3300 Eger, Ifjusag u. 4.
lgazgatosag: 36/785-268
Titkarsag: 36/787-213
30/563-5523
neyferencovi@gmail.com

EGRI KERTVAROSI OVODA
EGER

SZERVEZETI és MUKODESI

SZABALYZAT

Késziilt: Kertvarosi Ovoda 3300 Eger Ifjusag u. 4.
Eger, 2020.09.01.

Készitette: Pos Judit 6vodavezetd



Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen — alapitd okiratdban
foglaltakat betartva e Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban részletezi
miuikddésének szabalyait.
» A nemzeti koznevelésrol szolo torvény 25.§-a (a tovabbiakban: Nkt.)
» A kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben.
» A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény.
» A munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIII. torvény.
» A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény
> A pedagbégusok elémeneteli rendszerérél szolo 326/2013.(VI11.30)
Kormany rendelet.
» A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
» A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korméany rendelet
» a 368/2011. (XII.31) Kormany rendelet az allamhaztartds muiikodési
rendjérol

Hatilya Kiterjed: Az Egri Kertvarosi Ovoda minden dolgozéjara,
gyermekekre és egyiittmiikodo partnereire. E szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény milkodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

Készitette: A szabalyzatot az intézmény vezetoje készitette el.

Elfogadta: A szabalyzatot az alkalmazotti kozosség fogadta el.

Jovahagyta: A sziildi k6z0sség véleményezeését kovetden az intézményvezeto

jovahagyasaval valt érvényessé.
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. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az Egri Kertvarosi Ovoda intézményeinek jogszerti, egységes és 6sszehangolt,
hatékony és zavartalan mikodésének biztositasa. Az intézményi vagyon védelme
¢s a megfeleld szinvonali 6vodai neveldé munka koriilményeinek biztositasa.
Meghatdrozza a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miitkodésének belsd rendjét, a belso illetve kiilsd kapcsolattartas formadit, a
vezetOk ¢€s szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds modjat, a mindségi
munkavégzes elbirdlasanak szempontjait.

Feladata tovabbd a munkahelyi rend ¢és a munkamegosztds rendszerének
kialakitésa.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre
felhatalmazast ad.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a./ A szervezeti és milkodési szabalyzat, és a mellékletét képezd egyeb belsod
szabalyzatok az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és minden
ovodaba jar6 gyermekre, annak sziileire, egyéb partnereire kotelezo
ervenyliek.

b./ A szervezeti és mikddési szabalyzat az 6vodavezetd jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és visszavonasig szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik

Ney Ferenc Ovoda 2018. 06. 20. jovahagyott,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, melynek iktatasi szama:/2018

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa

A Kertvarosi Ovoda Eger, Ifjisag u. 4. székhelyén a szervezet felépitésére és
miikodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézményvezetd készitette el,
elterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta, a sziilok kozossége véleményezte,
mely utan az 6vodavezetd ezt jovahagyta €s nyilvanossa tette. Megtekinthet6 az
6voda honlapjén, a KIR informacios rendszerében, illetve a vezetdi, tagovoda-
vezet6i irodakban.

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



I1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

a./ Az alapité okiratban foglaltak részletezése

A koltségvetési szerv:

Az intézmény hivatalos neve: Egri Kertvarosi Ovoda
OM sorszam:031303006

Székhelye: 3300 Eger Ifjusdg u. 4.

Az intézmény feladat ellatasi helyei: Tagintézményei

Egri Kertvarosi Ovoda Ney Ferenc
Tagovodaja 3300 Eger, Ifjusag utca 7-9.
OM sorszdm:031303001 (hrsz: '8999/20°)
Egri Kertvarosi Ovoda Epreskert utcai 3300 Eger Epreskert utca 3/A
Tagovodaja (hrsz: 'egri3254")
OM sorszam:031303003
Egri Kertvarosi Ovoda Gyermekkert 3300 Eger, Nagyvarad utca
Tagovodaja (hrsz: 'egri8980")
OM sorszam:031303004

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

Eger Megyei Jogii Varos Onkormanyzat
3300 Eger, Dobo Istvan ter2.

Fenntarto neve, székhelye:
Eger Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
3300 Eger Dobo Istvan ter 2.

Miikodteto neve és székhelye:
Eger Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
3300 Eger Dobo Istvan tér 2.

Az intézmény tipusa: ovoda

1lletékessége, miikodési kore:

Eger Megyei Jogu Varos kozigazgatdsi teriilete, illetve a fenntarto altal meg
hatarozott mitkédési (felvételi) korzet

Csoportjainak szama: 19 csoport
Egri Kertvarosi Ovoda: 4 csoport
Epreskert utcai Tagovoddaja: 8 csoport
Gyermekkert Tagdvodéja: 4 csoport
Ney Ferenc Tagovodaja: 3 csoport



Felveheto maximalis gyermeklétszam:
Egri Kertvarosi Ovoda 100 6

Epreskert utcai Tagévoda 207 6
Gyermekkert Tagdvoda 100 6

Ney Ferenc Tagovoda 64 {6

Osszesen: 471 6

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, alapfeladatainak megnevezése:
e Jvodai nevelés
e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheto sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelése (a 2011.évi CXC.tv.45 25. pontja szerinti kiilonleges
banasmodot igénylo mozgasszervi, érzékszervi, beszéedfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek ovodai nevelése

Allamhaztartdsi szakdgazati besorolds:
851020 Ovodai nevelés
Allamhaztartds szakfeladat-rendje szerinti megjellések:
Alaptevékenység
851011 Ovodai nevelés, elldtds
851012 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése, ellatasa
470009 Egyéb kiskereskedelem
- Elhasznalodott, ill. feleslegessé valt tarQyi eszkozok és készletek
értekesitese
-561000 Ettermi mozgé vendéglatds
-562917 Munkahelyi étkeztetés
-680001 Lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
-680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
Gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok:
Gazdalkodasi besorolas: onalloan miikodo
A feladatellatast szolgalo vagyon:
Székhely 6voda: Egri Kertvarosi Ovoda 8999/22 helyrajzi szamon 16vé épiilet
Ney Ferenc Tagovoda: egri 8999/20 helyrajzi szamon 1év6 épiilet
Epreskert utcai Tagovoda: egri 3254 helyrajzi szamon 1évo épiilet
Gyermekkert Tagdvoda: egri 8980 helyrajzi szamon 1évé épiilet,
A vagyon feletti rendelkezés joga:
Eger Megyei Jogu Varos Onkormdnyzatinak az Onkormdnyzat vagyondrdl és a
vagyongazdalkodds szabdlyairol szolo hatdlyos rendeletében foglaltaknak
megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézményt az 6vodavezetd, tavollétében 6vodavezetd helyettes képviseli.
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Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata: bélyegzéd nyilvantartés
tartalmazza

Az intézményi bélyegzOk haszndlatira az alabbi dolgozdk jogosultak:

- intézményvezetd

- altalanos vezetd helyettes

- tagbvoda vezetok

- tagbvoda vezetd tavolléte esetén megbizott 6vodapedagogus, aki feliigyeli az
ovodat, ¢és eljar fontos, halaszthatatlan tigyekben

- gazdasagi el6ado

- ovodatitkar

- ¢lelmezésvezetd

Bélyegzohasznalat szabalyait Isd. adminisztracional

111. AZ INTEZMENYI MUKODEDES ALAPDOKUMENTUMALI

v' Alapito Okirat
v’ Pedagdgiai program
v’ Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

v A nevelési év munkaterve és beszamoloja
v’ Hazirend



IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

Szervezeti struktura

Intézményvezeto
Magasabb vezet6

Altalanos intézményvezetd

helyettes Gazdzlszigi \J Ovodatitkar
Magasabb vezeto ligyintéz6

A 4

Székhely dvoda vezetd helyettes
Tagovoda vezetok magasay
vezetok

Kisegito

A 4 A 4 A 4
Pedagogusok Dajkak

T

Pedagogia asszisztens

g‘ Elelmezésvezeto _

Szakacs
Konyhai kisegitok

A 4

Az intézményt az 6vodavezetd iranyitja.

Az intézményen beliil megtalalhat6:

- az ala- ¢s folérendeltség,

- illletve az azonos szinten beliil a mellérendeltseg.

A szervezeten belill ala- és folérendelt viszonyban miitkodnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozo: oOvodavezetd, altalanos oOvodavezetd helyettes, székhely
ovodavezetd helyettes, tagovoda vezetok

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak moédjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi
szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek a mellékletben
megtalalhatoak.



Az 6voda vezetdje: Az intézmény ¢lén Eger Megyei Jog Varos Kozgytilése altal
hatarozott id6re kinevezett 6vodavezetd all.

Az évodavezeto hataskorébe tartozik: az 6voda teljes szervezete
Elérhetdsége: Egri Kertvarosi Ovoda 3300 Eger Ifjusag u. 4.

Az 6vodavezeto jogkore:

Az Egri Kertvarosi Ovoda, mint helyi 6nkormanyzat altal fenntartott intézmény
ovodavezetdjének kiilonos kotelessége, hogy a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvényt €s ezek végrehajtasi rendelkezéseit, a kozoktatdsi rendszer
miikodésére vonatkozd, illetve muikodését szabalyozd egyéb jogszabalyokat
betartsa, betartassa.

Az ovoda vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetoi jogkort és
ellatja az ezzel 0sszefiiggd feladatokat.

Munkaltatéi feladat: Az intézmény dolgozoit alkalmazza, személyi anyagukat
rendszerezetten nyilvantartja, engedélyezi a szabadsagot.

Sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak feleldsseégét.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az
6vodavezetd helyettes, illetve akadalyoztatasa esetén az sz€khely 6vodavezetd
helyettes. Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala, akadalyoztatasa
esetén, vezetoi felhatalmazassal.

A vezetok kozotti feladatmegosztas:

Ellatandé feladatok a vezetik|Ovodavezeté |Altalianos Székhely
munkakori leirasa alapjan ovodavezetd |o0davezeto-
helyettes helyettes

Tagovoda
vezetok

Szakszerl €s torvényes miitkodés X X X

Célszert és takarékos gazdalkodas | X X X

Gyermek és ifjusagvédelem X X X

Gyermekbalesetek megeldzése X X X

Egészségiigyi vizsgalat X X

megszervezese

EllenOrzési, mérési, értékelési és|X X X

mindségbiztositasi rendszer

miikodtetése

Pedagogiai program végrehajtasa, | X X X

ellendrzése.

Eves munkaterv elkészitése | X X

ertékelése

Eves munkaterv értékelése X X X




Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa

Pedagbdgus tovabbképzési program
¢és beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti  linnepek és  egyéb
hagyomanyok dpolasa

Allashelyek betoltése, kinevezés X
Megbizasok X
Munkakori leiréds elkészitése X
Ovodapedagdgusok tanfeliigyelete, | X

minositése

Alkalmazottak anyagi elismerésére
javaslattétel

X

Szabadsagok tervezése, litemezése |X
Szilinetek alatti ligyelet biztositasa | X
Munkarend szervezése, ellenOrzése | X
Pénziigyi ¢és gazdalkodasi feladatok, |X
kiadmanyozas

Taniigy igazgatasi feladatok X

Kapcsolattartds sziiloi kozosséggel
¢s egyeb partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész vezetése,

Szabalyzatok, szakmai alap
dokumentumok elkészitése,
hozzaférhetségének biztositasa

Csoportok adminisztrativ teenddinek
ellendrzése

X

Tiz ¢és munkavédelmi eldirasok
betartasa, ellendrzése

X

Leltarozas selejtezés X
Epiilet és vagyontargyak védelme  |X
Intézmény képviselete X
Tagovodak képviselete X
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A gyermekek

biztositdsa varosi eseményeken

részvételének | X X X

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

egyseg neve:
sziiloi szervezet

Vezetdi szint Szervezeti Rendje és formaja
egység
Legfelsébb szervezeti Evente 2-3 alkalom, nevelés nélkiili
egység munkanapokon
vezet6i szint |neve: Csoportos megbeszélések ideje,
nevelotestiilet | rendszeressége:
(intézmény- havornt.a, kételezc’i,érék’on tul o
vezeté) Egyenl l?es;elgetesek, beszamolok,
tajekoztatds ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, kotelezO orakon tul
Egyéb irasbeli kapcsolattartas:
szlikség szerint, email, korlevél.
szervezeti Evente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
egység Csoportos megbeszélések ideje,
neve: rendszeressége:
alkalmazotti havonta, kotelez6 orakon tal
kozosség Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, kotelez6 orakban
Egyéb irasbeli kapcsolattartas:
e-mail, dokumentumok eljuttatasa
korlevélben, falinjsag
szervezeti Nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
egyseg Munkak6zosségi foglalkozasok
neve: Ev végi beszamold elkészitése
munkakozosség
szervezeti Evente 1-2 alkalommal

Havonta fogad6 6ran
Irasbeli tajékoztatas falitijsdgon, honlapon.
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Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

Szervezeti Partner Rendje és formaja
egység (masik)
szervezeti
egység
Vezetoség Tagoévodak |Folyamatos kapcsolattartas online, telefonon.
Dokumentumok  kiildése  online  vagy
kézbesitéssel.
Ellendrzés, megbeszélés sordn személyes
jelenleéttel.

Feladat ellatasi helyek kozott | Folyamatos kapcsolattartas online, telefonon.

Szakmai feladatok soran személyes jenléttel.

Neveldtestiilet | Alkalmazotti |Egyiittes értekezletek ideje: sziikség szerint,
kozosség kotelezd ordkon kiviil, ill. nevelés nélkiili

napokon
Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
oraban
Vezetdi megbeszelések, tijekoztatok ideje,
rendszeressége:
sziikség szerint, kotelezd 6raban
Egyéb  irasbeli  kapcsolattartds  ideje,
rendszeressége: folyamatos, dokumentumok
kiildése e-mail, faliajsag, korlevél

A vezetoi munkakor rendeltetése:

EGRI KERTVAROSI OVODA vezetéinek, munkakori feladatainak
részletezése. /Valamennyi dolgozo részletes munkakori feladata névre sz6lo
munkakori leirasban keriilnek rogzitésre./

Az 0vodavezeté munkajanak értékelési eljarasrendje:

Eves onértékelési tervben meghatarozott vezetsi kompetenciak alapjan.

Az dvodavezetd munkajat a neveldtestiilet tagjaibol allo BECS csoport, a vezetd
megbizasanak masodik és negyedik évében kérddives felmérés alapjan értékelik.
(Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az Ovodavezetd munkdjanak
ellenérzése és értékelése soran ennek eredményét figyelembe veszi.)
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V. VEZETOSEG

Az intézményvezetOség tagjai: az intézményvezetd, altalanos vezetd helyettes,
sz€khely ovodavezetd helyettes, tagovoda vezetok, az intézmény
kozalkalmazottainak valasztott képviseldi / kozalkalmazotti tanacs képviseldje/
alkotjak.

Az intézmény vezetosége konzultativ testiilet.

Véleményezd, javaslattevd joggal rendelkezik, és dont mindazon {igyekben,
amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezetdt, az altalanos VezetO helyettest, tagovoda vezetot vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettség terheli.

Altalanos vezeté helyettes, székhely 6vodavezeté helyettes és tagévoda
vezetok.

Az altalanos vezet6 helyettes, székhely 6vodavezetd helyettes, tagovoda vezetok,
munkdjukat munkakori leirds alapjdn, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik.

A vezetok kapcsolattartasanak modja:

Az intézmény vezetGje és a tagdvoda vezetok kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségletnek megfelelden, de legaldbb havonta egy alkalommal tartanak vezetoi
megbeszéléseket. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd barmikor
Osszehivhat.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik:

Ovodavezetd, tavolléte esetén altalanos dvodavezetd helyettes

Teljesitési jogkorrel rendelkezik:

Ovodavezetd, tavolléte esetén az altalanos dvodavezetd helyettes

VI. A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje: Az intézmény muikodésével kapcesolatban biztositani kell,
hogy a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a
vezetdk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdozkodasédnak rendjét az
aldbbiak szerint hatdrozom meg. A vezetd 2 hetet meghalado tartdés hidnyzasa
esetén a helyettesités rendje a kovetkezd. Az intézményvezetdt szabadsaga és
betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az altalanos vezetd helyettese,
annak hidnyzasa esetén székhely ovodavezetd-helyettese latja el az utalvanyozasi
¢s teljesitési feladatokat a szamviteli rendelkezéseknek megfeleléen A tagdvoda
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vezetot, / betegsége, ill. tartds tavolléte esetén,/ az dvodavezetd altal megbizott
helyi 6voda 6vodapedagdgusa latja el.

A vezet0 megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor)

Pos Judit 8.00-16.00 altalanos vezet6 helyettes
Bocsiné Percze Andrea 8.00-16.00 székhely 6vodavezetd helyettes
Takéacs Gyorgyné (sz€ékhely | kijelolt ovodapedagdgus
ovodavezetd helyettes)

Ezen tulmenden a benntartdzkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartoz6 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali
dontést 1gényld tigyekre terjed ki.

Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatasa barmely okbdl megsziinik,
az 0 intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat az altalanos
vezetO-helyettes latja el a fenntartd pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtdsarol szoldo 326/2013.(VIIL.30.) Korm.
rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.
Amennyiben az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes
feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte
stb.) miatt nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a székhely
ovodavezetd helyettes latja el.

A vezetd, illetve az altalanos vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eldirasok:

» a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara
vonatkozo6 intézkedéseket, dontéseket hozhatjadk meg a vezetd, vezetd-
helyettes helyett

» a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatasara a munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott

» a helyettesités soran a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben, kizardlag a vezetd jogkorébe utalt
tigyekben, nem donthet
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» amennyiben az intézményvezetd munkaviszonya, vezetdi statusza
megszlnik, a palyaztatasi folyamat lezarasaig a megbizott teljes kortien

latja el a vezet6i feladatokat

Egyéb dolgozék akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje:

A munkakor megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesit6 munkakor
megnevezése

ovodapedagogus

csoporton beliil dolgozo kolléga,
illetve mas pedagogus

pedagogiai asszisztens

tartos hianyzas esetén masik
tagovodak pedagogiai asszisztense

dajka szomszédos csoportban dolgozé
dajka, illetve konyhai kisegito
ovodatitkar gazdasagi iigyintézo
gazdasagi iigyintézo ovodatitkar
kisegito dajka
¢lelmezésvezetod szakacs
szakacs szakacs végzettségi konyhai
alkalmazott
konyhai kisegit6 részmunkaidos kisegito

VIlI. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK,
ERTEKELESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja a szakmai fejlodés tdmogatasa,
melyet a pedagogusok, vezetok és az intézmény ellenOrzésen és értékelésen
keresztiil kivan megvalositani. Megmutatja az esetlegesen eléforduld hibakat,
majd a feltarast kovetéen javaslatot fogalmaz meg a helyes gyakorlat
megvalositasara.

Az ellendrzés kiemelt célja a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai_ munka belso ellendrzésével szemben tamasztott altalanos
kovetelmények

A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

- fogja 4t a neveldmunka munka egészét,

- mutassa be azokat a pedagogiai értékeket, mely soran magas szakmai szinvonala
koznevelést biztosit,
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- segitse el6 valamennyi pedagdgus munkajanak szakmai elismerését,

- a tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél hatékonyabb
munkavégzésre

- tamogassa az egyes pedagogiai esetek legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat
- hatékonyan miikddtesse az integraciot

- tamogassa a kiilonb6z6 képességili gyermekek differencialt nevelését

- a sziil61 kozosség észrevételeinek meghallgatasaval torekedjen az elégedettség
novelésére

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belso ellenOrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

» az intézmény vezetdje,

» az intézményvezeto altalanos helyettese

» tagovoda-vezeto

» munkakozosség vezeto
A pedagdgiai munka onértékelésének teriiletei és modszerei
tajekoztatas
vezetd, pedagogus, €s intézményi elvaras rendszer meghatarozasa
intézményvezetd onértekelése

6vodapedagogusok onértékelése
intézmeényi onértékelés

YV VYV VY

A pedagégiai munka belsé ellenérzési eredményeinek ismertetése
szobeli elemzés,

irasbeli 6sszefoglalas,

nyomtatvanyok feltoltése az elektronikus feliiletre

kérddivezeés - onértekelés

onfejlesztési €s intézkedési terv elkészitése

teljesitményértékelés

értekezleteken Osszefoglald tdjékoztatas az anonimitas betartasaval

VVVYVVYVYVYY

Az oOnértékelési csoport / BECS / a pedagdgiai munka belsd ellendrzése,
értékelése céljabol éves munkatervet készit, melyet az 6t éves tervbdl konkretizal.
A belsé ellendrzési csoportra iranyado rendelkezések:

Az éves Onértékelési tervben rogziti a pedagodgusok ellendrzésének beosztasat,
melyet a dolgoz6 a nevelési év elején megismer. Természetesen a bejelentett
ellenérzések mellett folyamatosan és alkalomszertien, bejelentés nélkiil is sor
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keriilhet a pedagdgusok szakmai ellendrzésére, amennyiben ez a neveldmunka
szinvonaldnak megtartasa érdekében torténik, és a vezetd elrendeli.
Az ellenérzés teriiletei:

» dokumentumelemzés

» tevékenységlatogatas

» interjuk

» kérddivek
Ellendrzés célja — iddpontja — feljegyzések irdsban dokumentélva.
Ertékelés:

» pedagogus kompetenciak elvaras rendszerének alapjan

» vezetdi kompetenciak elvaras rendszerének alapjan

» intézményi kompetencidk elvaras rendszerének alapjan

A vezeto belso ellenorzésének rendszere:

Célja: A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak ¢és az eredmények hatas
vizsgalatanak elemzése.
Feladata:
> biztositja a vezetéknek a megfeleld6 mennyiségli, mindségi
informacidt, segitve ezzel a vezetdi munkat, a dontések meghozatalat
> jelezi az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagogiai, gazdasagi
¢s jogi elvarasok betartasat, ill. be nem tartasat
» egyértelmisiti a belso rendet és fegyelmet
» feltarja a szabalytalansagokat, mulasztasokat
» biztositja az intézmény pedagodgiai, gazdasagi, pénziigyi &s
munkaiigyi eldirasok szerinti miikkodését
» vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az
intézmény vezetdje felelds. Az ellendrzés éves litemezését az Gvoda munkaterve
tartalmazza a feleldsok megnevezésével. Ellendrzest végez az ovoda egeszét
illetéen az dvodavezetd, sajat hataskorében az altalanos helyettes €s a tagdvoda
vezetok.

Célellenorzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma feltarasara iranyulo eseti jellegii vizsgélat.

Atfogo: az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté médon
értekeli a pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.
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Utéellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, az eredmények feliilvizsgalatara irdnyul.

RendKkiviili ellendrzés: Az ovodavezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet,
amennyiben sulyos hibat észlel a miikodés rendszerében. Kérheti a rendkiviili
ellendrzés megtartasat a tagovoda vezetd, €s a sziilé1 kozosség is.

Az cllenOrzés tapasztalatait az ellenOrzést végzé ismerteti az éErintett
kozosségekkel, személyekkel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
kikiiszobolésére, a hianyossagok poétlasdra vonatkozo hatarids feladat vagy
utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére
nevelOtestiileti, vagy alkalmazotti értekezleten keriil sor, ill. személyes
megbesz€lés soran.

A pedagogiai ellenorzés teriiletei:

A pedagogiai tevékenység ellendrzési feladatai:

a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa

a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa

a pedagdgusok szakmai €s modszertani munkajanak vizsgalata
valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése

YV VYV VY

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

a talorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

» a fenntart6 altal eldirt feladatok végrehajtasanak ellendrzése

A\

Az ellenérzést koveto intézkedések:

Az ellendrzést végzo intézkedik:

a hibdk, hidnyossagok javitasarol,

a kéros kovetkezmények ellensulyozasarol,

a megeldzés feltételeinek biztositasarol,

az intézményvezetd €s az érintett kollégak tajékoztatasarol,

a felel0sség vizsgalatarol, annak modjardl,

a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérdl.

Az értékelés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket minden érintett
koteles elvégezni.

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

VVVVYVYY
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Belsé ellendérzésre jogosultak az ovodavezetd, altalanos vezetd helyettes,
tagintézmény vezetd, a vezetd helyettes és az dvodavezetd altal megbizott
6vodapedagogus.

Az intézményvezeto ellendrzo tevékenysége:

Az oOvodavezetd, egyszemélyes felelés a belsd ellendrzés iranyitasaért.
Ellendrzési joga mindenre kiterjed: az 6sszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, €s
a teljes intézményi miitkodésre. Az intézményvezetd ellendrzési feladatai:

» biztositja az ellendrzési rendszert a targyi- és személyi feltételekre,
feladatokat, hataridoket ir el6 az éves munkatervben
megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miikodeését
elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket
ismerteti az ellendrzések eredményét

YV V V

Altalanos vezetd helyettes hataskori ellenérzése:

» A szakmai ellendérzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetok
alapvetd feladata a beosztott alkalmazottak munkajanak és a neveldmunka
folyamatos ellendrzése. A vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchikus
felépitésének megfelelden megosztottan torténik.

» Az Ovodavezetd, a vezeté helyettesek ¢és a tagovoda vezetdk

ellenérzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi miikodést! A vezetdk

hataskorét és ellendrzési jogkorét munkakori leirasuk tartalmazza.

a hatalyos jogszabalyok, bels0 szabalyzatok eldirasainak betartasa

a felsébb vezetoi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa

tanligy-igazgatasi, modszertani, statisztikai, és egyéb belsd végrehajtasi

utasitasok megtartasa

» a hataridos feladatok teljesitése

» az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga

V V VY

VIII. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

Az intézmény egységei:

Az intézmény belsd egységei:
19 6vodai csoport
Férohely: 471 {6
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Az 6vodai csoportok kialakitdsa homogén csoport szerint, ill. vegyes életkora
gyermekek elhelyezésével torténik.
Ovodapedagogus 40 6
Pszichologus: 0,5 f6 pszichologus részmunkaidd
Pedagogiai munkat segitd alkalmazottak:
5,75 f6 pedagdgiai asszisztens / 1 f6 6 6ras pedagdgiai
végzettséggel rendelkezd alkalmazott /
19 16 dajka
Gazdasagi feladatokat €és személyi ligyeket ellatd alkalmazott:
1 f6 gazdasagi el6ado
Ugyviteli alkalmazott:
1 f6 6vodatitkar
Konyhai személyzet:
1 {6 élelmezésvezetd
2 16 szakacs
3 16 konyhai kisegitd
Talalé konyhak kisegitd személyzete:

4 16 konyhai kisegitd
Kisegito: 1,5 16 / takarito, részmunkaid6 /
Udvaros: 0,5 f6 részmunkaido

L A munkakorokben | Megjegyzés (teljes vagy
Munkakorok foglalkoztathaté részmunkaido)
létszam

Intézményvezetod 1 Teljes munkaid6
Intézményvezeto-helyettes 1 Teljes munkaid6
Ovodapedagogus 38 Teljes munkaid6
Pedagdgiai asszisztens 5 Teljes munkaid6
Pedagogiai asszisztens 0,75 Rész munkaidd
Pszicholdgus 0,5 Rész munkaidd
Dajka 19 Teljes munkaid6
Gazdasagi eléado 1 Teljes munkaido
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Ovodatitkar 1 Teljes munkaidd
Elelmezésvezetd 1 Teljes munkaidd
Szakacs 2 Teljes munkaid6
Kisegito /konyhai/ 3 Teljes munkaid6
Kisegitd / talalé konyhan/ 4 Teljes munkaidd
Kisegitd 0,5 Rész munkaid6

Kisegitd / udvaros / 0,5 Rész munkaidd

Engedélyezett allashelyek szama: 79,25 {6

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti 1étszam: 1 kisegitd allashely 2
f6  részmunkaidés foglalkoztatasban van alkalmazva a Gyermekkert
Tagdvoddban. + 1 f6 pszichologus részmunkaidében latja el feladatat a 4
intézményben, 1 f0 pedagdgiai asszisztens 6 ordban foglalkoztatott.

A mukodés rendje, altalanos szabalyok:

A nyitva tartas rendje:
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 12. §alapjan
Az 6vodaban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziildk — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.
Az 6voda:
- az 6voda nyari zarva tartasa 4 hét (jun.-aug.), amennyiben a fenntarté6 masképp
nem rendelkezik
- nyari zarva tartasrol legkésobb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokrdl legaldbb 7 nappal a zarva tartast megel6zden
a sziiloket tajékoztatni kell. A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili
munkanapokra vonatkozik.
A gvermekek benntartozkodasanak rendje:

> reggel 6: 30 oratdl — 17:30 oraig fogad gyermekeket az intézmény

» Az intézménybdl a gyermekeket a neveld munka és napirend megzavarasa

nélkiil, 17.30 oraig kell elvinni.

-21 -



» A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban
meghatalmazott személy viheti el.

» A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell
atadni az 6vodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

» Az intézmény elébb szabalyozott idéponttol vald eltéré nyitva tartasara
(elozetes kérelem alapjan) az intézmény fenntartdja illetve a jegyz6 adhat
engedélyt.

> A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy o6rdban 6vodai
foglalkozason koteles részt venni

» Nemzeti koznevelésrél szolo  2011. évi CXC. torvény (a

tovabbiakban:Nkt.) 8. § (2) bekezdés

A gvermekek tavolmaradasanak igazolasi formai:

» 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51 § alapjan

» Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia
kell. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal fogadhat6 az
ovodaban. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatti tavollét
pontos iddtartamat is. A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

» A szillo elozetesen bejelentette az dvondnek, hogy gyermekét nem viszi
6vodaba. Két hétnél hosszabb tavollét esetén ezt eldzetesen irasban Kkell
kérni az 6voda vezetdjétdl. Az engedély megadhat6, amennyiben a
gyermek rendszeresen jart 6vodaba ¢és tavolmaradasa nem veszélyezteti
fejlodését

» A gyermek beteg volt, és ezt a tényt a sziil6 az orvosi igazolas 6vond részére
valo atadasaval igazolja. Az igazolast a gyogyult gyermek kozosségbe
vitelének elsd napjan kell atadni.

» Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd! A hianyzast reggel 9. 00 oraig kell
bejelenteni a csoportos Ovondnek, azt kovetd napon az étkezés lemondasra
keriil. A bejelentés elmulasztasa esetén nincs mod a visszatéritésre! A
téritési dij tulfizetése a kovetkezd esedekes téritési dij 6sszegébdl levonasra
kertil, igy kiilon visszatérités csak az intézményi jogviszony megsziinéseét
kovetden és téritésmentesség jogosultsagdnak megszerzése utan torténik,
az €rintett irasbeli értesitését kovetden.

Felmentés: A jegyz0 a sziil0 kérelmére a gyermek jogos érdekét szem eldtt

tartva, az 5. év betoltéséig felmentést adhat a kotelezé 6vodai nevelésben vald

részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek

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

> Ot éves kortdl a gyermek, napi négy oraban kételes 6vodai nevelésben részt
venni.(Ot éves kortdl nincs felmentési lehetdség!)
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>

>

A mulasztas igazoldsa minden O&vodakoteles gyermekre egyforman
kotelezd, akar négy orat, akar tobbet tartdzkodik az dvodaban.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha: a sziil irdsbeli kérelmére a
gyermek a hazirendben meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra, a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben
meghatéarozottak szerint igazolja, a gyermek egyéb alapos indok miatt nem
tudott 6vodaba jarasi kotelezettségének eleget tenni.

A gyermek abban az évben, amelyben az 6todik életévét betolti, a nevelési
¢v kezdd napjatdl napi négy oraban kdételes dvodai nevelésben részt venni.
Egy nevelési évben hét napnal tobb igazolatlan mulasztas esetén az 6voda

vezetdje felszolitassal €l a sziil6 felé, ill. a jarasi hivatal gyamiigyi osztalya
fele.

Szocialis és normativ kedvezmények:

>

vV VWV VYV

>

>

>

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény szerinti gyermekétkeztetési normativ kedvezmény
igénybevételére (ingyenes ¢étkezés) az alabbi jogcimek alapjan van
lehetdseg:

Ha a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil attol a
naptol, amelytdl a gyermekvédelmi kedvezményt megallapitottak szamara.
Ha a gyermek tartdésan beteg, vagy fogyatékos (a tartds betegséget a
betegsegere szakosodott szakértdi és rehabilitacios bizottsag allapitja meg)
Ha csaladjaban tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

Ha csalddjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek (figyelembe vehetd az egy
lakasban egyiitt lakd, ott bejelentett lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel
rendelkezd 18 évnél fiatalabb gyermek, illetve koznevelési intézményben
nappali rendszeri oktatasban vagy felsdoktatasi intézményben nappali
rendszerli képzésben résztvevd 25 évnél fiatalabb gyermek, valamint
¢letkortol fiiggetlentil a tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek.

Ha a gyermek, védelembe vételét a gyamhatdsag elrendelte Ha a gyermek
csaladjaban az egy fOre jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér nettd 0sszegének 130%4t.

Ezekben az esetekben a Sziilonek nyilatkozatot kell kitoltenie, melyet
blintetdjogi felelosségének tudataban tehet.

Igazolds benyujtasdra csak a gyermekvédelmi kedvezményre valo
jogosultsag igazolasahoz van sziikség.

A tovabbi esetekben kizarélag a nyilatkozatot kell benytjtani, melyhez
nyomtatvanyt az 6vodaban kap.

Ha a gyermek egyéb alapos indok miatt nem tudott Ovodaldtogatési
kotelezettségének eleget tenni, tdvolmaradasat a téritési dij jovairasa miatt is elore
be kell jelenteni a csoportos 6vondnek vagy az dvodatitkarsagon.

A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje:
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Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezetOi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetok
nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdozkoddsanak rendjét az aldbbiak

szerint hatarozom meg:

Vezetdi beosztas megnevezése

Intézményben tartézkodas rendje

Ovodavezeto

8.00 - 16.00

Altalanos 6vodavezet6 helyettes

8.00 - 16. 00

Székhely 6voda vezetd helyettes

heti valtasban az O6voda nyitvatartasi
ideje alatt, kotelezd oranak megfeleléen

Tagdvoda vezetdk

heti valtasban az Ovoda nyitvatartasi
ideje alatt, kotelezd dranak megfeleléen

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

Munkakor megnevezése Intézményben tartozkodas rendje
Ovodapedagdgusok nyitastol zarasig valtott miiszakban,
6,5 ora
Pedagogiai asszisztens 8 -16 6ra
Dajka 6 - 14 oraig
7 — 15 6raig
7:30 - 15: 30 oraig
9: 30 — 17: 30 valtott miiszakban
Elelmezésvezetd 6 - 14 6ra
Szakacs 6 - 14 6ra
Konyhai kisegit6 6 - 14 oOra
Kisegito 7-116ra
Takarito 7-15 6ra

Az 0vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni: / az 6vodai nevelési év

rendjét minden évben az 6vodai munkatervben sziikséges rogziteni/

» az Ovodai nevelés nélkiilli munkanapok iddpontjat, felhasznalasat, az
6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a

gyermekek feliigyeletérdl,
» a szunetek idOtartamat,

» a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai ilinnepek megiinneplésének

1dépont;jat,

» aneveldtestiileti értekezletek idopontjat
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» A nevelési év szeptember 01-t61 a kdvetkezo év augusztus 31-ig tart.

» Az 6vodai beiratkozas a fenntartd altal kijelolt idopontban torténik, illetve
folyamatosan, ha szabad féréhely van

» Minden évben az intézmények 4 hét nyari sziinetet tartanak, mely ido6 alatt
megtorténik a feljitas és takaritas, az intézmény zarva tart. A gyermekek
elhelyezése, eldzetes egyeztetés alapjan, mas 6vodakban megoldhatd.
Nyari zarva tartasi rend késziil.

» Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapok, egy nevelési évben az 6t napot
nem haladhatjdk meg. Ezeket a napokat az &vodapedagogusok
tovabbképzésére, neveldtestiileti értekezletekre, Ovodai kirdndulasra
hasznalhatjak fel.

» Rendkiviili esetben, ha a csoportok l1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes
nyitvatartasi idOben 0Ossze lehet vonni az Ovodai csoportokat. Az
osszevonas feltétele, hogy az 06sszevont csoport 1étszama nem haladhatja
meg az engedélyezett 1étszamot.

IX. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

Az intézmény neveldotestiilete
A neveldtestiilet a Kozoktatdsi Torvény 56.§ alapjan - "a nevelési-oktatasi

intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd ¢€s hatdrozathozo szerve. A nevelési és
oktatési kérdésekben, az intézmény miitkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint
a torvények ¢&s jogszabalyok altal meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményezd, javaslattevo jogkorrel rendelkezik."

A neveldétestiilet dontései, hatarozatai
A nevelOtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait nyilt szavazéassal és egyszerii

szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén a vezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet dontési jogkorei:
A tanév helyi rendjét, programjat a nevel6testiilet hatarozza meg. Ennek

megfelelden az alabbiakrol dont:

- a nevel6-oktatd munka tartalmi valtozasairdl /pedagodgiai program, 0j tanév
feladatai/,

- 6vodai tinnepek 1idOpontjardl, tartalmarol,

- az 6vodai élettel kapcsolatos szabalyzatok jovahagyasarol, modositasarol,

- a mindségi munka utan adhato jutalmazés elosztasa évente a tagbvoda vezetok
véleményének kikérésével torténjen

Az intézmény a nemzeti koznevelés sz6lo 2011 évi CXC torvény figyelembe
vételével a kovetkezok szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo
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tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszdmoldsara
vonatkozo rendelkezéseket. A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat
atruhazhatja:

- & szakmai munkakdzosségre
A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa

A neveloétestiilet jogkoreinek atruhazasa

Dontési jogkorét:
a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa

C) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

d) a hazirend elfogadasa

e) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa

f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

Véleménynyilvanitasi jogkorét:
a) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
b) az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

C) az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
elott

d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allo pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében

e) a nevelési-oktatdsi intézmény beruhdzési és fejlesztési terveinek
megallapitasdban

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

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

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
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A vezetoség dontése a kiemelkeddo munkavégzés szempontjairdl, pont-
hatarokrol:

Az intézményvezetés, a tagdvoda vezetokkel kozosen dontik el az alabbi pontok
szerint, hogy évente milyen ardnyban részesiilhetnek az intézményi koltségvetés
meghatarozott keret 0sszegébol azok a dolgozok, akik az alabbi szempontok
alapjan a legmagasabb pontszdmot érik el.

Magas  szinvonali  neveldmunka 0-10pont
végzése, a Pedagogiai Program teljes
kori megvalositasa, ellendrzések ¢és
mérések pozitiv eredményei
Fegyelmezett munkavégzés

Kollégéakkal pozitiv viszony, 0-10pont
személyes példa

A szilokkel wvald kapcsolattartas 0-10 pont
szintje

Nyitottsag €s torekvés pedagogiai €s 0-10 pont
pszichologiai ismeretek boOvitésére,

modszertani ujdonsagok

megismerésere, sikeres adaptalasara,

terjesztésére

Tovabbképzéseken, atképzéseken 0-10 pont
részvétel

Palyazati  tevékenységek, oOvoda 0-10 pont

menedzselése. Pedagogiai kisérletben
valo részvétel, értékelés, terjesztés.
Szakmai 1igényességgel 0Osszeallitott
bemutaté és elemzése.

Ovodapedagdgus hallgatok, 0-10 pont
gyakornokok mentoralasa. Pedagogus
kollégak modszertani segitése.

Ovodan beliili és 6vodan kiviili 0-10 pont
tevékenységek, rendezvények
megszervezésében, elokészitésében és
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lebonyolitasdban valo aktiv
kozremiikodés.

Specialis fejlesztési igényti, 0-10 pont
valamilyen szempontbdl hatranyos
helyzetli, beilleszkedési és magatartasi
zavaros, képességeiben lemaradast
mutato gyermek sikeres integracidja és
egyéni fejlesztése. Kiilonleges
bandsmodot  igénylé  gyermekek
nevelésében elért eredmények.

Tehetséggondozasban elért 0-10 pont
eredmények Gyermekek felkészitése
¢s kisérete.

Osszesen: 100 pont

Feltételei:
» Teljesitmény értékelés elkészitése az adott évre vonatkozoan

» Tagévoda vezetdi javaslat és a vezet6ség véleménye alapjan az
o6vodavezetd dont a jutalom Gsszegérol.

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

Az intézmény, kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja
0ssze.

Alkalmazotti kozosség: az intézmény minden dolgozdja

Gyermek kozosségek: ovodai csoportok

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

alapjan

Célja: Az intézmény szakmai munkdjanak segitése. Kizarolag a pedagogiai
program tartalmanak megfeleld témaban hozhato 1étre.

Feladata: A pedagogusok szamara bemutatdé foglalkozasok megtartasa,
konzultacios lehetdségek ¢és  hospitalds  biztositdsa, eszkozfejlesztés,
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szakirodalmak megismerése, modszertani és pszicholdgiai ismeretek atadasa,
szakmai innovacid kezdeményezése €s megvalositdsa. Az intézmény szakmai
dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Palyazatok elkészitése.
Létrehozasa:

» Nevelotestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.

» Intézményvezetd jovahagyasaval.
Munkak6zosség vezetd megbizas és dijazasa:
A munkak6zosségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza
meg. Dijazasa a Kjt. alapjan meghatéarozottak szerint.

Egeri Kertvarosi Ovoda sziiléi kozossége: Sziildi szervezet minden 6vodaban
kiilon miikodik. A sziil61 szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik

a kovetkez0 jogok:

Véleményezési jog:

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

SZMSZ véleményezése — elfogadds eldtt kotelez6en eldirja a szervezet

véleményének beszerzését

Az intézményekben nem miikodik 6vodaszék, ezért minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az oOvodaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziildi szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni — a 11/1994.
(VI. 8.) MKM. rendelet 30/A. § alapjan.

Egyetértési jog: egyetértési jog illeti meg a sziiléi szervezetet a pedagdgiai
programmal kapcsolatos tajékoztatdsadasra vonatkozo szabalyozéasa terén — a
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 8. § (5) bekezdése alapjan.

A sziil6 szervezetnek — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem
hataroz meg.

Egyéb kozosségek: Kozalkalmazotti Tanacs

Vezetdje az intézmény vezetdségeének tagja.

A kozalkalmazottak részvételi jogat a munkaltatoval kozalkalmazotti
jogviszonyban allo kozalkalmazottak k6zossége nevében az altaluk kozvetleniil
valasztott kozalkalmazotti tandcs, illetve kdzalkalmazotti képviseld gyakorolja.
A kozalkalmazotti tanidcs a munkaltatoval egylittesen alkotja meg a

Kozalkalmazotti Szabalyzatot.
A szabalyzat megalkotasanak célja:
» Biztositsa a kdzalkalmazottak részvételi jogait
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> Atfogoan rendezze a kozalkalmazotti tanics és a munkéltato

kapcsolatrendszerébe tartozo legalapvetobb kérdéseket.
A szabalyzatban rendelkezni kell a kovetkezokrol:

» A szabalyzat céljarol, hatalyarol, modositasarol

» A kozalkalmazotti tanacs jogairol: egyiittdontési jogrol, véleményezési
jogrol, javaslattételi jogosultsagrol az oktatas és nevelés teriiletén

» A kozalkalmazotti tanacs és a munkaltaté kapcsolatrendszerének egyes
kérdéseirdl

> A munkavallalok részvételi jogarol

Az intézmény alkalmazottainak jogi statusza

Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak
Jogallasarol szolo torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-
neveldmunkat végz0 pedagogus, a tobbi dolgozo az oktato-neveld munkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segitd kozalkalmazott. A pedagogus az dvodai
nevelomunka ellatasa soran a gyermekkel Osszefliggd tevékenységgel

kapcsolatban kozfeladatot ellatd személy, biintetdjogi védelem szempontjabol.
A pedagbégusok alkotjak az intézmény nevelOtestiiletét. A nevelbtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti kozosségek jogai:

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részveételi, javaslattételi, véleményezési, egyeteértési €s dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon

a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elOkészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslatteviovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja
az adott kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint
az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen
egyetert.
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A dontési jog, a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizardlagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a
jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a
testlilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Ktj. 57.,58.§.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:
Az intézmény, kiillonbozdé kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi

képviseldk segitségével az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgélja az egyiittmiikddést.

A Kkapcsolattartas formai:
A kiilonboz0 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi 6sszejovetelek.
A tagintézménnyel kozosen tartandd értekezletek: tanévnyitd értekezlet,

tanévzard értekezlet. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét
idépontjait a munkaterv tartalmazza, mely a vezetdi irodakban talalhatok. A teljes
alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészet érintd kérdések targyalasara keriil
sor. Az alkalmazotti kozosseg ertekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az ovoda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje:

Az ovodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az dvodéaba felvehetd
gyermekek maximadlis 1étszama az Alapitdo Okiratban meghatarozott, a csoportok
vezetéséért a csoportban dolgozo 6vondk egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott
koriilmények hatarozzak meg. Ez tanévenként a sziikségletek, és a lehetdségek
figyelembe vételével valtozhat. Err6l a tagovoda vezetd az Ovodavezetd
egyetértésével dont a nevelOtestiilet véleményének kikérésével.

A gvermekcsoport létszamalakulasa:

Az oOvodaba felveheté gyermekek maximadlis 1étszama az Alapitdé Okiratban
meghatarozott. A csoportok 1étszdmanak megéllapitasarol a helyi koriilmények,
¢s a gyermekek ellathatésaganak figyelembe vételével az dvodavezetd dont. Az
Oovodavezetd dont a tagintézményben felvehetd gyermekek Ilétszamarol. A
1étszamtol valo tallépést a fenntartd engedélyével teheti meg.
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Az intézmény- a kozoktatasi torvénynek megfelelden - a gyermekekrdl a tanév
soran rendszeres szdobeli tdjékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos
¢s egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsanak modja a sziildi értekezletek,
sziilécsoportos megbeszélések. Az egyéni tdjékoztatas a fogaddorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:
A csoportok szildi kozossége szamdra az intézmény nevelési évente a
munkatervben rogzitett idOpontu, sziléi  értekezletet, sziildcsoportos

megbeszélést tart az Ovodapedagdgus az 6vodavezetd vezetésével. A tanév elsod
sziloi értekezletén a sziilok értesililnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
bemutatjak a csoportban oktato-neveld munkat, végzd ovodapedagdgusokat, a
neveld-oktaté munkat segité dajka néniket.

Sziilécsoportos megbeszélést kezdeményezhet az intézményvezetd, és a sziiloi
kozosség képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild kérdések, problémak
megoldésara.

A sziil61 fogadoorak rendje. Az intézmény pedagogusai a sziilé1 fogadoorakon
egyéni tajékoztatast adnak a gyermekiik fejlodésérdl a sziilOk szamara.

Az oOvodapedagogusok a sziildvel elore egyeztetett idopontban fogadoorat
tartanak. Ezt a szllo is €s az 6vodapedagogus is kezdeményezheti. A sziilokkel
vald kapcsolattartas torténhet online formaban ¢és irasban, az adott helyzetnek
megfelelden.

A kozalkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarend;ét
a hatdlyos jogszabalyok betartdsaval - az intézményvezetd allapitja meg. A
kozalkalmazottak munkakori leirasat az ovodavezetd késziti el, kikérve a

tagovoda vezetok véleményét. Minden dolgozénak koételessége 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 munkaido és
pihend id6 figyelembevételével - a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
valtozasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A Mt. 103.§ (5)
alapjan minden munkavallalot megillet a 20 perces pihend id6. Ennek kiadasa az
6voda zavartalan miikddésének figyelembe vételével valosulhat meg, igy minden
dolgozé munkaideje 20 perccel megnovekedik.

Az o6vodavezetd iigyel az egyenletes terhelés megvalositasara, valamint, a
torvényes eldirasok a helyettesitésekrdl, az anyagi téritésrdl sz616 szabalyokra.

-32 -



A kozalkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
tagovoda vezetd dallapitjia meg - az intézményvezetd jovahagyasaval. A
kozalkalmazott koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész
allapotban, a gyermekcsoportban megjelenni. A munkavallaléknak a munkabol
valo tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy feladatdnak ellatasarol,
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradas elkeriilése érdekében az
6vodapedagogust hidnyzasa esetén - szakszertien kell helyettesiteni.

A kozoktatdsban alkalmazottak korét a Koznevelési Torvény 15.§., az
alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzes egyes szabalyait a 16-17.§. rogziti.

A munkavégzés:

A munkavégzés a munkakori leirdsban (vdltozé) munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok szerint torténik. A megfeleld munkakoriilmények (a jogszabaly
altal meghatarozott feltételek) biztositdsa a munkaltatd feladata. A dolgozo
koteles a munkakorébe tartozoé munkat képességeinek megfelelden, az elvarhato
szakértelemmel ¢€s pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozd
szabalyoknak, a munkahelyi vezetOje utasitasdnak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden végezni.

A szabadsag:

Az éves rendes szabadsag kivételéhez titemtervet kell késziteni, tdrgyév marcius
15-ig. A tagovodak alkalmazotti kozosségeinek szabadsagtervét minden év
marcius 15-ig, a tagdévoda-vezetd koteles az oOvodavezetd helyettesnek
megkiildeni. A szabadsag igénybevételét a tagovodadkban a tagovoda-vezetd
engedélyezi, kivételt képez a fizetés nélkiili szabadsag, amelyet csak az
ovodavezetdje engedelyezhet. Az Ovodavezetd helyettes, az Ovodatitkar, a
székhelyovoda vezetd helyettese, a tagdévoda vezetdk az Ovodavezetd
engedélyével kérheti szabadsagat. A kozalkalmazottak részére megallapitott
szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott szabadsagrol, naprakész
nyilvantartast kell vezetni, melyet a székhely 6vodaban dokumentalnak és az
elektronikus feliileten feltoltenek. A szabadsag nyilvantartast naprakészen vezeti
a gazdasagi el6ado. A tagovoda vezetdk szabadsagat engedélyezi az 6vodavezetd,
a nyilvantartast vezeti a gazdasagi eléado.

A munka dijazasa:

A munka dijazdsira vonatkozd megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell
rogziteni. Az illetmény meghatarozasakor a kozalkalmazottakra vonatkozo
torvényi eldirds kereteit be kell tartani. Az egyéb személyi juttatdsokra
vonatkozoéan a kozalkalmazottak jogallasarél szold torvény, a Munka
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Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtasara kibocsatott jogszabalyok hatalyos
rendelkezései az irdnyadok.

A pedagdégusok munkarendje:

A pedagbdgusok jogait €s kotelességeit a Kdznevelési Torvény 19.§.-a rogziti.

Az 6vodapedagogusok munkakori feladatait a munkakori leiras €s a megbizasok
tartalmazzdk. Az ovodapedagdégus munkakorbe tartozd feladatok leirasat a
talorak és megbizasok pénziigyi vonzata miatt, mindenki kézbe kapta. A
pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezo orakbol, valamint a
nevelémunkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

Az o6vodapedagogus napi munkarendjét €s a helyettesitési rendet a tagovoda
vezetd allapitja meg, az 6voda élet rendjének megfeleléen. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitasdnal az intézmény feladatellatasat, zavartalan
biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai és a
dolgozo6i javaslatot tehetnek egyéb szempontok €s kérések figyelembevételére is.
Az 6vodapedagogus koteles a munkarendjének megfelelden apoltan pontosan
megjelenni. A munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradas esetén koteles jelenteni a
tagovoda vezetdnek vagy a vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedjen. A kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést a tagovoda vezetdje
adja. A nevel6 oktatd munkat kozvetleniil segitd és mas kozalkalmazottak
munkarendjét az intézmény zavartalan miikodésének megfelelden a tagovoda
vezetdje allapitja meg.

A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segitok, technikai dolgozok munka-
rendje:

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartdsaval az intézmény vezetéje allapitja meg, az
intézményzavartalan miitkodése érdekében.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd biztonsdgos hasznalata a nyito és zard
dajka feladata.

A Kozalkalmazotti Tanacs és a Szakszervezet

A Kozalkalmazotti Tandcs €s az intézmény vezetdjének munkakapcsolatat
Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A Kozalkalmazotti Tanacs a Szakszervezet
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egyetértését az adott intézkedéssel kapcsolatban, megbizottjuk aldiradsaval
igazolja.

X1. AZ INTEZMENYEN KiVULI KAPCSOLATTARTAS

A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja:

A vezet6ség, az 6vodapedagdgusok kapcsolatot tartanak a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, iskoldra alkalmassdganak, iskolaérettségének
elbirdldsdban sziikség szerint kozremiikod0 Heves Megyei Pedagégiai
Szakszolgalattal folyamatosan irasban, e-mailen, telefonon.

Az dvodahoz legkozelebb alld boleséde és altalanos iskola képviseldivel szobeli
megallapodasok rogzitik a bolcs6débdl atkeriild, illetéleg az iskolaba tavozo
gyermekek beilleszkedését, megkonnyitd egylittmiitkodést, a hagyomanyoknak
megfelelden.

Az o6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti
Szolgalattal, amelyrdl az Ovodavezetonek rendszeresen beszdmol. A
kapcsolattartast vezetoi szinten az 6vodavezetd gondozza.

Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas megszervezése az
6vodavezetd feladata, a rendszeres kapcsolattartds feladat ellatasi helyenként a

vezetd bevondsaval torténik.
Az 6vodat a szakmai szervezetekben a vezetdség képviseli, melynek formaja
személyes ¢€s irasbeli kapcsolattartds. Az egvhazak képviseléivel feladat ellatasi

helyenkent torténik a kapcsolattartas a tagbvoda vezetd, ill. megbizottjai Gtjan.
Ovodiakkal, sport és kulturdlis intézményekkel folyamatos egyiittmiikodést
alakitottunk ki. Osszetartd szerepe nagyon jelentés. Az évodakkal, a gyermekek
szocialis — gyermekvédelmi és nevelési ellatasa érdekében rendszeres a kapcsolat.
Mas kulturalis és sport intézményekkel az intézményvezetd vagy megbizottak
utjdn miikodik egyiitt. A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben,
alkalmi programokban jelenik meg.

Rendszeres  munkakapcsolat a | Alkalmankénti kapcsolat az évodai
folyamatos miikodés érdekében élet valtozatosabba tétele érdekében
Fenntarto Harlekin Babszinhaz

EKVI Gardonyi Géza Szinhéz

Pedagogiai Oktatasi K6zpont Eger Dob¢ Istvan Varmuzeum

Sziildk Egri Kulturalis és Miivészeti Kozpont
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Altalanos Iskolak Média Eger Nonprofit Kft.
Brody Sandor Megyei és Varosi

Logopédiai Intézet Konyvtar

Gyermekjoléti €s Bolcsddei | Magyar Voroskereszt Heves megyei
Igazgatosag Csalad és Gyermekjoléti | Szervezete

Kozpont

Heves Megyei Tanulasi Képességeket | Civil szervezetek, Ovodai
Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios | alapitvanyok
Bizottsadg Szakszolgélat és Szakmai

Szolgéltaté
ANTSZ Termal Kft.
Bitskey Aladar Uszoda
Intézmény gyermekorvosa, fogorvosa, | EGER SE
védondje Eger Labdarugd Sport Kft.

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

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgéalat altal meghatarozott szabalyzatot szigorian be kell tartani
(intézkedési terv, HACCP rendszer miikodtetése)

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilOdnek az értesitéstl szamitott
legrovidebb idén beliil haza kell vinnie. Ovodaban a gyogyszeres lazcsillapitas
nem engedélyezett. Az 6vondnek addig gondoskodnia kell a gyerek lehetdségen

beliili elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol. Labadozo, gyogyszeres kezelés
alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem latogathatja.

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

Fert6z0 megbetegedés esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedések megeldzése érdekében.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet:
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egeszseégenek  veédelme

Egészségiigyi  ellatas | Ellatast biztositja Ellatas modja

teriiletei

Felndttek egészségiigyi | Munkaegészségiigyi Uj munkavallalé

alkalmassaganak orvos alkalmazasanal, ill.

vizsgélata évente kotelezen
minden dolgozdénal

Gyermekek Gyermekorvos egészségiigyi alapellatas

egészségligyi keretében

Gyermekek  fogészati | Fogorvos egészségligyi alapellatas

szlirése keretében

Gyermekek Védoéno egészségiigyi alapellatas

keretében, megallapitott
tanacsadasi id6ben

érdekében végzett
megeldz0 tevékenységek

Balesetek megelozése:
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az
balesetmegel6z6 oktatasban részesitik.
A nevelési tervikkben évszakonként rogzits€k azokat az 6vo-védd szabalyokat,
amelyek betartasa kotelezé

e az dvoda épiiletében, jatszéudvaron

ovondk a gyermekeket

e sétak soran

e kiranduldsokon

e utazaskor

e uszodiban

e taborozas idején

e rendezvényeken, konyvtarban.
Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitist gondosan attanulmanyozni ¢és
betartani.
A jatszoudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosagat a
karbantart6, csoportos dajka, Ovodapedagdgus rendszeresen -ellenérzi. A
balesetveszelyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az 6voda vezetdjének,
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vezetd helyettes dvondnek, €s a veszélyforras megsziintetéséig a berendezés,
eszk6z hasznalatat megtiltani.

Az o6voda épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartod
koteles gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

A gvermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok:

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1698§. alapjan az intézményvezetd
ellendrzési feladata, hogy

- az 6vodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése/ az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi,
javitasi munka kivételével /nem végezheto;

- az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a

legsziikségesebb idoétartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység
1dejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet

- a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével,

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagbgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezz¢k a tagintézmény vezetd felé azokat a helyzeteket,
melynek ellendrzésében a tagintézmény vezetdk feleldsek

- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezesek hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozo berendezéseket gy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza

- tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének €és a csoportszobak biztonsagosabba
tételére

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikon fokozott dvatossadggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére

- a veszelyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az intézményvezeto felelOs azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd
termeket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A védod, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggesztent, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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A gyermekbalesetek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 & alapjan
Az intézményvezet6 feladatai:

Kijelolni azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon tal gydgyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi
a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziiljének (egy példany megdrzésérol
gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhizéddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzkonyvet készittet.

Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

Sulyos az a gyermekbaleset, amely: a sériilt halalat (haladlos baleset az is,
amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon belill a sériilt — orvosi
szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét vesztette) valamely
érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki karosodast
orvosi vélemény szerint ¢Eletveszélyes sériilést, egészségkarosodast,sulyos
csonkulast (hiivelykuj; vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztését, tovabba ennél stlyosabb esetek),a beszéloképesség elvesztését vagy
feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfoktt munkavédelmi szakember bevondésa sziikséges.

Gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonésaval torténd kivizsgdlasarol. A baleset elkeriilése
érdekében minden intézkedést megtesz, hogy tobbet ne fordulhasson eld ilyen
jellegli esemény.

Gyermekbalesetek jelentése:

A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. Ezekrol a
balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a

kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot kdvetd honap 8 napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatési intézmény 6rzi. Elektronikus uton a KIR rendszerben a bejelentést meg
kell tenni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére 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 sulyos baleset kivizsgalasaba be kell
vonni az intézmény balesetvédelmi, munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
megbizottjat.

A héarom napon tul gydgyul6 sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi
¢s szervezesi okokat, amit a legrovidebb 1ddn beliil meg kell sziintetni.

Feln6tt balesetek:
A balesetet az azt észlel6 dolgozo koteles jelenteni az 6vodaintézkedésre jogosult

vezetdjének és részt venni a sériilt ellatasaban. A felnétt balesetekrdl jegyzékonyv
késziil, amelynek kivizsgalast a munkavédelmi ellendér végzi. Az alkalmazottak
munkaveédelmi ¢s balesetvédelmi elGirdsait a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza, annak betartasat a munkavédelmi felelos ellendrzi.

Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenorzése:

Az mtézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas eldtt teljes korli munka
alkalmassagi, azt kovetden évente id0szakos és sziikség szerint soron kiviil munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, munkakore ellatasara valo alkalmassagat a
munkaltato altal megnevezett orvossal igazoltatni.

Védoszemiiveg juttatas:

A véddszemiiveg hasznalatara vonatkozo 50/1999.(X1.3) EiiM rendelet alapjan
azon foglalkoztatottak jogosultak erre a juttatasi formara, akik a napi
munkaidejiikb6l tobb mint 4 6ran keresztiil rendszeresen képernyOs eszkozt
hasznalnak. Ennek igénylésére nyomtatvany all rendelkezésre, melyet a
munkaltatd hagy jova.

A véddszemiiveg megtéritése iranti jogossagot a munkaltaté birdlja el. Az
elbiralas alapja a szemészeti vizsgalat igazolasa, melyet kitelezé benyujtani. A
beszerzésre fordithatd 6sszeg 20 000 Ft/ £6.

A védbészemiiveg hasznalatait a munkahelyi vezetd rendszeresen ellendrzi. A
juttatas kétévente vehetd igénybe, kivéve, ha stlyos latdsromlés tortént.

A juttatas nem jar, GYED, GYES idejére, ill. felmentés alatt vagy probaidon beliil
foglalkoztatott munkavallalonak.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:
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Minden olyan esemény, amely el6re nem lathatd, amely a szokasos neveldmunka
¢s az 6voda, valamint az étkeztetés ellatasat akadalyozza, illetve a gyermekek €s
a dolgozok biztonsagat, egészségét, az épliletet és felszerelését veszElyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» természeti katasztrofa / pl villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb /

> atliz

» robbanas, vagy robbantassal valo fenyegetés

» ¢let elleni fenyegetettség

> rablas, betorés

Amennyiben az intézmény barmely dolgozoéjanak rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal jelenteni az 6voda vezetdjének, ill.
intézkedésre jogosult felelds vezetdjének
RendKiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

» az ovodavezetd

» az altalanos vezetd helyettes

» tagovoda vezetd

» avezetd tavollétében a helyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgus

A rendKkiviili eseményrdol azonnal értesiteni kell:
» a fenntartot
» tlz esetén a Tluzoltosagot
» robbantassal torténo fenyegetés és egyéb fenyegetés esetén a rendorséget
» szemgélyi sériilés esetén a mentoket

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleléen a rendvédelmi,
katasztrofavédelmi szerveket, ha ezt az 6vodavezetdje/ intézkedésre jogosult /
személy sziikségesnek tartja.

Teendo6k rendkiviili esemény esetén:

» A rendkiviili esemény €szlelése utan az 6vodavezetd, vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasara az é€piiletben tartézkodd személyeket
értesiteni, riasztani kell. A veszélyeztetett épiiletet a ,,Tlizriadd terv’— nek
megfelelden ki kell iiriteni.

» A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért az
6vodapedagogusok a felelések. Az 6vodavezetd/ tagovoda vezetd altal
kijelolt dolgozd gondoskodik az épiilet aramtalanitosarol €s a gazcsap
elzardsardl, majd a menekiilési utvonalnak megfeleléen elhagyja az
¢épiiletet.
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» A gyermekeket az dvodapedagogusoknak az épiilet elhagyasa elott meg
kell szdmolnia ¢és a kijeldlt helyre kell kimenekiteni az épiiletb6l. A
varakozasi helyre megérkezve a gyermekeket ujra meg kell szdmolnia.

» Az O6vodavezetonek/ helyettesnek/tagovoda vezetonek a kiiiritéssel
egyidejiileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa

- rendvédelmi, katasztréfavédelmi szervek azonnali értesitése,
fogadasa, tajékoztatdsa / a rendkiviili eseményrdl, az épiilet
jellemzdirdl és helyszinrajzardl, az épiiletben talalhaté veszélyes
anyagokroél, a kozmilivezetékek helyérdl, az épiiletben tartozkodok
1étszamarol €s korarol, az épiilet kitiritésérol /

- kozmiivezetékek elzarasa

- elsésegélynyujtas megszervezése

» A rendvédelmi, ill. a katasztrofavédelmi szervek helyszinre érkezése utan
az illetékes szerv vezetdjének utasitasait kell betartani minden dolgozonak.

» A tliz esetén sziikséges teendOk részletes szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv”
tartalmazza. A menekiilési utvonalat a csoportszobakban €s a konyhan jol
lathat6 helyen kell kihelyezni.

Tiuzriado — Bombariado terv
Az intézményben keletkezett tliz- és bombariado esetén alkalmazando.

Az intézményben tartozkodok feladatai:
- Aki a tlizrdl, illetve a bomba elhelyezésérdl tudomast szerez, azonnal

koteles a tlizoltdsagot, renddrséget Ertesitent.

- Kotelessége riasztdssal, hang, esetleg fényjelzéssel riasztani az épiiletben
tartozkodokat.

- Riasztas utan az 6vodapedagdgusok, dajkak a legrovidebb uton €s 1d6
alatt kivezetik a gyermekeket az udvarra, illetve a szomszédos
sportpalyara, hosszabb 1d6 esetén a szomszédos iskolakba.

- A gyermekek megmentéséért minden felnétt dolgozo felelds.
Kotelességiik ellendrizni az épiiletet, hogy mindenki elhagyta-e.

- Villany és gazcsap révid 1dOn beliili elzarasa fontos.

- Az intézmény vezetdje illetve helyettese €rtesiti a tobbi intézmény
vezetOit a tlizrdl, illetve bomba elhelyezésérol.

- Tz esetén a dolgozok kotelesek a tlizoltok utasitasait figyelembe véve
megkezdeni a tiiz oltasat.

- Bombariado esetén a gyermekek megnyugtatisa, biztonsagba helyezése a
legfontosabb feladata a személyzetnek.
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- Evente 1 alkalommal a tiizvédelmi felelds iranyitasaval gyakorolni kell az
¢épiilet elhagydsanak szabalyait, gyorsasagat.
- Az 6vodas gyerekek esetében a védd-ovo eldirasok betartdsa, betartatasa
elsddlegesen a felndttek feleldssége.
- Tliz esetén a tlizriadd tervnek megfeleld mentés;
- Mérgez6 anyagok gondos tarolasa;
- A szur6-vago eszkozok gondos hasznalata, a gyermekek ezekkel csak
felnott feliigyelete mellett dolgozhatnak.
- Az épiiletben és az udvaron csak képzett szakember feliigyelhet a
gyermekekre, sétak alkalméval kételezo a két felnott kisérd biztositasa.
- A kozlekedés szabalyainak megtanitasa kotelezo feladata az intézmény
valamennyi dolgozojanak.
- menekiilési utvonal terv kifliggesztése
- Bombariadé esetén az épiilet gyors kiliritése az elsd feladat, majd a
rendorseg értesitése.

Jarvanyiigyi vészhelyzet: Az intézmény 6vo- védo szabalyai minden esetben
kiegésziilnek az aktualisan elkészitett jarvanyligyi intézkedési tervvel,

melyet mellékletben csatolunk a szabalyzathoz.
Jogszabalyi és fenntartoi rendelkezések: A fenntartdé vészhelyzet kihirdetése
idején hozott rendkiviili védekezési intézkedéseit minden intézmény koteles
betartani.

XI1l. GYERMEKVEDELMI FELADATOK

A gyermekvédelmi felelds a nevelGtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a
megbizasabol, az 6vodavezetdvel egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi
szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezek
érvényesiilését. Az ovoda egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér az Gyermekjoléti és
Bolcsodei Igazgatosag Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol. A koznevelési
intézményekben megjelent az o6vodai és iskolai szocidlis segités, mint
professzionalis szocialis, gyermekjoléti szolgaltatas. A feladatellatas jogszabalyi
alapjat a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), valamint a személyes gondoskodast
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nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet (tovabbiakban: NM rendelet) nyujtja.

Igyekszik kezelni a problémakat, és a megoldasban segitséget nyudjtanak. A
szocialis szakember bevonasa a problémas helyzetek felismerésébe és
megoldasaba kiegyensulyozotta teheti a koznevelési intézmény belso €letét, segiti
a gyermekek szocializaciojat, és javithatja az iskolai életre vald felkészitést.

Az 6vond, illetve a nevel6-oktatd munkat segité alkalmazott, az 6voda vezetdje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartisa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe kertilt, vagy keriilhet.

Az 6voda minden dolgozodja titoktartdsi kotelezettséggel tartozik, a csaladok,
gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az O6voda vezetdje: felelos a gyermekveédelmi feladatok ellatasaért,
megszervezéséért, a gyermekveédelmi felelés munkdjdhoz sziikséges feltételek
biztositasardl. A sziildket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tajékoztatja
a gyermekvédelmi felelds személyérdl, elérhetdségéral.

A gyermekvédelmi felelos koordinalja ¢s segiti az 6vodapedagogusok gyermek
¢s ifjusagvédelmi munkajat.

Feladatai:

Tajékoztatja a sziiloket, hogy az dvodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszelyeztetett gyermekeknél - a
veszélyezteto okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismerni az
otthoni kdrnyezetet.

A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek figyelemmel kisérése,
nyilvantartdsa, a veliik kapcsolatban keletkezett iratok, hatarozatok irattarazasa.
Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszelyeztetd tényezd esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése.

A gyermekjoléti szolgélat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
Tajekoztatja a sziildket a gyermekveédelmi tamogatas igénylésének feltételeirdl,
beszerzi az ehhez sziikséges nyilatkozatokat.

A hirdetdtablakon keresztiil tajekoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrdl, cimiik, telefonszamuk megjelolésével.

Kapcsolattartok: 6vodavezetd, o&vodavezeto-helyettes, tagdévoda vezetok,

gyermekvédelmi felelds
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XIV. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES
HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok:
Az intézmény épiiletét cimtablaval, nemzeti lobogoval kell ellatni.
> A 2000. évi XXXVIII. tv. modositott 1995. évi LXXVIII tv. valamint a

végrehajtasa targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba 1épett 132/2000. (VII.14.)
kormanyrendelet értelmében: ,,A nemzeti lobogot allanddan kittizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes
kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo
Kitlizését, illetve szabalyait.

> A zaszI0 kitiizése az udvaros feladata

» A cimtabla, a zaszl6 allaganak (mindsége, tisztasaga, stb.) ellendrzése
minden 6vodaban a tagévoda vezeto feladata

Az ovoda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje:
Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a

berendezesi targyak felszerelések allagdnak megOrzéséert, az energiatakarékos
felhasznalasaért, a tiz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak dvodapedagogusi feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit
csak az 6vodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, Iétesitményeket rendeltetésiiknek  megfeleléen, az
allagmegovasra figyelemmel kell hasznalni.

A neveldi szobat az 6vodapedagogusok €s a pedagdgiai munkat kozvetlen segitok
hasznaljak, ez a nevelGtestiileti értekezletek helye 1s. A sziiléi kozosseég
értekezletire is igénybe veheté. Az 6vodai gyakorlatra érkezé hospitalok
Az udvar elsdsorban a gyermekek levegdn valod foglalkoztatasara hasznalhat6, a
tavaszi, nyari idOszakban a foglalkozdsok levezetésére. A gyermekek
levegOztetését naponként biztositani kell az ¢évszaktol fiiggetleniil és az
id¢jarasnak megfeleléen a pedagogiai programnak megfeleléen. A rendért, a
jatékok €s eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az Gvodapedagogus felel.
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz
kot6do szervezet nem mikodhet. 2011. évi CXC. torvény 24§. (3) alapjan,
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politikai tevékenység nem folytathato. Politikai rendezvényeknek az 6voda nem

adhat helyet.

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a kozalkalmazotti tanacs, a
sziilloi szervezet részére.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje:

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsarol és az alapitvany rendezvényeinek
miikodésérdl a testiilet egyetértésével az intézmény vezetdje dont.

A szerzédésben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodds, €s a rendeltetésszerti

hasznalat rendjét és idejét.

A bérbeadasbol szarmazo bevételeket az intézmény miikodeési feltételeinek
javitasara kell forditani, ill. az alapitvany céljainak megvalositasara. A helyiségek
hasznalatra vald atengedésér6l az Ovodavezetd dont. Az Ovodai helységek
hasznalata 16 oOra utin bérleti szerzodés megkotésével, oradij ellenében
lehetseges. Az igénybevevOket vagyonvédelmi kotelezettseg terheli, €s kartéritési
felel0sséggel tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és
tizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért €s a kulcsok 6rzéséért a mindenkori délutanos
dajka a felelds.

Az intézmény valamennyi benntartozkodojanak felelossége:
» Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét
rendeltetésszerlien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.
Felelds:

- vagyonvédelmi szempontbdl éjszakara az intézmény bejdratit az utolséd
tavozo dolgozo koteles kivilagitani, a riasztorendszert izembe helyezni.
Idegent csak az intézmény vezetdjének engedélyével engedhetnek be az
intézménybe.

» Az intézmény biztonsdgos mitkodését garantdld szabalyok betartdsa, az
intézmény teriiletén tartozkodo kiilsds személyekre vonatkozoan
Felelds:
- a kozosségi tulajdon védelméért, a felszerelések allapotanak megdrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséert,
- az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodaseért,
- tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- a hazirend betartasaért
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AZ OVODABAN TILOS A DOHANYZAS!

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi_intézménnyel. /a benntartdozkodéas rendje,
kiilonleges jogrend esetén valtozhat Isd. mellékletben intézkedési terv/

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartozkodasa

a kovetkezok szerint torténhet:

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

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére €s dvondnek feliigyeletre
atadédsara

- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotdl valod atvételére, atoltoztetésére, és
a tdvozasra sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint, minden mas személy. Az 0j gyermek az intézményt csak pedagogus €s
felnott kiséretében latogathatja A kiilon engedélyt az dvodavezetotdl kell kérni.
Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete
mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor.

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

elvinni csak az intézményvezetd irdsos engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

Ekkor a hasznalatba vev0 felelds a targyak épségéért, az engedélyt két példanyban
kell késziteni, datummal és alairassal kell ellatni.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai:
Vagyonvédelmi okokbdl, a nagyobb értékeket tartalmazd termék biztonsagos

védelmérdl, gondoskodni kell. Az ajtdkat biztonsagi zarral kell ellatni.
Az intézmény teriiletén okozott kart a kdrokozonak meg kell tériteni. A vezetd

feladata a kar felmérése és megtérittetése.

Kartéritési felelosség:
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A Munka Torvénykonyve 2012 évi I. térvény 179-191§. szerint kertil
alkalmazasra. (2013 01. 01 kovetden a 179-190 §. szerint)

XV.AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

A gyermekek beiratdsa a fenntartdé altal megjelolt idépontban torténik.
Tuljelentkezés esetén a felvételek elbiralasarol bizottsag dont. Azok a gyermekek,
akik az 6voda korzetében laknak, ill. sziileik az 6voda kdrzetében dolgoznak, ill.
testvér mar jogviszonnyal rendelkezik, eldnyt élveznek. Vidéki gyermekek
felvétele csak akkor és abban az 6vodéaban torténhet, ha mar minden helybeli
gyermek felvétele megtortént és még van szabad hely a gyermekek fogadasara. A
gyermek jelentkezése a ,,Az dvodai jelentkezés ,,nyomtatvanyon torténik.

A panaszkezelés rendje:

Az 6voda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utdbbi
esetben jegyzOkonyvet kell az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének felvennie,
melyet a panasszal €l6 nagykora felndttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben
1s, ha kiskort gyermeke érdekében €l a panasz lehetdségével.

A panasz kivizsgalasat az Ovoda vezetOje, vagy az altala felkért személy,
bizottsdg, 7 munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliil lezarja vizsgélatat,
jelentését atadva megbizojanak.

A panaszt tevd 30 napon beliil, irdsban kap valaszt a beadvanyara, szo6l6
panaszara.

Neév neélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az
intézmény jelzés értékkent kezeli, amennyiben tobb ilyen jellegli megkeresés
¢rkezik, csak abban az esetben végez vizsgalatot.

Az 0vodai dokumentumok nyilvanossaga:

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint
az 6voda alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az
6voda honlapjan, a ,,Dokumentumok” menii pont alatt. Ezen kiviil a Pedagogiai
Program, a Hazirend és az Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal, az 6voda titkarsdgan. Az 6voda Alapito
okirata és az Intézményi Mindségiranyitasi Program nyomtatott valtozata az
ovoda titkarsagan talalhatd. Az Alapitdo Okirat az Oktatasi Hivatal honlapjan is
hozzaférhetd.
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A Hazirendrdl szintén az 6voda honlapjan, ill. az 6voddkban nyomtatott formaban
kapnak tdjékoztatast az érintettek.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast
kérhetnek az 6vodavezetdtdl elézetesen egyeztetett iddpontban.
Intézményi kozzétételi lista: Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az
intézmény honlapjan, a KIR informécids rendszerében.
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza
» a felvételi lehetoségrol szo1o tajékoztatot
» a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartdo altal engedélyezett
csoportok szamat
» a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények,
események iddpontjait
» a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot
» az 6voda minden alkalmazottjanak adatait, végzettségét, szakképzettségét,
az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek adatait,
létszamat a KIR intézménytorzsben tartjuk nyilvan.
Az ovoda alapdokumentumait a KIR feliiletén az Oktatasi Hivatal altal jogos
hozzaféréssel rendelkezd személyek olvashatjdk, valamint az 6voda honlapjan
(Pedagbgiai Program, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilék megismerhetik.
Nyomtatott formaban elhelyezésiik a vezetdi irodaban. A Hazirendet minden
beiratkozas alkalmaval betekintésre atveszi a sziild, ezt alairasaval igazolja, egy
példany a bejarat melletti faligjsagon folyamatosan megtekinthetd. Az elébbi
dokumentumokrdl illetve barmely az intézményt érintd kérdésben (a kotelezd
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az dvodavezetd illetve a vezetdség
adhat.

Az elektronikus uton eloallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének

és tarolasanak, valamint Kkezelésének rendje: (Nkt. 87.§ (1) bek. d) pont,
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§) (1) bek.)

Az 6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden
olyan, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus
dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak
mindsiild dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra.
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Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazéisaval elektronikus uton eldéllitott irat. Ezeket az iratokat
elektronikusan kell tarolni, nyomtatas utan ezek hitelesitése sziikséges.

Az 6voda az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (V111.28.)
Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. A sziikség esetén kinyomtatott
elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

» El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot,
amely tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitdé aldirasat és az
intézmény  hivatalos korbélyegzd lenyomatat ¢és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

> A flizet jelleggel 0sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet
kiilsd lapjan, vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési
zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol,
illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

,,Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.”

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton Iétrehozott
dokumentum, amely nem az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszerben keletkezett.

> Ovodai csoportnaplé 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a kotelezen
hasznalt nyomtatvanyok, 91. § (1) Az o6vodai csoportnaplé az 6voda
pedagbdgiai  programja  alapjdn a  neveldmunka  tervezésének
dokumentaldsara szolgal. 87. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény altal
hasznalt nyomtatvany lehet elektronikusan eléallitott.
Feladat ellatasi helyeinken egységes elvek alapjan, a tervezés ¢€s a
moddszertani szabadsag figyelembe vételével elektronikusan késziilnek.
Tartalmazza mindazokat az elemeket, melyek a pedagdgiai program
megvalositasdhoz sziikségesek.
Nevelési év végén kinyomtatdsra keriil. Az iktatoszammal ellatott és a
vezetdk altal alairt dokumentum irattarba keriil.
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XVI. OVODAI NEVELESEN KIiVULI FOGLALKOZASOK
FORMAJA, RENDJE

A gyermekek, a sziilok érdeklddése, igénye alapjan szervezhetok.

- fakultativ hit és vallasoktatds. Az oktatds ingyenes.

- Uszasoktatas

- ovi foci

- jatékos angol

- néptanc oktatas

- sakk oktatas

- 0vodas torna

Az ovoda zavartalan miikodése érdekében 16 — 17 ora kozott biztosithatdo az
ovodaban az egyeb kiilon tevékenység, melynek.megszervezese legalabb 10 sziild
igénye esetén valosulhat meg. Ez iranti kérelmet az €rintettek alairasaval ellatott,
irasos formaban kell kérelmezni a tagovoda vezetdjenél. Ezutdn a megjelolt
1dépontban, egyeztetés torténik a megvaldsitasrol.

Az uszasoktatds nem zavarhatja a napirendet. A szilok vallaljak az
uszéasoktatassal jaro kiilon koltségek fizetését /pl. gyermekek szallitasi koltsége/

XVII. INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzeése, oregbitése a kozoss€ég minden tagjanak joga
¢s kotelessége.

Az intézményi szintli rendezvényeken a tanulok €s az intézményi alkalmazottak
jelenléte kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltozékben.

Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély,
Az iinnepély, megemlékezés neve megemlékezés
(iranyado) idopontja

Mikulas December 6.
Advent - Karacsonyi elékésziilet December 1 —20
Felnéttek karacsonya December 20.
Farsang Februar
Marcius 15. Marcius
Husvét Aprilis
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Anyak napja Mjijus eleje
Gyermeknap Majus vége
Nagycsoportosok bucsuztatasa Junius
Pedagogus nap Junius

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei

Csoport iinnepek Sziilokkel kozos iinnepek

mikulds, kardcsonyi iinnepkor anyak napja

farsang, husvéti tinnepkor

sziiletésnapok, névnapok ovodai hagyomanyoknak megfeleld
rendezvények

Nemzeti tinnep marcius 15. nagyok bucsuja tagovodai hagyomany
szerint

egyeb a csoport hagyomanyai

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoményapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
a feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény
meglévo hirnevének megdrzése, illetve novelése. A hagyomanyapolés elsésorban
a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodeése révén gondoskodik arrol,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

- linnepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis versenyek,

- egyé€b sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai €érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket)

- a feln6tt dolgozodkat,

- a sziilOket.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd idépontjat az éves
munkaterv tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben:

- jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény, sal sth.),

- gyermekek iinnepi viseletével,
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A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsd jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatdnak leirasa

Megnevezés Leiras
Cimeres magyar zaszld, cimer szabvany
Kokérda Nemzeti szinii szalag
Unnepi viselet Alkalomnak megfeleld tinnepi viselet

XIX. EGYEB RENDELKEZESEK

Az intézmény bélyegzoinek hasznalata és lenyomata:

Korbélyegzo, intézményi név fej bélyegzo, teljesités igazolas, kotelezettség
vallalas
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak és szamlak hitelesitésére.
A hitelesites, kotelezettség vallalas az 6vodavezetd, vagy a helyettesitésével
megbizott vezetd-helyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
- Ovodavezetd
- altalanos vezet6 helyettes
- gazdasagi el6ado
- Ovodatitkar
Orzési hely: gazdasagi iroda
Sorszamozott korbélyegzo (konyha esetében)
Haszndlatara jogosultak: élelmezésvezetd, gazdasagi eléado
Az Orzéssel megbizott személy: élelmezésvezetd
Orzési hely: élelmezésvezetdi iroda
Intézményi név fejbélyegzo
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési
szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak, 6rzéssel megbizottak:
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- Ovodavezetd
- Ovodatitkar
- gazdasagi el6ado
- tagovoda vezetok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, tagovoda vezetdi iroda

A bélyegzok kezelésének szabalyai:

A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az 6voda vezetdje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az 6voda titkarsagan zarhato helyen kell tartani.
Felel6s az 6vodatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az 6vodatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

- abélyegzd lenyomatat.

- abélyegz0 sorszamat (amennyiben van).

- abélyegzot atvevd, hasznalo és 6rz0 tag nevét, alairasat.

- abélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét €s iddpontjat.
Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepldé bélyegzdk
hasznalhatok.
A bélyegz0 cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalédés, megrongélddas, az
adatvaltozas, vagy egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy
eltulajdonitottdk. Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegz6 eldkeriil, ugy azt
selejtezni kell.
A selejtezést az dvodatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a
bélyegzOt fizikailag hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat,
1d6pontjat jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet az dvodatitkar és a jelenlévo
tanl ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz

Vezetoi utasitasok
A napi munka soran kialakuld gyors és azonnali intézkedések megtételére

iranyuld feljegyzések, mely a gyermek, a sziild, az O6voda érdekében
elengedhetetlen. Ezen utasitasok irasba foglalva, az érintettekkel alairatva
keriilnek dokumentalasra, melyet az SZMSZ mellékleteihez csatolva helyeziink
el.

Munkaido keret felosztasa
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Tanitasi idOkeret, a gyermekek k6zott eltdltendd kotelezd draszam 32 ora, vezetok
esetében ez valtozd, azonban a pedagdgus munkaideje heti 40 6ra, a kies6é idében
ellatja mindazokat a feladatokat, melyek az 6vodai ¢lettel kapcsolatosak,
intézményen beliil, ill. intézményen kiviil is.

Szabalytalansagok kezelése

Az 6vodaban minden olyan szabalytalansag esetén, mely a munkakdri leirdsok
megsértésébdl, a gyermek veszélyeztetésébol, a sziilékkel valé jo kapcsolat
megszegésébodl adodik, jegyzOkonyv felvételére keriil sor. A jegyzOkonyv

tartalmazza az eset tényszerli leirasat, a megtett intézkedést az okok
megsziintetésére. A jegyzOkonyv alédirasokkal valik hitelessé. Amennyiben
ugyanazon dolgozoénak 5 éven beliil harom ilyen jellegli mulasztisa keriil
jegyzékonyvezésre, szakmai alkalmassaganak vizsgalatara keriil sor, fiiggetlen
szakértd felkérésével. Sulyosabb mulasztasok esetén fegyelmi vizsgalat
kezdeményezhetd azonnal. Ezt a torvényi eldirdsoknak megfelelden kell
lefolytatni.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak
az oOvodavezetd engedélyével torténhet, az adatkezelési szabalyok ¢és a
szemelyis€g jogok betartasaval.

Internet hasznalat

Az intézményben csak az oOvodai élettel kapcsolatos tigyek intézésére, és a
hasznalhat6 az internet. (pl.: anyaggyijtés, palyazatok irasa, dokumentumok
letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél helyfoglalasra,
szervezési feladatokra stb...). Magéancélu levelezésekre, 6vodai €letet nem érintd
informacidk letoltése nem engedélyezett.

Reklamtevékenység szabalyai az 6vodaban

Az intézmény a kovetkezok szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:

Az intézményben a tilos a reklamtevékenység. Megengedett a
reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek szol és a kovetkezd

tevékenységekkel kapcsolatos: egészséges ¢életmod, kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység, kozéleti tevékenység, kulturalis tevékenység.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
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Ujsagok terjesztése, szordlapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

Telefonhasznalat:

Az intézményben mobiltelefon hasznalatdra a munkakorével osszefiiggésben az
6vodavezetonek, helyettesének ¢és tagovoda vezetdnek, ovodapedagdgusoknak
van jogosultsaga.

A sajat mobiltelefon hasznalatara csak az arra kijelolt helyen (neveldi szoba)

nyilik lehetdség. Tilos magan célra telefonalni a csoportban, udvaron, stb., amikor
a gyerekek kozott tartdzkodik a dolgozo.
A sziil6k, a csoport mobiltelefonjat csak a hianyzasok jelentésére hasznalhatjak.

A felnott étkezéssel kapcsolatos szabalyok:

A munkahelyi étkeztetés minden dolgoz6 szdmara biztositott, melyhez a fenntarto
kedvezményes lehetdséget biztosit az dvoda f6zOkonyhdjarol elfogyasztott
¢tkezéshez. Az étkezést igénybe nem vevOk a kintrél behozott ételt csak sajat
tarolo edényeikben szallithatjak, illetve melegithetik meg az 6vodaban. Az ételt
elfogyasztasig a személyzeti hiitdben lehet tarolni.

Az edények elmosogatisa az 6vodai mosogatokban az ANTSZ és a HACCP
rendszer eldirt higiénikus szabalyai betartdsaval. A munkahely1 étkeztetést
1génybe nem vevl dolgozok a gyermekcsoportban nem étkezhetnek.

Az ételt az arra kijelolt helyen és idOben fogyaszthatjdk el, az 6vondi parok
felvaltva. A gyermekcsoport étkezését oly modon kell megszervezni, hogy 2 6 a
gyermekekkel kapcsolatos déli teendOk elvegzesére biztositott legyen.

Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet. Az étkezést igénybe nem vevd
dolgozok részére mindennemii kozétkeztetésbdl szarmazod étel fogyasztasa
szigortan tilos! Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga
utan.

Egyiittmikodési _megallapoddas a pénziigyi- gazdasagi feladatok, a
munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol / mellekletként az SZMSZ.-
hez csatolva, mely tartalmazza az Egri Kozszolgaltatasok Varosi
Intézményének és az Egri Kertvarosi Ovoda gazdasagi egyiittmiikodésének
szabdlyait./

XX. ZARO RENDELKEZESEK
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat moddositisa csak a nevelOtestiilet
clfogadasaval és a sziil6i szervezetek egyetértésével, a jogszabalyi valtozasoknak
megfelelden lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nall szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az SZMSZ
mellékletei. A mellékletben talalhaté szabalyzatok, vezetdi utasitasok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben azt jogszabalyok vagy
az intézmény vezetésének megitélése azt sziikkségessé teszi.

A Kertvarosi Ovoda és Tagovodaiban miikodé Sziilok Kozosségének képviseldi
kinyilvanitjak véleményezési jogukat. A dokumentumot 2020. év szeptember 05.
napjan irasos formaban megismerték.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti ¢és Milkodesi Szabalyzatot az intézmény vezetdjének
elOterjesztése utan

Legitimacios zaradék

Véleményezte:
2020.09.05.
Datum Sziilok Kozossége
Elfogadta:
2020. 09. 05 Takacs Gyorgyné
Datum: Neveloétestiilet nevében
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Jovahagyta

2020.09.05
Pés Judit
Datum: Ovodavezeto

Ervényességi nyilatkozat
2020. szeptember 05-tdl visszavonasig.

Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente

Modositas eloirasai

Torvényi valtozas esetén. Feladatvaltozas esetén

A neveldtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelOtestiilet dont a
modositds  elfogadasarol. Irasbeli eldterjesztés nevelStestiiletnek, 6voda
vezetdségnek.

Nyilvanossagra hozatal: A fenntarto és a partnereink altal megtekinthetd a
vezetdi irodaban, az 6voda honlapjan illetve az intézmény falitijsdgjan, a KIR
informaciods rendszerében.

Melléklet:
Munkakori leirasok

Altalanos szabalyok:/ minden dolgozéra /
A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):
Tudésanak ¢€s képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa
J6 munkahelyi légkor alakitasa
Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljdnak megismerése, megvalositasanak
segitése

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok

A gyerek személyiségi jogainak védelme érdekében szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport eldtti
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megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és
az ¢tel megvonasa.

Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z0re
¢s a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi idében, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte
esetén) csak a vezetd engedélyével vigyazhat kisegitd személyzet pl. dajka. Az
6vond ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni. A gyerekek
érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az 6vodavezetének, ha az 6vond
rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott
gyerekeket a dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény mikodésével 0Osszefliggd bels6 problémak, az &voda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témékban a sziiloket csak az 6vodapedagogus, ill.
a vezetdség tajékoztathatja, mas munkavallalé az intézményben erre nem
jogosult. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek
ovondjehez vagy az intézmény vezetdjehez, tavolléteben a helyetteshez.

Egyéb:

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiillon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan,
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidé naponta fél o6ra, mely idOtartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaiddben. Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évo
munka torvénykonyvének eldirdsa alapjan le kell dolgozni.

Munkgja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkaveégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A gyerekek €és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fObejarat,
hatso bejarat) zarva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy
kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szl a keresett
személynek.
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Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni.

Ovodavezeto

Az intézmény valamennyi dolgozoja felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja
Fobb feladatai:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, akit az Eger Megyei Jogi Varos
Kozgytilese nevez ki, hatarozott idére. Az egyéb munkaltator jogokat az
ovodavezetd felett a Polgarmester latja el. Tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa
eseten helyettese az altalanos Ovodavezetd helyettes, mindkettdjiik
akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén, a székhely ovodavezetd helyettese
latja el. Az 6vodavezetd, mint az intézmény vezetdje, felelds a részben onalldoan
gazdalkodé Eger Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata altal miikddtetett Egri
Kertvarosi Ovoda 3300 Eger Ifjisdg u. 4. székhelyli 6vodai korzet, mint
koltségvetési szerv, alapitd okiratban meghatarozott allami feladatai ellatasaért,
az intézmény hasznalataba adott onkormanyzati vagyonnal val6 rendeltetésszerti
gazdalkodasért, a tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, a szadmviteli rendért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkaltatassal kapcsolatos feladatokat,
folyamatosan feliigyeli a kozalkalmazotti jogviszony keletkezésének,
modosuldsanak (kinevezés, modositas, soros, vagy rendkiviili atsorolds...), illetve
megsziinésének szabalyszerli dokumentéalasat. Biztositja a tartdosan tavollévok
(Gyes, Gyed) munkaba allasat megel6zOen a szabadsag megallapitasat, kiadasat,
a MAK felé tovabbitandé dokumentumok elékészitését. Koltségvetés felett
rendelkezik. Vezeti, szervezi, iranyitja és ellenérzi az 6vodai korzet mitkodésének
valamennyi teriiletét. Biztositja az intézmény (székhely ¢&s tagdvodak)
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket. Tamogatja az intézmény
munkdjat segitd szervezetek, testiiletek, kozosségek tevékenységét. Képviseli az
Ovodai Korzetet a kiilsé szervek, személyek el6tt. Kapcsolatot épit és tart a
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tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

A kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és irattarazasdnak engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.

Folyamatosan értékeli a vezetdi feladatokat ellatok, és a szervezeti egységek
munkdjat. Kialakitja a gazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az
intézmény eszkozellatasat, biztositja az EKVI és az intézmények kdzotti hatalyos
megallapodasban foglaltak végrehajtasat.

Megszervezi a targyi eszk6zOk, miszaki berendezések eldirdsszerii
nyilvantartasat, iizemeltetését, karbantartasat, javitasat. Intézkedik a
vagyonvedelmi, tliz- és munkavédelmi eldirasok végrehajtasarol, valamint a belsd
ellendrzeési rendszer kiépitésérdl €s mitkodtetéserol.

Kockazatelemzés alapjan szervezi az intézmény szakmai, gazdasagi €s pénziigyi
belsd ellendrzését, gondoskodik arrél, hogy az Egri Kertvarosi Ovodanal dolgozd
kozalkalmazottak a szakmai kovetelményeknek megfeleld és az alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges szakmai felkésziiltséggel rendelkezzenek, ehhez biztositja
a sziikséges tovabbképzési lehetdségeket.

Biztositja az Onkormaényzat altal jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszeri ¢€s a torvényi eldirasoknak megfelelo felhasznalasat, a
szabalyszerli gazdalkodast, illetve az adatszolgaltatasi ¢€s beszamolasi
kotelezettség hataridore torténd teljesitését, ennek megfelelden kialakitja és
szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolési, vagyon-nyilvantartasi, vagyon
védelmi rendjét, rendszerét.

Elkésziti az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hozza kapcsolodod
szabalyzatokat,  rendelkezéseket ¢és  gondoskodik ezek  folyamatos
karbantartasarol. Gondoskodik az intézmény érdekkorébe tartozod, és altala
¢szlelt, vagy tudomasara jutott, jogszabalyt sértd, vagy munkakori leirassal, belsd
szabalyzatokkal 1tk6z6 helyzet megsziintetésérol. Tevekenyen részt vesz a
mindségi munka megteremtésében. Koordinalja a beiratkozast, az 6vodavaltdsok
rendjét Elokészitteti a statisztika, normativ tamogatas igénylését.

Felel a korrekt tajékoztatasért, leszabalyozza az informacidaramlast.

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciét illetéen, amelyrdl
a gyermekkel, a sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
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Kapcsolatot tart a tagintézmény vezetdkkel, intézmény dolgozdival, valamint
kiilsé intézményekkel. Megtervezi a sziilokkel vald kapcsolattartas rendjét,
kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel

Figyelemmel kiséri a f6z6konyha munkajat, folyamatosan ellendrzi az ott folyd
munkat. Az élelmezésvezetdvel egyeztet, ellendérzi a szdmladkat, betartatja a
higiéniai szabalyokat. A f6z0konyhdk és talalokonyhdk HACCP rendszerének
fellilvizsgalatat az eldirasnak megfelelden elvégezteti.

Altalanos évodavezeté helyettes

Az dvodavezetd tartos tavolléte (akadalyoztatasa) esetén, az 6vodavezetd irasbeli
megbizasa alapjan annak jogkorében (az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo
368/2011.(X11.31) rendelkezésére is tekintettel) onalldan jar el, az 6vodavezetd
részere torténd beszamolasi kotelezettséggel.

Iranyitja az intézmény kozalkalmazottainak szakmai munkdjat, képzését,
tovabbképzését.

A felmertiild igények, ¢€s a rendelkezésre allo forrdsok dsszevetése utan elkésziti
az intézményi beiskolazasi tervjavaslatot, kezdeményezi a sziikséges
korrekciokat. Kozremilkodik a pedagogus (kozalkalmazotti) képzés, ¢és

crer

Figyelemmel kiséri a tagovoddkban - az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja irdnymutatdsai alapjan elkészitett — helyi Pedagogiai Program
szerinti nevelémunkat, és amennyiben sziikségessé valik, kozremiikodik a
programok moédositasanak elékészitésében.

Hataskorébe tartozik a tagévoddk zéarva tartdsdval, a nevelés nélkiili
munkanapokkal €s az iigyeletes ovoda kijelolésével kapcsolatos intézkedések
intézményi szintll 6sszehangoldsa, megszervezese.

Ellatja a KIR informacids rendszer napra kész vezetését, oktatisi azonositok
nyilvantartasat gyermekek és felnott dolgozok szamara.

Szervezi és irdnyitja az eldirt statisztikai adatszolgéltatast, a normativ allami
tdmogatas igénylését €s elszamolasat.

Ellendrzi és feliigyeli a csoportnapldk, a felvételi és eldjegyzési-, a felvételi és

crcr
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Segiti a helyi nevelési gyakorlatok és a mindennapi neveldmunka
koherencidjanak megteremtését.

Segiti a tagovodak egymads kozotti kapcsolattartasat és kiilsé ovodakkal torténd
kapcsolatfelvételét.

Felelés a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsdban kozremikodo
szervezetekkel, Nevelési Tanacsado, a Heves Megyei Tanulasi Képességeket
Vizsgald Szakértdi €s Rehabilitdcios Bizottsag, Gyogypedagogiai Szakszolgélat
¢s Szakmai Szolgaltatd torténd kozvetlen kapcsolat tartasaért, koordinalja a
gyermekvédelmi feladatok ellatasdnak megszervezését.

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl
a gyermekkel, a sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozodival, valamint kiilsé intézményekkel,
azonban tdjékoztatast, informaciot kizarolag a munkajaval kozvetleniil
Osszefliggd témaban €s a szemeélyiségi jogok védelme valamint a titoktartasi
kotelezettség betartasaval adhat.

Felelds az OvodavezetOi utasitasok betartdsdért és betartatisaért. Az 4ltala
irdnyitott teriileten munkéat végzOkkel szemben az daltala iranyitott teriiletre
vonatkozo6 kérdésekben hataskorébdl adoddan kozvetlen utasitas adasi joga van.

Székhely 6vodavezeto - helyettese

Az o6vodavezetd €s az ovodavezetd helyettes tartds tavolléte (akadalyoztatasa)
esetén, az Ovodavezetd irasbeli megbizasa alapjan annak jogkorében (az
allamhaztartas mukodési rendjérél szold 368/2011.(XI1.31) Korm. rendelet
rendelkezésére is tekintettel) onalloan jar el, az 6vodavezetd részére torténd
beszamolasi kotelezettséggel. A székhely 6vodavezetd - helyettese tevékenységi
korében: Iranyitja a székhely 6voda személyzeti €s munkaiigyi tevékenységét,
ennek megfeleléen kapcsolatot tart a tagovodak vezetdivel, illetve az
intézményben dolgozo kozalkalmazottakkal,

Rendszeresen ellendrzi, felligyeli a helyettesitési naplok és az egyéb
munkavégzéssel és a munkaidd alatti tavollétekkel (szabadsag...) kapcsolatos
nyilvantartasok naprakész, szabalyszerli vezetését. A gyermekek hianyzasaival,
ill. a benn tolt6tt 1d6 nyilvantartasaval kapcsolatos adatszolgaltatast.

Az iddszakos alkalmassagi vizsgalaton és az ismétlodd tiiz- és munkavédelmi
oktatason torténd részvételek bizonylatolasat.
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Az 6vodavezetd megbizasa alapjan, képviseli a székhely intézményt kiilsé
szervek, szervezetek elott.

A székhely 6vodaban munkét végzdkkel szemben az 4ltala irdnyitott teriiletre
vonatkozo6 kérdésekben hataskorébdl adoddan kozvetlen utasitas adasi joga van.

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

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl
a gyermekkel, a sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozodival, valamint kiilsé intézményekkel,
azonban t4jékoztatast kizardlag a munkdjaval kozvetleniil 6sszefliggd témaban és
a személyiségi jogok védelme valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaval
adhat.

FelelOs az igazgatoi utasitasok betartasaért €s betartatasaeért.

Tagovoda-vezeto

Az 6vodavezeto kozvetlen iranyitasa ala tartozik, a tagdvodanak, mint szervezeti
egysegnek felelds vezetdje.

Fobb feladatai: Napi feladatok ellatasa. A tagovodakban keletkezett kisebb
meghibdsodasokat, sajat hatdskorben, a nagyobb meghibasoddsokat, azonnal
jelentse az EKVI miiszaki vezetdjének, majd a vezetés felé.

Felelds az étkezési ivek vezeteéséért, vendégetkezések nyilvantartasacrt, feladat
ellatasi helyenként, étkezési kedvezmények, hatarozatok figyelemmel kisérése,
tovabbitasa a székhelyovoda felé.

Részt vesz a selejtezés, leltarozas eldkeszitésében €s lebonyolitasaban, selejtezett
targyak értékesitésében, felel az intézményi leltari allomanyért

Adatot szolgéltat az éves munkaterv elkészitéséhez, annak értékelését elvégzi
intézménye vonatkozdsaban. Szervezi a napi személyzeti feladatok ellatasat

Jelenti a gyermekek létszamaval kapcsolatos valtozasokat az 6vodavezetdnek.
Felel6s a gyermekek oOvodai benntartdzkodasanak nyilvantartasaért, az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltataseért.

Tulmunkavégzés, szabadsagok lejelentése a titkarsagra.
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Kapcsolatot tart az 6vodai korzet vezetoivel, gazdasagi eléadoval, dvodatitkarral,
eldsegiti a kapcsolattartast a tagdvoda dolgozoival, mas tagévodakkal, valamint
kiils6é intézményekkel, azonban tajékoztatast kizdrdlag a munkajaval kozvetleniil
Osszefliggd témaban és a személyiségi jogok védelme, valamint a titoktartasi
kotelezettség betartasdval adhat, a média felé csak az igazgatd engedélyével
jogosult nyilatkozni,

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl
a gyermekkel, a sziilvel val6 kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

Kozremiikodik a sziikséges adatszolgaltatasok naprakész biztositasdban, melyet
hatariddre eljuttat az intézményvezetdnek.

Felel a HACCP rendszer tagovodai szinti miikkodtetéséért.

Szervezi, iranyitja, ellendrzi a tagdvoda zavartalan miikodéséhez sziikséges
pedagogiai feladatokat. Koordinalja a szakmai innovaciot

Javaslattevd jogkore van a kiemelt munkaért jaro kereset kiegészités elosztasdban
¢s az erkolcsi, anyagi elismerések odaitélésében.

Kozvetleniil kapcsolatot tart a sziild1 szervezettel, ellendrzi és irdnyitja az
intézmény gyermekvédelmi tevékenyseégét

Sziikség szerint egylittmikodik a sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasanak
cllatasaért felelos 6vodapedagdgus munkajahoz. A feladatok elvégzéséért felelds
ovodapedagogus - a gyermekek vedelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997.¢vi XXXI.tv. 17.§-ra is tekintettel - az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
koteles haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy
sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. Az értesitésrol
koteles azonnal tdjékoztatni az 6vodavezetot.

Gondoskodik a statisztikahoz sziikséges, és minden egyéb tagovodai szintli
adatszolgaltatas pontos és hiteles teljesitésérol.

Felelos az 6vodavezetoi utasitasok betartasaért és betartatasaért

Szervezi a tagovoda menedzselésével jaro feladatokat.

Munkako6zosség vezeto
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Irdnyitja a munkakozosség munkdjat, felelds vezetdje munkakdzosségének,
szoros kapcsolatot tart az intézmény vezetdségével.

Osszeallitja az intézmény Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjin a
munkak0zosség éves tervét.

Tanév végén 0sszefoglalo értékelést, beszamolot készit a vezetd beszamoldjahoz.
Feliigyeli és ellenérzi a helyi program tervezések szerinti elérehaladasat, a
kovetelményrendszernek valé megfelelést

Foglalkozéasokat latogat, segitve ezzel a belsd ellendrzési csoport munkajat.
Bemutat6 foglalkozasokat szervez a munkak6zosség részére.

Szervezi és vezeti a munkakozosségi 0sszejoveteleket, figyelemmel kiséri az ott
sziiletett dontések megvaldsulédsat, az eredményekrol tajékoztatja a vezetdit €s a
nevelbtestlilet tagjait

Irdnyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlédését, segiti tagjait a
szakirodalom felkutatasdban, tanulményozaséban

Képviseli a munkakozosseéget ovodan kiviil €s beliil.

Gazdasagi eloado

Alapvetd feladata az intézmény 6nalld gazdasagi tevékenységének figyelemmel
kisérése ¢és iranyitasa, a gazdalkodasi és beérgazdalkodasi feladatok nyomon
kovetése, gazdasagi kimutatasok figyelése.

Ennek megfelelden:

Atfogja és intézi és az EKVI konyvelési csoporttal eddig kialakult munkat.

Felelss az Ovodai Korzet / késobbiekben OK / gazdasagi és pénziigyi
tevékenységéért, a bizonylati rend és okmany fegyelem illetve a pénziigyi
eloirasok megtartasaért, kozvetlen kapcsolatot tart az EKVI-vel

Napi t4jékoztatasi kotelezettsége van az 6vodavezetd felé a gazdasagi tigyekrol.
Gondoskodik a dolgozok fizetési jegyzékének eljuttatdsarol a tagdvodak felé.

Részt vesz az OK, mint 6nalléan gazdalkodo, az eldiranyzatok felett dnalldan
rendelkezd intézmény, elemi koltségvetésének elkészitésében. Koltségvetés
tervezés, eldiranyzat-felhasznalds, el6iranyzat-modositds, poteldirdnyzat
igénylés, pénz- ¢€s bankszadmlakezelés, szamviteli feladatok, munka-
erdgazdalkodas ¢és nyilvantartas, selejtezés leltarozéas, adatszolgéltatds és
beszamolas.

Elkésziti az intézmény gazdasdgi beszamoldjat, melyet egyeztet az
ovodavezetdvel
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Kozremiikodik az OK szabalyzatainak feliilvizsgalataiban és az igazgatoi
utasitasok elkészitésében, karbantartasaban,

Elkésziti a dolgozok alkalmazaséaval kapcsolatos személyi anyagot az aktualis
elektronikai  rendszerben, folyamatosan kapcsolatot tart a Magyar
Allamkincstarral.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozodival, valamint kiilsd intézményekkel,
azonban tdjékoztatast kizardlag a munkdjaval kdzvetleniil 6sszefliggd témaban és
a személyiségi jogok védelme, valamint a titoktartasi kotelezettség betartdsaval
adhat. Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a dolgozok,
¢s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a személyi anyagok kezelése soran szerzett tudomast.

Teveékenyen részt vesz a konyhai gazdasagi feladatok ellendrzéseben.

A leltarozasi feladatok elvégzésében egyiittmiikodik az EKVI felelds
beosztottjaval, ill. a tagdvoda vezetdkkel, mely sordn a selejtezési feladatokat
ellendrzi.

Beszamolasi kotelezettsége van az 6vodavezetd felé, minden gazdasagi ligyben,
mely a koltségvetést €rinti.

Felelos az 6vodavezetoi utasitasok betartasaért és betartatasaért.

Ovodatitkar

Alapveto feladata az dvodai korzet tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok végrehajtasa, az 6vodak kozotti informaciocsere biztositasa, teljes korii
adatszolgaltatas.

Ennek megfelelden:

Figyelemmel kiséri az dvodai iigyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok, {irlapok és
iratok, szigori szdmadasu nyomtatvanyok felhasznaldsat, gondoskodik ezek
megrendelésérdl, tarolasarol, kiadasarol. Az OK o6vodavezetdjének jelzi a
sziikséges nyomtatvanyok beszerzésének sziikségessegeét.

Felelds az ellatottak, alkalmazottak és vendégek étkeztetésével Osszefiiggd
feladatok Osszesitéséért az erre biztositott program szakszeri kezeléséért és
naprakész vezetéséért. Anyagi feleldsséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal
¢s egyéb bevételekkel kapcsolatos pénziigyi elszamolasokért.

Kozremiikodik a sziikséges adatszolgaltatasok naprakész biztositasaban.
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Gondoskodik a Nevelési Tanacsadd, €s a Szakértdi és Rehabilitacidés Bizottsag
szakvéleményeinek nyilvantartasarol.

Kozremiikodik a gazdalkodassal és a pedagogiai feladatokkal Osszefiiggd
adminisztracié ellatasaban.

Felelds a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teljes ligyintézésért, a személyi
nyilvantart6 informatikai rendszer (KIR) koordinalasaért.

Szervezi és ellendrzi az 6vodasgyermekek nyilvantartdsdnak naprakész vezetését
a KIR rendszerben.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozodival, valamint kiilsd intézményekkel,
azonban t4jékoztatast kizardlag a munkdjaval kozvetleniil 6sszefliggd témaban és
a személyiségi jogok védelme valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaval
adhat.

Felelos az ovodavezetoi utasitasok betartasaért.

Ovodapedag()gus

Munkajat a tagovoda-vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Ennek megfelelden:

Gondoskodik a gyermek testi €pségének megodvasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejloddésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian kozvetiti. A gyermekek részére az egészségiik, testi €pségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasardl meggyd6zodik;
ha ¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszelye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megteszi. Elsajatitatja a kozosségi egyiittmiikodés
szabalyait ¢s gondoskodik a ,kiilsé wvilag” tevékeny megismerés¢hez a
biztonsagos helyszinrdl és kiséretrdl. Biztositja a gyermekek szamara az etikus
viselkedéshez sziikséges ismeretanyagot.

Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét ¢és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évd gyermek felzarkozasat.

Ellatja a tehetségkutatassal, tehetséggondozassal, a korai tanulési, beilleszkedési
nehézségek korrekcidjaval, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval, a
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat, felderiti a gyermekek fejlédését
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veszélyeztetd okokat, pedagodgiai eszkozokkel torekszik a karos hatdsok
megeldzésére, illetdleg ellensulyozasara.

Koteles a tagdvoda-vezetdt haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, - mas vagy sajat magatartasa miatt - stulyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy kertlt.

A sziiloket gyermekiik nevelésével, fejlddésével kapcsolatosan, tovabba a
sziiloket az Oket ¢érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek, a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszt ad, a gyermekek és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja. A
gyermek sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve,
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, informacioét illetéen, amelyrol
a gyermekkel, a sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Felkésziil a tehetséggondozasra, a differencialt fejlesztésre, a preventiv tervszerii
nevelémunkara, ennek megfelelden ellatja az 6vodai neveldémunkaval 6sszefiiggd
adminisztracids feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli a gyermekek fejlodeését, teljesitését,
megallapitasait az eldirasoknak megfeleléen dokumentalja, kiilonos figyelemmel
az egyeni fejlddési naplo vezetésére, egylittmiikodik a fejleszté pedagogussal.

Sziikség szerint kozremiikodik a sajatos nevelési igenyll gyermekek ellatasaban
¢s egylittmiikodik a pedagogiai szakszolgéalatok munkatarsaival.

Iranyitja a dajka csoportbeli munka;at.
Részt vesz az OK és a tagovoda kozosségi munkajaban. Kozremikodik a
kiilonb6z06 rendezvények szervezésében.

Felel6s az igazgatoi utasitasok betartasaért.

Kapcsolatot tart az korzet kozponttal, illetve kapcsolatot tart a tagdévoda
dolgozoival, mas tagovodakkal, valamint kiilsé intézményekkel, azonban
tajékoztatast kizarolag a munkdjaval kozvetleniil Osszefliggd témaban és a
személyiségi jogok védelme valamint a titoktartdsi kotelezettség betartdsaval
adhat.

Felelos az 6vodavezet6i utasitasok betartasaért
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Pedagogiai asszisztens

Munkdjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai
Program, SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési
rend, a vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Feladata az intézményben folydé pedagdgiai munka segitése. A pedagodgiai
program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekeében 6vodapedagdgusok munkajanak segitése.
Heti munkaidd: 40 6ra
Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:
Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Kozépfoku végzettség, pedagdgiai asszisztensi képzés, illetve o6vodai gyakorlat.
Szeretetteljes ¢és példaadd viselkedés. Pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
higiénia, segitokészség.
Fobb feleldsségek €s tevekenységek:
A gondjara bizott gyermekek testi épsegeert teljes korli felelosseéggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
védelmérdl, fejlddésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdanymutatisa
szerint.
Részt vesz:
- agyermek feliigyeletének biztositasaban,
- a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében ¢Es
lebonyolitasaban,
- alassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,
- a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,
- a tevekenysegszervezés feltételeinek zokkenOmentes feltételeinek
biztositasaban
- az 6vodai linnepségek, hagyoméanyok megszervezésében lebonyolitasaban
- figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok
megvalositasat felelosségteljesen segiti.
- az Ovodapedagdgus iradnyitasa alapjan segiti a csoportban folyd
neveldmunkat
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- koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasrol, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitségérol

- atevékenység megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint
a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt

- segiti a gyermekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét.

- aktivan részt vesz a gyerekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:
¢tkezésnél, az oOltozkodésnél, a tisztdlkodasban, a levegdztetés
elOkészitésében ¢és a lebonyolitdsdban, sétanal, ovodan kivili
foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt

- a délutan folyaméan — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elOkészitésében, levezetésében esetenként Onalldan
megtervezi ¢s levezeti a jatékokat

- csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit,
azokat karbantartja, elokésziti a kovetkez0 napokra

- segit a gyermekek hazabocsatasanal

- 0vondi utmutatds alapjan  Ondlléan egyéni vagy kiscsoportos
tevékenységekbe bekapcsolodik

- amegtanult fejleszto terapiak egyes elemeit a pedagodgus Utmutatasa szerint
a gyerekekkel gyakorolja

- sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal,
vizsgalatra vagy hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

- kisebb baleset esetén els6segélyt nyujt, de errél mindenképpen értesti a
beosztott pedagdgust vagy vezetdt

- ismeri az intézmény alapdokumentumait

- munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan ¢és a
pedagodgusok ttmutatasa szerint végzi

Altalanos magatartasi kovetelmények:
- agyermekek, a sziild, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradé¢ktalanul tiszteletben tartja
- munkatarsaival egylitt miikodik.
- a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalmat megfeleld és az adott
helyzetben altalaban elvaratd magatartast tanusit a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfeleléen
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- munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartdst, amely kdzvetleniil és
tényegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitdshoz valdo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit stulyosan sértd vagy veszélyeztetd6 moddon nem
gyakorolhatja

- koteles a munkéja sordn tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével osszefliggésben jutott a tudoméasara

- feladatait a tagintézmény vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi, felette
az altaldnos munkaltatdéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el

Ellendrzésére jogosultak

- munkdjadt az intézményvezetd, a helyettese, a tagovoda vezetd és az
6vodapedagogusok ellendrzik

- bevonhat6 a pedagogiai munka fejlesztésebe az eredményes munka érdekében.

Pszichologus

Kozvetlen felettese: az Egri Kertvarosi Ovoda vezetdje

Heti munkaidé: 20 6ra - alkalmazasa megbizasi szerzddéssel torténik
Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Pszichologus, pszicholdgiai szakos tanar, pedagodgiai szakpszichologus.
Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Pontossag, megbizhatdsag, tliirelem, higiénia, segitOkészség.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek pszichologia ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl az ovodapedagdgusok
iranymutatdsa szerint.

Részt vesz a :
- a gyermekekkel valo pszichés problémak feltarasaban

- segiti a gyermekkozosséget a massag elfogadasaban (személyes példaadas)
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pszicho edukacioban

pszichologiai vizsgalatok elvégzésében, kiértekelésében

pszichologiai jellemzések elkészitésében

a sziilokkel val6 egyiittmiikodésben, konzultacidkban

figyelemmel kiséri a csoportokra, gyermekekre vonatkozo egyéni
fejlesztési terveket

a gyermekekkel kapcsolatos adminisztracid vezetésében

tematikus sziild értekezleteken eléadasok tartasaval

Altalanos magatartasi kovetelmények:

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

munkatarsaival egyiitt miikodik

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld ¢s az adott
helyzetben altaldban elvaratdé magatartast tanusit: a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfeleloen

munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
tényegesen alkalmas munkaltatgja jo hirnevének jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
véleménynyilvanitdshoz valdé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
szervezeti eérdekeit sulyosan sértd6 vagy veszélyeztetd modon e
gyakorolhatja

koteles a munkéja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével 0sszefliggésben jutott a tudoméasara.

a vezetl utasitasok végrehajtasaért felelésseéggel tartozik

Feladatait:

az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Felelosséggel tartozik

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséért
a vezetd utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
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- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért

- munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért

- vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért

Munkdjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai
program, SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a
muikoédési rend, a vezetdi utasitdsok betartasa alapjan végzi. Ha barmilyen
teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére!
Ellenorzésére jogosultak

- munkajat az intézményvezeto, a helyettese ellendrzik
Elvart altalanos kovetelmények:

Napi munkijaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo.
pedagoégusokkal €s az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei €s dolgozodi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik:

A tarsintézményekkel, a sziilékkel d4polja a hagyomanyos kialakult
kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
¢rtekezleteken.

Munkijat az O6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztis €s szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

Betartja a tiiz -, munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat.

Gyakorolja az alkalmazotti kz0sség tagjainak és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SZMSZ-ben biztositott jogokat.

Elelmezésvezeto

A munkakorbdl és annak betoltésebdl adodd és elvarhatdé magatartasi
kovetelmények:

Feladatai ellatasat a fézOkonyhan teljesiti. A szakdcs munkakort betoltd
kollégaival szoros kapcsolatot tart. A konyhan barmilyen probléma felmertilése
esetén, jelezzen a székhely intézmény felé, ill. a tagovoda vezetonek.

Feladata:
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Ismerje a kozegészségligyl szabalyokat és a HACCP eldirasait. Elsddleges
feladata a rendszer betartatasa. A f6z6konyha munkajanak szakszerii iranyitasa és
ellendrzése.

Az étlapot a szakacsnd segitségével allitsa 0ssze, figyelembe véve az étkezések
szamat ¢és annak valtozatossagat, idényszerliségét. Alkalmazza a napi
tapanyagbevitel és adagok napi ajanlasait.

Az eldirt adminisztracids feladatokat napi rendszerességgel teljesitse.

Aruatvétel és raktarkészlet alakulasara figyelmet forditson figyelmet.

Kezelje a dolgozok egészségiigyi konyveit.

Hasznalja az informatikai és telekommunikacios eszkdzoket.

Bels6 igénye, hogy kdrnyezete és ruhédzata tiszta legyen. Rendelkezzen érvényes
egeszsegiigyl vizsgalattal, melyet évente és tartdosabb hianyzas esetén ujra
elvégeztet.

Tud oOnalléban dolgozni ¢és irdnyitja a konyhai kisegitdk tevékenységét.
Felelosséggel tartozik azért, hogy a konyhardl fel nem hasznalt nyersanyag ne
kertilhessen ki.

Felettese és ellendrzésre jogosultak: 6vodavezetd, tagdvoda vezetd
Helyettesitdje: esetenként a szakacs

A munkakor célja: A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Betartja és betartatja az ANTSZ és a HACCP eléirasokat.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fObb tevékenységek tételes felsorolasa.
Tételesen atveszi a nyersanyagot és gondoskodik azok szakszerti tarolasardl. Csak
a mindségileg kifogastalan ¢élelmiszereket hasznalhatja az étkezés soran.
Személyes kapcsolatot tart a beszallitokkal.

Az 4ltala elkészitett étlapot benyujtja véleményezésre a vezetOnek.

Figyelembe veszi a napi gazdasagi keretet, a valtozatossagot, az idényszerliséget.
Figyelemmel kiséri a kedvezményben részesiild gyermekek hatdrozatait,
gondoskodik ezek naprakész nyilvantartasarol ¢€s jelzi az ovodatitkar felé.
Rendszeresen adatot szolgaltat.

Figyelemmel kiséri a konyhai gépek, berendezések mitkodését, azonnal jelzi a
tagovoda vezet0 felé a meghibasodast.

Folyamatosan vezetti a HACCP dokumenticiokat, gondoskodik a
nyomtatvanyokrol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a mindségi visszajelzéseket az 6vodak részérdl,
a lehetéségeknek megfelelen kezeli azt.

Minden nap ellendrzi a kiadott nyersanyag Utjat, a {6z€s menetét az elkésziilt étel
mindségét, mennyiségét.
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Fogadja az ellendrz6 hatosdg munkatarsait, rendelkezésiikre bocsatja a sziikséges
vizsgalati anyagot.

A nyari nagytakaritas alkalmdval tevékenyen részt vesz a konyha
fertotlenitésében, tisztitasaban.

A munkavallal6 joga és kotelessége:

A kozalkalmazottak jogallasarol szold6 munkavallalot megilletd jogokkal
rendelkezik.

A 2012. évi L.Tv. 1 fejezet 6-7-8§ altal meghatarozott magatartasi kvetelmények
betartésa.

Kotelessége munkatarsaival egyiittmiikodni és folyamatos kapcsolatot tartani.
Kotelessége a vezetdi utasitdsok betartasa.

DAJKAK

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhatd magatartasi
kovetelmények:
A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Példat  mutat  kulturdlt  viselkedésével, = Onmaga  tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsagéval.

A munkakor célja:

Az 6vodaskora gyerekek gondozasa, neveldmunka segitése Ovondi
iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritdsa az
ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfelelGen.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

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

Szorosan egyiittmiikodik az dvondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagodgiai celkitlizéseit.
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Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az 6voda egész napos neveldmunkajaban.

Hozz4jarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasdhoz, személyes példdjan keresztiill is (tiirelmes ¢és udvarias
kommunikdacioval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul 6lt6zkddés sorrendje, ruhdk
Osszehajtasa, cipdk parositdsa, kulturalt étkezés, kanalfogéas, kézmosas
technikdja, vécépapir hasznalata).

Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen
tarolja.

Délel6tt, az ovonovel egyeztetett idoben, az étkezés és a tevékenységek
segitése ¢rdekében a gyerekcsoportban tartozkodik. Kisérdként segit a
gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje
alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az
alapos szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az
orvos vagy a sziild meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a
sziiloknek.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teend6k:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozza tartozo 6lt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyeb teriileteit (bejarat, folyosok, lépcsohaz, irodak,
fejlesztdszoba, felndtt vécék, mosdkonyha) a tobbi dajkaval kézosen, vezetoi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban,
decemberben és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a
butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben
indokolt, a kiilonb6z0 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején
fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

-77 -



Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul
fliggdnyok, kopenyek, toriilkozok, teritok, babaruhak).

Gondoskodik a gyerekek agynemijének le- és felhtizasarol. Jarvanyos
id6szakban, tetiivel valo fert6zottség idején fokozott figyelemmel.

Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy
minden gyerek kizardlag a sajat dgyaba fekiidjon.

Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek k6zott az 6voda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozdsat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a
megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, hétvégi ligyeletet, valamint azokat az
1ddszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.
Az dvoda zarasakor meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak

zarva. Ezutan beilizemeli a riasztot.
Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik

Konyhai kisegité — Talalo

A munkakorbol és a betoltésbol adodo, elvarhato magatartasi
kovetelmények:
e Tisztaban van az egészségligyi szabalyokkal és a HACCP eldirasaival
e Belso igénye, hogy megjelenese, kornyezete tiszta legyen
o FErvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalattal rendelkezik, melyet
évente €s tartosabb hidnyzas esetében ujra elvégeztet

A munkakor célja:
o Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha
takaritasa az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfeleléen
e A konyha és ezen kiviil, az 6vodavezetd altal kijelolt teriilet takaritasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkezéssel, konyhaval kapcsolatos teend6k
o A szallitotol atveszi a tizorait, ebédet, uzsonnat. A mennyiséget egyezteti a
leadott 1étszdmmal, ezutan ellendrzi az ételek mindségét és a talalassal
kapcsolatban a HACCP el6irdsok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a
tagovoda vezetOnek, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tantiként alairja.
o Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja,
¢és kozvetleniil az elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti, melegiti, majd
kiadagolja.
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A helyben készitend6 ételeket a kozegészségligyi szabalyok betartasaval, a
HACCEP eléirasok betartasaval késziti el.

Ugyel arra, hogy az ételek megfelelé idében, a hazirend betartdsaval
keriiljenek a csoportokba

A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha
annak eredetét beazonositja. Etelmintit vesz a szabalyosan behozott
¢lelmiszerekbdl.

Az ételmintat feldatumozva 48 Oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az idg elteltével gondoskodik a fert6tlenitd hatasa
kif6zésérol, ill. a tasakok kidobasarol.

Délben a dajkdk altal kihordott edények, evdeszkozok, poharak
mosogatasat megkezdi, a higiéniai el6irasok szerint.

Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli,
hetente egyszer kisurolja, fertotleniti.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések,
mikrohullamu siitd, hiitégépek tisztasdgara.

Az tires ételszallito edényeket minden nap tisztan adja at az ételszallitonak.
Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetet.
Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a
hiitoket, strolassal elvegzi az evOeszkdzok, poharak alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ajtok, szekrények, berendezeések
lemoséasat elvégzi.

Ebédideje altalaban 2 1 és 1 ora k6zott van.

A munkavallalo jogai és kotelességei (Kozoktatasi Torvény alapjan) :

Tudésanak ¢€s képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa

A j6 munkakori legkor kialakitasa

Folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

Kapcsolattartasi és informacio szolgaltatasi kotelezettsége:

Tagdvoda vezetd, csoportos 6vondk, dajkak

Szakacs

A munkakorbol és annak betoltésébol adodo és elvarhato kovetelmények:
Tisztaban van a kozegészségligyi szabalyokkal és a HACCP eldirasaival.
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Bels6 igénye, hogy kornyezet és ruhdzata tiszta legyen. Rendelkezik érvényes
egészségligyl vizsgalattal, melyet évente és tartosabb hidnyzds esetén ujra
elvégeztet.
Tud Onélléban dolgozni ¢és iranyitja a konyhai kisegitdk tevékenységét.
Feleldsséggel tartozik azért, hogy a konyharol fel nem hasznalt nyersanyag ne
kertiilhessen ki.
Felettese: ovodavezetd, tagdvoda vezetd, elelmezésvezetd
Helyettesitdje: ¢lelmezésvezetd
Munkakor célja: A gyermekek, alkalmazottak és vendégétkezdk szamara az
¢ételek elkészitése, adagolasa, a nyersanyag norma kiszabatnak megfeleléen f6z¢s
biztositasa. A konyhai személyzet munkéjanak 6sszehangolasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
o Az ¢lelmezésvezetd altal biztositott nyersanyagokbol napi ételkészités,
mely izletes, esztétikus és megfeleld mennyiségli.
e Biztositja az ¢telek megfeleld6 mennyiségét €s mindséget az elszallitasra
keriil6 adagok esetében is.
o Az ¢telkalkuldcionak megfeleléen, mérlegelve atveszi az érkezd
nyersanyagokat, melyet felhasznal az ételek elkészitéséhez.
e Gondoskodik arrdl, hogy a nyersanyagok tisztan, konyhakészen keriiljenek
a f6z6konyhara.
e A nem friss, ill. fertdzés gyanus alapanyagok kiadasat megtiltja, ennek
¢rdekében eltérhet a kozponti étlaptol.
¢ A munkafolyamatokat gondosan megszervezi az ételek hataridore torténd
elkésztése érdekében.
e Betartja a f6zéstechnoldgiai szabalyokat.
o A kiilonleges ellatast igényld gyermekek étkeztetésére kiilon figyelmet
fordit.
e A konyhai berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalja, erre kotelezi €s
ellendrzi a konyhai személyzetet is.
e A f6z6konyhéan gondoskodik az ételmintak szakszerii tdrolasarol.
e Munkakdzben viseli az eldirt munkaruhat, véddcipdt, fejfedot.
o Betartja és betartatja a HACCP eldirésait, vezeti az ehhez kapcsolodod
dokumentaciot.
e Biztositja a konyha és a hozzatartozod helységek fertdtlenitd takaritasat,
naponta ellendrzi ezt.
e Felelds, hogy a konyhaba idegenek ne tartdozkodjanak.
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e Tudasanak és képességének megfeleloen hozzajarul a konyha szabalyszeri
muikddéséhez.

A munkavallalé joga és kotelessége:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolé munkavallalot megilletdo jogokkal
rendelkezik.

A 2012. évi LTv. 1 fejezet 6-7-8§ altal meghatarozott magatartasi
kovetelmények betartasa.

Kotelessége munkatarsaival egyiittmiikddni és folyamatos kapcsolatot tartani az
¢lelmezésvezetovel.

Kotelessége a vezetdi utasitdsok betartdsa.

Konvhai Kisegito

A munkakorbol és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal ¢s a HACCP eldirasaival.

Belso igénye, hogy megjelenése, kornyezete tiszta legyen.

Ervényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalattal rendelkezik, melyet évente és
tartosabb hidnyzas esetén Ujra elvégeztet.

Tud csapatban, de oOnalléoan is dolgozni, melynek soran atlatja a konyhai
folyamatokat.

Felettese: tagévoda vezeto, élelmezés vezetd

Helyettesito: konyhan dolgozo munkatarsak, kisegitd személyzet

Munkakor célja:

o Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatdsa, a konyha
takaritisa az ANTSZ és a HACCP elbirdsainak megfeleléen. Etel
elkészités, f0z€s, melegen tartas, kiadagolas.

e A konyha és ezen kiviil, az €lelmezésvezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.

Etkezéssel, konyhaval kapcsolatos teenddk:
A szakacsn0 ¢és az ¢élelmezésvezetd altal rabizott feladatokat a legjobb tudasanak
megfelelden elvégzi.
o Segédkezik a konyhai feladatok ellatdsdban, a nyersanyagok
elOkészitésében,a konyhai edények mosogatasaban
o Elkésziti a tizorait €s az uzsonnahoz sziikséges ételt, felel az elkészitett étel
mindségéért, esztétikumaért, mennyiségéért
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o Az elszallitando6 tizorai €s uzsonna mennyiségéért felelds

e A kiszolgalt ételekbdl mintat tesz el, a szabdlyoknak megfelelden és azt
elkiilonitetten tarolja 48 oraig

o A fekete edényeket a kijeldlt mosogatoban mossa el két fazisban,
(zsiroldas, fertétlenités — Oblités )

o A zoldségek ¢és gyiimolesok lemosasa szintén egy helyre kijelolt
mosogatdban torténik

e Mosogatas utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli,
hetente egyszer kistrolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszk6zoket
elhasznéldédas utan cseréli. Fokozott figyelmet fordit a téalaloasztal,
vagodeszkak, kések, mikrohullamu siitd, hiitdgépek tisztasagara.

o A szallito edényeket, az ennek megfeleld mosogatdban mossa tisztara

e A konyhai eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért felelds, annak
meghibdsodasat azonnal jelzi az élelmezésvezetd felé

e Az ¢ételmaradékot az erre kijeldlt helyre teszi. A konyhébo6l a nyersanyagot,
készételt nem vihet ki.

e Naponta kitakaritja a konyhat, a f0z¢s befejezése utan felmossa a kovezetet

e Folyamatosan vezeti a HACCP takaritdsi dokumentacidjat, a
munkafolyamatoknak megfeleléen

e Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat,a hiték allapotanak
megfelelden leolvasztja és fertdtleniti azokat

e A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ajtok, szekrények, berendezések
lemosasat is elvégzi.

o Az ¢lelmezésvezetd utasitasara segit az aru atvételében, annak szakositott
tarolasaban

e Ebédideje altalaban 2 1 és 1 kozott van.

e Rendszeres feladatain tal, indokolt esetben a tagdévoda vezetd egyéb
utasitdsainak eleget téve besegit a dajkdk hidnyzasa esetén a gyermekek
¢tkeztetésében.

A munkavallalé jogai és kotelességei
e A kozoktatasi torvényben megfogalmazott jogok a munkavallal6t
megilletik
o Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartdsa a tliz és munkavédelmi szabalyok
betartasaval
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e Munkavégzéshez védoéruha, védocipd és az eldirdsoknak megfeleld
fejfedd hasznalata kotelezo

o A 2012.évi I. Tv. 1. fejezet 6-7-8 § 4altal meghatdrozott altalanos
magatartdsi kovetelmények betartasa

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Tagovoda vezetd, ¢lelmezésvezetd, dajkak.

Udvaros
Az udvaros feladatai:

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

A megfelelo mennyiségli és hOmérsékletli meleg viz biztositasa

A flitéberendezések iizemeletetése az eldirasoknak megfelelden

A meghibdsodas azonnali jelentése a vezetd felé

A kazanhaz rendben tartasa, takaritasa

Az 6voddban felmeriild aprobb javitdsok, karbantartdsi munkalatok
elvégzése

A jatszoudvar a kert rendben tartasa, takaritdsa, seprése, a ho eltakaritasa
¢s a novenyek apolasa, ontdzése

Az intézmény kiilso teriileteinek tisztan tartasa

A homokozo6 homokjanak fellazitasa, hetente tobbszor

Az udvari raktar rendben tartas

Aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése

Kiildemények kézbesitése

Udvaros munkavallalora érvényes szabalyok:

Az 6voda berendezési €s felszerelési targyait megovni koteles, azokat
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalja

Eleget tesz a munkavédelmi és tiizvédelmi eléirasoknak

Az o6voda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidd alatt

Jarvanyiigyi intézkedési terv kiillonleges jogrend esetén

1.1Minden kd&znevelési intézményben alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd
takaritast kell elvégezni. Az intézmények vezetdi ellendrizzék a takaritasok
végrehajtasat. A fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell
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venni a Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
melyet az 1. szamu melléklet tartalmaz, mely a tagintézményekhez kikiildve:
2020.augusztus 17.

Felelds: tagovoda vezetd

Az Oktatési Hivatal (a tovabbiakban: OH) honlapjan oldalt alakit ki, amelyen
keresztiil az aktudlis szakagazati informaciok mellett a jarvany elleni
védekezésre valo felkésziiléssel kapcsolatos €s a koznevelési intézményeket
érintd kiemelt hireket, tajékoztatokat, feladatokat is kozzéteszik. COVID 19
Nyomon kovetése minden vezetdnek kiemelt feladata.

Felelds: 6vodavezetd, altalanos dvodavezetd helyettes, tagovoda vezetdk
Hatarido: folyamatos

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK,
KIRANDULASOK

2.1 A nevelési-oktatasi intézményeket kizarolag egeészséges, tiineteket nem
mutatd gyermek, latogathatja. Az 6vodai nevelésben, illetve az intézmények
miikodtetésében csak egészséges €s tlinetmentes dolgozo vegyen részt. Az
ovodapedagogusok tajékoztassak a sziiloket arrol, hogy amennyiben
gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktualis eljaradsrendje alapjan
gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A sziilé koteles az 6vodat értesiteni, ha a
gyermeknél koronavirus-gyant vagy igazolt fert6z¢és van.

Felelds: ovodapedagdgusok, tagovoda vezetdk
Hataridd: folyamatos, sziilok tajékoztatdsa 6vodaba lépéskor

2.2 Az intézményben sziild nem tartdozkodhat. Az épiilet bejaratanal torténik
meg a gyermekek atadasa. Javasolt a 1,5-2 m tavolsag betartasa a sziilok részére.
A védotavolsag betartasara a sziilok figyelmét fel kell hivni, és a maszk
hasznalat szamukra is kotelezd!

Felelds: az 6voda minden dolgozoja
Hatarid6: folyamatos

2.3. A belsd helyiségek gyakori szelldztetése ajanlott. Tartdzkodjanak a
gyermekek min¢l tobb 1d6t szabad levegdn, mindaddig, amig az iddjaras ezt

engedi.

Felelds: ovodapedagdgusok
Hataridd: folyamatos
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2.4. A sziilok szamara sziikséges tajékoztatas nevelési év kezdetén lehetdleg
online torténjen meg, kivéve az 1j gyermekek sziileinek, a jarvanyiigyi eldirdsok
betartasaval valdsithatd meg a személyes talalkozas.

Felelos: tagovoda vezetdk

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET
KIALAKITASA

3.1 Az intézmények bejaratanal virusol6 hatasu kézfertdtlenitot kell biztositani
a felnottek részére, annak hasznalatira fel kell hivni a figyelmet. Az
intézménybe érkezéskor, étkezések eldtt és utdn minden belépd alaposan
mosson kezet vagy ferttlenitse a kezét (a gyerekek esetében javasolt a
szappanos kézmosas).

3.2 A szocialis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi
lehetOséget, melyet lehetdség szerint virusold hatdsa kezfertdtlenitési
lehetdséggel kell kiegésziteni. Kéztorlésre papirtdrldk biztositasa sziikséges,
textil torolkozo hasznalata kifejezetten keriilendd.

3.3 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartasa.
Az egyes tevékenységeket megeldzOen ¢€s azokat kovetden szappanos
kézmosassal kell biztositani a személyes tisztasagot.

3.4 A személyi higiéne alapvetd szabalyair6l a gyermekek, kapjanak részletes,
az adott korosztadlynak megfeleld szintli tajékoztatist. A gyermekeknek
tanitsak meg az ugynevezett kohogési etikettet: papir zsebkendd hasznalata
kohogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemetes kukéba
dobésa ¢és alapos kézmosas.

3.5 A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus
inaktivalasa érdekében fokozottan ligyelni kell az intézmény tisztasagara, a
napi tobbszori fert6tlenitd takaritas (folyosokon és a szocialis helységekben)
elvégzésére. A fertdtlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra,
hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek asztalok, székek, az ajto-,
ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok, informatikai eszkdzok
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(billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosddok csaptelepei, WC lehtzok,
stb.) valamint a padl6 és a moshato falfeliiletek virus6lé hatast szerrel
fertOtlenitésére keriiljenek.

3.6 A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
tanulok egészségét ne veszélyeztesse. A takaritast végzo dolgozok részére a
felhasznalt szernek megfeleld véddeszkoz biztositasa.

kiemelt figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott
intenzitdsu természetes szellztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy
a folyosodkra, valamint a szocialis helyiségekre is. A helyiségek ablakat
iddjaras ¢és kornyezd forgalom fliggvényében lehetds€g szerint nyitva kell
tartani.

3.8.Amennyiben az ablakok nem nyithatoak, ugy egyeb uton kell biztositani a
folyamatos friss levegOellatast, ¢és keriilni kell a hasznalt levegd
visszakeverését a rendszerbe. A légtechnikai eszkdzOok hasznalataval
kapcsolatos NNK ajanlast a 2. szam( melléklet tartalmazza.

3.9 Az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszoteri eszk6zok feliiletet
rendszeresen fertdtleniteni kell.

Felelds: dajkak, 6vodapedagogusok, tagovoda vezetd
Hataridd: folyamatos

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan kell iigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres
fertdtlenitésére. A feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet
virusmentességének a megbérzésére, a munkafolyamatok megfeleld
szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

4.2 Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos
szappanos kézmosasara vagy kézfertotlenitésére.

4.3 Az étkezéseket tigy kell megszervezni, hogy 6vodai csoportok keveredése
elkeriilhetd legyen, a véddtavolsag betarthatd legyen.
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4.4 Az asztalokon elhelyezett, koz6s haszndlatu eszkozok tisztantartisara,
fertOtlenitésére fokozottan kell figyelni, 4&tmenetileg célszerlibb kis, egyéni
igények biztositdsaval kivaltani hasznalatukat. Nagyobb szamban kihelyezett
kancsok, kiontok.

4.5 Ajanlott a biztonsdgos hokezeléssel (legalabb 2 percen at tartd 72°C-0s
maghdmeérsékletet, vagy az étel minden pontjan legaldbb 75°C-ot biztosit)
készithetd ételek étlapon tartdsa. Kiemelten fontos a zdldségek, gyiimdlesok
alapos folyovizes lemosasa. A nyers, kellden nem tisztithatdo alapanyagot
tartalmazo ételek feltalaldsa keriilendd, a kiszallitds csak mosott zoldséget,
gyimolcsot tartalmazhat.

4.6 Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evdéeszkozok,
poharak, tilcak megfelelé hatasfoktl ferttlenitd mosogatasa, a tiszta
evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstdl veédett tarolasa,
onkiszolgald rendszerben torténd talalasnal az evOeszkozok, tanyérok,
poharak gyermekek altali tapogatdsanak elkeriilése. A kenyérkosarak
tisztitasa, a bennilik elhelyezett papirszalvéta cseréje minden hasznalatot
kovetden indokolt. A textilidk gépi Giton torténd fertdtlenitd mosdsa ajanlott. A
konyhai textilidk mosasat idében elkiilonitetten kell kezelni a HACCP
eléirasoknak megfeleléen.

4.7 Az étkeztetést vegz0 szemelyzet szamara virusold hatasu, alkoholos vagy
kézfertotlenitd szappant kell biztositani, és annak rendszeres hasznalatara
fokozott hangsulyt kell fektetni. Az élelmezésvezeté a fozOkonyhan, a
tagovoda vezetdk a talalokonyhan, a dolgozok egészségi allapotat fokozottan
monitorozza és betegség gyantja 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 tagovoda vezetéknek
az ujonnan érkezd gyermeket, amennyiben jelzi, hogy kiilfoldrdl tért haza, ill.
Uj jogviszonyt szeretne létesiteni.

5.2. A jarvanyliigyi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése minden vezetd
feladata. Amennyiben sziikséges a karantén idejének orvosi igazolasa.
Felelds: tagovoda vezetd

Hataridd: folyamatos

6. OVODAI ELLATAS SZABALYAI

6.1. Az O6vodai sziirOvizsgalatok esetén az egészségligyben vonatkozo
szabalyokat sziikséges betartani. Amig a vészhelyzet kihirdetésre nem keriil,
minden sziir@ vizsgalatot sziikséges elvégezni. A vizsgalat milyenségének
megfelelden a szajmaszk viselése kotelezd, ill. a megfelelé védétavolsag
betartasa itt is sziikséges. / fejlesztéshez sziikséges szliresek elveégzese, kis
csoportokban, ill. paros kontaktban /

6.2. A védondi ellendrzések vonatkozasaban pl. tisztasagi vizsgalat a nevelési
intézményekre vonatkoz6, valamint a jarvanyligyi helyzetnek megfeleld
eljarasrend alapjan torténik, melyet a helyi viszonyok figyelembe vételével
elére egyeztetnek. Megfeleld hely, és zsufoltsag elkeriilése mellett kell
elvégezni.

Felelds: tagovoda vezetd
Hataridd: folyamatos

7. OVODAI HIANYZASOK KEZELESE

7.1 Annak a gyermeknek az Ovodai hidnyzésat, aki a virusfertdzés
szempontjabol veszélyeztetett csoportba tartozik tartds betegsége (példaul
sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség, 1égz0szervi
megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, maj- ¢és
vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi
igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt
hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a
gyermek hatosagi karanténba keriil a részére eldirt karantén 1dészakara.
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7.2 A gyermek, a tanul6 tadvolmaradaséaval kapcsolatos valamennyi szabaly a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben foglaltak
szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges eljarni.

7.3. A gyermek egyéb betegségének tavolmaraddsa okan az orvosi igazolés
bemutatasa sziikséges mindaddig, amig a jarvanyhelyzet mast nem ir eld.

Felelds: 6vodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek
Hatarid6: folyamatos

8. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

8.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal
fert6zés tiinetei €szlelhetOk, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal
értesiteni kell a sziil6t, majd a haziorvosat, aki az érvényes eljarasrend szerint
dont a tovabbi teendokrél. Gyermek esetén a sziilé/gondviseld figyelmét fel
kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek
haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kovetden az orvos utasitisainak alapjan
jarjanak el.

8.2 A beteg gyermek feliigyeletét ellaitd személynek kesztyli és maszk
hasznalata kotelezd.

8.3 Amennyiben felmeriill a COVID-19 fertdzés gyanuja, fontos, hogy
megfeleld felkésziiltséggel rendelkezd egészségiigylr dolgozd keriiljon
eértesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a kezeldorvos jogosult a
COVID-19 fert6zés gyanujara vonatkozdan nyilatkozni. Amennyiben fennall
a gyanu, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktudlis eljadrasrendnek
megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

8.4 A gyermek az 6vodaba — hasonloan mas megbetegedésekhez — kizarolag

orvosi igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt
sajat hataskorben nem biralhatja feliil.
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8.5 Amennyiben krénikus betegséggel ¢16 gyermek az 01j koronavirus okozta
jarvanyiigyi helyzet miatt specidlis eljarast, védelmet igényel, errdl a
kezel6orvosnak kell dontenie, mely alapjan a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni.

Felelds: tagovoda vezetd, az dvodavezetd tajékoztatasa mellett
Hatérido: értelemszeriien

9. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK
ESETEBEN

9.1 Annak érdekeben, hogy sziikség esetén minden 6voda felkésziilt legyen a
munkarend atalakitisara, a nevelOtestiiletnek ki kell dolgoznia a sajat
protokolljat és bevezetésére fel kell késziilnie. Ehhez kovess€k az intézmények
az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétételre keriild modszertani ajanlast.

9.2 Az NNK - a teriileti népegészségiigy1 hatosag, azaz a Megyei/Févarosi
Korményhivatal népegészségiigyi feladatkorben eljaro jarasi/keriileti hivatala
altal elvégzett jarvanyiigyi vizsgalat és kontakt kutatas eredménye alapjan - az
EMMI Koznevelésért Felelos Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési
intézmények, illetve feladat ellatdsi helyek alapadatairol, amelyekrol
bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban allé tanulo, pedagogus
vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

9.3 Az adatok alapjan az EMMI ¢és az NNK kézosen megvizsgalja, hogy
sziikséges-e elrendelni az intézményben mas munkarendet. Az intézményben
mas munkarend bevezetésérol az Operativ Torzs dont. Az intézmény a
jogszabalyok alapjan arra jogosult szervtdl haladéktalanul tajékoztatast kap a
dontésrdl. Az atallast okozo allapot megsziinése utan az intézmény jelzést kap
arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatds folytatasara. A
tovabbi népegészségligyi dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzak
meg ¢és hajtjak végre.

9.5 Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre

kerlil a tantermen kiviili, digitdlis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az
érintett intézményben meg kell szervezni a sziildk tamogatasa érdekében.
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Amennyiben az intézményben objektiv okokbol nem szervezhetd meg a
gyermekfeliigyelet, arrdl a fenntartdo gondoskodik.

9.6 A gyermekfeliigyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellatojanak
valtozatlanul gondoskodnia kell a gyermekétkeztetésrol.

Felelos: 6vodavezetd, fenntartod
Hatarido: értelemszertien

10. KOMMUNIKACIO

10.1. Az intézmények minden jarvanyiigyi intézkedéssel kapcsolatos
feladatokrol, tdjékoztatasi kotelezettségrél csak hivatalos forrasbol
tajékozodjanak. A www . kormany.hu €s a www.oktatas.hu feliileten megjelend
hireket kell kovetni, ill. a fenntart6 altal kiadott rendkiviili intézkedéseket.

Felel6s: az 6voda minden dolgozoja
Hatarid6: folyamatos
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