmény  hivatalos = korbélyegzé lenyomatdt és ,,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni. '

> A fiizet jelleggel osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet
kiilsé lapjan, vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési
zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hény lapbol
illetve oldalbdl 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

, Hitelesitési zaradek
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalb6l/lapbol 4ll.”

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton 1étrehozott
“dokumentum, amely nem az oktatdsért felelds rmmszter altal jovahagyott
rendszerben keletkezett.

> Ovodai csoportnaplé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a kotelezden
haszndlt nyomtatvinyok, 91. § (1) Az 6vodai csoportnaplé az 6voda
pedagdgiai  programja - alapjan a  neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal. 87. § (1) A nevelési-oktatasi 1ntezrneny altal
hasznélt nyomtatvany lehet elektronikusan eldallitott.
Feladat ellatasi helyeinken egységes elvek alapjan, a tervezés és a
mddszertani szabadsag figyelembe vételével elektronikusan késziilnek.
Tartalmazza mindazokat az elemeket, melyek a pedagdgiai program

megvaldsitasahoz sziikségesek.
Nevelési év végén kinyomtatisra keriil. Az iktatdszammal ellatott és a

vezetok altal alairt dokumentum irattarba keriil.
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XVL OVODAI NEVELESEN KIVULI FOGLALKOZASOK\
FORMAJA, RENDJE

A gyermekek, a sziildk érdeklédése, igénye alapjén szervezhetdk.
- fakultativ hit és valldsoktatds. Az oktatds ingyenes.

- Uszasoktatas '

- ovi foci

- jatékos angol

- néptanc oktatas

- sakk oktatas

- vodas torna .
Az &voda zavartalan mukodese érdekében 16 — 17 éra kozott biztosithatdo az -

6vodéaban az egyéb kiilon tevékenység, melynek. megszervezése legalabb 10 sziild
1genye esetén valosulhat meg. Ez irnti kérelmet az érintettek alairdséval ellatott,
ir4sos formaban kell kérelmezni a tagbvoda vezet8jénél. Ezutdn a megjeldlt

idSpontban, egyeztetés torténik a megvaldsitasrol. 7
Az Uszdsoktatds mem zavarhatja a napirendet. A sziildk vallaljak az
uszasoktatassal j ]aro kiilon koltségek fizetését /pl. gyermekek szallitasi koltsége/

XVIL INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése, Sregbitése a kozdsség minden tagj 4nak joga
- és kotelessege.

Az intézményi szintli rendezvényeken a tanulék és az 1ntezmeny1 alkalmazottak
jelenléte kotelezd az alkalomhoz ill§ 5ltdzekben.

ﬁnnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély,
Az ilinnepély, megemlékezés neve megemlékezés
(irdnyadé) idépontja

Mikulas December 6.
Advent - Karacsonyi elokeszulet December 1 —20
Felnéttek karadcsonya | December 20.
Farsang | Februér
Marcius 15. Marcius
Husvét Aprilis
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Anyak napja ' ' . Majus eleje
Gyermeknap - L ' Majus vége
Nagycsoportosok bucstiztatisa ; Jonius
Pedagdgus nap , R ‘| Janius

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei

Csoport iinnepek | Sziilékkel kozos iinnepek
mikulas, kardcsonyi innepkdr | anyak napja
farsang, husvéti ﬁnnepkbr -
sziiletésnapok, névnapok 6vodai hagyoméanyoknak megfeleld
rendezvények |
Nemzeti iinnep mércius 15. nagyok bucsu]a tagdvodai hagyomény
| szerint
egyéb a csoport hagyomaényai

A hagyomanyipoldssal kapcsolatos feladatok |
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve elltottj anak

a feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intezmény
meglévd hlmevenek megdrzése, illetve novelése. A hagyoményéapolas els6sorban
a nevelotestulet feladata, mely tagjai kozremukodese révén gondoskodik arrol,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmarad; anak.
A hagyoménjrépolés eszkozei:
- tinnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturélis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.). -
Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellét_ottj ait (gyermekeket)
- a felndtt dolgozdkat, ‘

- a sziil6ket.
Az intézmény hagyomanyépoldsa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a

rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezveny vérhat6 idGpontjat az éves
munkaterv tartalmazza.

A hagyoményépolas érvényesiilhet az intézményben:

- jelkép hasznalatéval (z4szl, jelvény, sal stb.),

- gyermekek {innepi viseletével,
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N

-az 1ntezmeny belso dekoracidjaval.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglevo hagyomanyok 4polasan tal jabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Wjonnan teremtett

hagyomanyok apolasardl, meglrzésérdl is.

Az intézmény jelkép, Vlselet egyeb kulso jegy, mmt hagyomany apoldsanak,
hasznalatanak leirasa :

Megnevezés | Leiras -
Cimeres magyar z4szl4, cimer - |szabvany
Kokarda - , . Nemzeti szinli szalag
Unnepi viselet Alkalomnak megfeleld iinnepi viselet

XIX. EGYEB RENDELKEZESEK

Az intézmény bélyegzoinek haszndlata és lenyomata:

Korbélyegzo, intézményi név fej bélyegzo, teljesités igazolas, kotelezettség
vallalas ,
Haszn4alata: az intézmény hivatalos dokumentumainak és szdmlak hitelesitésére.
A hitelesités, kotelezettség vallalds az dvodavezetd, vagy a helyettesitésével
megbizott vezet6-helyettes aldirdsaval érvényes.
Hasznalatira jogosultak:
- 6vodavezetd
- 4ltaldnos vezetd helyettes
- gazdasagi el6ado
- dvodatitkar
Orzési hely: gazdasagi iroda
Sorszamozott korbélyegzd (konyha esetében)
Hasznélatara jogosultak: élelmezésvezetd, gazdasagi eldadd
Az 8rzéssel megbizott személy: élelmezésvezetd
Orzési hely: élelmezésvezetdi iroda
Intézményi név fejbélyegzo
Hasznailata: az intézmény vdlaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési

szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak, 8rzéssel megbizottak:
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- 6vodavezetd
- ovodatitkar
- gazdasagi el6ado
- tagdvoda vezetdk
OrzeS1 hely: az intézmény titkarsaga, tagovoda vezet6i iroda

A bélyegzok kezelesenek szabalyai:

A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az 6voda VeZCtO_]e dont.
A hasznélaton kiviili bélyegzoket az 6voda titkdrsagan zarhato helyen kell tartani.
Felelds az 6vodatitkar.
Az érvényes bélyegz6krdl az dvodatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

- abélyegzd lenyomatat. -

- abélyegzd sorsZémét (amennyiben van).

- abélyegzbt atvevd, hasznélo €s 61z tag nevét, alairasat.

- abélyegzé atadaséanak, illetve visszavételének helyét és idSpontjat.
Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok
hasznélhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznélédés megrongalddas, az
adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegz8 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy
eltulajdonitottdk. Amennyiben a potlas utin az eredeti bélyegzd elSkeriil, ugy azt
selejtezni kell. ' :
A selejtezést az vodatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a
bélyegzot fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat,
idépontjat jegyzS8konyvben kell rogziteni, amelyet az vodatitkar €s a jelenlévo
tant ir ald. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz

Vezetdi utasitasok _
A napi munka sordn kialakulé gyors és azonnali intézkedések megtételere

iranyuld feljegyzések, mely a gyermek, a sziils, az 6voda érdekében
elengedhetetlen. Ezen utasitdsok irdsba foglalva, az érintettekkel alairatva
keriilnek dokumentaldsra, melyet az SZMSZ mellékleteihez csatolva helyeziink

el.

Munkaidé keret felosztasa
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Tanitési idSkeret, a gyermekek kozott eltoltends kotelezd Graszam 32 bra, vezetdk
esetében ez véltozd, azonban a pedagdgus munkaideje heti 40 dra, a kiesd id6ben
ellitja mindazokat a feladatokat, melyek az 6vodai élettel kapcsolatosak,
intézményen beliil, ill. intézményen kiviil is. '

Szabalytalansiagok kezelése

Az 6vodéban minden olyan szabélytalansig esetén, mely a munkakori leirasok
megsértésébdl, a gyermek veszélyeztetésébdl, a sziildkkel valo jo kapcsolat
megszegésébdl adodik, jegyzOkonyv felvételére keriil sor. A jegyzokonyv
tartalmazza az eset tényszerli lefras4t, a megtett intézkedést az okok
megsziintetésére. A jegyzdkonyv aldirdsokkal valik hitelessé. Amennyiben
ugyanazon dolgozénak 5 éven beliil harom ilyen jellegli mulasztisa keriil
jegyzOkonyvezésre, szakmai alkalmassaganak vizsgélatara keril sor, fliggetlen
szakértd felkérésével. Sulyosabb mulasztdsok esetén fegyelmi vizsgélat
kezdeményezhetd azonnal. Ezt a torvényi eléirasoknak megfeleléen kell

lefolytatni.

Dokumentumok kiadasinak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak
‘az Ovodavezetd engedélyével torténhet, az adatkezelési szabdlyok és a

személyiség jogok betartasval.

Internet hasznalat

Az intézményben csak az dvodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, €s a
hasznalhatd az internet. (pl.: anyaggylijtés, palyazatok irdsa, dokumentumok
letdltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél helyfoglaldsra,
szervezési feladatokra stb...). Magancélu levelezésekre, 6vodai életet nem érint6

informaciok letoltése nem engedélyezett.

Reklamtevékenység szabalyai az 6vodaban

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabélyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet: ,

Az intézményben a tilos a reklamtevékenység. Megengedett a
rekldmtevékenység, ha a rekldm a gyermekeknek szol és a kovetkezd
tevékenységekkel ~kapcsolatos: egészséges életmdd, komyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység, kozéleti tevékenység, kulturalis tevékenység.

- Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:
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Ujsagok terjesztése, szbrolapok, plakatok, szc’)beli tajékoztatas stb.

Telefonhaszndélat:
Az intézményben mobiltelefon hasznélatéra a munkakorevel sszefliggésben az

ovodavezetonek, helyettesenek ¢s tagdvoda Vezetonek ovodapedagogusoknak
van jogosultsaga. S
A sajat mobiltelefon hasznélatéra csak az arra kljelolt helyen (neve101 szoba)
nyilik lehetoseg Tilos magan célra telefonalni a csoportban, udvaron, stb., amikor
~ a gyerekek kozott tartézkodik a dolgozd.

A sziil8k, a csoport mobiltelefonjat csak a hlanyzasok Jelentesere hasznalhatJ ak

A felnott étkezéssel kapcsolatos szabalvok:

A munkahelyi étkeztetés minden dolgoz6 szdmara biztositott, melyhéz a fenntarto

kedvezményes lehet6séget biztosit az 6voda f6z8konyhdjardl elfogyasztott

~ étkezéshez. Az étkezést igénybe nem vevok a kintrdl behozott ételt csak -sajat
-tarold edényeikben szallithatjak, illetve melegithetik meg az 6vodaban. Az ételt
elfogyasztasig a személyzeti hiitében lehet tarolni.
Az edények elmosogatisa az 6vodai mosogatokban az ANTSZ és a HACCP
rendszer eldirt higiénikus szabélyai betartdsdval. A munkahelyi étkeztetést
igénybe nem vevd dolgozok a gyermekcsoportban nem étkezhetnek.
Az ételt az arra kijelolt helyen és id6ben fogyaszthatjdk el, az 6véndi parok
felvaltva. A gyermekcsoport étkezését oly médon kell megszervezni, hogy 2 f5 a
gyermekekkel kapcsolatos déli teenddk elvégzésére biztositott legyen.

Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet. Az étkezést igénybe nem vevd
dolgozék részére mindennemii kozétkeztetésbdl szérmazé étel fogyasztisa
szigoruan tilos! Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga

utan.

Egyiittmiikodési _megallapodds a pénziigyi- gazdasagi feladatok, a
munkamegosztis és feleldsségvallalas rendjéraol / mellékletként az SZMSZ-
hez csatolva, mely tartalmazza az Egri Kozszolgaltatdsok Vérosi
Intézményének és az Egri Kertvarosi Ovoda gazdasagi egyiittmiikodésének

szabdlyait./

XX. ZARO RENDELKEZESEK
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A Szervezeti és Mukodes1 Szabalyzat médositasa :

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat médositésa csak a nevel6testiilet
elfogadasaval és a sziiléi szervezetek egyetertesevel a jogszabalyi valtozésoknak
megfelelden lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony mukodesehez sziikkséges tovabbi
rendelkezéseket onall szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az SZMSZ
mellékletei. A mellékletben taldlhatd szabilyzatok, vezetdi utasitisok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatok, amennyiben azt jogszabalyok vagy
az intézmény vezetésének megitélése azt sziikségessé teszi.

A Kertvéarosi Ovoda és Tagévodaiban miikddd Sziildk Kozdsségének kepv1se101
kinyilvanitjak véleményezési jogukat. A dokumentumot 2020. év szeptember 05.
napjan frasos formaban megismerték. :

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és ]ovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miuikodési Szabdlyzatot az intézmény VezetOJ ének

elGterjesztése utan

Legitimaciés zaradék

Véleményezte:

2020.09.05.

Détum Szulok Kozossa@f

Elfogadta:

2020. 09. 05 :
Datum: Nevelotestiilet nevében
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2020.09.05 : N
- os Jhdit

Datum: , Ovodavezetd

Ervényességi nyilatkozat |
2020. szeptember 05-t8] visszavonasig.

Feliilvizsgalat, értékelés idGpontja: 5 évente

Moédositas eldirasai

Torvényi valtozas esetén. Feladatvéltozas esetén

A neveldtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a
moédositds  elfogadasarol. Irasbeli elSterjesztés nevelbtestiiletnek, 6voda

vezetéségnek.
Nyilvinossigra hozatal: A fenntart6 és a partnereink 4ltal megtekinthet6 a

vezetdi irodaban, az 6voda honlapjan illetve az intézmény falijsadgjan, a KIR
informécids rendszerében. v

Melléklet:
Munkakori leirasok

Altalanos szabslyok:/ minden dolgozora /
A munkavallal6 jogai és kotelességei (Kt. alapjan):
Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
‘A munkafegyelem betartasa
J6 munkahelyi 16gkor alakitésa v
Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalodsitasanak
segitése
A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok
A gyerek személyiségi jogainak védelme érdekében szigorian tilos a testi
fenyités,  lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport el6tti
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megszégyenités), az étel elfogyasztasara valo kenyszerltes a levegoztetes és
az étel megvondsa. ' :
Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez Vonatk021k az Oltdzore
és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi idSben, illetve az 6v6nd 2-3 perces tavolléte
esetén) csak a vezetd engedélyével vi igyazhat kisegitd személyzet pl. dajka. Az
6vond ilyen irdnya kérését figyelmen kiviil kell hagyni. A gyerekek
érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az 6vodavezetének, ha az 6vond
rendszeresen, a megengedett néhény percnel hosszabb ideig hagyja a rabizott
gyerekeket a dajkéra. .
A tudomadséra jutott hivatali tltkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény miikddésével Osszefliggd belsd problémak, az Ovoda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket csak az 6vodapedagégus, ill.-
a vezetOség t4jékoztathatja, mas munkavallalé az intézményben erre nem
jogosult. Amennyiben a sziil§ érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
0V01’10_] jéhez vagy az intézmény vezetSjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb:

Munkaid8 alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont. \
Hianyzas esetén, kulon dijazis ellenében, a vezetd rendelkezése alapJan
koteles a helyettesrcessel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mér 4tdltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédids naponta fél 6ra, mely idStartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaiddben. Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évo
munka tdrvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

MunkaJa sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi felel6sséggel tartozik. :
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejaratl ajtok (fobejarat,
hétsé bejarat) zarva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy
kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el§térben. Ezutan szdl a keresett

személynek.
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Az intézmény épiiletét elhagyni kizérélag csak vezetdi engedéllyel lehet.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden nem
lehet dohanyozni. '

Ovodavezetod

Az intézmény valamennyi dolgozoja felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja

Fobb feladatai:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, akit az Eger Megyei Jogl Varos

Kozgyiilése nevez ki, hatdrozott iddre. Az egyéb munkaltatéi jogokat az
svodavezetd felett a Polgarmester latja el. Tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén  helyettese az  4ltalénos oOvodavezetd helyettes, ~mindkettéjiik
akadalyoztatisa vagy tartos tivolléte esetén, a székhely dvodavezetd helyettese
latja el. Az 6vodavezetd, mint az intézmény vezetdje, felelds a részben Onalldéan
gazdalkodé Eger Megyei Jogu Véros Onkormanyzata altal miikodtetett Egri
Kertvirosi Ovoda 3300 Eger Ifjusig u. 4. székhelyl 6vodai korzet, mint
koltségvetési szerv, alapito okiratban meghatérozott allami feladatai ellatasaért,
az intézmény hasznélatdba adott Gnkormanyzati vagyonnal val6 rendeltetésszeril
gazdalkodésért, a tervezési, beszamolasi, informéacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, a szAmviteli rendert, a jogszabalyi eldirdsok betartasaért.
Figyelemmel kiséri és ellenbrzi a munkaltatdssal -kapcsolatos feladatokat,
folyamatosan feliigyeli a kozalkalmazotti jogviszony  keletkezésének,
modosulasanak (kinevezés, modositas, soros, vagy rendkiviili atsorolds...), illetve
megsziinésének szabalyszer(i dokumentalésat. Biztositja a tartdsan tavollévék
(Gyes, Gyed) munkéba allasat megelézBen a szabadsag megéllapitasat, kiadasat,
a MAK felé tovabbitandé dokumentumok elSkészitését. Koltségvetés felett
rendelkezik. Vezeti, szervezi, iranyitja és ellendrzi az dvodai korzet mitkodésének
valamennyi teriiletét. Biztositja az intézmény (székhely és tagdvodak)
mitkodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket. Tamogatja az intézmény
munkaéjat segité szervezetek, testiiletek, kozosségek tevékenységét. Képviseli az
Ovodai Korzetet a kiilsé szervek, személyek eldtt. Kapcsolatot épit és tart a
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tarsintézményekkel, helyi, - teriileti &s " orsz4gos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel., o | -
A kiadvanyok tovéabbkiildhetdségének és irattarazasinak engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult. B |
Folyamatosan értékeli a vezetoi feladatokat ellatok, és a szervezeti egységek
munk4jat. Kialakitja a gazdalkodds rendjét, megszervezi és biztositja az
intézmény eszkozellatasat, biztositja az EKVI és az intézmények kozotti hatalyos
megallapodésban foglaltak végrehajtasat. '
Megszervezi a targyi eszkdzdk, miiszaki berendezések elSirasszeri
nyilvantartasat, iizemeltetését, karbantartdsat, javitésat. - Intézkedik a
vagyonvédelmi, tliz- és munkavédelmi elirasok végrehajtasarol, valamint a belsd
ellendrzési rendszer kiépitésérdl és mitkodtetésérol.

Kockazatelemzés alapjan szervezi az intézmeény szakmai, gazdasagi és pénziigyi
belss ellendrzését, gondoskodik arrol, hogy az Egri Kertvarosi Ovodéanal dolgozd
Kkozalkalmazottak a szakmai kovetelményeknek megfeleld és az alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges szakmai felkésziiltséggel rendelkezzenek, ehhez biztositja
a sziikséges tovabbképzési lehetdségeket.

Biztositja az Onkorményzat 4ltal jovéhagyott koltségvetési elSirdnyzatainak
rendeltetésszerli és a torvényi elSirasoknak  megfeleld felhasznalasat, a
szabélyszei'ﬁ gazdalkodast, illetve az adatszolgaltatasi és beszadmolasi
Kotelezettség hatériddre torténd teljesitését, ennek megfelelden kialakitja &s
szervezi az intézmeny konyvviteli, elszémolasi, vagyon-nyilvantartdsi, vagyon
védelmi rendjét, rendszerét. |

Elkésziti az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a hozza kapcsolddo
szabalyzatokat,  rendelkezéseket és’  gondoskodik ezek  folyamatos
karbantartasarol. Gondoskodik az intézmény érdekkorébe tartozo, és Aaltala
észlelt, vagy tudomasdra jutott, jogszabalyt sértd, vagy munkakori leirassal, belsd
szabalyzatokkal iitkoz6 helyzet megsziintetésérol. Tevékenyen részt vesz a
mindségi munka megteremtéseben. Koordinalja a beiratkozast, az 6vodavaltdsok
rendjét El8készitteti a statisztika, normatfv tdmogatas igénylését.

Felel a korrekt tajékoztatasért, leszabalyozza az informacidaramlast.

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és
csalédjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl
a gyermekkel, a sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.
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Kapcsolatot tart a tagintézmény vezetbkkel, intézményv dolgozoival, valamint
kiils§ intézményekkel. Megtervezi a sziilékkel valé kapcsolattartds rendjét,
kapcsolatot tart a sziil8i szervezettel

Figyelemmel kiséri a fozokonyha munkajat folyamatosan ellendrzi az ott folyo
munkat. Az élelmezésvezetdvel egyeztet, ellendrzi a szdmlikat, betartatja a
higiéniai szabalyokat. A fézokonyhak és talalokonyhak HACCP rendszerének
fe1u1v1zsgalatat az elbirasnak megfeleloen elvegeztetl

Altaldnos 6vodavezeto helyettes

Az ovodavezeto tartos tavollete (akadalyoztatasa) esetén, az dvodavezetd irasbeli
megbizasa alapjan annak jogkorében (az allamhaztartas mitkodési rendjérdl sz6lo
368/2011.(XIL31) rendelkezésére is tekintettel) 6nalléan jar el, az 6vodavezetd
részére torténd beszamolasi kotelezettséggel. '

TIrdnyitja az intézmény kozalkalmazottainak szakmai munkdjat, keépzését,
tovabbképzését.

A felmeriild igények, és a rendelkezésre 4l16 forrasok osszevetése utdn elkésziti
az intézményi beiskoldzasi tervjavaslatot, kezdeményezi a sziikséges
korrekcidkat. Kozremtikddik a pedagogus (kdzalkalmazotti) kepzes és
tovabbkepzes teljes adminisztraciojaban.

Figyelemmel kiséri a tagévodakban - az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja iranymutatésai alapjén elkészitett — helyi Pedagégiai Program
szerinti nevel8munkéat, és amennyiben sziikségessé valik, kozremiikodik a
programok mddositasanak el6készitésében.

Hataskorébe tartozik a tagoévodak zérva tartisival, a nevelés nélkiili
munkanapokkal és az iigyeletes 6voda kijelolésével kapcsolatos intézkedések
intézményi szintil 6sszehangoldsa, megszervezese.

Elldtja a KIR informdcios rendszer napra kész vezetését, oktatasi azonositok
nyilvantartasat gyermekek és felnétt dolgozok szaméra.

Szervezi és irdnyitja az eldirt statisztikai adatszolgaltatdst, a normativ é&llami
tamogatés igénylését és elszamolasat.

Ellenc'irzi és feh‘igyeli a csoportnaplék, a felvételi és elbjegyzési-, a felvételi és

sy
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Segiti a ‘helyi nevelési gyakorlatok és a mindennapi neveldmunka
koherenciajanak megteremtését. ' "

Segiti a tagévodak egymas kozott1 kapcsolattartasat és kiils6 6vodakkal t5rténd
kapcsolatfelvételet.

Felelds a sajatos nevelési igénytl gyermekek ellatasdban - kozremiikddd
szervezetekkel, Nevelési Tanacsado, a Heves Megyei Tanuldsi Képességeket
Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, Gyoégypedagdgiai Szakszolgalat
és Szakmai Szolgéltatd torténd kozvetlen kapcsolat tartasaért, koordinalja a
gyermekvédelmi feladatok ellatasanak megszervezeset

 Titoktartési kotelezettseg terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl
a gyermekkel a sziildvel val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Kapcsolatot tart az intézmeny dolgozoival, valamint kiilsé intézményekkel,
azonban tdjékoztatast, informéciot kizardlag a munk3javal kozvetleniil
osszefiiggd témaban és a személyiségi jogok védelme valamint a titoktartasi
kotelezettség betartdsaval adhat. ' |

Felelds az Ovodavezetdi utasitdsok betartisaért és betartatdsaért. Az altala

irdnyitott teriileten munkéat végzOkkel szemben az altala irdnyitott teriiletre
vonatkozd kérdésekben hataskorébdl adodoan kozvetlen utasitas adasi joga van.

Székhely 6vodavezetd - helyettese

Az bvodavezetd és az dvodavezetd helyettes tartos tavolléte (akaddlyoztatdsa)
esetén, az Ovodavezet§ irasbeli megbizésa alapjan annak jogkorében (az
llamhaztartds mikodési rendjérdl szoldé 368/2011.(XI1.31) Korm. rendelet
rendelkezésére is tekintettel) Gnalldan jar el, az Gvodavezetd reszére torténd
beszamolasi kotelezettséggel. A székhely ovodavezetd - helyettese tevékenységi
korében: Iranyitja a székhely dvoda személyzeti €s munkaiigyi tevékenységét,
ennek megfelelden kapcsolatot tart a tagovodak vezetdivel, illetve az
intézményben dolgozd kozalkalmazottakkal,

Rendszeresen ellendrzi, feliigyeli a helyettesitési naplok ¢s az egyéb
munkavégzéssel és a munkaidd alatti tavollétekkel (szabadsag...) kapcsolatos
nyilvantartdsok naprakész, szabalyszer(l vezetését. A gyermekek hidnyzasaival,
ill. a benn toltott idd nyllvantartasaval kapcsolatos adatszolgaltatast.

Az idBszakos alkalmassagi vizsgalaton és az ismétlddd tiiz- €s munkavédelmi
oktatison torténd részvételek bizonylatolasat.
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Az évodavezetd megbizasa alapjén, képviseli a székhely intézményt kiilsé

_ szervek, szervezetek elott.

A székhely 6voddban munkat végzékkel szemben az altala iranyitott teriiletre
vonatkozo kérdésekben hataskorébsl adédéan kozvetlen utasités adasi joga van.

Felelds a székhely intézmény kozalkalmazottai részére az 6vodai intézkedésekkel
kapcsolatos korrekt tajékoztatds biztositasaért. '

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és
csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl
a gyermekkel, a sziilovel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast
Kapcsolatot tart az intézmény dolgozéival, valamint kiilsd intézményekkel,
azonban tajékoztatst kizdrolag a munkdjaval kdzvetleniil dsszefliggd témaban és
a személyiségi jogok védelme valamint a titoktartasi kotelezettség betartisdval
adhat.

Felelds az igazgatdi utasitdsok betartasaért es betartatésaért.

Tagdvoda-vezetod

Az &vodavezetd kozvetlen irdnyitisa al tartozik, a tagévodanak, mint szervezeti
egységnek felelds vezetdje. ‘

Fébb feladatai: Napi feladatok ellatdsa. A tagovodakban keletkezett kisebb
meghibasodasokat, sajat hatdskorben, a nagyobb meghibdsodéasokat, azonnal
jelentse az EKVI miiszaki vezetdjének, majd a vezetés felé.

Felelds az étkezési ivek vezetéséért, vendégétkezések nyilvantartasaért, feladat
ellatasi helyenként, étkezési kedvezmények, hatarozatok figyelemmel kisérése,
tovéabbitasa a székhelydvoda felé.

Részt vesz a selejtezés, leltarozas el6készitésében es lebonyolitasdban, selejtezett
targyak értékesitésében, felel az intézményi leltri alloméanyért

Adatot szolgaltat az éves munkaterv elkészitéséhez, annak értékelését elvégzi
intézménye vonatkozasaban. Szervezi a napi személyzeti feladatok ellatasat -

Jelenti a gyermekek létszamaval kapcsolatos véaltozasokat az dvodavezetdnek.
Felelés a gyermekek Ovodai benntartézkodasdnak nyilvantartdsaért, az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasért. :

Talmunkavégzés, szabadsagok lejelentése a titkarsagra.
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Kapcsolatot tart az 6vodai korzet vezetbivel, gazdasagi eldaddval, ovodatitkéarral,
elBsegiti a kapcsolattartést a tagovoda dolgozoival, mas tagovodakkal, valamint
kiils§ intézményekkel, azonban t4jékoztatast kizarolag a munkajaval kozvetlentil
osszefliggd témaban és a személyiségi jogok védelme, valamint a titoktartasi
kotelezettség betartdsaval adhat, a média fel¢ csak az igazgatd engedélyével
jogosult nyilatkozni, o I i

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, €s
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tenyt, adatot, informéciét illetéen, amelyrol
a gyermekkel, a sziilovel valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast.

Kozremiikddik a szikséges adatszolgaltatasok naprakész biztositéSéban; melyet
hatéridére eljuttat az intézményvezetdnek. '
Felel a HACCP rendszer tagovodai szintli miikodtetéséért.

Szervezi, iranyitja, ellendrzi a tagbvoda zavartalan miikddéséhez szilkséges
pedagobgiai feladatokat. Koordinalja a szakmai innovaciot , '

Javaslattevd jogkore van a kiemelt munkdaért jard kereset kiegészités elosztisaban
és az erkolcsi, anyagi elismerések odaitélésében. '

Kozvetleniil kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, ellenérzi és irényitjav az
 intézmény gyermekvédelmi tevékenységét '

Sziikség szerint egyiittmiikddik a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatisinak
koordinaci6jaban. Kapesolatot tart és javaslatot tesz a gyermekvédelmi feladatok -
cllatasaért felelés dvodapedagdgus munkajihoz. A feladatok elvégzéséért felelOs
6vodapedagogus - a gyermekek védelmerdl €s a. gyamiigyi igazgatsrol szolo
1997.6vi XXXLtv. 17.§-ra is tekintettel - az illetekes gyermekjoléti szolgalatot
Kkoteles haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy
sajat magatartdsa miatt stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. Az értesitésrol
kételes azonnal tajékoztatni az GvodavezetSt,

Gondoskodik a statisztikdhoz sziikséges, és minden egyéb tagovodai szintl
“adatszolgdltats pontos és hiteles teljesitésérol.

Felel8s az 6vodavezetdi utasitisok betartdsaért s betartatasaért

Szervezi a tagdvoda menedzselésével jard feladatokat.

Munkakozosség vezetd
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Irényitja a munkakozosség munkajat, felelds vezetje munkakozOsségének,
szoros kapcsolatot tart az intézmeny vezetdségével. |

Osszedllitja az intézmény Pedagégiai Programja és munkaterve alapjan a
munkakdzdsség éves tervét. , ,

Tanév végén Ssszefoglald értékelést, beszamoldt készit a vezetd beszamoldjahoz.
Feliigyeli és ellendrzi a helyi program tervezések szerinti elérehaladasat, a
kovetelményrendszernek valo megfelelést h '
Foglalkozasokat latogat, segitve ezzel a belsé ellendrzési csoport munkajat.
Bemutat6 foglalkozasokat szervez a munkak6z0sség részére.

Szervezi és vezeti a munkakozosségi dsszejoveteleket, figyelemmel kiséri az ott
sziiletett dontések megvalosulasat, az eredményekrdl tajékoztatja a vezetdit és a
nevelGtestiilet tagjait | |

 Trényitja a munkakdzosség tag ainak szakmai fejlédését, segiti tagjait a
szakirodalom felkutatisaban, tanulméanyozasaban

Képviseli a munkakozdsséget 6vodan kiviil és beliil.

Gazdasigi eléadé
Alapveté feladata az intézmény 6nallé gazdasagi tevékenységének figyelemmel
kisérése és iranyitasa, a gazdalkodasi ¢s ‘bérgazdalkodasi feladatok nyomon
kovetése, gazdasagi kimutatdsok figyelese.
Ennek megfelelden:
Atfogja és intézi és az EKVI kényvelési csoporttal eddig kialakult munkat.

Felelés az Ovodai Korzet / késébbiekben OK / gazdasagi és pénzigyi
tevékenységéért, a bizonylati rend &s okmany fegyelem illetve a pénziigyi
eléirasok megtartasiért, kozvetlen kapcsolatot tart az EKVI-vel

Napi tajékoztatasi kotelezettsége van az dvodavezet felé a gazdasagi tigyekrdl.
Gondoskodik a dolgozdk fizetési jegyzékének eljuttatasarol a tag(’)vodék felé.

Részt vesz az OK, mint 6nélléan gazdalkodd, az elSiranyzatok felett onalléan
rendelkezé intézmény, elemi koltségvetésének elkészitésében. Koltségvetés
tervezés, eléirényzat-felhasznélés, eldiranyzat-modositas, - pételSiranyzat
igénylés, -pénz- ¢€s bankszémlakezelés, szamviteli feladatok, munka-
erbgazdalkodds és nyilvantartds, selejtezés leltirozds, adatszolgdltatas &s
beszamolas.

Elkésziti az intézmény gazdasdgi beszamoldjat, melyet egyeztet az

odvodavezetbvel
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Kozremiikodik az OK szabalyzatainak felﬁlvizégélataiban és az igazgatoi
utasitasok elkészitésében, karbantartasaban, : B
Elkésziti a dolgozok alkalmazasaval kapcsolatos személyi anyagot az aktualis
clektronikai  rendszerben,  folyamatosan kapcsolatot tart a Magyar
Allamkincstarral. |

Kapésolatot tart az intézmény dolgozobival, valamint kiilsd intézményekkel,
azonban tajékoztatast kizarolag a munkéjaval kozvetleniil dsszefliggd témaban €s
a személyiségi jogok védelme, valamint a titoktartasi kotelezettség betartdsaval

adhat. Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a dolgozdk,

és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen,
amelyrd! a személyi anyagok kezelése soran szerzett tudomast. ’

Tevékenyen részt vesz a konyhai gazdasagi feladatok ellendrzésében.

A leltdrozasi feladatok elvégzésében egyﬁttmﬁkiidik az EKVI felelds
beosztottjaval, ill. a tagdvoda vezetdkkel, mely soran a selejtezési feladatokat
ellendrzi. '

Beszamoldsi kotelezettsége van az 6vodavezetd felé, minden gazdasagi iigyben,
mely a koltségvetést érinti. o ‘

Felelds az 6vodavezetdi utasitasok betartdsaert és betartatdsaért.
- Ovodatitkar
Alapvetd feladata az dvodai korzet tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ.

feladatok végrehaijtasa, az 6vodak kozotti informaciocsere biztositdsa, teljes korti

adatszolgéltatas.

Ennek megfelelden:

Figyelemmel kiséri az vodai iigyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok, Urlapok és
iratok, szigord szdmadasi nyomtatvanyok felhasznalasat, gondoskodik ezek
megrendelésérdl, tarolasarol, kiaddsarél. Az OK o6vodavezetSjének jelzi a
sziikséges nyomtatvanyok beszerzésének sziikségességét. |
Felelés az ellatottak, alkalmazottak és vendégek étkeztetésével Osszefiiggd
feladatok Gsszesitéséért az erre biztositott program szakszerii kezeleséért és
naprakész vezetéséért. Anyagi felelbsséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal
és egyéb bevételekkel kapcsolatos pénziigyi elszamolasokért.

Kozremiikodik a sziikséges adatszolgaltatdsok naprakész biztositdsaban.

-67 -



Gondoskodlk a Neveles1 Tan4csado, és a Szakert01 és Rehablhtacms Blzottsag v
_ szakvelemenyelnek nyilvantartasarol.

| Kozremiikodik a gazdalkodéssal és a pedagogiai feladatokkal Osszefiiggd
. adminisztraci6 ellataséban.

Felel6s a pedagogus 1gazolvany0kkal kapcsolatos tel_] es ugylntezesert a személyi.
nyilvantarté informatikai rendszer (KIR) koordinalasaért. '

Szervezi és ellendrzi az 6vodasgyermekek nyilvantartdsinak naprakész vezetéseét
a KIR rendszerben. '

' Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, valamint kiilsd 1ntezmenyekkel
azonban tajékoztatast kizdrélag a munkéjaval kozvetlentl Osszefiiggd témaban és
a személyiségi jogok védelme valamint a titoktartasi kotelezettség betartdsaval -

adhat.

Felelds az dvodavezetdi utasitdsok betartasacrt.

Ovodapedagégus
Munka4jat a tagovoda-vezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi. Ennek megfelelGen:

Gondoskodik a gyermek testi épségének meg6vésarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének = fejlédésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és
t5bboldaltian kozvetiti. A gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik
meg0rzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodik;
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szilkséges intézkedéseket megteszi. Elsajatitatja a kozdsségi egyiittmlikodés
szabélyait és gondoskodik a ,kiilsé vildg” tevekeny megismeréséhez a
biztonsdgos helyszinrdl es kiséretrdl. Biztositja a gyermekek szamara az etikus
viselkedéshez sziikséges ismeretanyagot.

Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének litemet,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozésat, illetve barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat.

Ellatja a tehetségkutatdssal, tehetséggondozassal, a korai tanulési, beilleszkedési
nehézségek korrekcidjaval, a hatranyos helyzetil gyermekek felzarkoztatisaval, a
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat, felderiti a gyermekek fejlodését
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veszélyeztetd okokat, pedagdgiai eszkozokkel torekszik a kdros hatasok
megeldzésére, illetbleg ellensulyozasara.

Koteles a tagévoda-vezetSt haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, - mds vagy sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt. '

A sziiléket gyermekiik nevelésével, fejlc’i‘désével kap(:solatosan, tovabba a
sziildket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilSt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévéasa vagy fejlddésének elSsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek, a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszt ad, a gyerniekek és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
a gyermekek részére az ectikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja. A
gyermek sziildjével minden, a gyermekével sszefliggd adat kozolhetd, kiveve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrSl
a gyermekkel, a sziil6vel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

Felkésziil a tehetséggondozasra, a differencialt fejlesztésre, a preventiv tervszerii
nevelémunkdra, ennek megfelel8en ellatja az 6vodai nevelémunkéval dsszefliggd
adminisztracios feladatokat. .
Folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli a gyermekek fejlédéset, teljesitését,
megéllapitasait az eldirdsoknak megfeleléen dokumentélja, kiilonds figyelemmel
az egyéni fejlédési naplo vezetésére, egyiittmiikodik a fejlesztd pedagogussal.
Sziikség szerint kozremiikddik a sajétos nevelési igényli gyermekek ellatdsaban
és egyiittmiikddik a pedagogiai szakszolgélatok munkatdrsaival.

Iranyitja a dajka csoportbeli munkajat. |

Részt vesz az OK és a tag(')voda kozosségi munkéjaban. Koézremiikddik a
kiilonbdz6 rendezvények szervezésében.

Felelds az igazgatdi utasitasok betartasaért.

KapcSolatot tart az korzet kozponttal, illetve kapcsolatot tart a tagdvoda
dolgozobival, mas tagbvodékkal, valamint kiilsé intézményekkel, azonban
tajékoztatast kizarolag a munkéjaval kozvetlenill Osszefiiggd témaban és a
személyiségi jogok védelme valamint a titoktartasi kotelezettség betartdsaval
adhat.

Felelds az d6vodavezetdi utasitasok betartasaért
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Pedagdgiai asszisztens

Munk4jat a torvényesség és az intézmeény alapdokumentumai (Pedagdgiai
Program, SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddesi
rend, a vezetdi utasitdsok €s a neveldtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban el8irtakat a gyermekekkel i is betartatja Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.
Feladata az intézményben folyd pedagogiai munka segitése. A pedagégiai
program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében dvodapedagdgusok munkdjanak seg1tese ’
Heti munkaid6: 40 6ra
Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok:
Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloelet
Kozépfoka végzetiség, pedagdgiai asszisztensi képzes, illetve 6vodai gyakorlat
‘Szeretetteljes és példaado viselkedés. Pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
higiénia, segit6készség.
F6bb felelossegek és tevékenységek:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéert teljes korti felel6sséggel tartozik.
Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
védelmérdl, fejlédésiik optimdlis segitésérdl az dvodapedagogusok 1ranymutatasa
szerint.
Részt vesz:
- a gyermek feliigyeletének biztositisaban,
- a parhuzamosan végezhetd tevekenysegek megszervezésében = €s
lebonyolitasaban, :
- alassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
- a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkertilésének kivédésében,
- a tevékenységszervezés feltételeinek zOkkenOmentes feltételeinek
biztositasdban
- az 6vodai iinnepségek, hagyoményok megszervezéseben lebonyolitasaban
- figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok
megvaldsitasat feleldsségteljesen segiti.
- az Ovodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban  folyd
neveldmunkat
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- koteles “gondoskodni a gyermekek testi szuksegletelnek ellatasrol, a

' gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitségérol

- atevékenység megszervezeseben az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkozoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek el6készitésében, szukseg szerint
a gyermekeknek egyéni segitseget nyujt

- segiti a gyermekek befogadasanak z6kkendmentessé tételét,

- aktivan részt vesz a gyerekek gondozési teendomek ellatasaban, igy:
étkezésnél, az oOltozkodésnél, a tlsztalkodasban a levegoztetes'
elékészitésében és a “lebonyolitdsdban, séténdl, o6vodan Kkiviili
foglalkozasoknal, kirandulasokndl segiti a gyermekek kozlekedését, a

* programokon val6 kulturalt részvételt

- a délutdn folyamén — a pedagdgus Gtmutatisa szerint — segit a sze’rvezetf
tevékenységek elékészitésében, levezetésében esetenként Onalldan
megtervezi és levezeti a jatékokat

- csendes pihend alatt €s szabadidejében szemlelteto eszkozoket készit,
azokat karbantartja, elokésziti a kévetkezd napokra

- segit a gyermekek hazabocsatisanal

- 6vondi utmutatds alapjdn Ondlléan egyéni vagy kiscsoportos

~ tevékenységekbe bekapcsolodik |

- amegtanult fejlesztd terépiékegyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint
a gyerekekkel gyakorolja :

- sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi Vlzsgalatanal
vizsgélatra vagy hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitést kap.

- kisebb baleset esetén elsosegelyt nyujt, de errdl mmdenkeppen értesti a
beosztott pedagdgust vagy vezetot

- ismeri az intézmény alapdokumentumait

- munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan es a
pedagdgusok Gitmutatasa szerint végzi ’

Altalanos magatartasi kovetelmények:
- a gyermekek, a sziil6, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja

- munkatérsaival egyiitt miikodik.
- a munkakérének ellatisihoz sziikséges bizalmat megfelelé és az adott

helyzetben altalaban elvératé magatartast tandsit a jOhiszemiiség és a
tisztesség elvének megfelelden
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munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetleniil és
tényegesen alkalmas munkéltatdja jo hirnevének jogos gazdasigi
érdekének vagy a munkaviszony céljnak veszélyeztetésére,
véleménynyilvanitishoz valé jogit a munkdltaté jO himevet, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyeztetd moédon nem
gyakorolhatja S :

koteles a munkaja sordn tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betltésevel osszefiiggésben jutott a tudomasara

feladatait a tagintézmény vezetd kdzvetlen irdnyitisa mellett végzi, felette
az Altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezet$ gyakorolja.
Munkakéri leirasat az intézményvezetd késziti el '

Ellen8rzésére jogosultak ,

- munkajat az intézményvezetd, a helyettese, a tagbvoda vezetd és az
6vodapedagdgusok ellenbrzik o

- bevonhaté a pedagdgiai munka fejlesztésébe az eredményes munka érdekében.

Pszichologus

Kozvetlen felettese: az Egri Kertvarosi Ovoda vezetdje
Heti munkaidé: 20 6ra - alkalmazisa megbizdsi szerzddéssel torténik
- Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok:
Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldelet.
Pszichologus, pszichologiai szakos tandr, pedagogiai szakpszichologus.
Szeretetteljes és példaadd viselkedés.
Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitbkészség.

Fébb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felelésséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek pszicholégia ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésér8l az Ovodapedagogusok
irAnymutatdsa szerint.

Részt vesz a :
- a gyermekekkel vald pszichés problémak feltarasaban

- segiti a gyermekkdzosséget a massig elfogadasaban (személyes példaadas)
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pszicho edukéciéban

pszicholégiai vizsgalatok elvégzésében, kiértékelésében
pszicholdgiai jellemzések elkészitéseben

‘a sziilékkel valo egyiittmiikddésben, konzultaciokban

figyelemmel kiséri a csoportokra, gyermekekre vonatkozé egyéni

fejlesztési terveket
a gyermekekkel kapcsolatos adminisztracié vezetésében
tematikus sziild értekezleteken eléadésok tartdsaval

Altaldnos magatartam kovetelmenyek

a gyermekek, a sziil3, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra kérdéseire érdemi valaszt
ad

munkatirsaival egyiitt mikodik

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott
helyzetben 4ltaldban elvaratd magatartast tandsit: a johiszemiiség €s a
tisztesség elvének megfelelden

munkaidején kiviil sem tantisitva olyan magatartast, amely kdzvetlenil €s

~ tényegesen alkalmas munkaltatja j6 hirnevének jogos gazdasagi

érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
véleménynyilvéanitdshoz valé jogdt a munkaltato o hirnevét' jogos
szervezeti érdekeit - sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon e
gyakorolhatja

koteles a munkdja sordn tudomaséra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakére betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.

a vezetd utasitasok végrehajtasaért felelésséggel tartozik

Feladatait:

az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkakdri lefrasat az intézményvezetd késziti el.

Felelosséggel tartozik

munkakori feladatainak hatéridére torténd elmulasztisaért vagy hianyos

elvégzéséert
a vezetd utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
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- ajogszabalyok, a munkahelyl fegyelem és bizalmi Jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsertéseért
- munkaeszkoz0k, berendezési tirgyak elirastol eltérd hasznalataert

megrongalasaert , _
- vagyonblztonsag, a rabizott leltan targyak ¢sa h1g1en1a veszélyeztetéséért

MunkaJat a torvényesség és az 1ntezmeny alapdokumentumai (pedagoglal
program, SZMSZ, KSZ, Hézirend stb.) 4ltal megfogalmazott célkitlizések, a
miikodési rend, a vezetSi utasitisok betartdsa alapjan végzi. Ha barmilyen
teriileten hidnyossagot tapasztal, err8l értesiti az illetékes vezet6t.
Felelssége Kiterjed teljes munkakorére és tevekenysegere'
Ellendrzésére jogosultak

- munk4jat az intézményvezetd, a helyettese ellendrzik
Elvart altalanos kovetelmények: |

Napi munkéjadban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo.
pedagogusokkal és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: .

A térsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyos kialakult
kapcsolataikat. | | -
Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti
értekezleteken.

Munkajat az 6vodavezetd iltal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok
‘betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

Betartja a t{iz -, munka és balesetvédelmi eldirdsokat.

Gyakorolja az alkalmazottl kozosség tagjainak és Jogszabalyok altal, Valamlnt az
6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat.

Elelmezésvezeto

A munkakorbdl és annak betdltésébdl adodd és elvarhaté magatartési

kovetelmények:

Feladatai ellatisat a f6zOkonyhédn teljesiti. A szakdcs munkakdrt betoltd
kollégéival szoros kapcsolatot tart. A konyhan barmilyen probléma felmeriilése
esetén, jelezzen a székhely intézmény felé, ill. a tagdvoda vezetOnek.

Feladata:
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Ismerje a kozegeszsegugyl szabalyokat és a HACCP e101rasa1t Elsédleges
feladata a rendszer betartatdsa. A f6z8konyha munka] anak szakszeru 1rany1tasa és
ellen8rzése. : : :

Az étlapot a szakacsnd segitségével allitsa dssze, figyelembe véve az étkezések
szdmat és annak véltozatossigat, 1denyszeruseget Alkalmazza a napi
tapanyagbevitel és adagok napi ajanlasait. | '
Az eldirt adminisztraciés feladatokat napi rendszerességgel teljesitse.

Aruatvétel és raktarkészlet alakuldsara figyelmet forditson figyelmet.

Kezelje a dolgozok egészségiigyi konyveit. ’

Hasznélja az informatikai és telekommunikécids eszkdzoket.

Belso igénye hogy kornyezete és ruhdzata tiszta legyen. Rendelkezzen érvényes
egészségligyi vizsgalattal, melyet évente ¢s tartosabb hidnyzas eseteén ujra
elvégeztet.

Tud o6nalléan dolgozni és iranyitja a konyhai kisegitfk tevékenységét.
Feleldsséggel tartozik azért, hogy a konyhardl fel nem hasznalt nyersanyag ne
keriilhessen ki.

Felettese és ellenbrzésre jogosultak: ovodavezeto tagévoda Vezeto
Helyettesitdje: esetenként a szakacs

A munkakdr célja: A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa
Betartja és betartatja az ANTSZ és a HACCP eléirdsokat. '

A cél eléréséhez szitkséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa.
Tételesen atveszi a nyersanyagot és gondoskodik azok szakszer( tarolasardl. Csak
a mindségileg kifogastalan élelmiszereket hasznathatja az étkezés soran.
Személyes kapcsolatot tart a beszallitokkal. |

Az 4ltala elkészitett étlapot benyujtja véleményezésre a vezetdnek.

Figyelembe veszi a napi gazdaségi keretet, a valtozatossigot, az idényszeriiséget.
Figyelemmel kiséri a kedvezményben részesiild gyermekek hatrozatait,
gondoskodik ezek naprakész hyilvéntartésérc’)l és jelzi az Ovodatitkar felé.
Rendszeresen adatot szolgaltat.

Figyelemmel kiséri a konyhai gépek, berendezések miikddését, azonnal jelzi a
tagovoda vezetd felé a meghibasodast.

Folyamatosan vezeti a HACCP dokumentac1okat gondoskodik a

nyomtatvanyokrol. -
Folyamatosan figyelemmel iséri a rmnoseg1 visszajelzéseket az 6vodak részérdl,

a lehet8ségeknek megfelelden kezeli azt.
Minden nap ellendrzi a kiadott nyersanyag utjét, a f6zcs menetét az elkésziilt étel

mindségét, mennyiségét.

-75 -



Fogadja az ellenorzo hatosag munkatarsalt rendelkezesukre bocsatja a sziikséges
Vlzsgalatl anyagot. L

A nyéri nagytakarités alkalmaval tevékenyen részt vesz a konyha
ferttlenitésében, tisztitdsdban. | | '

A munkavallalo joga és kotelessége:
A kozalkalmazottak Jogallasarol sz616 munkavallalot megilleté jogokkal

rendelkezik.
A 2012. évi LTv. 1 fejezet 6-7-8§ altal meghatarozott magatartdsi kovetelmenyek

‘betartdsa.
Kotelessége munkatarsaival egyiittmiikddni és folyamatos kapcsolatot tartani.

Kotelessege a vezetOi utasitasok betartasa.

DAJKAK

A munkakérbsl és a betoltésébél adédé, elvarhaté magatartdsi

kovetelmények:
A gyerekekkel szemben baratsagos kedves.

A sziilékkel szemben egyutt érz6, odafigyeld, egyuttmukodo magatartast

tanusit. :

Tisztdban van a gyerekek szemelylsegl jo ga1va1 azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat  kulturdlt  viselkedésével, Onmaga tisztasigaval,
gondozottsdgaval, apoltsagaval.

A munkakér célja:

Az 6vodaskora gyerekek gondozasa, neveldmunka segitése 6vonoi

iranyitassal.
A gyerekek kdzvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takarltasa az

ANTSZ és a HACCP elbirasainak megfelelSen.
Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok ellatasa.

" A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Szorosan egyiittmiikddik az ovondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagdgiai célkitiizéseit.

-76 -



Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszeddel :
segédkezik az 6voda egész napos nevelémunkajaban. '
Hozzjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitdsdhoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias
kommunikéci6val, igényes nyelvhasznalattal). o
Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen seglt az etkeztetesnel az
oltdztetésnél, kézmosasnal, vécéhaszndlatndl. Ameddig sziikséges, maga is
 magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhék
~ dsszehajtdsa, cip8k pdrositdsa, kulturalt étkezés, kanalfogds, kézmosas
technikaja, vécépapir hasznélata). o
Ha munkéja sorén balesetveszélyt észlel, kdteles elhéritan, megelozm jelezni.
A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektol elzart helyen
tarolja.
Délelétt, az 6vondvel egyeztetett 1d0ben az etkezes és a tevékenységek
segitése érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik. Kiséroként segit a
gyerekekre felugyelm az utcai sétdk, kinti foglalkozdsok, k1randulasok 1deJe
alatt.
Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban gondoskodik az
alapos szelléztetésrol.
A megbetegedett, lazas elkiilonitett gyerekre v1gyaz nyugtatgatja amig az
orvos vagy a sziild meg nem érkezik.
A hany4s, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a

sziiloknek.

A tisztasag megorzesevel az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teenddk:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozzé tartozd 6lt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat,

portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirdsoknak megtelelGen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcsShdz, irodak,

fejlesztdszoba, felndtt vecek, mosdkonyha) a tobbi dajkéaval kozosen, vezetdi

munkamegosztas alapjéan tisztén tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiiltet.

Az id8szakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban,

decemberben és 4prilisban) — kiilsnds gonddal végzi el a fertdtlenitest, a

batorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosésat. Amennyiben

indokolt, a kiilonbozd részfeladatokat (példaul ajtémosés vagy jarvany idején

fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.
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Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitasa, ‘megvarrdsa (példaul
fiiggdnyok, kopenyek, toriilkozok, teritdk, babaruhak). '

~ Gondoskodik a gyerekek 4gynemiijének le- és felhuzasar6l. Jarvanyos
idszakban, tetiivel valo fertozottség idején fokozott figyelemmel.
Elvégzi a fektetd agyak lerakdsat, felszedéset. Agyazéaskor ugyel arra, hogy
minden gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon. :
Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tbbek kozott az dvoda udvaranak
takaritdsét, kertjének gondozisét, locsolasét, télen a hé eltakaritdsat, a
megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, hétvégi iigyeletet, valamint azokat az
id8szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Az dvoda zarasakor meggy6zédik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak

zarva. Ezutdn beiizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik

Konvhai kisegit('i — T4alalé

A  munkakorbél é a betoltésbgl adédé, elvarhaté magatartasi
kovetelmények: »
¢ Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP el6irasaival
e Belsd igénye, hogy megjelenése, kornyezete tiszta legyen
e Frvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgdlattal rendelke21k melyet
évente és tartosabb hidnyzas esetében Ujra elvégeztet

A munkakor célja:
o Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teendok feladatok ellatdsa, a konyha
takaritasa az ANTSZ és a HACCP elirasainak megfeleléen
e A konyha és ezen kiviil, az 6vodavezetd altal kijeldlt tertilet takaritdsa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkezéssel, konyhaval kapcsolatos teendok
o A szallitotol atveszi a tizorait, ebédet, uzsonnat. A mennyiséget egyezteti a
leadott 1étszammal, ezutén ellenbrzi az ételek mindségét és a tdlalassal
kapcsolatban a HACCP eldirdsok betartdsat. Negativ tapasztalatat jelzi a
‘tagovoda vezetbnek, és az elkésziilt jegyzokonyvet tantként alairja.
o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon térolja,
és kozvetleniil az elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti, melegiti, majd
kiadagolja.
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A helyben készitendd ételeket a kozegeszsegugy1 szabalyok betartasaval a
HACCP elgirasok betartasaval késziti el. -

Ugyel arra, hogy az ételek megfeleld iddben, a hazirend betartdsaval
keriiljenek a csoportokba -

A sziil6k 4ltal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti 4t, ha
annak eredetét beazondsitja. Etelmintat vesz a szabélyosan behozott
élelmiszerekbol. ‘

Az ételmintat feldatumozva 48 oran 4t, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id9 elteltével gondoskodik a fertotlemto hatast
kif6zésérél, ill. a tasakok kidobésarol.

Délben a dajkdk 4altal kihordott edények, evéeszkozok, poharak
mosogatasat megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint.

Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli,
hetente egyszer kisurolja, fertGtleniti. '
Fokozott figyelmet fordit a tdlaloasztal, a vagodeszkak, kések,
mikrohulldmu siitd, hiitégépek tisztasigara. '

Az iires ételszallitéo edényeket minden nap tisztan adja 4t az ételszallitonak.
Naponta kitakaritja a konyhét, legaldbb kétszer felmossa a kovezetet.
Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a
hiitéket, sarolassal elvégzi az evBeszkozok, poharak alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalméval a konyhai ajtok, szekrenyek berendezések
lemosésat elvégzi.

Ebédideje 4ltaldban 2 1 és 1 ora kozott van.

A munkavillalé jogai és kotelességei (Kozoktatasi Torvény alapjan) :

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes
A munkafegyelem betartasa

A j6 munkakdri 16gkor kialakitasa

Folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

Kapcsolattartasi és informécié szolgaltatasi kotelezettsége:

Tagovoda vezetd, csoportos 6vondk, dajkak

Szakacs

A munkakorbdl és annak betdltésébol ad6do és elvarhaté kovetelmények:
Tisztaban van a kozegészségiigyi szabalyokkal és a HACCP elbirasaival.
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Bels6 igénye, hogy kornyezet és ruhazata tiszta legyen. Rendelkezik érvényes

 egészségligyi vizsgalattal, melyet évente és tartdsabb hidnyzads esetén tjra
elvégeztet. : '

‘Tud O6nalléan dolgozni és iranyitja a konyha1 klseg1t0k tevékenyseget.
FelelSsséggel tartozik azért, hogy a konyharol fel nem hasznélt nyersanyag ne
keriilhessen ki. ‘ , |
Felettese: 6vodavezet, tagbvoda vezetd, élelmezésvezetd

Helyettesit6je: élelmezésvezetd
 Munkakér célja: A gyermekek, alkalmazottak és Vendegetkezok szamara az

ételek elkészitése, adagolasa, a nyersanyag norma kiszabatnak megfeleloen f8z6s
biztositasa. A konyha1 személyzet munkajanak dsszehangoldsa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok fobb tevékenységek tételes felsorolasa'
e Az &lelmezésvezetd altal biztositott nyersanyagokbol napi ételkészites,
mely izletes, esztétikus és megfeleld mennyiség. |
e Biztositja az ételek megfeleld mennyiséget és minbségét az elszalhtasra
keriild adagok esetében is.
e Az ételkalkuldcionak megfelelden, | merlegelve dtveszi  az érkezd
nyersanyagokat, melyet felhasznal az ételek elkészitéséhez.
e Gondoskodik arr6l, hogy a nyersanyagok tisztan, konyhakészen kertiljenek
a fézO8konyhara.
e A nem friss, ill. fert8zés gyanus alapanyagok kladasat megtllt]a ennek
érdekében eltérhet a kdzponti etlaptol .
e A munkafolyamatokat gondosan megszervezi az etelek hat4ridére torténd
elkésztése érdekében.
e Betartja a fozéstechnoldgiai szabalyokat.
e A kiilonleges ellatast igényld gyermekek étkeztetésére kiilon figyelmet
fordit.
¢ A konyhai berendezéseket rendeltetésszeriien hasznélja, erre kdtelezi ¢s
ellendrzi a konyhai személyzetet is.
e A f8z6konyhan gondoskodik az ételmintdk szakszerli tarolasarol
o Munkakézben viseli az eldirt munkaruhat, védbcipdt, fejfedot.
e Betartja és betartatja a HACCP elbirasait, vezeti az ehhez kapcsolddo
dokumentaciot.
e Biztositja a konyha és a hozzitartozé helységek fertStlenitd takaritasat,
naponta ellendrzi ezt.
e FelelGs, hogy a konyhaba idegenek ne tartézkodjanak.
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e Tudasanak és kepessegenek megfeleloen hOZZﬁ_] arul a konyha szabalyszerQ
miitkodéséhez. ' '

A munkavzillal() joga és kotelessége:
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo munkav'zilla_l'(’)t megilleté jogokkal

rendelkezik.
A 2012, évi ITv 1 fejezet 6-7-8§ altal meghatarozott magatartasi

kovetelmények betartasa.
Kotelessége munkatarsaival egyiittm{ikodni és folyamatos kapcsolatot tartani az

~ élelmezésvezetdvel.
Kotelessége a vezetdi utasitdsok betartésa.

Konyhai Kkisegité

A munkakérbél és a betoltésbél ad6dé, elvdarhaté magatartasi
kovetelmények:

Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP eldirasaival.

Belsd igénye, hogy megjelenése, kornyezete tiszta legyen. |
Ervényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalattal rendelkezik, melyet évente és
tartdsabb hidnyzas esetén jra elvégeztet.

Tud  csapatban, de onalldan is dolgozni, melynek soran atlatja a konyhai

folyamatokat. ‘
Felettese: tagovoda vezetd, elelmezes Vezeto
Helyettesitd: konyhan dolgoz6 munkatarsak, kisegit6 szemelyzet

Munkakoér célja:

e Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teendok feladatok ellatdsa, a konyha
takaritasa az ANTSZ és a HACCP elbirasainak megfeleléen. Etel
elkészités, f6zés, melegen tartas, kiadagolas.

e A konyha és ezen kiviil, az élelmezésvezetd altal kijellt teriilet takarltasa

Etkezessel konyhaval kapcsolatos teenddk:
A szakdcsnd és az élelmezésvezetd altal rabizott feladatokat a legjobb tudasanak

megfeleléen elvégzi.
o Segédkezik a konyhai feladatok ellatasaban, a nyersanyagok
eldkészitésében,a konyhai edények mosogatdsiban
o FElkésziti a tizérait és az uzsonnahoz sziikséges ételt, felel az elkesznett étel
mindségéért, esztétikumdért, mennyiségéert
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o Az elszalhtando tizorai és uzsonna mennyiségéért felelds

e A kiszolgalt ételekbd] mintat tesz el, a szabalyoknak megfelelden és azt
elkiilonitetten tarolja 48 oréig , v

o A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban mossa el ket fazisban,
(zsiroldas, ferttlenités — 6blités ) |

o A z0ldségek és gyumolcsok lemosésa  szintén egy helyre kijelolt
mosogatdban torténik

e Mosogatds utdn valamennyi mosogatot ‘naponta cseppmentesen attorli,
hetente egyszer kistrolja, fert6tleniti. A mosogatéshoz hasznalt eszkdzoket
elhasznalédas utan cseréli. Fokozott figyelmet fordit a tdlaldasztal,
vagodeszkak, kések, mikrohulldmu siitd, hiitgépek tisztasdgara.

o A szallitd edényeket, az ennek megfelel§ mosogatéban mossa tisztara

e A konyhai eszkozok rendeltetésszerli hasznélataért felels, annak
meghibdsodasat azonnal jelzi az élelmezésvezetd felé

e Az ételmaradékot az erre kijelolt helyre teszi. A konyhdbol a nyersanyagot,

készételt nem vihet ki. '

o Napdnta kitakaritja a konyhat, a f6zés befejezése utan felmossa a kdvezetet

e Folyamatosan vezeti a HACCP takaritdsi dokumenticidjat, a
munkafolyamatoknak megfelel6en

e Havonta egyszer A4tmossa a konyhabutorokat,a hiiték 4allapotanak
megfelelden leolvasztja és ferttleniti azokat - | '

e A nagytakaritas alkalméaval a konyhai ajtok, szekrények, berendezések
lemosasat is elvégzi.

e Az élelmezésvezetd utasitdsara segit az aru atvételében, annak szakositott
tarolasaban -

e Ebédideje altalaban 2 1 és 1 kozott van.

e Rendszeres feladatain til, indokolt ‘esetben a tagdvoda vezetd egyéb
utasitisainak eleget téve besegit a dajkak hianyzasa esetén a gyermekek
étkeztetésében.

A munkavallalé jogai és kotelességei
e A kozoktatdsi torvényben megfogalmazott jogok a munkavallalot

megilletik

o Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

e A munkafegyelem betartdsa a tliz és munkavédelmi szabdlyok
betartasaval :
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e Munkavégzéshez véddruha, .Véd('icipéi és az elbirasoknak megfeleld
fejfedo hasznalata kotelezd :

o A 2012.¢vi 1. Tv. 1. fejezet 6-7-8 § ltal meghatarozott altalanos
-magatartési kovetelmények betartésa

Kapcsolattartdsi és informaciészolgaltatasi kotelezettsege.
Tagovoda vezetd, élelmezésvezetd, dajkak.

Udvaros
Az udvaros feladatai:

Az 6voda épiiletében a megfelelé héfok (20-22) biztositasa

A megfeleld mennyiségl és hdmérsékletii meleg viz biztositasa

A fiit8berendezések iizemeletetése az eldirdsoknak megfeleléen

A meghibasodas azonnali jelentése a vezetd felé

A kazanhaz rendben tartasa, takaritasa

Az 'évodébah felmeriild aprébb javitdsok, karbantartisi munkélatok

elvégzése
A jatszéudvar a kert rendben tartasa, takarltasa seprése, a ho eltakaritisa

- &s a ndvények apoldsa, 6ntdzése

Az intézmény kiils6 teriileteinek tisztdn tartdsa

A homokozé homokjanak fellazitasa, hetente tSbbszor
Az udvari raktar rendben tartas

Aprébb javitasok, karbantartasok elvégzése
Kiildemények kézbesitése

Udvaros munkavallaléra érvényes szabalyok:

Az 6voda berendezési és felszerelési targyait megovni koteles, azokat
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja

Eleget tesz a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsoknak

Az 6voda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaldo alatt

Jarvanyiigyi intézkedési terv kiilonleges jogrend esetén

1.1Minden koznevelési intézményben alapos, mindenre kiterjedé fertdtlenitd
takaritast kell elvégezni. Az intézmények vezetdi ellenGrizzék a takaritasok
végrehajtasat. A fertStlenité nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell
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venni a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
melyet az 1. szamt melléklet tartalmaz, mely a tagintézményekhez kikiildve:
2020.augusztus 17.

Felelds: tagdvoda vezetd | ‘
Az Oktatési Hivatal (a tovabbiakban: OH) honlapjan oldalt alakit ki, amelyen

keresztiil az aktualis szakédgazati informéaciok mellett a jarvany elleni ,
védekezésre valod felkésziiléssel kapcesolatos és a koznevelési intézményeket
érintd kiemelt hireket, tdjékoztatokat, feladatokat is kdzzéteszik. COVID 19
Nyomon kdvetése minden vezetdnek kiemelt feladata.

Felelds: 6vodavezetd, altalanos 6vodavezetd helyettes, tagdvoda vezetSk
Hatarido: folyamatos

2.AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK

KIRANDULASOK
2.1 A nevelési-oktatasi intézményeket kizardlag egészséges, tiineteket nem

mutat6 gyermek, latogathatja Az 6vodai nevelésben, illetve az intézmények
miikodtetésében csak egészséges és tiinetmentes dolgozd vegyen részt. Az
6vodapedagogusok tdjékoztassik a sziil6ket arrol, hogy amennyiben
gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktudlis eljdrdsrendje alapjan
gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A sziil6 koteles az Gvodat értesiteni, ha a

gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van.

Felelds: 6vodapedagdgusok, tagdvoda Vezetok
Hatérid6: folyamatos, szulok tajékoztatisa 6vodaba 1épéskor

2 2 Az intézményben sziil§ nem tartézkodhat. Az épiilet bejéaratanal torténik
meg a gyermekek ataddsa. Javasolt a 1,5-2 m tdvolsig betartsa a sziilok részére.
A védétavolsag betartasara a sziilok ﬁgyelmet fel kell hivni, és a maszk
hasznélat szamukra is kotelezd!

Felel6s: az 6voda minden dolgozoja
Hataridg: folyamatos

2.3. A belsd helyiségek gyakori szelléztetése ajanlott. Tartozkodjanak a
gyermekek minél t5bb id6t szabad levegén, mindaddig, amig az 1ddjaras ezt
engedi.

Felelds: dvodapedagdgusok
Hatarid6: folyamatos
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2.4. A sziil6k szamara sziikséges taj ékoztatas nevelési év kezdetén lehetSleg
online térténjen meg, kivéve az 1j gyermekek sziileinek, a jarvanyiigyi eldirdsok
betartasdval valdsithatd meg a személyes talalkozas. ’

Felelds: tagbvoda vezetSk

3. BGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET
KIALAKITASA

3.1 Az intézmények bejaratinal virusold hatasn kézferttlenitdt kell biztositani
a felnbttek részére, annak hasznalatara fel kell hivni a figyelmet. Az
intézménybe érkezéskor, étkezések eldtt és utan minden beléps alaposan
mosson kezet vagy fertétlenitse a kezét (a gyerekek esetében javasolt a
szappanos kézmosas). |

3.2 A szocidlis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosési
lehet8séget, melyet lehetGség szerint virusdlé hatdst kézfertOtlenitési
lehetdséggel kell kiegésziteni. Kéztorlésre papirtorlék biztositasa sziikséges,
textil torolkozé hasznalata kifejezetten keriilendd.

3.3 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartasa.
Az egyes tevékenységeket megel6zGen és azokat kovetOen szappanos
kézmosassal kell biztositani a személyes tisztasagot.

3.4 A személyi higiéne alapvet6 szabalyairdl a gyermekek, kapjanak részletes,
az adott korosztilynak megfelels szintli tajékoztatist. A gyermekeknek
tanitsdk meg az Ggynevezett k6hogési etikettet: papir zsebkendd hasznalata
kohogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznélt zsebkendd szemetes kukaba

dobasa és alapos kézmosas.

3.5 A Kkohogéssel, tlisszentéssel a kiillénbozd feliiletekre keriilt virus
inaktivaldsa érdekében fokozottan tligyelni kell az intézmény tisztasigéra, a
napi tobbszori fertétlenits takarits (folyosokon és a szocidlis helységekben)
elvégzésére. A fertbtlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra,
hogy a kézzel gyakran érintett felilletek (ilyenek asztalok, székek, az ajtd-,
ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsoldk, informatikai eszk6zok
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(billentytizet, monitor; ‘egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC lehﬁz(')k, v
stb.) valamint a padlé és a moshato falfeliiletek virusdl8 hatdst szerrel
fert6tlenitésére keriiljenek.

3.6 A takaritast, fertétlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
tanuldk egészségét ne veszélyeztesse. A takaritdst végzé dolgozok részére a
felhasznélt szernek megfelelc’j Véd'(’ieszkéz biztositésa

klemelt figyelmet kell forditani a folyamatos Vagy rendszeres, fokozott
intenzitast természetes szellztetésre, mely vonatk021k minden zért térre, igy
a folyosokra, valamint a szocidlis helyiségekre is. A helyiségek ablakat
idéjaras és kornyezd forgalom fiiggvényében lehetdség szerint nyitva kell
tartani. ' :

3.8.Amennyiben az ablakok nem nyithatoak, gy egyéb tton kell biztositani a
folyamatos friss levegoellatast és keriilni kell a hasznilt levegd
visszakeverését a rendszerbe. A légtechnikai eszkozok hasznédlatidval
kapcsolatos NNK ajanlast a 2. szdmi melléklet tartalmazza.

3.9 Az 6vodéban hasznalt jatékok, sporteszkozok jatszotéri eszkozok feliiletét

rendszeresen fert6tleniteni kell.

Felel6s: dajkék, ovodapedagogusok tagovoda vezetd
Hatéridé: folyamatos-

4, ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan kell ligyelni az étkezés helyszinének tisztasdgéra, a rendszeres
fert6tlenitésére. A  felilletek tisztitisakor tigyelni kell a kornyezet
virusmentességének a megdrzésére, a munkafolyamatok megfeleld
szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertStlenitéssel.

4.2 Etkezés elStt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos
szappanos kézmosésara vagy kézfertStlenitésére.

4.3 Az étkezéseket tigy kell megszervezni, hogy dvodai csoportok keveredése
elkeriilhetd legyen, a véd6tavolsag betarthatd legyen.
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4.4 Az asztalokon elhelyezett, koz6s hasznalatd eszkozok tiszténtértéséra,—
fert6tlenitésére fokozottan kell figyelni, dtmenetileg célszerlibb kis, egyéni
igények biztositasaval kivltani hasznalatukat. Nagyobb szémban klhelyezett

kancsok, kiontSk.

4.5 Ajanlott a blztonsagos hékezeléssel (legalabb 2 percen at tartd 72°C-os
maghomersekletet vagy az étel minden pontjan 1ega1abb 75°C-ot biztosit)
készithetd ételek étlapon tartdsa. Kiemelten fontos a z6ldségek, gyiimdlesok
alapos folyovizes lemoséasa. A nyers, kelléen nem tisztithatdé alapanyagot
tartalmazé ételek feltdlalasa keriilendd, a kiszallités csak mosott zOldséget,

gyiimolcsdt tartalmazhat.

4.6 Rendkiviil fontos a gyermekek 4ltal hasznalt edények, evéeszkozok,
poharak, talcak megfeleld hatasfoku ferttlenitd mosogatisa, a tiszta

evbeszkdzok, poharak, tanyerok talcak cseppfertdzést6l védett tarolasa,
dnkiszolgalé rendszerben torténd talaldsnal az evBeszk6zok,  tanyérok,

poharak gyermekek 4ltali tapogatdsanak elkeriilése. A kenyérkosarak
tisztitdsa, a benniik elhelyezett pap1rsza1veta cseréje minden hasznalatot
kovetden indokolt. A textilidk gepi uton torténd fertStlenitd mosasa ajanlott. A
konyhai textiliak moséasat idSben elkulomtetten kell kezelni a HACCP

elmrasoknak megfeleloen

4.7 Az étkeztetést végzd személyzet szdmara virusol hatasd, alkoholos vagy
kézfertStlenitd szappant kell biztositani, és annak rendszeres hasznélatara
* fokozott hangsulyt kell fektetni. Az élelmezésvezetd a f6z6konyhan, a
tagovoda vezetdk a talalokonyhan, a dolgozdk egészségi llapotat fokozottan
monitorozza és betegség gyanuja esetén intézkedjen.

Felelds: élelmezésvezetd, tagbvoda vezetd, ovodapedagdgusok, dajkak
Hatarid6: folyamatos

5 KULFOLDROL ERKEZO OVODAS GYERMEKRE VONATKOZO
SZABALYOK |
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5.1.Fokozott figyelemmel kell kisérni az intézményben a tagévoda vezetSknek
az Gjonnan érkez6 gyermeket, amennyiben jelzi, hogy kiilfo1drdl tért haza, ill.
- 11j jogviszonyt szeretne 1étesiteni.

5. 2 A jarvanyligyi szabalyok folyamatos ﬁgyelemmel klserese minden vezetd
feladata. Amennyiben sziikséges a karantén 1deJenek orvosi igazolsa.
Felel8s: tagbvoda vezetd ‘

Hatéridd: folyamatos

6. OVODAI ELLATAS SZABALYAI

6.1. Az 6vodai sziir8vizsgalatok esetén az egészségligyben vonatkozd
szabalyokat sziikséges betartani. Amig a vészhelyzet kihirdetésre nem keriil,
minden sziir§ vizsgalatot sziikséges elvégezni. A vizsgilat milyenségének
rmegfelek'ien a szhjmaszk viselése kotelezd, ill. a megfeleld védStavolsag
betartdsa itt is sziikséges. / fejlesztéshez sziikséges sziirések elvégzése, kis
csoportokban, ill. paros kontaktban / :

6.2. A védéndi ellendrzések vonatkozasaban pl. tisztasagi vizsgalat a nevelési
intézményekre vonatkozd, valamint a jarvanyiligyi helyzetnek megfeleld
eljarasrend alapjan torténik, melyet a helyi viszonyok figyelembe vételével
elére egyeztetnek. Megfelelo hely, és zsafoltsag elkeriilése mellett kell

elvégezni.

Felel8s: tagovoda vezetd
Hatérid4: folyamatos

7. OVODAI HIANYZASOK KEZELESE

7.1 Annak a gyermeknek az Ovodai hidnyzdsat, aki a virusfert6zés
szempontjabél veszélyeztetett csoportba tartozik tartés betegsége (példaul
sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség, 1égzbszervi
megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, méj- ¢Es
vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, errdl orvosi
igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hidnyzdsat igazolt
hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovdbba, ha a
gyermek hatdsagi karanténba kertil a részére eldirt karantén idészakara.
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72 A gyennek, a tanulé tdvolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a
~nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak
szerint érvényes, azok betartdsa szerint sziikséges eljarni. .

7.3. A gyermek egyéb betegségének tdvolmaradasa okan az orvosi igazolas
bemutatésa sziikséges mindaddig, amig a jarvdnyhelyzet mast nem ir eld.

Felelds: 6vodapedé1gégusok, pedagogiai asszisZtensek
Hataridd: folyamatos

' 8. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

8.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagégusnal, vagy egyéb dolgozonal
fertdzés tiinetei észlelhet8k, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal
értesiteni kell a sziilét, majd a héziorvosat, aki az érvényes eljarasrend szerint
dont a tovabbi teendSkr8l. Gyermek esetén a sziilé/gondviseld figyelmét fel
kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek
haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kdvetSen az orvos utasitdsainak alapjan

jarjanak el.

8.2 A beteg gyermek feliigyeletét ellaté személynek kesztyli €s maszk
hasznalata kotelezo.

8.3 Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertézés gyantija, fontos, hogy -
megfelels felkésziiltséggel rendelkezd egészségligyi dolgozd keriiljon
értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a kezel8orvos jogosult a
COVID-19 fertdzés gyantjara vonatkozdan nyilatkozni. Amennyiben fennall
a gyanu, nekik kotelességiik az NNK 4dltal kiadott aktudlis eljdrasrendnek
megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teendOket.

8.4 A gyermek az 6voddba — hasonléan més megbetegedésekhez — kizar6lag
orvosi igazoldssal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt
sajat hataskorben nem biralhatja feliil.
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8.5 Amennyiben kronikus betegseggel é18 gyermek az Gj koronavirus okozta
jarvanytigyi helyzet miatt specilis eljarast, védelmet igényel, errél a
kezeldorvosnak kell donteme mely alapjan a szukseges intézkedéseket meg

kell tenni.

~ Felels: tagovoda vezetd, az dvodavezet6 taj ékoztatés‘a mellett

Hatarido: értelemszerﬁen

9. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK
ESETEBEN

9.1 Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden dvoda felkésziilt legyen a
munkarend 4talakitdsdra, a nevelGtestiiletnek ki kell dolgoznia a sajat
protokolljat és bevezetésére fel kell késziilnie. Ehhez kovessék az intézmeények
az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétételre keriild médszertani ajanlast.

9.2 Az NNK a teriileti népegészségiigyi hatdsag, azaz a Megyei/Fc’SVérosi

rrrrrr

altal elvégzett j jarvanytigyi vizsgélat és kontakt kutatas eredmenye alapjén - az
EMMI Kéznevelésért Felelés Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési
intézmények, illetve feladat ellatasi helyek alapadatairol, amelyekrél.
bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonybari 4116 tanul6, pedagdgus
vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv. :

9.3 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozosen megvizsgalja, hogy
sziikséges-¢ elrendelni az intézményben mas munkarendet. Az intézményben

" més munkarend bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény a

jogszabalyok alapjan arra jogosult szervt6l haladéktalanul tajékoztatast kap a
dontésrél. Az atallast okozo allapot megsziinése utan az intézmény jelzést kap
arra, hogy térjen vissza a normdl munkarend szerinti oktatds folytatasara. A
tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzak

meg és hajtjak végre.

9.5 Amennyiben egy nevelési-oktatdsi intézményben dtmenetileg elrendelésre
keriil a tantermen kiviili, digitdlis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az
érintett intézményben meg kell szervezni a sziilok tdmogatdsa érdekében.
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Amennyiben az infézményben objekth okokbol nem szervezhet meg a
gyermekfeliigyelet, arrdl a fenntarté gondoskodik.

9.6 A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetesi feladat ellatojanak
valtozatlanul gondoskodnia kell a gyermekétkeztetésrol.

Felelds: 6vodavezetd, fenntartd
HataridG: értelemszeriien

10. KOMMUNIKACIO -

10.1. Az intézmények minden jérvanyiigyi intézkedéssel kapcsolatos
feladatokrol, tajékoztatasi kotelezettségrol csak hivatalos  forrdsbol
tdjékozddjanak. A www kormany.hu és a www.oktatas.hu feliileten megjelend
hireket kell kvetni, ill. a fenntarté 4ltal kiadott rendkiviili intézkedéseket.

FelelGs: az 6voda minden dolgozdja
Hataridd: folyamatos
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