DEMJIENT VARAZSOVODA

3395 Demijén, Pet6fi Sandor ut 18.
Telefon, fax: +36 36/450-183; e-mail: katona.om@gmail.com OM azonosité: 203362

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢és 6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatodja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Heves Varmegyei Varosi Nevelési Tanacsado,
Pélyavalasztasi és Logopédiai Intézet logopédusa biztositja, a fenntarté altal megallapitott
oraszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informdcio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelés

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocialis segitdé tevékenységének tamogatisa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

e sziikségletek megfogalmazasa a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme miatt ez indokolt,

e aszocidlis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

» sziildi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisat a
Gyamhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség torvényi
foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcsolattartas,
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ko6z06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének é€s telefonszdmanak,
valamint a szocialis segitd intézményben vald tartézkoddsanak iddpontjarol és
helyszinérdl), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag:

nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A gyermekvédelmi
feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az ovoda Pedagogiai programja
tartalmazza.

szocialis segitdvel minden masodik szerda, valamint az egyiittmiikodési megallapodas
szerint

f) Az Oktatasi Hivatallal
A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. ¢letévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé6 az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SND), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allo
hatéridon beliil (janudr x. napjaig, amit az OH jeldl ki) szakért6i véleményében
javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a
szliléi kérelem benyUjtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az
6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban
maradas tényét a koznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattik be.

Oktatas-képzeés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfelelden).

Mindsitések, intézményi tanfelligyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisaga: sziikség szerint

g) Fenntartoval
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak

val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
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e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eloirt eléterjesztésére, ha erre
sziikség van
e a Hazirendben foglaltak ellendrzésére
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel
o a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e sgpecialis informacié szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkoddséhoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatés
e az intézmény mikodésének €s tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgato, igazgato altal kijelolt helyettes
Gyakorisag: Eves munkaterv, Beszdamolo és sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok fele.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 Munkatervben meghatdrozva, az SZMK
véleményének kikérésével.

i) Helyi tarsadalmi és civil szervezetekkel

A kapcsolat tartalma: Kozos programok (faluszintli rendezvények, civil szervezetek
programjai). A munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet és az SZMK-t
Kapcsolattarté: igazgatd, az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdogus

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan

j) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.
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Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas
idejének ¢és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni az SZMK véleményét. Az 6vodaban
szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok
Tartalma: Az igazgatdo kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozponttal (POK), a
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiatdranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktandcsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattartd: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

[) Az intézményt tamogato szervezetekkel valéo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége, a tamogatd
ilyen irdnyt informacidigénye.
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

m) Az élelmezést ellato szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges életmoddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasdnak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyulo6 teenddk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint
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4.4. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustol vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden més személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a szilének, a gondviselének az O6voda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezét fogadd alkalmazott az illetdt az igazgatdi iroddba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az 6vodapedagogus/pedagogiai asszisztens/dajka a feladatkorét meghalado tigyekben
jelentkezd kiils6 személyeket az igazgatonak jelenti be.
e A fenntartodi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyeb hivatalos latogatas az igazgatdval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladdsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartozkodik az intézményben.
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Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.
A szocialis segité dvodaban valo tartozkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépéstiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.

Benntartozkodéasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,

az 6vodai jatszonapokon,

iinnepkorokhoz kotddoé gyermekkonyv terjesztésekor,

az 6voda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...).

A benntartozkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5.

4.5.1.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgat6 altal kijelolt helyettes feladata az egészségiigyi felligyelet €s a rendszeres
orvosi vizsgalatok megszervezése.

Az igazgat6 biztositja az egészségligyl munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitéseérdl.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntarté Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos €és védond latja el nevelési évenként az éves Munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyl vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.
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e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyl feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda
Hézirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellaitando feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartisa, tartalmanak
¢és idépontjanak rogzitése naploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos elékészitése.

o Az 6v0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozésokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ¢kszerhasznalataban ¢és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodén kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a Hazirendben
szabalyozza).

Az o6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzat, Tlzvédelmi
utasitds és a Tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos é€s
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétldddé oktatdson vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védod-, 6vo eldirdsok figyelembevételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (pl.kirandulas elétt),

¢ ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
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e ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
e ¢segyéb esetekben.

Az oOvoda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

o cllenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése,

e gondoskodjon az 6vo-védé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozod
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények Kkifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak feleléssége:

hogy az ovodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevekenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfelelé védelmével,

hogy a gyermekek az ¢épilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében, a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi
alkalmazott feladata ismerni a veszélyforrasokat (csoportszoba, udvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint fontos a bekovetkezett baleset utani
eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell,
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e ¢vente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

e A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobadk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek ¢és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

e Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

o agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilének.
Az elsésegélynyutjtaskor csak azt teheti az ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
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megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (felndtt 61t6z6 helyiség,
konyha),
e a munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgatoé felel, a végrehajtas az igazgato altal kijelolt helyettes feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartojdnak. A sulyos baleset
kivizsgaldsdba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az o6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az O&voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium {lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tuton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziiléjének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallito intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

o bejelentési kotelezettség teljesitése.
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Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felg,
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tijékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatés,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.,
e testvérovoda latogatés esetleg kiilhonban is,
e stb ami az 6vodaban el6fordul

A sziil6k a nevelési év kezdetén és/vagy az aktudlis tervben nem rogzitett, de az 6vodai élettel
kapcsolatos program eldtt legalabb egy nappal, irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak
ahhoz, hogy gyermekiik az o6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a
dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e az 6voda zart facebook csoportjaban és/vagy falitijsagjan tijékoztatjadk a sziiloket a
program helyérdl, indulasi €s érkezési idopontjardl, az Utvonalrol, a kozlekedési
eszkozrol,

e 3z igazgatdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban,

e az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeszségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

e Az ismertetés tényé€t a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.
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A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgatd altal
kijelolt helyettese irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kiséré - de
Minimum 2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

454.2. A sziiloi igények alapjan szervezdodd onkoltséges szolgaltatasokon valo
részvétel szabalyai:

e a sziild Onkéntes elhatarozdsédn alapuld elbzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az ovodat nem terheli felel6sség a gyermek
feliigyeletérdl,

e az igazgatd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat. (NKt.

61.§ (3);

4.5.4.3. Az d6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACKCEP eldirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen belil és az Ovoda 4altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ovo védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg Kell tartani
az 6vodaban valo benntartozkodas soran
e a balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok,
e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,
e az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,
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e asétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkozé szabalyok,

e atornaszoba hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e asoszoba részvétekre vonatkozo szabalyok,

e a nyari tdborozas alatt a szabadvizben valo tartdzkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartdzkodas alapvetd szabalyairdl szolo
jogszabdly alapjan

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

- Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tizvédelmi
Szabalyzatot.

- Az Ovoda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

- Az intézmény dolgozoi elektromos berendezéseket az intézménybe nem hozhatnak be. Csak
a leltarban felvett elektromos berendezések hasznédlhatok az 6voda minden helyiségében. A
leltaron kiviil, engedély nélkiil hasznalt elektromos berendezések altal okozott balesetekért,
karokozasért fegyelmi vétséggel felelds az a dolgozo, aki a fenti szabalyt nem tartja be.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

- Munkaba Iépés elétt minden dolgoz6 koteles foglalkozas-egészségiigyl vizsgalaton részt
venni.

- A munkavallalok évente vizsgalaton vesznek részt, a mindenkori érvényes jogszabalyban
eldirtak szerint.

- A vizsgalat idépontjarol a munkaltatéo gondoskodik.

A gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védé eloirasok

- Az Ovoda igazgatoja felelds az Ovodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando igazgatoi feladat.

- Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa. Kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

- Minden 6vodapedagogus feladata a rabizott gyermekek egészségéhez, testi épségiik
meglrzéséhez sziikséges ismeretek ataddsa, valamint, hogy ezek elsajatitasarol
meggy0zddjék.
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- Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai tevékenységek alkalméval, kirandulasok, és
egyéb kiilon szervezett tevékenységek elott- fel kell hivni a figyelmet az eszk6zok helyes
hasznalatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre, a baleseti veszélyforrasokra,
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

- Az O6vodai egész napos neveldomunka folyamén a dolgozénak Kkoriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, 6voeldirasok figyelembe vételével.)

- Kiilonosen fontos ez, ha az udvaron tartdzkodnak, ha kiilonb6zo kozlekedési eszkodzzel
kozlekednek, kiranduldsok el6tt, ha az utcan kozlekednek, ha valamilyen rendezvényen
vesznek részt és egyéb esetekben.

- A jatékot hasznald 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert
annak megfeleléen alkalmazni. Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be
az 6vodaba, amelyek a gyermekek és a dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik.
- Az intézmény Osszes dolgozdjanak kotelessége, amennyiben balesetet eldidézé veszélyt
észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen. Tovabbd, ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenved, a sziikséges intézkedést megtegye.

A jarvanyiigyi késziiltség idészakaban az iskola-egészségiligyi ellatas védondi
vonatkozasban az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz.
melléklete

EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA JARVANYUGYI
KESZENLET IDEJEN

Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése

e Az oOvodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatdé gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink.

e A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
napjan az 6vodapedagdgus ellendrzi az OviKRETA rendszerben

e A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanl vagy igazolt fertézés van.

e A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott idétartamra hoz.

e [gazolt hianyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eloirt karantén iddszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
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iddszakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok jarvany idején (bdvebben a
Hazirendben)

A sziil6k az intézmény tertiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

A befizetéseket — lehetdség szerint — 4tutaldsos formaban bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények muikodtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— iddjaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kivil elhelyezni.

Takaritas, fertétlenités

A fertOtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fertdtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

A takaritds megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4.5.5.1. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito

programok intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
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megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
e akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb
o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovéabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban Kkijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.2. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatisara az igazgaté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az ovoda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.
A gyermek egészségével oOsszefiiggé sziilotol, torvényes képviselotol kapott adatokat
gyermek biztonsdgos napkozbeni ellatdsa céljabol diabétesz esetén az Nkt. 41. § (10)
bekezdése szerint, fokozott kockazatu allergias betegség esetén az Nkt. 25. § (5d) b)
alapjan legfeljebb a gyermek oOvodai jogviszonya fennallasig kezeli az évoda. A
nyilatkozattételhez sziikséges formanyomtatvany kotelezé (9. szamu melléklet)

Inzulin toll tarolasa, hasznalata:

e Az inzulin beadasanak modja ma mar pen-nel torténik.

e Az inzulint hiitészekrényben sziikséges tarolni (2-7 fokon). Fontos, hogy ne fagyjon
meg, hiszen akkor elveszti hatasat. Hasznalat kozben, vagy ha tartalékként magéval
hordja, akkor szobahdmérsékleten (max. 25 és 30 °C kozott) tarolandok.

e Els6 Iépésként fertdtlenitse le az adott teriiletet, majd 1€gtelenitsen ha kell. Utdna két
ujjal csipje Ossze a bort, majd szlrja a bor ald a tiit és adagolja az eldzetesen bedllitott
inzulin mennyiséget. Vannak olyan készitmények, melyeket eldtte dvatosan dssze kell
razni (erre az orvosa/gyogyszerésze fel fogja hivni a figyelmét, de a betegtdjékoztaton
is kozlik).

e A beadas torténhet a hasba, kihagyva a koldok koriil tenyérnyi teriiletet, vagy a comb
kiilsé részére. Figyeljen arra, hogy ne ugyanarra a teriiletre szlrjon minden
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alkalommal, maskiilonben azon a helyen felszaporodhat a zsir. Szintén fontos, hogy
ugyanolyan tipusu inzulint mindig ugyanazon a testrészen hasznalja, mivel kiilonb6z6
testtajakbol mas-mas lehet a felszivodas.

EpiPen Junior adrenalin-injekcié tarolasarol és hasznalatarol

Biztositsd az eszk6z szamara megfeleld 16-25°C-ot — ha egy — egy utazas idejére a
megadott tarolasi héfok f6lé keriil az epipen, nem probléma, de huzamosabb ideig ne
legyen magas hémérsékletnek kitéve

Nyaron hotaroldo taska, vagy kifejezetten adrenalin auto-injektorok szamara
kifejlesztett hordoz6 hasznélata segitheti az optimalis homérsékleten tartast

Legyen rovid (3 kép és néhany mondat) hasznalati itmutatd a taskdban, arra az esetre,
ha idegenek segitségére szorulnal*

Viselj a taskddon egy bilétat, ami felhivja a figyelmet arra, hogy gyogyszer van nalad
(szintén arra az esetre, ha rosszulléted sordn nincs veled olyan, aki tudja mi lehet a
rosszulléted oka)

Id6rdl idore ellendrizd a lejarati idot — ha kozeleg a lejarat honapja keresd fel a
szakorvosodat, idobe telhet mig hozzajutsz

Heti rendszerességgel nézz ra a hatdanyag ellendrzé kisablakra — a folyadék
elszinezddése, darabkak megjelenése azt jelenti, hogy az eszkdzben 1évé hatéanyag
sériilt, tartalma csokkent a dobozon feltiintetetthez képest

Ne legyen kiilonboz6 helyen a két auto-injektorod

Soha ne tedd hiitébe

Ha a folyadék elszinez6dott, nem atlathato vagy darabkak tisznak benne, a hatéanyag
nem megfeleld, azonnal keress fel szakorvost vagy haziorvost, aki felirhat neked egy
ujat

A lejart epipeneket biztonsagi tartaléknak megtarthatod, de sziikség estén elészor a
lejarati idon beliilicket hasznald fel.

Ha esetleg kihivasokba iitk6zol a beszerzés terén, a lejart epipeneket mindenképp
tartsd magadnal, amig az ujakat kézhez nem kapod, hiszen mint a legtobb gyogyszer
esetében, itt sem egyik naprol a masikra tiinik el a hatébanyag az eszkozbdl. A lejart
epipen is alkalmas lehet életmentésre és minden esetben jobb a semminél.

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasi eljarasrendje 1-es tipusu
diabétesszel é16 gyermekek kotelez6 ovodai ellatasa

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC toérvény 2021. szeptember 1-t6] hatalyos

modositasa értelmében (Nkt. 62.§) az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az
iddtartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az intézmény specialis ellatast biztosit.
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A gyermek sziildjének vagy mas torvényes képviseldjének kérelmeznie kell az ellatast. Az
intézményeknek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozd egészségligyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan kell biztositani.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a fenti feladat ellatasat biztositja: - olyan pedagdgus,
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan (a
NOKS-nak legalabb érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), aki az OH altal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolodd ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén vett részt, és aki a
specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, - vagy az 6voda egészségiigyi ellatasat biztositd
orvos vagy védond utjan. - a feladatot ellatdé pedagdgus, vagy neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd foglalkoztatott,
aki az OH altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szolo szakmai
tovabbképzésén vett részt, és aki a specidlis ellatasban valod részvételt vallalja - ellatasi
potlékra jogosult.

A potlékalap — a feladatot ellato foglalkoztatott besorolasatol fliggetleniill — a
mesterfokozathoz kapcsolodo illetményalap. Az Nkt 8.mellékletében meghatarozottak alapjan
a potlék hatara a potlékalap 17%-a.

- Minden 5 diabéteszes gyermek utan jar egy f0 felndtt (a modositott A Magyarorszag 2021.
évi kozponti koltségvetésérdl szolo 2020. évi XC. torvény 8. melléklete alapjan). A
pedagégus vagy nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja
elvégzi a: - a vércukorszint sziikség szerinti mérését, - sziikkség esetén, orvosi eldiras alapjan, a
szlildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt
1d6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Cukorbetegség:

A cukorbetegség, vagy mds néven diabétesz, a cukoranyagcsere zavara, amelyben a
szénhidratok hasznositdsa szenved zavart. Tiinete az emelkedett vércukorszint. Tobb tipust
diabétesz van. Gyermekekre dontden az 1-es tipusu cukorbetegség jellemzd. 1-es tipusu
diabétesz: autoimmun betegség (altaldban genetikai okokra vezethetd vissza), ebben az
esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell bevinni a szervezetbe. 2-es
tipusti diabétesz esetén a szervezet termel inzulint, de vagy nem eleget, vagy az nem tud
megfelelden hasznosulni. Kialakulasaban erds genetikai tényezOk mellett szerepet jatszik a
tulstily és a mozgésszegény ¢életmad.

Cukorbetegség f6 tiinetei:

- er0s szomjusag érzet,

- fokozott, gyakori vizeletiirités,

- nehéz sebgyogyulas,

- 0lmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,

- fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando éhségérzet,

- acetonos lehelet.

Gyermekkori diabétesz tiinetei:
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A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tlinetei is hasonléoak a felndttkorban
jelentkez8hoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt kdnnyen felismerhetd a diabétesz.
Gyermekkori diabétesz kezelése:

- A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapidra van sziikség. -
A gyermekkori cukorbetegség kezelésének harom pillére:

1. inzulinterapia,

2. étrendi kezelés,

3. helyes életmod.

- A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

- 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbodl kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a kezeldorvos altal eldirt).
- Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

- 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi szokdsok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az inzulinadaghoz kimért
napi szénhidrat mennyiségét.

- Az 1l-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,
Helyes étrend:

- Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmaz6 ételeket,

- Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimoles fogyasztasara,

- A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

- Elegend6 folyadék elfogyasztasa.

4.6. AZINTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgato altal kijelolt helyettes jovahagyasa utdn lehet az 6vodaban kifiiggeszteni
(szerepel rajta az 6vodai bélyegzd),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
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e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara (Uzenéfal) csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsagra az
igazgat6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigortian tilos. Az igazgatd, illetve az igazgato altal kijelolt helyettes kotelessége a
hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e sth.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatod
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e azigazgato altal kijelolt helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,
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e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

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

A rendkiviili esemény é€szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozod

utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv €s a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténod gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a

felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az ovodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynylijtas megszervezeéserol,

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

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
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e az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1€tszamardl, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az 6voda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tuzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz ¢€s
munkavédelmi megbizott felel.

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

A tlizriado tervet és a bombariado tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: folyoso,
csoportszoba, tornaszoba

4.8. AZUNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csalddhoz vald kotoédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az O6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az Ovoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves Munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
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feleldsok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a Munkatervben jeldlt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb {linnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a Pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo Eves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyoményai fennmaradjanak.
e A hagyomdanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a feln6tt dolgozodkat,
e asziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,
e az intézmény belsé dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai lehtnek:

e polon,

e sapkan,

e 7aszlon,

o leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, ko6zos oOvodai {innepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk, de nem tessziikk kotelezové. A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévd
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hagyomanyok apoldsan tal jabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan
teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérol is
Felnott kozosségek hagyomanyai:

e nevelési évnyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év

szeptember 15-ig,
e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év julius
20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

o mentalhigiénés (kiégés elleni) terapias foglalkozasok (évi 2-3)

e karacsonyi linnepség,

e pedagogus nap,

e testvérovodaval szakmai kirandulas,
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalméval (azonos idépontban
is szervezhetd):

e Nonap

e Anyak napja,

e (Csaladi —¢s gyermeknap

e Evzaro, ballagis

e Iddsek napja

e Falukaracsony
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
Mikulas (SZMK szervezésében), karacsony, idosek kdszontése, farsang, marcius 15-e, husvét,
husvéti kreativ délel6tt vagy délutan, anyak napja, gyermeknap, nemzetiségi napok, Marton-
nap, iskolaba 1ép6 gyermekek ballagasa, évzard tinnepség

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
iinnepek részben nyilvanosak. Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok
fejlettségének megfelelden - megilinneplik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napijait is.
Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritisi Nap, Allatok Vilagnapja, Fold
Vilagnapja stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a Munkaterv €és a nevelési terv szerint keriil
Sor.

Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai:

A gyermekek részvételével zajlo elektroakusztikus hangositdsu dvodai foglalkozasokon és
rendezvényeken (pl. gyermeknapi miisorok, falunap, bornap) a hangnyomasszint nem
haladhatja meg az

Laeq M30 75 dB értéket [Miikr. 128. § (11) bek. a) pont].
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* Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet elérd elektroakusztikus hangositasu rendezvényen
biztositani kell, hogy a kdzonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkdzeliteni
[Miikr. 128. § (12) bek.].

* Intézményi feladat: a rendezvények zajvédelmi ellendrzése.

» Jogalkotoi cél: a gyermekek egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi
karosodasok ellen, amely az akusztikus hangositasu kiilonféle rendezvényeken torténd
részvételiik soran érhetik 6ket.

4.9. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radid6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhatdo nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A mikodés alapdokumentumai
e Alapit6 Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
o Eves Munkaterv.

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkezdé helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
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e az ovoda igazgatojanal,

e az irattarban,

e intézményilink honlapjan és/vagy a zart csoportban
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mikddési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvanos dokumentumként

kezelése az igazgato feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e azigazgatoi iroda,

e KIR.

e OViKRETA
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatojatol, igazgatd
altal kijeldlt helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az ligyintézési hataridon
beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgaté éltal kijelolt
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyu;t.

e A Pedagodgiai program megtalalhat6 az 6vodai zart csoport filejai kdzott is.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
Hazirendr6l. A Hazirend és az Eves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara
elhelyezésre keriil a NevelGtestiileti hirek, valamint minden csoport hirdetétablajan is.

A Hézirend megtalélhat6 az 6vodai zart csoport filejai kozott is.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsdnak rendjét, éves Munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az ovodapedagdgusok szamat,

— 1iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott személy, jelen intézményben az igazgatd, vagy az altala kijelolt
helyettes részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott személy az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

124


mailto:katona.om@gmail.com

DEMJIENT VARAZSOVODA

3395 Demijén, Pet6fi Sandor ut 18.
Telefon, fax: +36 36/450-183; e-mail: katona.om@gmail.com OM azonosité: 203362

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgato, akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt helyettes

A Pedagobgiai program az igazgatdi irodaban megtalalhato, ami a sziilok szamara nyomtatott
formaban barmikor hozzaférhetd, valamint a zart csoportban a fileok kozott olvashato.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli €s irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkdhoz sziikség lesz.

Felel6s: igazgato

Idépont: a megeldzd nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.11. AZINTEZMENYI JUTALMAZAS NORMAI

4.11.1. A pedagéogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)

e ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonall teljesitése,

e ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A pedagogiai programban foglalt nevelési-Oktatasi feladatok mérhetéen magas szintl
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitand6 tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

e a fejléddésében mutatkozo tendencidlis javulas,

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként véllalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

¢ a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

e avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
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Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen

pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e sziildi értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziildi munkakozdsség
ilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda j6 hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett Gvodai és dvodan

kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken

tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

e 3z dvoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

e taborok szervezése,

¢ a munkakdzosségben végzett munka,

e magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett munka stb.,

e a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kulturajarol irdsos formdban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakérto,
szaktandcsado, sziilok, melynek indikatorai:

e vezetdi beszamolok,

e az intézményi értékelés eredményei

e akiilsd ellendérzések pozitiv megallapitasai,

o ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotés.

A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény

fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:

e munkakodzdsség-vezetdi beszamolo,

e a kiilsd ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6é mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevel6é munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:

o kiemelked$ csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az o6vodai élet
szabalyainak betartasa,

e a kulturdlt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, taborok szervezése),

e folyamatos, koOvetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

e példamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,

o kozos egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

e 3z 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalil megrendezése,

e aneveldtestiileti értékrend egységes képviselete.
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Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

4.11.2.

4.12.

a foglalkozasok magas szinvonalti megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,

szakmai munkakozosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

az els6 osztalyba 1€p6 (palyakezdé fiatalok) segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az neveld-oktatd munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontt szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiitkddéshez, életvitele példaérték.

rrrrrr

LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasadnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szaméara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

A zész16 allando minéségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.
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4.13. A FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

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

Az ovodaval kotott megallapodés alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és valladsoktatds idejének ¢és helyének meghatarozasahoz irdsban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodapedagdgus Gsszesiti és
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozdsoktdl keriilnek
megvalositasra.

4.14. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény

alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato

felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az o6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, errdl irdsban nyilatkozni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabbd, amit az dvoda igazgatoja az adott iligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében igazgatdi utasitasban irasban annak
mindsit.
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4.15. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST
BETOLTOK RESZERE.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szo6l6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e az intézmény igazgatdja,

e az intézmény igazgato altal kijelolt helyettese,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavondasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja
e Jogszabdlyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkdr fennalldsa alatt az els¢ vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgatd altal kijelolt helyettes esetében pedig a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

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

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

4.16.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarél a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds (igazgatd) az egyéb iratoktol elkiilonitetten
kezeli.

A nyilatkozo €és a munkaltatd megbizasabdl az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljar6 szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabaly szeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgato altal kijelolt helyettes esetében az intézmény pancéldobozban
torténik.

A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma/rezgd
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli hosszabb beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja. Ezt a 20 perces pihendidében teheti meg.

4.17.

A HELYSEGEK HASZNALATI RENDJE

Az ovoda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és
azt tudomasara hozza értesités formdjaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
e agyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozodan.

A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
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A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgatd irasban engedélyezi. Az Ovoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodéban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezéd munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben ¢€s az udvaron tartozkoddé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szertién hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e iz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdodé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.18. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info toérvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az igazgatoi irodaban
tartott szabalyzatban keriilt meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:

o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoi munkavallaldinak kozérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szo6lo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:
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e az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo é€s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekii, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadséra
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.19. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
Egyes munkaltatdi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztds, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapt
kiadmany zaradékoladsara jogosult személy atruhazott hataskorben ezek igazgatoja, vagy az
igazgato altal kijelolt helyettes is. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
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Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetové teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iligyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-tdl
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és errél a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:
e A személy nevét €s azonosito adatait.
e A munkaltatd nevét és cimét.
e A nyilatkozat datumat.
e A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatas és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapta forméban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté vagy atruhazott hataskdrben maés alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell 1atni az e igazgatd vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
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rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai haldzatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az igazgatd altal kijelolt
helyettes férhet hozza).

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemz6é ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon
vagy forméaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat.
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ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztetd: a kiildemény kiild6jét, érkeztetjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa. Az iktatds a
Poszeidon rendszerben mikodik.

Szignalé: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatdridd és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valé ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben (Poszeidon) Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést
rogzithet, tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.
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Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljaréasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miukodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval ¢s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt jsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,

vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A
vezetd a szakmai felligyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szaroproba-szeriien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszertlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozésa szamitistechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
e Kkiterjesztés,
e hely,
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tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribiitum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

e a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e halehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 0sszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdnyos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az iktatds a Poszeidon
rendszerben miikodik.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

A (egyéni fejlodést nmyomon Kkoveté dokumentumok, a gyermekek anyagainak
létrehozasara szolgalo) programok

Az Diagnosztikus fejlédésvizsgalo rendszerben (Difer) keletkezett iratok az OviSzolga
rendszeren beliill keriilnek 1étrehozdsra, az intézmény (DVO) adatbazisanak, belsd
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folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utan Iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen meg kell érizni.

4.19.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra havi rendszerességgel
torténik (Minden honap elsé munkanapja). Az adattarolokat az irodaban kell 6rizni.

Az ovoda igazgatoja felelos:

e az iratok szakszeri és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, milkodtetéséért,
feliigyeletéért, ami a Poszeidon rendszerben mitkodik

e kijeloli a szamitdstechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositdsdnak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyeéb jogszabalyokban meghatéarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az OviSzolga programhoz valo hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni.
A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgatd altal kijelolt helyettes feladata. A
jogosultsagokat az igazgatd engedélyezi.

4.20. AZIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgédlja az 6voda rendeltetésszerti miikodését, feladatainak eredményes €s gyors
megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

4.20.1. Aziigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
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Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak
szerint:

az igazgatd

4.20.2.

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok tigyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz0 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitasa ald tartozo Tlgyintézés ¢€s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért felelds ¢€és a rendszer
lizemeltetéséért 6ndlloan felelds személyt,

jelen szabélyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az igazgaté altal Kkijelolt helyettes
Minden, olyan kiildeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda igazgatdjanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

139


mailto:katona.om@gmail.com

2%
DEMJIENT VARAZSOVODA

3395 Demijén, Pet6fi Sandor ut 18.
Telefon, fax: +36 36/450-183; e-mail: katona.om@gmail.com OM azonosité: 203362

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,
végzi a kiilso és belso kézbesitést,
rogziti az igazgatoi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrol van szo,
végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran eldzményt keres, elvégzi az el6- és
utdiratok szerelését, fOszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az
igazgato utasitasa alapjan,
intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,
az oOvodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az oOvoda Erkezteté —
konyvébe,(Poszeidon)
a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozéas megtorténtét, idépontjat,
iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat, (Poszeidon)
az 6voda tevékenységéhez tartoz6, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,
ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a killdeményeket (expedialas),
kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,
amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti,
a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az O6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,
az igazgatd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,
az igazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamadra torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai

feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, ilizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait az igazgatoé utasitasa alapjan a fenntartd
altal biztositott rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazédsok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalé rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: a gazdasagi el6ado
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b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalé rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: a gazdasagi eléado
¢) Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalé rendszer (ez tartalmazza
a teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato
d) Tovabb, amivel az 6voda rendelkezik OviSzolga rendszerrel
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, 6vodapedagogusok

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

y oy e e

crer

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

Az igazgato feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az aldbbiak figyelembevételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

o el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazéasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

e ha a szdmitastechnikai rendszer ilizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabdlyozasokkal kapcsolatos tennivaldokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbodl torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,
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e az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatira vonatkoz6 biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢€s feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.20.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelosségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia.

4.20.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az dvoda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
Az 1d6bélyegzo ¢€s hitelesitett aldirds rendszere 2025-26-o0s nevelési évtdl bevezetésre keriil.
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4.21. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa €s a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén

véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyaséaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 150/2022 (X.26) hatarozattal

jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, az SZMK

(sziil6i kozosség) és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény igazgatoja a nevelotestiilet

Datum: 2025. 07.18.

bevonasaval |
igazgato alairasa
Datum: 2025. 07.18.
Az  6voda neveld6  munkat segité

alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban foglaltakrol
tajékoztatast kaptak.

A nevel6 munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban-szereplé  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte ¢és timogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2025. 07.18.

Sziil61 Szervezet nevében alairas

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és Mitkodési
szabalyzatban szerepld diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
tovabba az ételallergias gyermekek ellatasaval
foglalkozo feladatok elkészitéséhez beszerezte
az iskola-egészségiigyi
véleményét,

szolgalat/orvos

Datum: 2025. 07.18.

iskola-egészségiigyi szolgalat nevében/orvos
alairas
P.H.

Az dvoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntart6 magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

Datum: 2025.07.30.

A fenntartd nevében alairas
Ph
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I. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet elfogadasaval, a sziil6i
munkak6zdsség egyetértésével, fenntartdi jovahagyassal 1ép hatalyba.

2. Az SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabaly valtozas esetén kertil sor.

3. Jelen szervezeti ¢és mukodési szabalyzatot az igazgatd -eloterjesztése alapjan

2025.07.18.-4n a neveldtestiilet elfogadta.

A sziil61 munkako6zosség az SZMSZ-ben foglaltakkal nyilatkozataban egyetértett.

Az 6voda fenntartdja megbizdsabol Demjén képvisel6testiileti. tilésén megtargyalta ¢és

jovahagyta.

Az dvoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2025. 09 hé 01. naptol hatalyos.

Katona Krisztina
Demjén, 2025. 07. 21. igazgatd
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II. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Szervezeti abra

FENNTARTO

!

lgazgato

v

Ovodapedagdeusok  Pedagodegiai - .Dajkak
P £08 asszézt% J
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2. szamu melléklet

AZ IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallal6 neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakor megnevezése: Igazgato

Kozvetlen felettese: Demjén Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete nevében a

polgarmester
Szervezeti egység és a munkavégzés helye:
Demjéni Varazs Ovoda, Demjén, Pet6fi u. 18.
Munkaideje: heti 40 6ra
Kotelez6 oraszama: heti 12 6ra
A vezetdi feladatokat a kotelezd oOraszam és a torvényes munkaidd kozotti kiilonbség
oraszamaban latja el.
Munkaideje: a Puaétv 77. §-ban foglaltak szerint az igazagaté kotetlen munkaidében
dolgozik, azaz munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
Az igazgaté feladata:
e Az intézmény rovid és hosszl tava célkitlizéseinek megvaldsitasa
e az intézmény képviselete — azon lehetdség figyelembevételével, hogy esetenként a
képviseletet atruhdzhatja az altala kijelolt helyettesre
e a jogszabaly altal a vezetd hataskorébe utalt — ¢és at nem ruhazhaté — feladatok
ellatasaért feleldsséggel tartozik
e az intézmény szabalyzatok szerinti torvényes és szakszerli miikodtetése
e az egyeztetési kotelezettség betartdsaval elkésziti, jovahagyas céljabol a fenntarto felé
felterjeszti €s nyilvanossagra hozza az intézmény kotelezd dokumentumait, belsd
szabalyzatait
1. a miikodéshez kozvetleniil kapcsolodva
o feladatellatasi €s intézményhaldzat mitkddtetés tervét (vezetdi programjat)
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
e Hazirendjét
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e Eves munkaterv
o Eves beszamolok, értékelések
e Pedagogus tovabbképzési szabalyzat
e Gyakornoki szabalyzat
e Adatvédelmi és iratkezelési szabalyzatat
2. a gazdalkodashoz kapcsoléddan:
¢ intézményi koltségvetést
o statisztikai adatszolgaltatas
e cldirdnyzat felhasznalas és gazdalkodas tervét
o a leltarozast, selejtezést helyi 6nkorméanyzat — mint vagyonkezel$ — itmutatésa alapjan
végzi el
3. pedagogiai munkahoz kapcsolédoan:
e aPedagdgiai programot
e apedagogusok Tovabbképzésének tervét
e apedagogusok Teljesitményének értékelését
o kozremiikodik a pedagdgusok mindsitési eljarasdban
o segiti a tanfeliigyelet €s a szaktanadcsadas munkajat
o folyamatosan képezi magat

4. az intézményben miikodo szervezetekkel kapcsolatban
e tamogatja a Szilil6i Munkak6zosség mitkodését
5. a mindségiranyitassal kapcsolatban:
e miikodteti a TER rendszert
6. egészséges és biztonsagos intézményi miikodéssel kapcsolatban

e Tlzvédelmi szabalyzat
e Munkavédelmi szabalyzat
e igazgatoi utasitas a gyermekbalesetek megeldzéséhez
7. adatkezeléssel kapcsolatosan
e Adatkezelési szabalyzat
8. iratkezeléssel kapcsolatban Iratkezelési szabalyzat
9. Leltarkezelési szabalyzat
10. Kapcsolattartas szervezetekkel, intézményekkel
Az éves munkaterv szerint
11. Az igazgaté feladata kiilonosen az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben valo dontés, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe
tovabba
e apedagodgiai munka irdnyitasa, mindségfejlesztése
e pedagogiai program megvalositasa
e pedagogiai innovaciok tdimogatasa
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a nevelOtestiilet vezetése, a neveldmunka iranyitasa, ellenérzése, értékelése

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése

a gyermekek felvétele és elutasitasa

az intézmény koltségvetésének elkészitése, az elfogadott koltségvetési eldiranyzatok
betartdsa ¢és betartatdsa — a takarékos gazdalkodas szem el6tt tartasaval és a
bevételndveld forrasok felkutatdsaval / projektdtletek kidolgozasa - palyazati forrasok
keresése /

az intézmény koltségvetésének megfelelden a targyi és személyi feltételek biztositasa
felyjitasok, beruhazasok javaslata, a sikeres megvalositdshoz aktiv kozremiikodés

az intézmény menedzselése

az ovoda érdekében torténd kapcsolattartas mas intézményekkel, tarsadalmi és civil
szervezetekkel

munkaltatoi jogkor szerinti feladatok ellatasa jogkdvetd magatartds tantsitdsaval, az
intézmény ¢és a gyermekek érdekeinek szem eldtt tartdsaval, bériigyekkel
kapcsolattartas az Allamkincstarral és a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasi eléadéjaval
Jelentési kotelezettség teljesitése a KIR és az OH felé, egylittmiikodés (tanfeliigyelet,
szaktandcsadas, pedagogus mindsitési eljards, pedagogus tovabbképzeés)

a gazdalkodasi és munkaltatoi feladatokban az dnkorményzat képviseletében a kijelolt
munkatars segiti munkajat

a munkavallalok érdekeit képviseli a fenntart6 felé

kapcsolattartas és egylittmiikodés a Sziil6i Munkakozosséggel

a sziil6k jogainak biztositdsa, a csaladok segitése és védelme

allando és folyamatos képzés, onképzes, €s tajékozddas

a gyermekbalesetek megel6zése, a balesetek koriilményeinek kivizsgalasa

a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletének megszervezése

gyermekvédelmi feladatok elldtdsanak megszervezése. a gyermekek érdekeinek
mindenek felett 4116 védelme, jogainak érvényesitése, kapcsolattartds a gyermekjoléti
szolgéalattal, gyermekvédelmi intézkedés kezdeményezése

es¢lyegyenldség biztositasa

az 6voda vilagnézeti, politikai semlegességének megdrzése

az 6voda miikodésével és a neveldmunkaval kapcsolatos kdrnyezetvédelmi feladatok
megszervezese

6vodai tinnepek szervezése és hagyomanyok apoléasa

a sziil61 igények figyelembevétele a pedagdgiai munka, a miikodés sordn

A vezetdi munka kotetlen munkaideji, egy részét az igazgat6é az intézményen Kiviil tolti
— tavollétében az altala kijelolt helyettes helyettesiti.
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Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen
ismerem el.

Kelt: oo,

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkoz6é egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

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

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

Kelt,

igazgato munkaltato képviseletében
a polgarmester
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3. szamu melléklet

A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé neve:

Sziiletési név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakeim:

Munkakor megnevezése: Dajka

Cél: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgus munkajat.

Kozvetlen felettese: Csoportvezetd 6vodapedagogus

Munkavégzés helye: Demjéni Varazs Ovoda, 3395 Demjén, Pet6fi utca 18

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités: dajkaképzo

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségligyl eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek: Ondllo munkavégzés, egyiittmiikddés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitékészség

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az Ovodapedagdgusok irdnymutatasa szerint.

Feladatkor részletesen:

e A csoportban évodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermeke
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Az 6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz
gyermekcsoport életében. Az dvodapedagogus utasitdsait kovetve a jaték és egyéb
tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikddik.

e Az 6vodapedagdgus utasitasait kovetve segit az udvari tevékenységekben
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A jatek és egyéb eszkozok elokészitésében kozremikodik az dvodapedagogus
utmutatésa szerint.

Onalloan ellatja a csoportba jaro gyermekek feliigyeletét, abban az esetben, ha a
csoportban nem tartdzkodik 6vodapedagogus

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik.

Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit. Lefekvés eldtt gondoskodik a terem
szelldztetésérol, fekvohelyek biztositasarol.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor szilikség szerint segit az 6lt6zésben.

Aktivan kozremiikodik a gyermek egésznapi gondozasaban, a kornyezet esztétikai
rendjének tisztasagdnak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset
megeldzési  teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt. A baleseti
veszélyforradsokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi €s végzi.
Amikor a gyermekek a csoportban tartdzkodnak, olyan munkat nem végezhet, amely a
gyermekek tevékenységét akadalyozza, testi épségiiket, egészségiiket veszélyezteti

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni, ha sziikséges a mésik miiszakba athelyezhetd.
Munkaidg alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvalodsitdsaban. (kérddiv, onképzés)
Segit6kész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartasaval
hozzajarul az 6voda jo munkahelyi légkorének alakitasahoz.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdcios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

A csoportban az 6vodapedagégusnak vald segités csak udvarias magatartassal
valdsulhat meg.

Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
Az Ovodai {iinnepélyeken hagyomanyok 4&polasdban aktivan kozremiikodik, a
szervezési feladatokban az igazgatd és a csoportvezetd dvodapedagdgus utmutatisai
szerint részt vesz. A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.
Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az o6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A gyerekrdl pedagogiai
informaciot, az dvoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
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e Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az oOvodapedagdgushoz
iranyitja.

e Ftkezések utan — ha mar nem kell segitenie az dvodapedagégusnak — elmosogat,
rendbe teszi a melegitOkonyhat és ellatja mindazokat a higiéniai-takaritasi —
¢lelmiszerbiztonsagi feladatokat, amelyet a melegitokonyha HACCP eldirasai alapjan
a vezetd utasitasba ad.

e Az ¢piilet reggeli kinyitdsakor meg kell gy6zddnie az épiilet és berendezései
sértetlenségérol és arrol, hogy az 6voda miikodését zavarja-e valamely tényezé / pl.
nincs fiités, aram stb. Ha barmi eltérést tapasztal, azonnal értesitenie kell az
ovodavezetot.

o Ismernie kell az 6voda szabalyzatait, amelyek betartasa kotelezo.

JARVANYUGYI KESZENLET ESETEN AZ INTEZKEDESI TERVBEN LEIRTAK
LEPNEK ERVENYBE.

Egyéb feladatok:

e Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas, fertotlenités).

o A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermektdl elzarva, biztonsadgos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

e Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét, nyaron locsolja a viragokat,
flivet nyir. Segit az 6voda udvardnak és elokertjének rendben tartasdban.

Altalinos elgirasok:

Csak engedélyezett tisztitdo és fertdtlenitd szereket szabad hasznélni, azokat is a hasznalati
utasitdsnak megfelel6 modon ¢és toménységben. A takaritashoz hasznalt eszkozoket
rendszeresen, legalabb naponta, fertdtleniteni kell fert6tlenitészerben vald aztatassal. A
takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben, vagy az erre a célra rendszeresitett szekrényben
kell tarolni. A tisztito — és fertOtlenitOszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, a
véletlen Osszecserélést kizaré csomagolasban kell tarolni még hasznalat kdzben is. (pl.: nem
tarolhatok élelmiszerek csomagolasara hasznalt edényben.)

A takaritas 0 tipusai:

1./ Munka kozbeni takaritas: A miiszak kozbeni takaritds az egyes kiilonbozd tisztasagi
foka

miveletek és miiszakok kozotti, és a rendkiviili szennyezddés eléfordulasa esetén a megfeleld
tisztasag biztositdsat szolgalja. E takaritasi tipus sordn a takaritast kiilondsen nagy
gondossaggal kell végezni. A rabizott ndvények, allatok napi gondozasaban részt vesz.
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2./ Napi takaritds: A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések,
eszkozok takaritdsat el kell végezni a helyiségek kipakoldsa, a berendezések athelyezése
nélkiil. A portalanitdst mindennap elvégzi.

3./ Heti takaritas: Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithato
berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a szlikséges takaritast is. Hetente
(vagy az intézkedési terv szerint eldirtak alapjan) végez fertotlenitd takaritast a termekben,
01tozokben, mosdokban. A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket
kéthetente elvégzi.

4./ Eves takaritas: Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden
feliiletre kiterjedéen. Ezt a takaritasi tipust 0ssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a
szlikséges nagyobb karbantartdsi munkak, valamint rovarrdgcesald irtas elvégzésével is. Nyar
folyaman (nyari zaras alatt) elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

e Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tlzvédelmi elbirasokat mindenkor betartja.

e A munkabeosztéds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat. Elvégzi az aramtalanitast.

e Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

e Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Altalanos magatartasi kovetelmények
e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatérsaival egyiittmiikodik
e A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartést tanusit:
- a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviill sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,
- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével osszefliggésben
jutott a tudomasara.
- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas
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Kiilonleges felelossége:

o Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi
légkornek.

e Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdséra.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek 6vodai munk4jarol a sziildknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
e a csoport textilidival, a kiadott tisztitoszerekkel takarékosan gazdalkodik, leltar szerint
elszamol.
Ellenorzési tevékenység
e Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai program
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenorzésére jogosultak
e Az intézményvezetd, és kijelolt helyettese €s a mellette dolgoz6 6vodapedagogus
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok
e Napi munkdajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal
¢és az ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében
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kiegyenstulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti €és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények
e Munkdjat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kdzalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

e Munkéjéhoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések
e Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor
e QGyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszémrolzisi kotelezettsége
e Ev végén az egész éves teljesitményét az igazgatd utasitasa szerint szoban és/vagy
irasban értékeli.
Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség-térités (amennyiben nem helyben lakik)
e atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

Munkakori leirasomat tudomasul vettem:

Kelt: oo

munkavallald igazgatod

156


mailto:katona.om@gmail.com

®

f‘
/\\// P

%

DEMJENT VﬂBﬁZ@@\f@‘Dﬂ

3395 Demjén, Pet6fi Sandor ut 18.
Telefon, fax: +36 36/450-183; e-mail: katona.om@gmail.com OM azonosité: 203362

Zaradék

Ezen munkakori 1€iras .........ccceeevvennnne napjatol 1ép életbe. A munkakori leirast a mai napon
atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezden ismerem el.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: oo

munkavallalo
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4. szamu melléklet

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: ovodapedagogus szakképzettség

Nyilatkozat masod/mellékallasrol/ rendszeres és eseti megbizasrol

A felsoroltakon kiviil kdoteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel alkalmanként az
igazgatd megbizza.

A munkakori leirds modositasanak a jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Kelt,

Igazgato munkavéllalo
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4.a szamu melléklet

AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI FELADATAI

Munkavallalé neve:

Sziiletési név:

Oktatasi azonosito:

Sziil. hely, ido:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka szakszerli milkodtetése. Pedagogiai
Program megvalodsitasa, kivalo szakmai munkavégzés

Kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkavégzés helye: Demjéni Varazs Ovoda 3395 Demijén, Petdfi utca 18.
e Heti munkaidé: Heti 40 6ra,(Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik) ezen beliil heti kotelezé Oraszam csoportban eltoltott 32 ora. (Nkt. 62.§
(5))
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 32 ora
(A Puétv 80. §-a rendelkezik a pedagbogusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejérdl, a
2024. januar 1-jén hatalyba 1épd 2. sz. melléklete hatdrozza meg munkakoronként a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidét, amely 6vodapedagdgusok esetében valtozatlanul
heti 32 ora).
A munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti 4 6rdban a nevelést elokészitdé pedagogiai
feladatok ellatasa; a nevelOtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
nevelési értekezleten valo részvétel, fogadoora tartsa.
Eseti jelleggel helyettesités rendelhetd el. Tartos helyettesités keretében azonban a pedagdgus
munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliil tovabbi tanorai és
egyéb foglalkozds megtartdsdra csak az érintett pedagdgus és a munkaltatd irasba foglalt,
legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz616 megallapodasa alapjan kertilhet
sor. Az 11j torvény tobblettanitasra vonatkozo rendelkezéseinek hatalyba 1éptetése egyben azt
is jelenti, hogy a tovabbiakban a fenti jogszabalyoknak megfeleléen elrendelt eseti
helyettesités, mint tobblettanitas nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek. A rendkiviili
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munkavégzés ugyanis a torvény 83. § (1) bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd
altal eldirt munkaid6-beosztastol eltéréd munkavégzés elrendelésekor valdsul meg.

A tartds helyettesitésért a torvény 101. §-dban meghatarozott rendelkezés alapjan
tobblettanitasi oradij jar.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény: Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség szakképesités: Ovodapedagogusi oklevél

Elvart ismeretek: Az Ovoda belsé szabalyzatainak ismerete. Pedagodgiai Program,
SZMSZ, Hazirend

Sziikséges képességek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egyiittmikodési és
kompromisszum készség, ¢lethosszig tartd tanulds képessége, jO szervezd ¢s
kommunikécios készség.

Személyes  tulajdonsagok:  Kiegyenstlyozottsdg,  pontossdg,  megbizhatosag,
gyermekszeretet, tiirelem, empatia, tolerancia.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

e Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

e Feladatait a PUETV szerint, torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és a
Pedagdgiai Program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

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

Feladatkor részletesen:

e Feladata a rabizott gyermekek legjobb tuddsanak megfeleld, minden teriiletre
kiterjedd nevelése, fejlesztése.

e A rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa,
fejlesztése.

e Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas a preventiv neveldmunka.

o Lelkiismeretesen valositja meg a Pedagogiai programban szerepld Iskolas korukat
megel6z6 évben jarok fejlesztési programjat valamint az Eletvezetési ismereteket

e Munkdja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltéré massagat.

o A gyermekek ¢letkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.
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e Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultardjaval
modell értékli szerepet tolt be, mintat ad, képviseli a pedagodgiai program
szellemiségét.

¢ Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

o A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasara. Feladata az egyiittmikodés
valtozatos €s célszerti formainak alakitasa ¢€s fejlesztése.

e Egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

o A gyermeki érdekek érvényre juttatdsa, az 6voda céljai és a Pedagodgiai program
megvaldsitasa érdekében kezdeményezd szerepet vallal, egyiittmiikodik, és korrekt
kapcsolatot épit munkatarsaival és az 6vodai nevelésben érintett partnerekkel.

e Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az 6nképzésben
¢s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

¢ A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

o A gyermekvédelmi torvényben meghatirozottak szerint jelzések az igazgatd és a
gyermekvédelmi felelds felé.

Intézményen beliili megbizatasok:
e Rendszeres mozgas a szabadban, egészséges taplalkozas hangstlyozdsa az
intézményben.

Az 6vodapedagogussal szemben tamasztott belsé elvarasok:

e ismerje €s tartsa be a torvényes miikddést biztositd intézményi dokumentumok
eldirasait (SZMSZ, Hazirend, Tovabbképzési szabalyzat, Gyakornoki szabalyzat,
Tiiz és balesetvédelmi szabalyzat, Iratkezelési szabalyzat)

e vegyen részt az 6voda honlapjanak 0sszeallitasaban, miitkodtetésében

e a pedagodgiai program ¢€és a munkaterv szerint vegyen részt a telepiilési
rendezvényeken, tinnepségeken

e munkéja soran (felkésziilés, Onképzés, a gyermekek személyiségfejlesztése,
értékelése,  adminisztracios  tevékenység  stb)  hasznalja a  korszerii
infokommunikacios eszkozoket

e csoportjaban kiemelt figyelmet forditson a ,,Z6ld 6voda” program megvalositasara

e kiemelt figyelmet forditson csoportjaban hatranyos helyzetli és/vagy védelembe vett
gyermekek fejlesztésére, felzarkoztatasara és tehetséggondozéasara
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e ismerje meg ¢s alkalmazzon a korszerli 6vodapedagogiai tervezési technikakat (pl
projekttervezés) ¢és modszertani eljarasokat (kooperativ modszer, ,,beszélgeto kor”,
mozgaskotta, stb)

a gyermekek értékeléséhez, fejlesztési terv készitéséhez hasznalja az ,,OviSzolga”
szamitogépes programot

a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetéséhez, értékeléséhez a DIFER mérdeszkozt
alkalmazza

e napi szinten vezesse az OviKRETA dokumentacioit

szakmai tapasztalatait, olykor bemutatd foglalkozasok alkalmaval ossza meg a
nevelOtestiilet tagjaival, péalyakezdd kollégandkkel és a vezetd javaslatira mas
6vodabol érkez6 ovodapedagogusokkal, féiskolai hallgatokkal

a tovabbképzési tapasztalatokat prezentdcio formdjaban ossza meg a neveldtestiilettel

Dokumentaciora vonatkozoan:

e Az érvényben lévd alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai alapjan késziil fel a
neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat.

¢ Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellenérzi, értékeli a gyermek teljesitményét, fejlodését és errdl a
fejlodési naploba feljegyzést készit (Gyerektiikor, Difer, Neveltségi szint mérés)

e Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat az
OviKRETA rendszerben (felvételi és mulasztasi napld, csoportnaplod, fejlédést
nyomon kovetd dokumentacio).

o Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre reszort feladatokat vallal és végez.

o A csaladlatogatasokrol feljegyzést készit.

Kapcsolatokra vonatkozéan:

e Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval a pedagdgiai
asszisztenssel és a csoport dajkaval.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢és egészségiigyi felvilagositod
tevékenységével hozzajarul az O6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. Részt vesz az dvoda és csoportja sziiléi értekezletein, megszervezi
€s vezeti azokat.

o A sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart.

o A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban foly6 neveldmunkarol a
kisgyermek fejloddésérdl.
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o Kozremiikodik a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

¢ A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és
iskolai neveldkkel.

e Biztositja a szlldk szamara, hogy a beiskolazassal kapcsolatban minél tobb
informaciohoz jussanak (pl. falitijsag, szorolapok). Iskolalatogatasokat szervez.

e Tamogatja az orvos, €és a védénd munkéjat.

Egyebekre vonatkozéan:
e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben, az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kdrnyezetet teremt.
e A kiilsé vildag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Kotelessége:

o A neveldtestiilet értekezletein, fogaddordkon, dvodai linnepségeken, rendezvényeken
valo pontos ¢és aktiv részvétel.
¢ Hivatdsahoz méltdo magatartés

Tervezés
e Javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara, potlasara, bovitésére.

o

e Tervezi a csoport, szertar szakmai eszkoztaranak fejlesztését, bovitését.

Altalinos magatartasi kovetelmények
e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatarsaival egylittmiikodik.
e A bizalmi munkakorének ellatashoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartést tanusit:
- a johiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- a munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,
- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
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- koteles a munkaja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 0sszefiiggésben
jutott a tudomasara.

- a sziilot (térvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérdl, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol. Az dvoda javaslatairdl, dontéseirdl folyamatos €s korrekt
tajékoztatast nytjtson.

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonésaval (de nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrol,
csak a sziildknek)

Kiilonleges feleldssége:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

o Leltari felelosséggel tartozik csoportja berendezési targyaiért és eszkozeiért, dvja az
6voda berendezési ¢€s felszerelési targyait.

e Felel a csoportszoba, szertar rendjéért, az audiovizualis eszk6zOk biztonsagos
hasznalataért, tarolasaért, sziikség esetén javitasaért.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat.

e Megszervezi ¢€s iranyitja az oOvoda éves munkatervében meghatirozott nemzeti
iinnepeket €s eseményeket.

Felel6sségre vonhato

e NevelOtevekenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

e Felelos a rabizott gyermekek testi, lelki épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nelkiil.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e A humanista pedagdgiai elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat,
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltavolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

e Felel a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.
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e Az 6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyl ¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

e A gyermekek és szlilok emberi méltosagat €s jogait tiszteli.

¢ Felel a nemzeti és dvodai tinnepek mélté megszervezéséért.

e Munkakori feladatinak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

o A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértésért €s a hivatali titok megsértéséért;

e A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirdstol eltéré  hasznalataért,
megrongalasaért,

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint:

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkdjardl véleményt
kapjon.

¢ Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsdn, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak

o Az igazgatd
e Pedagogus mindsitd és tanfelligyeld szakértdk

Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az igazgatoval

e Kozvetlen napi kapcsolatban all a testvérovoda nevel6testiiletével
o Kapcsolatot tart a csoportjaba tartozo gyermekek sziileivel.

e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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Munkakériilmények

e Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony toérvénye, rendeletei alapjan végzi.

e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

e Az Ovoda teljes nyitvatartasa alatt az dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel
(kivételt képez, ha a vezetd utasitdsara ezt a feladatot a vezetd altal kijelolt
idépontban gyermekfeliigyelettel a dajka vagy pedagogiai asszisztens végzi)

e Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato

e Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munk4ijat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

e Munkaid6 alatt csak az igazgato engedélyével hagyhatja el az dvodat.

¢ A munkaid6 — nyilvantartast naprakészen vezeti

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan
a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

e A pedagodgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos —
kotelez6 oraszamon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az igazgatd
utmutatasa szerint végzi.

e Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetové.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-ben biztositott
jogokat.
e A személyemet, mint igazgatot érintéen és akadalyoztatdsom esetén megbizom az
altalam kijelolt helyettest, a Demjéni Varazs Ovoda koltségvetésében
utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi és teljesités igazolasi jogkorrel.
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Beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a vezeté felé:
o Féléves értékelést készit
e Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
e Kornyezetvédelmi munkacsoport vezetdjeként fél évente beszamolodt készit
o Mérés-értekelés tekintetében irasban elvégzi a Difer és Neveltségi szint mérés
értékelését

Jarandosag
® jogszabalyban megallapitott munkabér

o utikoltség-térités
e a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint

I e

munkavallalo igazgato
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Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden
ismerem el.

Kelt: e

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltato (személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerz6dés és modositdsai tartalmazzak.

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: i

munkavallalo
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5 szamu melléklet

A RESZMUNKAIDOBEN FOGLALKOZTATAOTT
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI FELADATAI

Munkavallalé neve:

Sziiletési név:

Oktatasi azonosito:

Sziil. hely, ido:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus

Cél: Az intézményben folyo pedagdgiai munka szakszerli miikodtetése.
A Pedagogiai program eredményes megvalositasa.

Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkavégzés helye: Demjéni Varazs Ovoda 3395 Demijén, Petdfi utca 18.

Heti munkaidd: Heti 20 6ra, ezen beliil heti kotelezd 6éraszam csoportban eltoltott 20 ora.
Legfeljebb heti 20 o6raban a nevelést el0készitd pedagodgiai feladatok ellatisa; a
neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, nevelési
értekezleten valo részvétel, fogaddora tartasa.

Eseti jelleggel helyettesités rendelheto el.

Munkakor betoltéséhez sziitkséges elvarasok:

Alapkévetelmény: Ovodapedagogus végzettség. Biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség szakképesités: Ovodapedagogusi oklevél

Elvart ismeretek: Az Ovoda belsé szabalyzatainak ismerete. Pedagodgiai Program,
SZMSZ, Hazirend

Sziikséges képességek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egyiittmikodési ¢és
kompromisszum készség, ¢élethosszig tartd tanuldas képessége, jO szervezd ¢&s
kommunikécids készség.

Személyes  tulajdonsagok:  Kiegyenstlyozottsdg,  pontossdg,  megbizhatosag,
gyermekszeretet, tiirelem, empatia, tolerancia.
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Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Feladatait a PUETV-ben meghatarozottak szerint, az ONOAP és a Pedagogiai
Program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet
az ide vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Feladatkor részletesen:

Feladata a rabizott gyermekek legjobb tuddsanak megfeleld, minden teriiletre
kiterjedd nevelése, fejlesztése.

A Pedagodgiai Programnak és az éves munkatervnek megfeleléen onalldan és
felelosséggel fejleszti a gyermekeket a csoportban

Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatdst €s a mdassag
elfogadasat

Lelkiismeretesen valositja meg a Pedagogiai programban szerepld Iskolds korukat
megel6z6 évben jarok fejlesztési programjat valamint az Eletvezetési ismereteket
Biztonsagos korlilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki fejlddéséhez
Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait

Az igazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban

Felel a nemzeti és 6vodai linnepek méltd megszervezéseéért

Intézményen beliili megbizatasok:

Egyéni fejlesztések, iskolara valo felkészités az intézményben.

Az 6vodapedagogussal szemben tamasztott belsé elvarasok:

ismerje ¢és tartsa be a torvényes mikodeést biztositd intézményi dokumentumok
eldirasait (SZMSZ, Hazirend, Tovabbképzési szabalyzat, Gyakornoki szabalyzat,
Tiiz és balesetvédelmi szabalyzat, Iratkezelési szabalyzat)

vegyen részt az 6voda honlapjanak dsszeallitasaban, miitkodtetésében

a Pedagogiai program ¢és a Munkaterv szerint vegyen részt a telepiilési
rendezvényeken, linnepségeken

munkdja sordn (felkésziilés, Onképzés, a gyermekek személyiségfejlesztése,
értékelése,  adminisztracios  tevékenység  stb)  hasznalja a  korszeri
infokommunikacios eszkozoket

csoportjaban kiemelt figyelmet forditson az egyéni fejlesztések megvaldsitasara
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e kiemelt figyelmet forditson csoportjaban a hatranyos helyzetli és/vagy egyéb okbol
adodo felzarkoztatasra szoruld gyermekek fejlesztésére, felzarkodztatasara és
tehetséggondozasara

e ismerje meg ¢s alkalmazzon a korszeri 6vodapedagogiai tervezési technikédkat (pl
projekttervezés) €s modszertani eljarasokat (kooperativ moddszer, ,,beszélgetd kor”,
meseterapia, stb)

e a gyermekek fejlodésének nyomon kovetéséhez, értékeléséhez a Neveltségi szint
¢s/vagy Difer mérdeszkozt alkalmazza

e szakmai tapasztalatait, olykor bemutatd foglalkozasok alkalméaval ossza meg a
nevelOtestiilet tagjaival, palyakezdd kollégandkkel és az igazgatd javaslatara mas
6vodabol érkezd ovodapedagogusokkal, féiskolai hallgatokkal

e atapasztalatait 0ssza meg a nevelétestiilettel

Dokumentaciora vonatkozoan:

e Az érvényben 1évé alapdokumentumok eldirdsai és ajanldsai alapjan késziil fel a
nevelOmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat.

o Fllatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermek teljesitményét, fejlodését és errdl a
fejlodési naploba feljegyzést készit (Gyerektiikor, Neveltségi szint mérés, Difer)

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat az
OviKRETA rendszerben (felvételi és mulasztasi napld, csoportnaplo, fejlodést
nyomon kovetd dokumentacio).

o Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre reszort feladatokat vallal és végez.

Kapcsolatokra vonatkozoan:

e Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval a pedagogiai
asszisztenssel €s a csoport dajkaval.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagodgiai ¢és egészségiigyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az O6vodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitdsdhoz. Részt vesz az 6voda €s csoportja sziiloi értekezletein, megszervezi és
vezeti azokat.

o A sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart.

¢ A sziil6ket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkardl a
kisgyermek fejlodésérdl.

171


mailto:katona.om@gmail.com

3395 Demijén, Pet6fi Sandor ut 18.
Telefon, fax: +36 36/450-183; e-mail: katona.om@gmail.com OM azonosité: 203362

e Kozremiikodik a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok ellatasban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

¢ A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és
iskolai neveldkkel.

e Biztositja a szlldk szamara, hogy a beiskolazassal kapcsolatban minél tobb
informaciohoz jussanak (pl. falitijsag, szorolapok). Iskolalatogatasokat szervez.

e Tamogatja az orvos, €és a védénd munkéjat.

Egyebekre vonatkozéan:
e A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben, az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kdrnyezetet teremt.
o A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos kiilso
helyszinekrdl, kiséretrol.

Kotelessége:

e A neveldtestiilet értekezletein, fogadoorakon, 6vodai tinnepségeken, rendezvényeken
valo pontos és aktiv részvétel.
e Hivatasahoz méltd magatartés.

Tervezés
e Részt vesz a csoport éves litemtervének, heti tervének az 6vodai linnepek €s 6vodan
kiviili programok lebonyolitdsdnak tervezésében
e A gyermekek fejlédést nyomon kovetd dokumentumban a fejlesztési folyamatot
tervezi
e Javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszk6zok javitasara, potlasara, bovitésére.
e Tervezi a szertar szakmai eszkoztaranak fejlesztését, bovitését.

Altalanos magatartasi kovetelmények
e A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatérsaival egyiittmiikddik.
e A bizalmi munkakorének ellatdshoz sziikséges ¢és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartést tanusit:
- a johiszemliség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
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- a munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,
- véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

- munk4dja soran telefonbeszélgetéskor rendkiviil koriiltekintden jar el

e személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgato engedélyével adhat ki

Kiilonleges feleldssége:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
o Leltari felelosséggel tartozik csoportja berendezési targyaiért és eszkozeiért, dvja az
6voda berendezési €s felszerelési targyait.
e Felel a csoportszoba rendjéért, az audiovizualis eszk6zok biztonsagos hasznalataért,
tarolasaért, sziikség esetén javitasaért.
o feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

e Felelds a rabizott gyermekek testi, lelki épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil.

o Koteles a balesetveszélyt elhéritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e A humanista pedagogiai elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat,
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

e Felel a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

e Az 6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

o A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteli.

e Felel a nemzeti és 6vodai iinnepek méltdé megszervezéséért.

e Munkakori feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e Az igazgatodi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértésért €s a hivatali titok megsértéséért;

e A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltér6  hasznalataért,
megrongalasaért,

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

o Az SZMSZ és az éves intézményi Munkaterv tartalma és ilitemezése szerint:

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajardl véleményt
kapjon.

¢ Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak

e Az igazgatd
e Pedagdgus mindsitd és tanfeliigyeld szakértok

Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval

e Kozvetlen napi kapcsolatban all a testvérovoda nevel6testiiletével
e Kapcsolatot tart a csoportjaba tartozo gyermekek sziileivel.

e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

e Részt vesz sziildi értekezleteken

Munkakoriilmények
e Munk4jat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a PUETV torvénynek

és rendeleteinek alapjan végzi.

e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.
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e Az 6voda teljes nyitvatartdsa alatt az 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel
(kivételt képez, ha az igazgatd utasitasara ezt a feladatot az igazgatd altal kijelolt
idépontban gyermekfeliigyelettel a dajka vagy pedagdgiai asszisztens végzi)

e Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

e Az 6vodaban olyan idOpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munk3ijat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

e Munkaidg alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e A munkaid6 — nyilvantartast naprakészen vezeti

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan
a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

o A pedagogiai munkéval, az 6voda iigyvitelével és miikddésével kapcsolatos —
kotelezd oraszamon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az igazgatd
utmutatédsa szerint végzi.

e Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan

teljesitését teszik lehetove.

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti k6zOsség, valamint az 6voda SZMSZ-ben biztositott

jogokat.
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Beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a vezet6 felé:
o Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

o Mérés-¢értékelés tekintetében irasban elvégzi azt

Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés,

e a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint

I e

munkavallalo igazgato
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Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden
ismerem el.

Kelt: e,

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltato (személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés €s modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: i

munkavallalo
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6 szamu melléklet

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Sziiletési név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Cél: Szakmai tudasanak alkalmazasa a ra bizott gyermek részére. Pontossag, megbizhatdsag,
tiirelem, higiénia, segit6készség

A Pedagdgiai program eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az Ovodapedagdgus munkajat.

Kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkavégzés helye: Demjéni Varazs Ovoda 3395 Demjén, Petfi u. 18.

Heti munkaidé: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség szakképesités: Kozépfoku végzettség, 0j alkalmazés esetén pedagogiai
asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek: Onallo munkavégzés, egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitdkészség

Fobb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermek foglalkoztatasarol,
fejlodésének optimalis segitésérdl amennyiben sziikséges a gyogypedagogus €s konduktor
utmutatédsa szerint.

Amennyiben a ra bizott gyermek intézményen kiviil tartozkodik koteles gondoskodni a
csoportba jaro gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésének optimalis segitésérél amennyiben az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:
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prioritast €lvez, hogy aktivan részt vesz €s segiti a sajatos nevelési igényii gyermekek
csoportban torténd integralt nevelését, fejlesztését

pontosan vezeti a ra bizott gyermek fejlodését és rogziti azt a fejlodési naploban
gyermekek felligyeletének biztositdsanal,

a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylo gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban /személyes példaadas,

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai linnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen:
Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az d&vodapedagogus iranyitasaval segiti a
csoportban folyd6 munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek -elOkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasdnak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban igy:

étkeztetésnél,

Oltoztetésnél,

a tisztalkodasban,

a leveg0ztetés eldkészitésében és lebonyolitdsaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt,

A délutan folyaman — a pedagoégus Utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében.

Délutan folyaman ellatja a gyermekek feliigyeletét (napirendnek megfelelden)
ovodapedagdgus nélkiil, dajka segitségével, ha erre utasitast kap az igazgatotol
Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

179


mailto:katona.om@gmail.com

DEMJIENT VARAZSOVODA

3395 Demijén, Pet6fi Sandor ut 18.
Telefon, fax: +36 36/450-183; e-mail: katona.om@gmail.com OM azonosité: 203362

Ovodapedagogus utmutatds alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus uUtmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra, vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy az igazgatot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

crer

Ovodapedagogus kérésére segit az OviKRETA irasbeli dokumentaciojaban

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikddik

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

a johiszemiiség ¢€s a tisztess€g elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és

ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy

a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére, koteles a munkéja soran tudomasara jutott
hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelgssége:

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgato késziti el.
A gondjara bizott gyermekek testi épségéeért teljes korti felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
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e A gyermekek ovodai munkdjarol a sziilknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo, errdl irasban
nyilatkozik

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhaté

e munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek
jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, Dberendezési targyak  eldirastol  eltéré6  hasznalatdért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység
e Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai program,
o SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, az
igazgatoi utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak
o Az igazgato, és az Ovodapedagdgusok
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

o Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal
¢és az 6vodavezetéssel.

e Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények
e Munk4jat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Munkéjdhoz telefon, szamitdgep, fénymasolod berendezés all rendelkezésre.
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Technikai dontések
e Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
o F¢l éves értékeléstét irasban késziti el a ra bizott gyermekrol

e Evvégén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Jarandosag
e jogszabalyban eldirt munkabér
o utikoltség-térités
e atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint

Kelt: o

munkavallalo igazgat6
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen
ismerem el.

Kelt: oo,

atado atvevo

Példanyok:

1 pld. munkavallalo

2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)
3. pld. iktato

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: oo

munkavallald
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7. szamu melléklet

MUNKARUHA JUTTATASI SZABALYZAT
DEMJENI VARAZS OVODA

Hatalyos: 2025.09.01. napjatol

2025
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|. FEJEZET

1. A SZABALYZAT JOGI HATTERE

A pedagogusok uj ¢életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény 110. § (3)
bekezdése, a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény, a személyi
jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIIL. torvény 1. szamU melléklete és a
munka torvénykonyveérdl szold a 2012. évi L. térvény 51. § (1)-(2) bekezdései,
valamint a munkavallal6k munkahelyen torténd egyéni véddeszkoz
haszndlatdnak minimdalis biztonsagi ¢és egészségvédelmi kovetelményeirdl
sz6l6  65/1999. (XII. 22.) EuM rendelet, az egyéni véddeszkdzok
kovetelményeirdl és megfeleldségének tanusitasarol 18/2008. (XII1.3.) SZMM
rendelet.

2. A SZABALYZAT CELJA

Jelen szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza a Demjéni Varazs Ovoda intézményben a
munkaruha, védoruha, egyéni védOeszkdz juttatdsra jogosultak korét, a jogosultsag
koriilményeit, tovabba a juttatasok igénybevételének modjat

A szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény alkalmazotti kozosségére, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban lévékre (nevelGtestiiletre), valamint a pedagodgiai munkat
segitd dolgozoira (tovabbiakban: munkavallald), a munkavallal6 munkaruha, véddéruha
juttatasra jogosult munkakorétél fiiggéen. A szabalyzat hatalya nem terjed ki a mas
munkaltatd alloményaba tartozd, de az intézmény egyéb munkaszerzOdés, vagy
foglalkoztatasi jogviszony keretében foglalkoztatott személyre.

3. Altalanos rendelkezések

A Demijéni Varazs Ovoda igazgatoja, az éves koltségvetésben meghatarozott keret terhére, a
szabalyzat hatalya ald tartoz6 alkalmazottakat — kivéve a probaid tartama alatt-
munkaruhdban részesiti.

A munkaruha juttatasra jogosito munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a kihordas idejét jelen
szabalyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza.
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Il. Fejezet
1.Fogalmi meghatarozasok

a) Munkaruha: a tevékenységb6l adddd fokozott igénybevételtél, gyorsabb
elhasznalodastol és szennyezddéstdl ovja a munkavallald sajat ruhdjat, vagy helyettesiti
azt. Jellemzdje, hogy utcai viselésre nem alkalmas

munkavégzéshez biztositott ruhdzat, melyet a munkaltatd a jogszabalyi eldirasok alapjan
biztosit

b) Védéruha: egyéni védbeszkdz, mely a munkavégzés soran a munkavallald
egészségét, test épségét veszélyeztetd fizikai, kémiai illetve bioldgiai karositd hatasok
ellen nyajt védelmet. Szabvanyok és normak altal meghatarozott védelmi képességgel
rendelkeznek.

c) Egyéni védbéeszkoz: minden olyan eszkéz, amelyet a munkavallalo azért visel, vagy
tart maganal, hogy a munkafolyamatbdl, illetve technologiabol eredd kockazatokat az
egészséget nem veszélyeztetd mértékiire csokkentse

d) Kihordasi id6: a ruhazati cikkek elhasznalodasara vonatkozoan meghatarozott id6 a
tevékenység figyelembevételével.

e) Alejarati id6 kezdete: a ruhazat atadas/atvételétél kezdédéen

f) Kiadhaté mennyiség: a jelen szabalyzat mellékleteiben meghatarozott, és a
munkaltatoi jogkor gyakorldja altal engedélyezett mennyiség.

g) Vasarlasra jogosito utalvany: csak a meghatarozott ruhazatra valthato be.

h) A vasarlasra fordithato 6sszeg: a szabalyzat 1. szamu Fiiggelék alapjan
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2. A juttatas feltételei

A Demjéni Varazs Ovoda a munkavallaloi részére kizarolag a személyi jovedelemadorol
sz0l6 1995. évi CXVIL torvény a 1. szamt mellékletének 9.2. alpontjaban leirtak szerint
biztosit munkaruhat, védéruhat, igy sem a munkaltatonak, sem a maganszemélynek nem

keletkezik adokotelezettsége.

9.2. Addémentes munkaruhdzati termék: b) az olyan Oltozet és tartozékai, amelyet a
munkavallald egészségének védelme, a munkakorén, feladatainak ellatasan kiviil hordott
ruhdzatanak megovasa céljabol az adott munkakdrben, a feladat ellatasa kozben visel, feltéve,
hogy a koriilményekbdl megallapithatban a munkaruhédzati termék hasznédlata nélkiil a
munkavallalo egészsége veszélyeztetett, illetdleg a ruhdzat nagymértékii szennyezddése,

gyors elhasznalddasa kovetkezik be;

A munkaruha, véddruha juttatdsra jogositd munkakordket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi

id6t az 1. szamu Fiiggelék tartalmazza.

3. Altalanos rendelkezés

1.) A munkaltatoi jogkor gyakorloja az adott koltségvetési évben az Ovoda koltségvetés
miikodés kiadasai eldirdnyzataban meghatarozott Gsszeg terhére az 4alloméanyba tartozo
alkalmazotti kozOssége, neveld-testiilete, valamint a pedagdgiai munkat segitd dolgozoi
részére munkaruhat, tovabba védoéruhat/védoeszkozt biztosithat.

2.) A munkaruha/véddruha juttatdsra jogosult dolgozot a munkakdrbe torténd kinevezés
napjan, illetve a munkaruha, tovabba védoruha/véddeszkoz fajtajara meghatarozott kihordasi
1d6 lejartaval illeti meg munkaruha, tovabba véddéruha/véddeszkéz a 3.) pontban foglalt

kivétellel.
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3.) Prébaidd alatt foészabalyként nem jar munkaruha, tovabba véddruha/véddeszkoz, kivételt
képez a talalokonyhai feladatot ellatdé munkavallalo, aki a 2. pontban foglaltak szerint jogosult
a juttatasra.

4.) A munkaruha, tovabba a véddéruha/védéeszkéz a kihordadsi idoé elteltéig az ovoda
tulajdonat képezi. A dolgozod koteles a munkaruhdt, védéruhat megdrizni, és a
rongélodasoktol megdvni.

A munkaruhdt, tovabba véddruhat/véddeszkozt a dolgozd csak a munkahelyén hasznalhatja.
A dolgozot ezért a juttatasi id6 alatt anyagi feleldsség terheli.

5.) Részmunkaidében foglalkoztatott dolgozo munkaruhdzatanak, tovabba
védoruhazatanak/véddeszkozének kihordasi ideje iddaranyosan hosszabbodik meg. Hatarozott
idére kotott munkaszerzddés sordn a kiadott munkaruha értékét iddardnyosan a dolgozo
visszatériti.

6.) Ha a dolgoz6 munkaviszonya a munkaruha kihordasi ideje elétt — kivéve nyugdijazast, a
dolgozd6 halalat, illetve azt az esetet, ha a dolgoz6 onhibéjan kiviil (pl. leépités vagy megsziint
munkahely miatt) torténik — megsziinik, a munkaruhéat a dolgozonak meg kell valtania. A
megvaltasi ar honapokra kerekitve az idGardnyosan hatralévd érték. A jogviszony évkozi
megsziinése esetén a felvett munkaruha, véddruha koltségtéritésének idOaranyos
visszafizetése alol a munkaltatdi jogkor gyakorldja - kiilonds méltanylast érdemld koriilmény
esetén (pl.: szocialis helyzet) - mentesitést adhat, feltéve, ha a jogviszony kozds
megegyezéssel vagy a munkaltato részérdl torténd felmondassal sziinik meg.

A juttatdsi idobe nem szamit bele a GYES, GYED, a 60 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,

tovabba a 60 napon tuli tappénz iddtartama.

4. A beszerzés és a térités modja

1.) A munkaruha, véddruha beszerzése biztosithaté a munkavallalo egyéni beszerzése utjan az
ovoda hazipénztarabol felvett készpénz eldleg formdjaban, amennyiben a munkaruha
kozos beszerzése nem oldhatd meg, illetve az dvoda nevére €s cimére kiallitott, atutalasos
szamla Utjan. A felvett pénztari eléleggel a munkavallalo 30 napon beliil — a munkaltatd

nevét, cimét, a vasarolt ruhdzati termék megnevezését, arat tartalmazo - szamlaval koteles
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elszamolni, mely csak a kizarolag a mellékletekben felsorolt - adott munkakorhoz
kapcsolodd — ruhafajtakrol szolhat. Azon Osszeggel, mellyel munkavallalé nem tud
bizonylattal elszdmolni, azt maradéktalanul vissza kell fizetnie az Onkormanyzat
hazipénztaraba.

2.) Az egyéni beszerzés lehet munkaruhat értékesité Munkavédelmi Szakiizletben és/vagy
olyan iizletben, ahol a munkakorének megfeleld ruhdzati termék biztositott. A munkaruhat
a dolgoz6 vasarolja meg. A munkaruhdzati termék megtéritése az intézmény nevére és
cimére sz0l6 szamla ellenében, készpénzben, vagy atutaldssal.

3.) A munkaruhazati, védéruhazati termékekrol az Igazgato, vagy az altala megbizott személy
a 2. melléklet szerinti nyilvantartast vezet, és névre szoloan adja ki a munkavallalénak. A
nyilvantartds tartalmazza: a munkavallalé adatait, munkakorét, a ruhdzat tipusat, a
kiadott/vasarolt mennyiségét, a kihordas idejét €s a vasarlasra fordithatd/forditott sszeget.
A nyilvantartas kotelez6 tartalmi elemeit a szabalyzat 2. Fliggelék tartalmazza.

4.) Abban az esetben, ha a munkaruha a munkavallalonak felrohaté moédon rongalodott meg
vagy valik hasznédlhatatlannd ebben az esetben annak a potldsarél munkavallalonak kell

gondoskodnia sajat koltségén. A kihordési id6 eldtt ijabb munkaruha nem jar neki.

5.Igénybevétel modja

5.1. A munkaruhat az alkalmazott vasarolja meg. A munkaruhdzati termék megtéritése a
Demjéni Vardzs Ovoda nevére és cimére szolo szamla ellenében, készpénzben, vagy
atutaldssal, az 1. szdmu Filiggelékben meghatarozott 6sszegben torténik.

5.2. A munkaruhézati termékekrdl az intézmény nyilvantartast vezet, €s névre szoloan adja ki
az alkalmazottnak.

5.3. A munkaruha a Kkihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetben az
alkalmazott tulajdonaba téritésmentesen megy at.

54. Ha a munkaruha a rendeltetésszerli hasznalat soran megrongdlodik, a ruhézat
leselejtezhetd, a ruhdzat potlasat az intézményvezeté engedélyezheti. Amennyiben az
alkalmazottnak felrohatdéan rongéalodott meg, vagy valik haszndlhatatlannd a munkaruhazat,
abban az esetben annak potlasardl az alkalmazott a sajat koltségén gondoskodik.
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5.5. A munkaviszony, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésével az alkalmazott
koteles visszaadni a munkaltatonak az altala hasznalt munkaruhat, amennyiben a kihordasi
1d6 meg nem telt el.

A kihordasi 1dot teljesitettnek kell tekinteni: Oregségi nyugéallomanyba helyezéskor,
rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor, elhalalozas esetén. Ha a leszamolt alkalmazott nem
adja le a munkaruhgjat annak értékét idoaranyosan koteles visszatériteni.

5.6. A személyre sz6loan kiadott munkaruha tisztitasarol, karbantartasarol, allagmegdvasarol
az alkalmazott a sajat koltségén koteles gondoskodni.

Ez a szabdlyzat 2025. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba.

Demjén, 2025. 07. 17.

Katona Krisztina
igazgatd

Jovahagyta: Demjén Kozség Onkormdanyzata Képviseld-testiilete ....................... szamu
hatarozataval.
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1. szamu Fiiggelék

MUNKARUHA JUTTATASRA JOGOSITO MUNKAKOROK (40 6ra)

Munkakor

Munkaruha
megnevezese

Mennyisége
Igény szerint

Kihordasi id6

Térités
0sszege

Igazgato

felséruhazat (ing,
kosztiim, blézer, polo)
nadrag, kdpeny
labbeli (cip0, bakancs,
csizma, alkalmi cipd,
papucs)
kabat

Igény szerint

12 ho

30.000 Ft /t6/
év

Ovodapedagogus

labbeli (cip6, csizma,

papucs, gyogycipd,
bakancs)

noi felso (ing, polo,
pulover)
nadrag
kopeny

melegitd, szabadid6

ruha

mellény

Igény szerint

12 ho

30.000 Ft /f6/
év

Dajka

noi felsd (polo, puldver)
nadrag
kopeny (szines és/vagy
fehér)
mellény
melegitd, szabadidd
ruha
labbeli (gyogy vagy
munkacipd, cipd,
csizma, papucs)

Igény szerint

12 ho

30.000 /fo/ év

Pedagogiai
asszisztens

ndi felso (polo, puldver)
nadrag
kopeny (szines €s/vagy
fehér)
mellény
melegitd, szabadidd
ruha
labbeli (gyogy vagy
munkacipd, cipd,
csizma, papucs)

Igény szerint

12 ho

30.000ft/f6/év
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2. szamu Fiiggelék

Bevétel: 30000 ftx4 {6+ 15000 ftx 1 {6
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’ o KIMUTATAS 2025
DEMIJENI VARAZS OVODA dolgozo6i részére természetben juttatott munkaruha/véddruha kiadasarol

S(?r- Kelt Dolgozo neve Munkaru!l 4| Szamlaszam/Sorszam S’zafnla ]?olgozo Dolgoz6 alairasa
szam tamogatas értéke onrésze
1. Ft Ft Ft
Osszesen: Ft
2.
Osszesen: Ft Ft
3. Ft Ft Ft
Osszesen Ft
Mindésszesen: | Ft| Ft | Ft |

Az elszamolast készitette
Katona Krisztina igazgato

A sorok bovithetok.
Evente kit6ltendd!
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3. szamu Fiiggelék

Munkaruha szabalyzat megismerési nyilatkozata

nyilatkozat A Demjéni Vardzs Ovodaban koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban 1év6 nyilatkozom, hogy a 2025. szeptember 01. napjatol hatalyos Munkaruha

juttatasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban leirtakat

a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név

Beosztas

Datum

Alairas
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8. szamua melléklet

Nyilatkozat diabétesz és/ vagy fokozott kockazata allergias (megfelel6 rész
aldhtizandd) betegség esetén

ATUITOtE o szlld
........................................................... nevll kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —
....... cukorbetegségben, fokozott kockazatli allergiaban szenved, de gyermekem az 6vodai

¢letbe integralhato, egészségi allapota ennek megfeleld (relevans rész alahuzando)

..................... ,20....¢év................ho.......nap
alairas
igényld sziild (a gyermek torvényes
képviseldje)
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