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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogi alapja

Cel:

Az intézmény jogszerl milkddésének biztositdsa, a nevelomunka zavartalan
mitkddésének garantalasa. A koznevelési torvényben, a pedagdgusok uj életpalyajarol
sz0l0 torvényben, valamint végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézmény mikodési rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

Az SzMSz tartalma nem dallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) €életpalydjarol.

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

229/2012. (VIHI. 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatarél (EMMI r.)

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol.

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.
149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol.

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol.

37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozasegészségiigyi
eldirasokrol.

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony).

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony).
EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011. ¢évi CXII. torvény az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol. [1 1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol
¢és a maganlevéltari anyag védelmérdl.



e 2023. ¢évi CIIL torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgéltatdsok nyujtasanak

egyes szabalyairol.

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az 6vodai nevelés orszadgos alapprogram;jarol.

Simontornyai Koznevelési Tarsulas Tarsulasi Megallapodéasa

Alapit6 okirat

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek alapprogramo

k/tartos_gyogykezeles szakmai_iranyelv

e https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi ig
enyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi €s idObeni hatalya

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése szerint az SZMSZ-
t az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el €s az intézmény honlapjan kézzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Személyi hatalya kiterjed:

Az intézmény alkalmazottjaira.

Az intézményben miikodo kozosségekre.

A gyermekek kozdsségére.

A gyermekek sziileire, illetve a torvényes képviselokre.

Idobeni hatélya:

Az SzZMSz a fenntart6 jovahagyasa idOpontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre sz6l. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti €s miikodési szabalyzata.

Modositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti és mikodési tekintetben -
valtozas all be.

1.3. A dokumentum nyilvanossaga

Az SZMSZ, mint alapdokumentum nyilvanos, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetévé
kell tenni.

Jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat megtaldlhatd és megtekinthetd az igazgato, €s a
tagintézmény-igazgatok iroddiban, munkaidében, valamint megtaldlhaté az intézmény
hivatalos honlapjan: www.vakbottyanovodak.hu

A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérdl, falinjsdgon hirdetmény
formajaban értesitik az érintetteket.

A Haézirendet az 6vodaba torténd beiratkozéaskor a sziiloknek at kell adni, vagy elektronikus
uton szdmukra el kell juttatni.

Az alapdokumentumok megvaltoztatisinak moddjat a dokumentumok végén talalhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarél az igazgato
minden esetben koteles tajékoztatni az érintetteket, az aktudlisan dsszehivott értekezleten


https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramok/tartos_gyogykezeles_szakmai_iranyelv
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramok/tartos_gyogykezeles_szakmai_iranyelv
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
http://www.vakbottyanovodak.hu/

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Simontornya Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
Nagyszékely Kozség Onkormanyzat Képvisel$-testiilete,
Palfa Kozség Onkormanyzat Képvisel$-testiilete,
Tolnanémedi Kdzség Onkormanyzat Képviselé-testiilete,
Séarszentlérinc Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete,
Pincehely K6zség Onkormanyzat Képvisels- testiilete

Kisszékely Kozség Onkormanyzat Képviseld- Testiilete

a telepiilések alapfokt oktatasi-nevelési feltételeinek megteremtése, biztositdsa érdekében a
helyi dnkormanyzatokrdl szol6 1990. évi LXV. térvényben, valamint a helyi dnkormanyzatok
tarsulasardl és egyiittmiikodésérol szolo 1997. évi CXXXV. torvényben kapott felhatalmazas
alapjan, tovabba az allamhdaztartasrol szo6lo 2011. évi CXCV torvény 8/A § és a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdésében meghatarozottak alapjan
az alabbi intézményi alapito okiratot fogadja el:

2.1. Az alapit6 okiratban foglaltak

1./ Az intézmény neve: Vak Bottyan Ovoda és Bolcsode

2./ Az intézmény rovid neve: Vak Bottyan Ovoda

3./ OM azonositdja: 202418

4./ Székhelye: 7081 Simontornya, Széchenyi utca 60.

5./ Tagintézményei

Megnevezése Cime
Vak Bottyan Ovoda és Bolcsdde 7081Simontornya, Széchenyi u.60,
Simontornya (székhely)
Vak Bottyan Ovoda és Bélcsdde 7085 Nagyszékely, Tancsics Mihdly utca
Nagyszékelyi Tagintézménye 13.
Vak Bottyan Ovoda és Bolcséde Pélfai 7042 Palfa, Kossuth utca 19.

Tagintézménye
Vak Bottyan Ovoda és Bolcsdde Pincehelyi | 7084 Pincehely, Kossuth Lajos utca 67
Vorosmarty Mihaly Tagintézménye

Vak Bottyan Ovoda és Bolcséde 7047 Sérszentldrinc, Pet6fi utca 39.
Sarszentldrinci Tagintézménye
Vak Bottyan Ovoda és Bolcsdde 7083 Tolnanémedi, FO utca 6.

Tolnanémedi Tagintézménye




6./ Koltségvetési torzsszama: 414566

7.1 A koltségvetési szerv iranyitd szervének
megnevezése: Simontornyai Koznevelési Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
Székhelye: 7081 Simontornya, Szent Istvan kiraly utca 1.

8./ A koltségvetési szerv fenntartdja:
Simontornyai Koéznevelési Tarsulas
Székhelye: 7081 Simontornya, Szent Istvan kiraly utca 1.

9./ A koltségvetési szerv fotevékenysége: 851020 Ovodai nevelés

10./  Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidszam korményzati funkcidé megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai

5 104031 Gyermekek bolcsdédében és mini bolesddében torténd
ellatasa

6 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

Az intézmény muikodését jelen alapitd okirat (ST/3451-3/2023) alapjan 2023.12.12. napjatol
végzi. Tevékenysége jogfolytonosan kapcsolodik ezen alapitd okirat jovahagyasa eldtt végzett
feladataihoz.

Az 6vodaban a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd nevelés folyik.
Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a keriiletben lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezd haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.
Az 6vodai nevelés a jovahagyott nevelési program alapjén a teljes 6vodai életet magaba foglalo
foglalkozasok keretében torténik. Az alaptevékenységhez kapcsoloddan ellatja az alabbi
feladatokat: integralt csoportkeretben fogadja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényti gyermekeket.

11./ Koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:

Vak Bottyan Ovoda és Bolcsdde Simontornya (székhely) tekintetében Simontornya Varos
Onkorményzata és Kisszékely Kozségi Onkorményzat kozigazgatasi teriilete, ellatasi korzete.
Vak Bottyan Ovoda és Bolcséde Nagyszékelyi Tagintézménye tekintetében Nagyszékely
Ko6zségi Onkormanyzat kozigazgatési teriilete, ellatasi korzete.

Vak Bottyan Ovoda és Bolcséde Palfai Tagintézménye tekintetében Palfa Kozség
Onkorményzata kozigazgatasi teriilete, ellatasi korzete.

6.



Vak Bottyan Ovoda és Bolcsdde Pincehelyi Vorosmarty Mihaly Tagintézménye tekintetében
Pincehely Nagykdzség Onkormdnyzata kozigazgatési teriilete, ellatasi korzete.

Vak Bottyan Ovoda és Bolcséde Sarszentlérinci Tagintézménye tekintetében Sarszentldrinc
Ko6zség Onkormanyzata kozigazgatasi teriilete, ellatasi korzete.

Vak Bottyan Ovoda és Bolesdde Tolnanémedi Tagintézménye tekintetében Tolnanémedi
Kézség Onkormanyzata és Kisszékely Kozségi Onkormanyzat kdzigazgatasi teriilete, ellatasi
korzete.

12./ Az intézmény jogallasa: helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szerv, jogi személy

13./  Gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: A koznevelési intézmény pénziigyi-,
gazdasagi feladatait a Tarsuldsi Tanacs munkaszervi feladatait ellatd Simontornyai Kozos
Onkormanyzati Hivatal latja el munkamegosztasi megéllapodas szerint.

14./ A koznevelési intézmény tipusa: tobbcéll intézmény: 6voda-bolcsdde

15./A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozalkalmazotti a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
jogviszony XXXIII. térvény
2 munkaviszony a munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény
3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény
4 koznevelési a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
foglalkoztatotti jogviszony | térvény

2.2. Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata
Hosszu bélyegzok:

Simontornya:

VAK BOTTYAN OVODA ES BOLCSODE
7081 Simontornya, Széchenyi u.60.
OM azonosito: 202418
Tel:74/486-286
Adodszam: 15414564-2-17




Tagintézmények:

VAK BOTTYAN OVODA

Tolnanémedi Tagintézménye

7073. Tolnanémedi, Fo u. 6.
OM azonosito: 202418

VAK BOTTYAN OVODA
Pélfai Tagintézménye
7042. Palfa, Kossuth u.19.
OM azonositod: 202418

Vak Bottyan Ovoda
Sarszentldrinci Tagintézménye
7047 Sarszentlorinc, Petofi S. u. 39.
OM azonosito: 202418

VAK BOTTYAN OVODA
Nagyszékelyi Tagintézménye
7085. Nagyszékely,
Tancsics Mihdly u.13
OM azonosito: 202418

VAK BOTTYAN OVODA

Pincehelyi Vorosmarty Mihaly Tagintézménye

7084 Pincehely
Kossuth Lajos u.67
OM azonosito: 202418




Korbélyegzok:
Simontornya

VAK BOTTYAN OVODA ES BOLCSODE
* 7081 Simontornya, Széchenyi u.60.*
OM azonosito: 202418
Tel: 74/486-286

Tagintézmények

VAK BOTTYAN OVODA ES BOLCSODE
Tolnanémedi Tagintézménye
*7083. Tolnanémedi, F6 u. 6. *

OM azonositd: 202418
Tel:74/407-476

VAK BOTTYAN OVODA ES BOLCSODE
Palfai Tagintézménye
*7042. Palfa, Kossuth L. u. 19. *
OM azonosito: 202418
Tel:75/339-045

VAK BOTTYAN OVODA ES BOLCSODE
Sarszentldrinci Tagintézménye
* 7047 SarszentlOrinc, Pet6fi S. u. 39. *
OM azonositod: 202418
Tel:75/333-284

VAK BOTTYAN OVODA ES BOLCSODE
Nagyszékelyi Tagintézménye
* 7085 Nagyszékely, Tancsics M. u. 13. *
OM azonosito: 202418
Tel:74/408387

VAK BOTTYAN OVODA ES BOLCSODE
Pincehelyi Vorosmarty Mihaly Tagintézménye
7084 Pincehely, Kossuth Lajos u.67
OM azonosito: 202418
Tel:74/406-565

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: igazgatd, tagintézmény-igazgatok. A
bélyegzdk a bélyegzd nyilvantartas alapjan lettek kiadva.



2.3. Az intézmény gazdalkodasi modja

A koznevelési intézmény az Nkt. alapjan az Alapitd Okiratban meghatarozott koznevelési
feladatok ellatasara 1étesitett s fenntartott jogi személy, mely fenntartdjatol elkiiloniilt, 6nallo
koltségvetéssel rendelkezik, nyilvantartasba vald bejegyzésével jon 1étre.

A koznevelési intézmény gazdalkodasi besorolédsa szerint dnalloan miikodo koltségvetési szerv,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Az alapitoi jogokkal felruhazott iranyitd szerv a koznevelési intézmény, mint 6nalloan miikodo
koltségvetési szerv a kdznevelési intézmény pénziigyi- gazdasagi feladatainak, meghatarozott
szellemi és fizikai (technikai) tamogato funkcidinak ellatasara a Tarsulasi Tanacs munkaszervi
feladatait ellit6 Simontornyai Koézds Onkorményzati Hivatal, mint 6nalléan mikodd és
gazdalkodo koltségvetési szervet jeloli ki. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
kbéznevelési intézmény, mint 6nalldéan miikddd koltségvetési szerv és a szellemi és fizikai
(technikai) funkciok ellatasara kijelolt Simontornyai Koézds Onkormanyzati Hivatal (mint
Oonalloan mikodd ¢és gazdalkodd koltségvetési szerv) kozotti munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjét — az irdnyitd szerv 4altal jovahagyott — munkamegosztasi
megallapodas rogziti.

A koznevelési intézmény — mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd onalldéan mitk6do
koltségvetési szerv esetében a kotelezettségvallalasra, teljesités igazolasara, utalvanyozasra a
koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy, a kotelezettségvallalas
ellenjegyzésére és érvényesitésre a gazdalkodasi feladatok ellatasara kijelolt onalléan mitk6do
¢s gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje, vagy az altala irdsban kijelolt személy
jogosult.

A koznevelési intézmény, mint 6ndlléan miikodo koltségvetési szerv rendelkezik

e az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddo
jarulékok ¢és egyéb kozterhek eldiranyzataival minden esetben,
e az egy¢eb eldiranyzatokkal a munkamegosztasi megallapodasban foglaltaktol fliggden.

A koznevelési intézmény, mint onalldoan mitkddd koltségvetési szerv szdmara a gazdalkodasi
feladatok végrehajtasara kijelolt oOndlldban mikodd ¢€s gazdalkodd koltségvetési szerv
nyilvantartasaiban elkiilonitett eléirdnyzatok szolgéalnak.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évre dsszeallitott és a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetésben irdnyozza eld. A fenntartonak kell gondoskodnia a feladatok
ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzokrol.

2.4. Az intézmény szervezeti vazlata

Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

Ko6znevelési intézménylink belsd szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelve, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
el a kovetelményeknek megfelelden. A magas szintli tartalmi munkavégzés, a racionalis és
gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe
vételével hataroztuk meg a szervezeti egységeket.
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Az intézmény vezetésének szerkezete

Szervezeti abra
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2.4.1. A szervezeti egységek kapcsolattartdsi modja és rendje:

o Az intézmény részeit alkotd intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott
feladataikat egymassal egyiittmiikddve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak
el. A feladatok Osszehangolasanak egyik szintere a rendszeresen dsszehivott
vezetOségi értekezlet.

. Az egyiittmikodéssel elérni kivant célok, illetdleg az ezzel kapcsolatos
feladatok megjelennek az intézmény éves munkatervében.
o Az igazgatd elsésorban a koznevelési foglalkoztatott kozvetlen felettese

(tagintézmény-igazgatd) ttjan ad utasitast. Ha ett6l kivételesen el kell térni, a
kapott utasitasrdl a dolgozo koteles tajékoztatni a kdzvetlen felettesét.

o Az intézmény igazgatojat az intézményegységek értekezleteire meg kell hivni,
illetve azon sajat dontésétol fliggden vesz részt.

. Az intézmény igazgatoja. szlikség szerint latogatast tesz a tagintézményekben.

o A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas a vezetdk feladata.

o A vezetok munkaszervezését, tevékenységiik kozvetlen irdnyitasat és
ellendrzését az intézmény magasabb vezetdje végzi.

o Az intézmény szervezeti egységeinek vezetoi értekezleteken és irdsos formaban
szamolnak be a tagintézmény muikodésérol.

o A pedagogusok ¢és egyéb koznevelési foglakloztatottak a mindennapi

tevékenységek soran a sziikséges mértékii kozvetlen kapcsolatot tartjak.

2.4.2. Az intézmény miikodési alapdokumentumai:

A torvényes milkodést az aldabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban &ll6 —
alapdokumentumok hatarozzék meg.

Az alapit6 okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerli mitkodését.

A pedagogiai program

Mely tartalmazza és meghatarozza (20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet alapjan):

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

C) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e) a sziil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

f) az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

g) a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket,

h) a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
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A kiemelt figyelmet, kiilonleges banasmodot igényl, SNI, és BTM-es gyermekek 6vodai
nevelése esetén az 6voda pedagogiai programja a sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok
csOkkentését szolgald specialis fejlesztd tevékenységet, a fogyatékossag tipusahoz és fokahoz
igazodo fejlesztd programot is tartalmazza, figyelemmel a sajatos nevelési igényt gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve kiadasardl sz616 jogszabalyban foglaltakra.

Hazirend

A hazirend allapitja meg a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint az 6voda
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket. A hazirendbe foglalt eldirasok célja biztositani
az ovoda torvényes mikodését, az ovodai nevelés zavartalan megvalositasat, valamint a
gyermekek ovodai kozosségi életének megszervezését.

A nevelési év munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, a felelosok
megjeldlésével.

3. Az intézmény vezetése

e Azintézmény vezetdje az igazgato, aki —a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds
az intézmény szakszerli és torvényes muiikodéséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

e Az igazgatd kozvetlen munkatarsai a tagintézmény-igazgatok, akik munkdjat
kozvetleniil iranyitja.

e Az igazgatdé munkaértekezleteket tart, a hatékonyabb informacidaramlas céljabol
miikodteti a tagintézmény-igazgatokbol alldé munkacsoportot. Az idépontok az éves
munkatervben rogzitettek.

e Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil a Vak Bottyan
Ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ- ében szabélyozott modon.

o Azigazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az irdnyito szerv, a Simontornyai Kéznevelési
Tarsulas és annak elndke gyakorolja. Munkakori leirdsat a munkaltatdi jogkdort
gyakorlo elnok késziti el.

3.1 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint Szervezeti egység Kapcsolattartas rendje,
formai
Igazgato Tagintézmény-igazgatok A munkatervben

meghatarozott iddpontokban
tervezett értekezlet

Egyéni megbeszélés

E-mail levelezés
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Nevel6testulet

Nevelotestiileti értekezlet
Nevelés nélkiili
munkanapok
Tagintézményi latogatasok
Intézményi rendezvények
Egyéni megbeszélés

Alkalmazottak

Alkalmazotti értekezlet
Nevelés nélkiili munkanapok
Tagintézményi latogatasok
Intézményi rendezvények
Egyéni megbeszélés

Szakmai munkak6zosség

Munkak6zosségi iilések

Tagintézmény-igazgatd Tagintézmény-igazgatok

A munkatervben
meghatarozott idépontokban
tervezett értekezlet

Egyéni beszélgetés

E-mail

Sajat neveldtestiilete,
alkalmazottai

Nevelési értekezlet
Koordinaciés megbeszélések
Nevelés nélkiili munkanapok
Egyéni megbeszélések

Napi kapcsolat

Szakmai munkak6zosség

Munkako6zosségi  iilések és
programjain val6 részvétel

Sziil6i k6zosség

Fogadoora,
Sziil6i értekezlet
Sziil6i Szervezet ilései

Igazgato altal tartott tagintézmény-igazgatoi értekezlet:

A tagintézmény-igazgatokat az éves feladattervben meghatarozottak szerint, vagy
rendkiviili esetben sziikség szerint, az igazgato hivja dssze.

Az értekezlet elsdsorban tajekoztato jellegl az intézmény miikddésére és az aktudlis
feladatokra vonatkozdan, de az igazgatd dontésének megfeleléen hatarozat is

hozhato.

Az értekezlet Osszehivasat a tagintézmeény-igazgatok kozosségének tagjai is
kezdeményezhetik, ehhez a tagintézmény-igazgatok egyharmadanak alairdsa,

valamint az ok megjeldlése sziikséges.

A tagintézmény-igazgatok szamara az értekezleteken valo részvétel kotelezo.

Az értekezletrdl feljegyzés késziil.
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3.2. Az igazgato és feladatkore
A koznevelési intézmény igazgatdja felelds:

az intézmény szakszeril és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és

dont, az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben melyet a
jogszabaly mar hataskorbe nem utal.

A kozalkalmazottak, koznevelési foglalkoztatottak, egyéb alkalmazottak foglalkoztatasara, €let
¢s munka korlilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési- Oktatasi intézmény igazgatoja felel:

a pedagogiai munka irdnyitasaért

az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mukodtetéséért,

a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsanak megszervezéséért,

a nevel6-oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért.

az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséeért,

az intézmény szdmara meghatdrozott feladatoknak és hatdskordknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a tagintézmény-igazgatok irdnyitasaért

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodtetéséért a Pedagogiai
Programban meghatérozottak alapjan,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkodtetéséhez sziikséges személyi
¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodds megvalositasa
érdekében,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért

a nemzeti €s O6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
1gazodo, méltdo megszervezésének biztositasaért a tagintézmény-igazgatokkal egyiitt,

a diabéteszes és a sulyos étel és mas allergids reakcidt mutatd gyermekek
feladatellatasanak iranyitasaért €s ellendrzéseért / a részletes eljarasrendet a 6. szamu
melléklet tartalmazza/

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, 1illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell),

az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéert,

a pedagogusok tovabbképzési programjanak elkészitéséért,

a pedagdgus mindsitd vizsgara és mindsitési eljarasra valo jelentkezésének rogzitéséért,
az intézményi onértékelés miikodtetéseéert,

a tanfeliigyeleti ellenérzés, tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,
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Az

a tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

a kozoktatasi intézmények informécios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellendrzéséért

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért

intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

akadalyoztatdsa esetén valamely tagintézmény-igazgatora atruhdzhatja.

Az igazgatd kiemelt feladatai:

a neveld €s oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

a neveldtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése

a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan

a munkaltato, valamint kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

a kozoktatasi intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositasa a tarsult
intézmények onkormanyzataival

nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése

a vezetdség megbeszéléseit az igazgatd vezeti

a neveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

a kozéptava pedagdgus tovabbképzési program elkészitése, a tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasa

értékeld vezetSként gondoskodik a teljesitményértkelési rendszer (TER) intézményi
szinti ~milkddésével kapcsolatos  feladatok  ellatdsarol. A pedagdgusok
teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 3. §. (2) bekezdése
alapjan a tagintézmények munkavallaldi tekintetében a jogkor gyakorlasaba bevonja a
tagintézmény-igazgatokat.

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok

az intézmény tigyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasainak szabalyos
kezelése

Kizarodlagos jogkorébe tartozik:

a pedagdgusok feletti teljes munkaltatoi jogkor,

a nem pedagogus munkakdrbe tartozok feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

a munka-¢és tiizvédelmi tevékenység kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése,
vagyonvédelmi intézkedések,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa a teljes intézményt érint6 ligyek tekintetében

A kiadmanyozasi jogkor gvakorladsa, eljarasrendije

A kiadmany fogalma: az tligyekben vald intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles
formaban tovabbitando irata.
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A kiadmanyozas magaban foglalja:

e Aziigyben vald érdemi dontést.
e Az intézkedés kiadasanak jogat.
e Azligyirat irattdrba helyezésének jogat.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak é&s
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa az igazgatd aldirasaval €s az intézmény korbélyegzojének lenyomataval
érvényes.

Az 6voda igazgatoja kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e Az 6voda mitkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e A fenntartdt érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e A munkaltatéi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait,

e Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e A rendszeres statisztikai jelentéseket.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az altala — aldirasaval
¢és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd
beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény igazgatdja kiadmanyozdsi jogot biztosit a tagintézmény-igazgatoknak
kizarolag sajat tagintézményiiket érintd iigyintézésben.

3.3. Tagintézmény-igazgatok
Az igazgato feladatait kzvetlen munkatarsai, a tagintézmény-igazgatok kdzremitkodésével
latja el.

A kozvetlen munkatarsak megbizasat a tantestiileti és fenntartdi véleményezési jogkor
megtartasaval az igazgato adja. llyen megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett
kozalkalmazottja kaphat.

A tagintézmény-igazgatok feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leirds alapjan, az 6voda
igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az 6voda igazgatdja felé az atruhédzott
feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiilk van, évente egyszer irdsban,
folyamatdban szoban. Kozvetleniil és feleldsen irdnyitjdk 6vodéajuk nevel6testiiletét és
egyéb dolgozoit.

Feladatai:

e atagintézmény 6voda rész- alkalmazotti és neveldtestiiletének vezetése,

e az Ovoda Pedagodgiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a részmunkaterv elkészitése a pedagogiai munka tervezése, irdnyitésa,
ellendrzése, értékelése

ovodai beiratas helyi lebonyolitasa,

statisztika elkészitéséhez adatszolgaltatas

gyermekek adatainak rogzitése €s kezelése a KIR-ben

a koltségvetés elkészitéséhez igények jelzése ésszerli gazdalkodas
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a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valod
gondoskodas, az 6voda igazgatdval torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése

a szocialis segité munkéjanak helyi timogatasa

a tagintézménybe jard fejlesztd pedagdgusok munkajanak a koordinalasa

az 6vodan beliili szakmai miithelyek miikddésének tdmogatasa,

pedagogiai palydzatok irasa, irasanak 0sztonzése a nevelOtestiilet korébe

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal valé kapcsolattartas

egyiittmiikddés tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgalatokkal, Onkormanyzati
képviselotestiilettel, Polgarmesterrel

a tagintézményi Sziil6i Szervezettel vald egyiittmiikodés

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa

a dolgozok egészségligyi szlirOvizsgalatainak nyomon kovetése

az dvodavezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt

munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa

intézményében szabadsagok litemezése €s naprakész nyilvantartasa

intézményében a HACCP rendszer mitkodtetése

a pedagbdgusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgdlata és mindsitése elvégzésében vald
kozremiikodés

jarvéanyiigyi készenlét idején kapcsolattartas feladatainak elvégzése

belsd ellendrzés elvégzése sajat intézményében

Tagintézmény-igazgato kiadmanyozasi jogosultsaga:

Alairas jogcime Dokumentum megnevezése
Munkaiigyi e Jelenléti és munkaidd-nyilvantartéasi
iv

o FElvégzett munkak igazolasa
(atfedés, megtartott éra megbizasi
szerz. alapjan)

Dolgoz6 szabadsagengedélye

Eves szabadsagok iitemezése
Ovodai munkarend kialakitasa
frasbeli feljegyzés

Jegyz6konyv

Pedagdgiai

e Szakmai ellenérzések, értékelések,
munkatervek, beszamolok(sajat
tagint)

e Iskolai Ko6zosségi Szolgélat
dokumentélasa

o JegyzOkonyvek, feljegyzések

Tanligyigazgatasi e Felvételi dontés
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e Ovodavaltoztatas iratai

e Ovodalatogatasi igazolas

Felvételi és mulasztasi naplo

Ovodai torzskonyv

Beiratési Naplo

Csoportnaplo

Gyermekek felterjesztése a

Szakért6i o Bizottsag felé

e [gazolt hianyzasok engedélyezése
Gyermekjellemzések

Uzemeltetés e Leltarozéssal, selejtezéssel
kapcsolatos alairasok

o Kisértékli megrendelések (50.000
forintig sajat tagintézmény)

o Eszk6zok atvétele

Ugyvitel e Tagintézményt érinté iigyekben
e A HACCP, NNGYK és NEBIH
igyeket illetéen

e Postai kiilldemények atvételekor
A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény nevével palydzatot az igazgatoval tortént
egyeztetést kovetden adhat be, melyet az igazgato ir ala.

Az igazgato altal atruhazott feladat- és hatdskorok

A hatéskorok leaddsanal tekintettel kell lenni az igazgatod egyszemélyes felelosségére. Az
elébbiekbdl adoddan, a leadott hataskordk alapjan végzett munkarol, teljeskori beszamolas
terheli a tagintézmény-igazgatokat.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény miikddésére és pedagdgiai munkdjara,
a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando6 problémak
jelzésére.

Az igazgatd a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibol atadja a
tagintézmény- igazgatoknak

A pedagdgiai iranyitas jogkorébdl:

a tagintézmény alkalmazotti kozosségének vezetését

a nevelGtestiileti értekezletek, nevelés nélkiili munkanapok megtartasat

pedagdgiai szakmai ellendrzések és a mindsitések megszervezését, lebonyolitasat

a tagintézmény pedagogiai, ellendrzési, mérési, értekelési és Onértékelési

tevékenységének lebonyolitasat

e a tagintézmény szakmai munkavallaloi tekintetében a teljesitményértékelési
rendszer miikddésével kapcsolatos feladatok ellatdisa a  pedagdgusok
teljesitményértékelésérdl sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 3. §. (2) bekezdése.

e DbelsO pedagdgiai szakmai ellendrzések lebonyolitasat

e A tagintézmény alkalmazottainak (6vodapedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens)
csoportba sorolasa. Vitds helyzetben az igazgat6 dont.

e agyermekek csoportba sorolasat

e atagintézményben dolgozd miszaki személyzet kdzvetlen iranyitasat
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A képviseleti jogok korébdl:

e az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja
meg az érintett intézményegység kereteit.
e atagintézmény képviseletét szakmai kérdésekben.

Munkaltatéi jogkorokbol:

e aszabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat,
e atagintézményi dolgozok teljesitményértékelését.

Gazdalkodasi jogkorbol:

o azéves koltségvetésbdl a tagintézmény részére eldiranyzott keretek feletti
rendelkezési jogot,
e palyazat utjan elnyert 6sszeg felhasznalasat

A taniigy-igazgatasi jogkorébdl:

e (vodai felvételi dontések elkészitését
e Ovodavaltoztatas esetén a hivatalos iratok elkészitését
e ataniigyigazgatasi dokumentumok naprakész vezetését (eléjegyzési naplo)

A tagintézmény-igazgatd javaslattevo jogkore:

e atagintézmény-igazgatd javaslatot tehet () munkatars felvételére, valamint nem
megfelel6 munkavégzés esetén tovabbi intézkedések megtételére.
e atagintézmény-igazgatd javaslatot tehet az intézmény miikodésének egészére.

3.4. A gazdasagi vezet6

Szakirany képesitéssel rendelkezd személy. Hataskore, feleldssége kiterjed a munkakore
szerinti feladataira. Simontornyai K6zés Onkormanyzati Hivatal alkalmazottja feladatat a
feladat megosztasi megallapodas szerint 1atja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirdsaik az SZMSZ mellékletében talalhatdak.

3.5. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgatd tavolléte, betegsége esetén a munkavégzési feladatokat kiemelt vezet6i jogkorok
gyakorlésa (pl: munkaltatdi jogkor) kivételével a székhely intézmény tagintézmény-igazgatoja
latja el.

Az igazgatd tartos tavolléte (30 napot meghaladd) esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
kiilon intézkedése ad felhatalmazast.

A tagintézmény-igazgatok helyettesitése

A tagintézmény-igazgatokat az altaluk, vagy az igazgato altal kijeldlt pedagdgus helyettesiti 6t
(5) munkanapot meg nem halad6 esetekben.
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A tagintézmény-igazgatdkat tartds (5 munkanapot meghalado) tavollétiik esetén az igazgatod
altal mas tagintézmény-igazgatonak, vagy a tagintézményben dolgozé pedagodgusnak adott
megbizas alapjan kell helyettesiteni.

4. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

4.1. Az intézményi kozosségek és a belso kapcsolattartas altalanos modjai:

Az intézménykozosséget az alkalmazottak, a sziilok ¢és a gyermekek alkotjak. Az
intézménykozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek
révén és modon érvényesithetik.

Alkalmazotti kozosség:
e neveldtestiilet tagjai
e nem pedagdgus munkakorben dolgozok kdzossége
Neveldtestiilet:
e pedagogus munkakdrben foglalkoztatott fdiskolai végzettségli  koznevelési
foglalkoztatottak

Sziiléi szervezet:
e Sziil61 Munkako6zdsség (SZMK)

A gyerekek kozosségei:
e Ovodai csoportok

Az intézményi kozosségek jogai:

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat, a sziildk kozosségét, a fenntartot
azokon a programokon, amelyeket az intézmény barmely csoportja szervez, vagy melyekre
meghivot kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozdsségét,
az 6vodaval kapcsolatban all6 sziildt, munkaltatot, fenntartot..

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért. /hatalyos jogszabalyok/

A dontési joggal rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit /50 % +1/ tobbség
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

21.



4.2. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak ¢és koznevelési dolgozok, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat 2023. évi LII. a pedagogusok uj
¢letpalyajardl szold térvény és annak végrehajtasi rendelete és a 2012. évi . Munka
Torvénykonyve szabdlyozza. Az alkalmazotti kozdsség a nevel-oktatd munkat végzo
ovodapedagogusokbol, a neveld-oktatd6 munkat kozvetleniil segité mas koznevelési
foglalkoztatottbol, valamint koznevelési dolgozobdl all. Az alkalmazotti k6zosségnek az
ovodaban foglalkoztatott valamennyi dolgozo a tagja.

Az alkalmazotti koz6sség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden foglalkoztatottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezo6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testlileti jogkor esetén a testiilet egyszerl sz6tobbség (50%ndl nagyobb szavazati
arany) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzdk. Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve
tartalmazza. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasdban
iranyadd a munkakori leiras, az Egyesitett Ovoda igazgatoja altal meghatérozott eseti vagy
tartds megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét — a tagintézmény-igazgatok
segitségével intézmény igazgatoja fogja dssze. A kapcsolattartdsnak kiillonb6z6 formai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik az egyiittmiikodést a leginkabb szolgalja:
értekezletek, megbeszélések, tréningek, workshopok, forumok.
Az alkalmazotti kozdsség értekezletei (tagintézményenként):

e tanévnyitd értekezlet

e 7ar0 értekezlet
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o rendkiviili értekezlet (ha tagintézmény-igazgatd, vagy az alkalmazottak 50%-a
szlikségesnek tartja)

4.3 A nevelotestiilet
A nevel6testiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagodgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat a Vak Bottyan Ovoda igazgatéja

gyakorolja. Kozvetlen felettese a tagintézmény- igazgato.

Heti munkaidé: 40 éra

Heti kotelez6 oraszam: Puétv. 1. mellékiet

o neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoé: 32 ora legfeljebb heti négy oraban a

nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet
munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben koznevelési foglalkoztatottak kozossége
alkotja. A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetdéen az intézmény tartalmi munkdjat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat ¢és kotelességeiket, a hatdlyos Koznevelési torvény ¢€s
végrehajtasi rendeletei, 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo torvény és
annak végrehajtasi rendelete szabalyozza és a pedagdgus eldmeneteli rendszer hatdrozza meg.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozéd
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben &s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet mukodésére vonatkozd altalanos szabalyok

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozé szerve.
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrol 70. §. - (2), valamint annak végrehajtasi rendelete, illetve a
Puétv. 171. § hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezd ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a tovabbképzési program elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
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A neveldtestiilet javaslattételi jogkore:

éves munkaterv elkészitése

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elkészitése

pedagogiai program elkészitésében
Tagintézmények nevelbtestiilete:
Tagjai az egyes tagintézményekben dolgozd Ovodapedagoégus munkakort betdltd
alkalmazottak, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveldmunkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak. A tagintézmények nevelOtestiilete a fentieken til az
adott tagintézményeket érintd kérdésekben jar el.

A neveldtestiilet értekezletei
A Vak Bottyan Ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman tagintézményenként rendes és
sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze a tagintézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a tagintézményi nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a tagintézmény
igazgatdja sziikségesnek latjak.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili tagintézményi nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha
azt a Szil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a tagintézményi nevel6testiilet
a kezdeményezést elfogadja e. A rendkiviili tagintézményi nevelGtestiileti értekezlet
elokészitesével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket a tagintézmény igazgato késziti
eld.

A nevel6testiilet rendes értekezletei:

A tagintézmények rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal a tagintézmény igazgatdja hivja ossze.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

- aPedagogiai Programot,

- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot,

- a Héazirendet,

- a Munkatervet,

- az 6vodai munkara irdnyuld atfogo értékelést, elemzést,

- abeszamolokat,

- az intézkedési tervek
véleményezésével, javaslattételével elfogadasdval kapcsolatos napirendi pontokat, a
jogszabalyi elbiras szerint.

24,



A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idOpontokban a tagintézmény igazgatd hivja Ossze. A tagdvodak nevelOtestiiletei egy nevelési
¢év soran az alabbi értekezleteket tartjak:

- nevelési évet nyito értekezlet,

- nevelési évet zaro értekezlet

- egyéb téma.

Az 4t nem ruhazhat6 jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi szervezet
képviseldjét.

A tagintézmény igazgatoja a neveldtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt
témardl szo0l6 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil megkiildi az igazgatonak.

4.4 Ovodapedagogusok szakmai munkakozossége

Nkt 71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagodgus hozhat 1étre szakmai
munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.

A Vak Bottyan Ovoda pedagdgusai intézménykozi szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre.
A munkak6zosség szakmai €s modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A hatékony miikddés
érdekében a munkakozdsség (ek) tagintézményi képviselet alapjan miikodnek. A szakmai
munkakozosség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési
évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak a
tagintézmény- igazgatoval. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
tajekoztatjak az egész neveld testiiletet. A munkakozdsség munkatervét €s a beszamolot az
intézmény éves munkaterve és a hozza kapcsolodo beszamolo tartalmazza.

A kapcsolattartds a munkako6zosségi tagok kozott személyesen szoban €s elektronikus tton (
email-en, messenger csoport, stb) is torténhet.

A szakmai munkakoz0osség tevékenysége

e nevelési évre sz0l6 munkatervet készit.
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e nevelési év végén a munkakozosség tevékenységét irasban értékeli, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre.
e atagintézmények és az 6vodapedagdgusok kozotti munkakapcsolatot fejleszti.
A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
neveldtestiilet feladat adtruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosség az aldbbi tevékenységet

folytatja

e tamogatja és fejleszti az intézményben folyd nevelomunka szakmai szinvonalat,
mindségét

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, illetve j mddszerek megismerését és
bevezetését teszi lehetové,

e tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat,

Feladata még:

e javaslattétel az 6vodaban hasznalhaté mddszertani kdnyvek beszerzésére,

e apedagdgusok szakmai munkdjanak tamogatésa,

e szakirodalom figyelemmel kisérése

4.5, A sziil6i kozosségek

Nkt 73. § (1) Az 6vodaban, az iskolaban és a kollégiumban a sziildk jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 sziiléi szervezetet (k6zosséget) hozhatnak
létre.

A tarsult intézményben a sziil6i szervezetek a tagintézmények mellett miikodnek,
tevékenységilikkel az adott telepiilésen miikdodo tagintézményt tAmogatjak

Az 6vodai csoportok sziiléi kozosségeit az egy csoportba jard tanuldk sziilei alkotjak. Ok
maguk korébdl tisztségviseldket valasztanak. A csoportok SZMK vezetdibdl, és helyetteseibdl
all 6ssze a tagintézmény szinti SZMK valasztmény. A tagintézményi Sziil6i Munkak6zosség
dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl.

A sziildi munkakozosségeket a tagintézmény-igazgatd az éves munkatervben rogzitett
idépontokban tanévenként legaldbb egyszer Osszehivja, ahol tajékoztatast ad az intézmény
munkdjarol ¢€s feladatair6l. Konkrét egyiittmiikodésben a sziil6i munkakozosség elndke
kozvetleniil a tagintézmény-igazgatoval tart kapcsolatot. A gyermekkdzosségek sziiloi
munkakdzdsségével a kapcsolatot kozvetleniil tartja a gyermekkozosségert felelos pedagdgus,
aki az intézmény pedagdgiai programjaba illeszkedd sziildi kezdeményezéseket segiti.

Az SZMK munkajat az dvoda tevékenységével a tagintézmény-igazgatd hangolja Gssze. Az
egyiittmiikddést koordinalé 6vodapedagdgust a tagintézmény-igazgatd bizza meg egy tanév
idotartamra. A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja
felel0s.

Az 6vodai sziil6i szervezeteket az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

Dontési jogkor:

e mMmegvalasztjak sajat tisztségviseldjliket
e megvalasztjak a sziilok képviseldit a sziilo1 munkakdzdsség valasztmanyaba
e kialakitjak sajat miikodési rendjiiket

26.



e az 6vodai munkatervhez igazodva elkészitik sajat munkaterviiket
o képviselik a szililoket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében

Véleményezhetik:

e a Hazirendet, SzZMSz-t, Pedagogiai programot

e azintézmény Adatkezelési szabalyzatat

e a sziilOket anyagilag is érintd kérdéseket, a sziiloi értekezletek napirendjének
meghatdrozasat

e véleményt nyilvanithatnak,  javaslattal  ¢lhetnek  rendezvényekkel,
kirandulasokkal, fakultativ programokkal kapcsolatban

A szulokkel vald kapcsolattartds és tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitettek szerint a sziiloknek.

Az intézmény — munkatervében rogzitetten — tanévenként 2 rendes sziildi értekezletet és 2
rendes fogadoorat, valamint fél évenként értékelést a gyermek fejlédésérol- az éves
munkatervben meghatéarozott idépontokban.

A kapcsolattartas, tajékoztatas jellemz6 forumai:

nyilt nap,

nyilvanos tinnepély

csaladlatogatasok

a faligjsagra kitett informaciokon keresztiil

szlildi értekezletek

szll6i kisérettel és részvétellel szervezett egyéb alkalmak

A szul0i értekezletek

A csoportok sziil6i kozOssége szamara a sziiloi értekezletet a csoport 6vondje tartja. A sziilok
a tanév rendjérol, feladatairdl az 8szi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az 1) kozosségek szeptemberi sziiléi értekezletén bemutatjdk a csoportban neveld
pedagogusokat. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, a munkakozosség
vezetdje, a csoportvezetd a gyermekkozdsségben felmeriilt problémak megoldésara.

Sziil6i fogaddorak

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, €s szdbeli tajékoztatast ad a
gyermekrdl. Probléma esetén az 6vond irdsban is behivja a sziil6t az intézményi fogaddorara.

A rendszeres irdsbeli tdjékoztatas formai és rendje

Az intézmény a falitjsdgokon kitett irdsos kozleményekben tdjékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziiloi értekezletek idépontjardl, a nevelés nélkiili munkanapokrdl sziinetekben
az tugyeleti igényrdl, és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal nappal az esemény el6tt.

A sziilk tajékoztatasara elektronikus levél, levelezdlista Gitjan is sor keriilhet.
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4.6. A gyermekek kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

Az 6vodaba jaro gyerekek 6vodai csoportot alkotnak. A csoport €lén az 6vond all. Segitéje a
dajka, esetenként a pedagogiai asszisztens. A fejleszté munkat segiti tovabba a logopédus,
fejleszto pedagogus, és gydgypedagdgus.

A gyermekek jogait és kotelességeit a Hazirend tartalmazza.

5. Az intézményen Kiviili kapcsolattartas

Ko6zoktatasi intézményiink az intézmény mitkdodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi
¢és nevelési ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az igazgatd
¢s megbizottak tjan.

A kapcsolattartas személyes, irasos vagy telefonos megkeresés alapjan zajlik, a
kapcsolatfelvételt a pedagogus kozosség barmely tagja kezdeményezheti a szervezeti egységek
vezetdin keresztiil.

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn intézményiink:

Fenntartoval: Simontornya, Nagyszékely, Tolnanémedi, Kisszékely, Palfa, SarszentlOrinc
Pincehely Onkormanyzataval, képvisel6testiiletével, valamint a Simontornyai Koznevelési
Tarsulas Térsulasi Tanacsaval.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartodi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény miikodésével, mitkddtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

Kapcsolattartd: igazgat6 €s tagintézmény-igazgatok
Kapcsolattartas formai:

e Tarsulasi tilések (szobeli tajékoztatas, beszamolok, jelentések)
e Helyben szokdsos megbeszélések és egyeztetések

Bolcsodével

A Simontornyai 6vodaban 1 bolcsédei, a pincehelyi tagintézményben 1 mini bolcsddei csoport
mikodik.

Kapcsolattarto: tagintézmény-igazgato, igazgatod
Kapcsolattartas formai:

e napi beszélgetések
e alkalmazotti értekezletek
e beszamoldk

Mais nevelési és oktatasi intézménvyekkel (pl. iskola)
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A zokkendmentes Ovoda-iskola atmenet érdekében ovodaink szoros kapcsolatot tartanak a
telepiilési-, és kornyékbeli iskolakkal, az ott dolgoz6 pedagogusokkal.

Kapcsolattartd: tagintézmény-igazgatod, igazgatd
Kapcsolattartas formai

e tanitok latogatasa az 6vodaban
e ¢vodasok latogatasa az iskolaban
o koz0s rendezvények, iinnepek

Torténelmi egyhazakkal és képviseloikkel

A kapcsolat tartalma: vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek teljesitése.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyuajtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet.

Kapcsolattarto: igazgatd, tagintézmény-igazgatd
Kapcsolattartas formai:

e szuloi értekezleten vald részvétel
o felekezetek szerinti hittan megszervezése

Egészségiigyi intézményekkel (gyermekorvos, védond, fogorvos)

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében ¢s
megvalositdsdban vald részvétel, a magatartési fliggdség, a bantalmazas megeldzése.

Kapcsolattarto: igazgatd, tagintézmény-igazgatd

Kapcsolattartas formai:

egészségnevelési program véleményezése

szlir@vizsgalatok

szakszolgalati vizsgalat kéréséhez 5 éves kori statusz kiadasa

diabétesz ellatasban egyiittmiikodés
tartos gyogykezelés alatt allo gyermek ellatasaval kapcsolatos egyiittmiikodés

Tartds gydgvkezelés alatt 4ll6 gyermek. tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatoval

Kapcsolat tartalma: tajékozodas, informacio gyijtés a gyermek allapotarol

Kapcsolattarto: tagintézmény-igazgatod
Kapcsolattartas formai:

e cgyeztetés a hatékony kozos segitség érdekében.
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Csalddsegitdvel, Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamhatdsageal

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenlOség biztositasa,
prevencio.

Kapcsolattarto: igazgatd, tagintézmény-igazgato
Kapcsolattartas formai:

e csetmegbeszElés

esetkonferencia

jelzorendszerben valé egylittmiikddés

szilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszdmanak,
valamint a szocialis segitd intézményben valo tartézkoddsanak iddpontjarol és
helyszinérol), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Szakszolgalatokkal (Tolna Varmegvei Pedagodgiai  Szakszolgalat Szakért6i  Bizottsaga
Szekszard, TVPSZ Tamasi és Paksi Tagintézménye, TV EGYMI)

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

Kapcsolattart6: igazgato, tagintézmény-igazgatd
Kapcsolattartas formai:

tajékoztatok

vizsgalatok, feliilvizsgalatok kérése, egyeztetése

szakértdi vélemények
intézménykijel6lés

Pedagdgiai szakmai szolgaltatdo (POK Kaposvar)

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.

Kapcsolattartd: igazgato
Kapcsolattartas formai:

hirlevelek
tovabbképzések
szakmai napok
szaktanacsadas

Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma: A gyermek 6. ¢€letévének betoltése utan a tankotelezettség
megkezdésének halasztasat kizardlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild
az Oktatési Hivataltol.

Kapcsolattarto: igazgatd

Kapcsolattartds modja:
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e oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb. aktualitasnak
megfelelden).
e mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Logopédussal, fejleszté pedagdgussal, utazd gydeypedagdgussal

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirasa, vagy a vele kotott
megbizasi szerz6dés tartalmazza.

Kapcsolattartd: tagintézmény-igazgatd
Kapcsolattartas formaja:

e csetmegbeszélések
e szakvélemények
o sziildk tijékoztatisa

Az dvodai szocialis segitdvel

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az 6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nytjtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegi segitd tevékenység.

Kapcsolattartd: tagintézmény-igazgatd
Kapcsolattartds modja

e csetmegbeszélések
e szakvélemények
o sziildk tijékoztatisa

A szocialis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogaddorajanak helye
¢és idOpontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhato.

Pszichologussal

Intézményiink Simontornyai székhely 6vodaja megbizasi szerzédéssel foglalkoztatja, feladatat
a szerzOdés tartalmazza.

Kapcsolattartd: igazgato, tagintézmény-igazgato
Kapcsolattartds modja

e esetmegbeszélések
e szakvélemények
e sziilok tajékoztatasa

Az élelmezést ellatd szolgaltatdval vald kapcsolattartas

Tartalma: a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd vezetdjével és
dietetikusdval. Az egészséges ¢letmoddra nevelés vonatkozdsdban az egészségfejlesztési
program megvaldsitdsanak érdekében a magas telitettzsir-tartalmt ételek fogyasztasanak
csOkkentésére toreksziink. Az ételallergids gyermekek ellatasara iranyulo teenddk egyeztetése,
rogzitése €s megvaldsitasa érdekében allunk kapcsolatban.

Kapcsolattartd: tagintézmény-igazgatd
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Kapcsolattartas forméja:

e heti étlap
o telefonos egyeztetés
e csecti megbeszélés

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézménvyekkel, szolgaltatokkal

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
Kapcsolattartd: tagintézmény-igazgatd
A kapcsolat formaja:

e Intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Az intézményt a Kiilsé kapcsolatokban altalaban az igazgato6 képviseli, a vezetOség a vezet6i
feladat megosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Igazgatd Tagintézmény-igazgatod

Az egész intézményt érintd
megkeresésekkel, tigyekkel

kapcsolatban X

Intézményfenntartd tarsulas
Térsulasi Tanacséaval

Teljes intézményt érintd
kérdésekben Szakmai
Szolgaltatoval (POK) és
Szakszolgalatokkal (TVPSZ)

TV EGYMI
utazopedagdgusi ellatast
biztositd egységével (SNI
ellatas)

Intézményi koltségvetési és
pénziigyi  kérdésekben a
gazdalkodasi feladatokat
ellato  Simontornya Véros X X
Onkormanyzatanak
Kozgazdasagi Osztalyaval
Kizardlag a tagintézmeényt
érint6 helyi kérdésekben
Szakszolgalattal, Szakértdi
Bizottsaggal

Helyi kérdésekben X
tarsintézményekkel (iskola)
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Telepiilés civil X
szervezeteivel
Helyi keérdésekben a
telepiilési Onkormanyzat X X
vezetdjével
Helyi kérdésekben
egészségligyi szolgaltatoval X
Helyi iigyekben a
Csaladsegito és X
Gyermekjoléti Szolgalat
Tolna Varmegyei
Kormanyhivatal

ormdnyhivata X X
Gyambhivatal
ANTSZ, NEBIH X X
Munkavédelmi X X
szolgaltatoval
Oktatasi Hivatallal X X

6. Az intézmény miikodési rendje

6.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év altalanos
rendjérél az emberi eréforrdsok minisztere évenként rendelkezik. A nevelési év szorgalmi
idejének el6készitése augusztus 21.t61 augusztus 31-ig tarto idészakban torténik.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg €s rogziti az éves
munkatervben. A nevelési év helyl rendjének elfogadasa a tanévnyitd neveld testiileti
értekezleten torténik. A nevelési év helyi rendjét, a hdzirendet, a nyitva tartas és felligyelet
1d6pontjat nyilvanossa kell tenni a helyben szokasos modon.

A nevelési év helyi rendjében minden jelentds eseményt a munkatervben rogzitiink.

A nevelési év helyi rendjében meghatarozzuk

e az intézményi, valamint tagintézményi szintii rendezvények és tinnepségek modjat és
idépontjat

e anevelOtestiileti értekezletek témait és idépontjait

e anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

e az iskolai sziinetek idépontjat a miniszter altal meghatarozott kereteken beliil.

6.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az o6vodak hétfotdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikddnek.

Az dvoda szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tdl - péntekig:

Simontornyén: 6 oratol - 16% — oraig tart nyitva.

Pélfan: 7 6ratol - 16%° - 6raig tart nyitva
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Sarszentldrincen: 7 oratol - 16 ordig tart nyitva

Tolnanémedin: 60 6ratol - 16%° — oraig tart nyitva
Nagyszékelyben: 7 oratol 16 oraig tart nyitva
Pincehelyen: 60 6ratol - 16%° — oéraig tart nyitva

Szombaton ¢és vasarnap a nyitva tartds csak az igazgatd, tagintézmény-igazgatod altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban —
zarva kell tartani.

Az 6voda heti és éves nyitvatartasi idejérdl a fenntartd dont.

Az iskolai szilinetek idején az 6voda nyitva tart, amennyiben erre nincs igény, az intézmény
igazgatdja engedélyezheti a pedagdgusok szabadsagolésat.

A nyari zarva tartas idejér6l a fenntartdo dont, az elvégzendd felujitasi munkak figyelembe
vételével. A nyari zarva tartds idopontjarol az 6voda vezetdje legkésébb februar 15-ig koteles
tajékoztatni a sziiloket. Uzemeltetésiik a fenntartok altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel. Ilyenkor torténik az 6vodak sziikség szerinti karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.
Ennek ideje harom- négy hét (a munkak jellegétdl fiiggden rovidithetd, hosszabbithatd ez az
id6szak).

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon sziil6i igény esetén gondoskodni kell a gyermek
feliigyeletérol.

6.3. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

Az 6vodaban az iskolai sziinetek ideje alatt és a nevelés nélkiili munkanapok alkalmaval az
elozetes felmérések alapjan az 6vodak tligyeleti rendszerben (csoportdsszevonas) biztositjak a
gyermekek felligyeletét, az igazgatd, tagintézmény-igazgatd altal meghatarozott rendben.

6.4 Altalanos rendszabalyok:
Az 6voda minden dolgozoja és hasznaloja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért

az 6voda rendjének, tisztasaganak megdOrzeéséért

az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért

a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

az intézményi SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az intézmény épiileteiben dohdnyozni szigortian tilos, melyet a dohanyzési szabalyzatban
rogzitettiink.

Az intézményben minden fajta reklam tevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az intézmény
igazgatoja, illetve a tagintézmény-igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

6.5. Belépés és bent tartozkodas rendje
A gyermekek intézményben vald benntartbzkodasanak rendje

e Az dvodai nevelési év szeptember 1-jét6]l a kovetkez év augusztus 31-ig tart. Az
intézmény tagintézményei Otnapos munkarenddel, hétf6tdl péntekig egész éven at
folyamatosan miikodnek.

e Nyari idészakban, gyermeklétszamtol fiiggben a csoportok dsszevontan miikddnek.

e A tagintézmények a fenntartd altal meghatarozott iddtartamra, nyéaron takaritdsi
sziinetet tartanak, amelynek ideje alatt masik tagintézményben biztositott a sziilok
elézetes igénylése alapjan a gyermekek ellatasa.
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A nevelési évenkénti 6t nap nevelés nélkiili munkanap igénybe vételének idépontjat az
intézmény munkaterve, illetve a tagintézmények feladatterve tartalmazza, amelyrdl a
sziiloket legalabb hét nappal korabban tajékoztatni kell.

A tagintézmény csak azokért a gyermekekért felelds, akiket a sziil6tdl, vagy az altala
meghatalmazott személytdl az ovodapedagogus atvett, addig, amig a gyermek
tavozasakor atadasa megtorténik a sziilonek.

Amennyiben a tagintézmény zarasaig a szilé nem érkezik meg a gyermekéért, az
6vodapedagdgus az intézmény hazirendjének megfelelden jar el.

Az alkalmazottaknak az intézménvyben vald benntartozkodédsanak rendje

Az intézmény munkarendje:

Valamennyi dolgozo6 heti munkaideje 40 ora.

Az intézmény valamennyi évodapedagogus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja
a 40 orés teljes munkaidejébdl a kotott munkaidot (32 ora) koteles az intézményben
tolteni, de tovabbi nevelési évenként 60 ordban - eseti helyettesités céljabol -
elrendelhetd munkavégzés.

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd és a
tagintézmény-igazgatok allapitjak meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el a
tagintézmény-igazgatd kiegésziti azt.

A tagintézmény alkalmazottai az eldzetesen meghatarozott munkaidé beosztasukat a
tagintézmény-igazgatd, vagy tavolléte esetén a tagintézmény feladatterve szerinti
helyettes engedélyével valtoztathatjak meg, cserélhetik el.

Az O6vodapedagogust elsdésorban a pedagdégus par, masodsorban mas csoport
ovodapedagdgusa helyettesiti

A dajkét mas dajka,vagy pedagogiai asszisztens, pedagogiai asszisztenset pedagogiai
asszisztens vagy dajka helyettesit.

A tagintézmény-igazgatok a neveléssel lekotott munkaidejiikon felill, a kotott
munkaidejiikon beliili idében (32 ora) a tagintézmény vezetésével kapcsolatos
teenddket 1atjak el, kotelesek a tagintézményben tartézkodni.

Az intézmény igazgatdja vagy a székhely intézmény tagintézmény-igazgatdja koziil
egyikiikknek az intézményben kell tartozkodnia 8-15 ora kozotti iddszakban.
Egyebekben munkajukat az 6voda sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld
1d6ben ¢€s idGtartamban latjak el. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig
az ligyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan a rangidés pedagogus felelds az dvoda
miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld intézkedések megtételére.

Az éves feladattervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) az o6vodapedagdgus a
kotelezd orajanak letoltése utan berendelhetd a 40 6rads munkaidejének terhére.

Az tnnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagodgiai asszisztens, udvaros
munkatarsak is berendelhetok.
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A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tavolmaradas okat egy nappal, de legkésobb az adott
munkanapon legrovidebb idén beliil - de minden esetben az aznapi munkakezdés elott - koteles
jelenteni a tagintézmény-igazgatonak, a helyettesités, a gyermekek ellatdsanak megszervezése
érdekében.

A dolgozdk szabadsagat a tagintézmény-igazgatod engedélyezi.

A tavollétek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

Alkalmazottak feladata:

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje, és betartsa

A munkaidd nyilvantartast naprakészen vezesse (személyenként kiilon-kiilon).

A munkaidd-nyilvantartasnak pedagogus esetében nem kell tartalmaznia a neveléssel-
oktatédssal le nem kotott munkaiddben ellatott feladatokat.

Tagintézmény-igazgato feladata:

Minden honap 25.-27.napjan jelentést kiild e-mail form4jaban a vezetdnek és a KIRA
kezel¢jének munkavéllalonként a tavollétek (szabadsag, betegszabadsag, tappénz)
idépontjarol, idétartamarol.

Feladata a szabadsagok engedélyezése.

Igazgato feladata:

Intézményi szinten Osszesitett nyilvantartas készitése.

A munkahely elhagyasa:

A tagintézmény alkalmazottai munkaidében csak fontos esetekben, vezet6i engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem d&llnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és
alkalmazottainak biztonsdga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel:
Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kotelességiik az intézmény
épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési targyainak, masok tulajdonanak
megovasa ¢és védelme, a rend és a tisztasdg meglrzése, a tliz- és balesetvédelmi
eldirasok betartdsa, valamint az SzMSz, a Hazirend ¢és mas belsé szabalyzatok
vonatkozo eldirasanak betartéasa.

Az intézményben tartozkodok — a partneri egyiittmiikodés érdekében kotelesek a neveld
intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez igazodd humanus
kommunikéciot és viselkedést tanusitani.

A hivatalos ligy elintézése utan az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személy
indokolatlanul nem tart6zkodhat az épiiletben.

Az 6vodai csoportok, €és foglalkozasok sziilok és mas személyek altali latogatasa a
tagintézmény-igazgatd engedélyével lehetséges. *+ A fenntartdi, szakértoi,
szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval, illetve a tagintézmény-
igazgatoval torténd egyeztetés szerint zajlik.
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7. Egyéb foglalkozasok

Sziil6i igény alapjan helyet biztositunk a szervezett, az intézmény alapfeladatdhoz nem
tartozo egyéb foglalkozasoknak, amelyek nem mondanak ellent az intézmény pedagogiai
programjaban megfogalmazott érté¢keknek.

Célja:

Az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott célok, feladatok megvalosuldsanak
kiegészitése olyan egyéb foglalkozasokkal, amelyek a gyermekek fejlodését segitik eld
(tehetséggondozas, célzott fejlesztés, hatranykompenzacio).

Feltétele:

o Az egyéb foglalkozdsok nem zavarhatjdk az 6vodai élet szervezését.

e A tagintézmény-igazgaté feleldssége, hogy megallapitsa az egyéb foglalkozasok
szakmai beilleszthetdségét.

o Az egyéb foglalkozast vezetd koteles egytittmiikddési az intézménnyel.

o Az egyéb foglalkozas du. 15.00-t6l szervezhetd. Idékerete: 25-35 perc.

7.1 A fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosité eljaras rendje
Az intézmény a sziil6i igények és a telepiiléseken miikodd egyhdzi felekezetek megkeresése
alapjan a nyitvatartasi idében helyet ad a hit- és vallasoktatasnak.

Az oktatds a napi nyitva tartas idejében a tanulasi utak védelmének megtartdsaval a napi
szabadidOsavban szervezhetd, délutani idoben.

A gyermekek hit-és vallasoktatasat az egyhazak altal kijel6lt hitoktatok végzik.

8. Ovodai jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megsziintetését.

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratkozas idépontjat az
intézmény fenntartdja hatarozza meg. Az 6voda az Ovodai jelentkezés idejét, modjat, a
meghatarozott idépont elott legalabb 30 nappal koteles nyilvanossagra hozni (honlapon,
valamint tagintézményenként hirdetményben a helyben szok4sos modon).

A gyermek/tanul6 tdvolmaradasanak, mulasztasdnak igazoldsara vonatkozo rendelkezések

e A gyerekek hianyzasat minden esetben be kell jelenteni

e A gyermek tdvol maradasat, mulasztasat igazolni kell. Az igazolasokat az
ovodapedagdgus a nevelési év végeéig koteles megdrizni

e A mulasztast igazoltnak tekintjiik, ha a sziil6 eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy
gyermekét nem viszi el az 6vodaba, erre engedélyt kapott, ha a gyermek beteg volt és
ezt orvosi igazoléssal igazoljak.

e Igazolatlan hianyzas: ha a sziil6 nem jelzett gyermeke tavollétével kapcsolatban, orvosi
igazolast nem hoz.

37.



e Tartés 6vodai tdvolmaradast, amennyiben az nem betegség miatt van, az igazgato, a
tagintézmény-igazgato engedélyezi.

Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése:

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

9. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikddés rendjét, ezen beliil
a pedagogiai munka belso ellendrzési rendjét.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
Kiterjed.

Célja:

o Az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast koveto helyes
gyakorlat megteremtése.
e A pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsoO ellenOrzésével szemben tamasztott kovetelmények

e Fogja at a pedagogiai munka egészét,

e Segitse el0 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére,

e Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

e Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az igazgato
b) a tagintézmény-igazgato,

¢) a dolgozoi teljesitményértékelési, valamint az intézményi onértékelési rendszer
miikddtetésével megbizott személy, illetve személyek

d) kiilso szakértd

A tagintézmény-igazgatok ellendrzését kdzvetleniil az igazgatd végzi.
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A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének jellemz6i

Az ellen6rzés tertiletet:

e A pedagdgiai dokumentumok ellendrzése.
e A neveldmunka feltételeinek ellendrzése.
e A pedagobgiai gyakorlat ellendrzése, elemzése, értékelése.

Szempontok a neveldmunka belso ellendrzése soran:

e A neveldmunka ellendrzésének szempontjai koherensek az orszagos pedagogiai-
szakmai ellendérzés pedagdoguskompetenciaval, a 9 pedagdgus kompetenciaval.

Az ellendrzés fajtai:

e Tervszerl, eldre megbeszélt szempont szerinti ellendrzés. Intézménylinkben
elsddlegesen ezt az ellendrzési fajtat tamogatjuk.

e Sziikség szerint spontan, alkalomszerii szuroprobaszerti ellenérzés, a problémak
feltarasa, megoldéasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellen6rzés dokumentalasa:
Csoportnaploban

Teljesitménvyértékelés

A Puétv (2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol) 98.§ (3) szerint:

A munkaéltatO minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez0 neveld-oktatd munkédt kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
A teljesitményértékelést irasba kell foglalni.

A dolgozodi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsd ellendrzése
megtorténik értelemszeriien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasu pedagdgusok esetében
akkor, mikor az egyéni teljesitmény kdvetelmények szerinti értékelésiik megtorténik.

A teljesitményértékelés alapjan a munkaltatdé elsd alkalommal 2025. szeptember 1-jével
allapithat meg a 98. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint modositott illetményt a 2023.
évi LIL Tv. 160. § (7) bekezdése szerint.

A belsO pedagdgiai ellendrzés részletes szabalyozasa

e Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatok a pedagdgiai munka ellendrzése céljabol az
éves munkatervben ellendrzési tervet is készitenek.

e Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés terileteit, Utemezését és felelOsét.

e Az ellen6rzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatdé és a
tagintézmény-igazgatok dontenek.

e A tagintézmény- igazgatd az ellendrzésre kijelolt 6vodapedagdgus munkédjat legalabb
egy alkalommal értékeli a nevelési €v soran.

e Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagodgussal ismertetni kell, aki irdsban
észrevételt tehet.
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10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az dvoda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda hirnevének
megorzése, oregbitése az 6vodakdzdsség minden tagjanak joga €s kotelessége.

10.1 Intézményi megemlékezések, iinnepek
A pedagdgiai program részletesen, tagintézményenként tartalmazza a helyi szokasrendszert, a
hagyomanyok, jeles napok, iinnepségek felsorolasat.

A tagintézmények éves munkaterviikben rogziti a megemlékezések, tinnepélyek idépontjat, a
program szervezéséért feleldsok nevét, beosztasat.

Simontornyvan

Az 6voda iinnepei:

sziiletésnapon, névnapok tinneplése csoportonként

sziireti felvonulas

apéak napja (minden év novemberében)

mikulds, kardcsony, husvét csoportonként, karacsonykor egyliitt a mindenki
karacsonya rendezvényen

farsang (kdzosen a Miivel6ddési hazban)

anyak napja csoportonként délutani iinnepséggel

gyermeknap: ko6zOs linnepség gyermek, sziild, pedagogus részvételével csaladias
jatékos nap szervezése

e ballagas, évzard: csoportonként a nagycsoportos O6vodasok buicstuztatdsa, az évi
munka miisoros bemutatasa sziiloknek

Ezeken kiviil minden tdmogatést érdemld kezdeményezést tamogat az intézmény vezetdsége.

Tolnanémedin:

Jeles napok, népi hagyomanyok dpolasa | Ovodai iinnepélyek, megemlékezések

= Sziiret = Sziiletésnapok

= Advent * Anyak napja

= Mikulas = Gyereknap

= Karacsony = Evzar6 és ballagés
= Farsang = Nemzeti tinnepilink

= Viz vilagnapja

= Fold napja

= Madarak és fak napja
= Husvét

= Piinkdsd
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Nagvszékelyben:

Jeles napok, népi hagyomanyok apolasa

Ovodai iinnepélyek, megemlékezések

= Sziiret

= Mihdly nap

= Marton nap

= Advent

= Mikulas

= Karacsony

= Farsang

= Viz vilagnapja
= Fold napja

= Madarak és fak napja
= Husvét

= Plinkosd

= Sziiletésnapok

* Nemzeti tinnepiink
= Evzar6 és ballagas
= Anyak napja

= Gyereknap

Tanulmanyi kirandulasok, sétak, sportnapok szervezése a munkaterv szerint torténik.

Palfan

Unnepek, jeles napok

Sziireti felvonulas és mulatsag
Marton nap

Mikulas varas

Advent ¢és karacsony

Farsang

Husvét

Anyak napja

Apak napja

Gyermeknap

Ballagas

Sziiletésnapok, névnapok megilinneplése

Pincehelyen:

Unnepek, jeles napok

Sziireti felvonuléas és mulatsag
Marton nap

Mikulés varas

Advent és karacsony
Vizkereszt

Farsang

Husvét

Anyék napja

Gyermeknap

Ballagas

Sziiletésnapok, névnapok megilinneplése
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Sarszentlorincen:

Ovodai hagyomanyok apolasa Ovodai iinnepélyek, rendezvények:
= ko6z0s, csoportonkénti megemlékezés = Mikulas - zartkora
a gyermekek sziiletésnapjarol, » Karacsony - nyilvanos

= Farsang - nyilvanos

= Husvét - zartkori

* Anyak napja - nyilvanos
= Plinkosd - nyilvanos

= Gyermeknap - nyilvanos

= nagycsoportos oOvodasok évi 1-2
alkalommal ellatogatnak az iskolaba,
ismerkednek az ¢épiilettel, O6ran
vesznek részt,

* leendd 1. osztilyos  tanitond = Evzaro-bucsiztaté - nyilvanos
meglatogatja a nagycsoportos = Kirdndulas - sziilokkel egyiitt
ovodasokat, az o6vodapedagogusok = Majfa kitancolés - sziilskkel egyiitt

lehetdséget teremtenek  szémara,
hogy megismerje a gyermekek
fejlettségi szintjét,

= a tanévnyitd lnnepélyre az 5.
osztalyosok ¢és a leendd tanitond
kiséri 4t az 6vodabol a gyermekeket,

= a sziilok segitségével majfat allitunk
az 6voda elé.

Népi hagyomanyok 4polasa korében torténik:

Jeles napokhoz kapcsolodo ismeretek kozvetitése,

Népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.
Tanulményi kirandulasok, sétdk, szinhéazlatogatdsok, sportnapok szervezése a munkaterv
szerint.

Unnepeink soran a kivant 61t6zék gyermek, felnétt szamara az alabbi:

e Pedagbgus, alkalmazottak linnepi 61tozéke alkalmi, az tinnephez ill6 6ltozet
e Gyermekek iinnepi 6ltézéke alkalmi, az linnephez ill6 6ltdzet az dvodapedagdogusok
kérése alapjan.

11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az o6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fent a gyerekek Ovoda-egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel, nevezetesen a gyermekorvossal, a védéndvel és a fogorvossal. Az dvoda-
egészseégligyi ellatast a fenntarto biztositja.

o A kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeldben végzi a sziild
feliigyelete alatt.
e A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e FEvente egy alkalommal fogorvosi, sziirés torténik
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e Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

A NKkt.2021.szeptember 1-én hatalyba lépett modositasa révén az inzulinfiiggé
cukorbetegségben szenvedo tizennégy évesnél fiatalabb gyermekek vércukorszintjének
mérését, az eloirt egységnyi inzulin beadasat az ovodaban a sziilo altal kért és az
egészségiigyi szakellato altal meghatarozottak alapjan ovodank sziikség szerint
megszervezi. Az intézményvezeté megbizza az inzulinfiiggé gyermek koriili napi teendék
ellatasaval az arra felkészitett pedagogust, vagy pedagogiai munkat segité alkalmazottat.
A gyermek rosszulléte esetén a 6. mellékletben szereplé specialis ellatasi eljarasrendiink
szerint jarunk el.

Az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermek ellatasat a tagintézmény-igazgatd

feladata megszervezni, ennek érdekében kapcsolatot tart a gyermek kezeléorvosaval, a

gyermekorvossal, védondvel és a csaladdal.

A tartos korhazi gyogykezelés alatt allo o6vodas koru gyermek ellatasanak

eljarasrendjét a hazirend tartalmazza.

A védond feladatai:

e A védond munkajanak végzése soran egylittmiikodik az dvodaorvossal. Eldsegiti az
o6vodaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
gyerekek egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgdlatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét.

o Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellendrzé méréseket (vérnyomads, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval

o Végzi a sziikséges egészségneveld munkat, eldadasokat tart az dvodapedagdgusokkal
egylttmiikodve.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Anafilaxia

A sulyosulyos allergias reakcidkat mutatd egyén ellatasi terve az SzMSz 7. szdmu
mellékletében olvashatd. Az intézmény egylittmiikodik az egészségiigyi ellatd szervezettel €s a
csaladdal. A sziild kotelességeit a témaval kapcsolatban a Hazirendben régzitettiik.

12. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermek- és ifjisagvédelmi munka kapcsolodik a nevelési-oktatasi tevékenységhez, atfogja
az intézmény életének egészét azzal a céllal, hogy biztositsa a gyermekeket megilletd jogok
érvényesiilését, védo- oOvointézkedést tegyen a raszoruldk érdekében, Orkodjon a
veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli gyermekek elviselhetd életlehetdségei felett. Feladatunk a
gyerekek életkori szakaszaihoz kototten tér el, figyelve az eltérd igényekre.

A gyermekvédelem intézményi rendszerének miikodtetéséért az intézmény igazgatdja a felelds,
azonban a gyermekvédelmi munka valamennyi dolgozo feladata. Minden feladat-ellatasi
helyen gyermekvédelmi felelés miikodik (altalaban a tagintézmény-igazgato), aki kiemelten
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foglalkozik a hatranyos helyzetd, illetve veszélyeztetett gyermekek felkutatasaval, helyzetiik
szakszerli megoldasaval, gyermekvédelmi szervek segitségének igénybevételével.

Amennyiben barmelyik dolgozd a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds altal koteles jelezni a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Az O6voda igazgatdja, tagintézmény-igazgatdéi kapcsolatot tartanak tart tovabba a
Gyamhivatallal.

A nevelési év legelsd sziil6i értekezletén minden o6vodapedagogus koteles tajékoztatni a
sziiloket az 6vodaban folyd gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi felelés nevérdl €s
elérhetéségérol. A gyermekvédelmi felelds évente beszamol a gyermekvédelmi munkarol, a
hatranyos, illetve veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrol.

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse segiti az dvodapedagogusok gyermekvédelmi munkéjat.
Jelzés alapjan a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében csaldadlatogatason ismeri meg a
gyerekek csaladi kdrnyezetét.

A gyermekvédelmi tevékenység legfontosabb feladati 6vodas kort gyermekeknél:

e a gyermek egészséges fejlddéséhez sziikséges nevelési 1égkor biztositasa és testi
épségének Ovasa a csaladon beliil és a csalddon kiviil,

e agyermek egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, rendszeres ellatas biztositasa az
iskolaorvosi (haziorvos), védondi szolgalaton keresztiil, az iskolafogaszati rendeléseken,
a szakorvosi ellatdsokon keresztiil (szemészet, fiilészet, ortopédia,...) a segédeszk6zok
igény szerinti hozzaférhetdségéig,

e a gyermek intézményes ellatasa, az intézmény valamennyi szolgaltatasdnak biztositasa
(tgyelet, étkezés, fejlesztd foglalkozés, felzarkoztatds, tehetséggondozas,) a gyermek
igénye szerint,

e a csaldd anyagi ¢és szocidlis helyzetének megfeleléen a kiilonféle tamogatdsok
felkutatdsa, a hozzdjutds segitése, tdmogatdsa, valamint tandcsadas a csaladellato
tevékenységhez.

e segitségnyujtas a kulturalt szabadidd eltoltéséhez, az életkoruknak, fejlettségiiknek
megfeleld rendezvényeken torténd részvételhez,

e gyors és hatékony intézkedést tenni a gyermeket veszélyeztetd helyzetben,

e folyamatosan ellendrizni a tanulé eredményeit, a rendszeres 6vodaba, iskolaba jarast -
sziikség esetén eljarast kezdeményezni,

e segitséget nyujtani a cigany etnikumbol érkezd gyermekeknek a kulturalis, szocidlis
hatranyok csokkentése érdekében, a szabalyok, normak elfogadasaért,

e napkozi otthonos ellatas az 6vodaban.

A sziikséges esetekben egyiittmikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés a
gyermekvédelemmel foglalkoz6 mas szervekkel, személyekkel (helyben, vidéken egyarant).

”r

13. Az intézményi véd6-6vo eldirasok eljarasrendje

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kdz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
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Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatban:

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
thzvédelmi utasitas, a tlizriado és a bombariadod terv rendelkezéseit.

A gyermek balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok:

e A gyerekek szamara minden nevelési év elején ovodapedagogusaik tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatodt tartanak, amelynek sordan — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

e A tijékoztatod soran szolni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol,
annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a
tajékoztatds megtorténtét a pedagogusok alairasukkal igazoljak.

e Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek és sziileik
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott
végeznek valamely tevékenységet (pl. kirdndulas, szinhazlatogatas,). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagogus kdteles elvégezni és adminisztralni.

e A gyermek balesetek bejelentése pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd végzi.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatod tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal
igazoljak. A pedagogusok az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd hataskore, aki
sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z haszndlatat. A
pedagoégusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

Védo, 6vo eljarasok jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején

Mulasztasokkal dsszefiiggd igazolasok kezelése

e Az O6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrol, a mindenkor
hatalyban 1év06 jogszabalyok szerint, ha el van irva testhOmérséklet mérést végziink.

e A megbetegedés tlineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjik, €s értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az dvodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsd napjan be kell mutatni.

o A szill6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van

e A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadoé alapos ok is. (Az igazgatd dontést
csak hatarozott idotartamra hoz.)

e Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eloirt karantén idészakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni,
amennyiben az rendelkezésre all.

Ovodai benntartozkodasra vonatkozé szabalyok (bdvebben a hazirend kiegészitésben)
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A sziil6k az 6voda teriiletén az aktualis jogszabalyi eldirasoknak, fenntartoi rendeletnek
€s vezetdi utasitdsnak megfelelden tartézkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket mitkodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése igazgatdi intézkedéshez kotott.

Az altaldnos higiéné betartasa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, ferttlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— id6jaras és kornyezo forgalom fiiggvényében.

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

Takaritas, fertotlenités

A fertdtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Koézpont (NNK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenits szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja

A takaritas megvaldsulasat az igazgato és a tagintézmény-igazgatok ellendrzik.

A takaritast, fertdtlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

Az igazgat6 feladata jarvanyligyi készenlét idején

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

a rendszer mitkddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

A nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal, programokkal kapcsolatos
szabalyok:

A tervezett foglalkozas, kirdndulas eldtti munkaértekezleten szobeli tajekoztatas torténik a

kirandulas feltételeinek beszamolasaval.

A tagintézmény igazgatdjanak engedélyezési feltételei:

minden 8 gyermek utan egy kisérd biztositasa (6vodapedagogus, pedagogiai asszisztens,
dajka),

a csoport ,,balesetvédelmi oktatasanak™, felkészitésének megléte,

a sziil61 engedélyek megléte, megfeleldssége.
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Nevelési idoben szervezett kiilsé foglalkozas lehet:
e kirandulas, séta,
e kulturalis programok,
e sportprogramok,
e bolcsdde-, iskola- vagy konyvtarlatogatas.
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

e A csoport faliujsdgjan vagy online feliileten tajékoztatjak a sziiloket a program helyérol,
indulési és érkezési id6pontjarol, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

e Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.
e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

14. Rendkiviili esemény, bombariado és katasztrofariado esetén sziikséges
teendok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
a tlz,

a robbantéssal torténd fenyegetés,

jarvanyligyi készenlét,

stb.

Az 6voda minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntart6 értesitésérdl az igazgatd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
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e tagintézmény-igazgatok
e az ovodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény igazgatdjat,

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa
a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tart neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épliletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

e Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriado tervben rogzitettek szerint
torténik.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitliritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

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

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
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e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
e az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az 6voda igazgatojanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal térténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabdlyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad¢ terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriadd tervet €s a bombariad6 tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: Vezetoi,
titkari iroda
Feladatok az intézmény Tlizvédelmi szabalyzatdban szabalyozottak intézményegységenként.

A Paksi Atomeromi 30 km-es korzetében Katasztrofa riadoé esetén a riaszté rendszer
hangos kozleményei és a kozszolgalati TV és radio adasaiban elhangzo kozlemények
szerint kell eljarni.

15. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatroél, a Hazirendrdl

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (az intézmény alkalmazottai,
szlil6) megismerheti.

Valamennyi dokumentum hozzaférheté az intézmény honlapjan (vakbottyanovodak.hu), a
tudnivalok/letdltheté dokumentumok mentipontban.

A Pedagogiai Program, a Hazirend ¢s a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a Vak Bottyan Ovoda és Bolcsdde székhely intézményének vezetdi
irod4jaban (7081 Simontornya, Széchenyi u.60.)

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az
intézmény igazgatdjatol tagintézmény-igazgatoitol, eldzetesen egyeztetett idOpontban. A
jogosult vezetd a tajekoztatast a kérésnek megfelelden kiteles megadni, mindenkor betartva az
adatvédelem és a személyiséghez fiiz6d0 jogok védelmének szabalyait. Védett adatok kiadasat
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csak erre jogosult szervezet hivatalos megkeresésére lehet teljesiteni, egyéb esetekben
megfeleld jogszabalyi hivatkozassal meg kell tagadni.

16. Intézményi adminisztracio

Az oviKRETA egy 6vodakhoz késziilt digitalis adminisztraciés rendszer, mely az 6vodai
intézmények részére teszi lehetdvé a gyermekekkel és dolgozokkal kapcsolatos adatok
elektronikus nyilvantartasat és kezelését. A rendszer 2024. szeptember 1-t6l kdtelezden kertilt
bevezetésre.

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus Gton eldallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszk6z segitségével értelmezhetd.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az
elektronikus uton eldallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eldallitott, hitelesitett és tarolt) korét: Az elektronikusan eldallitott dokumentum és az
elektronikus dokumentum kozott az a kiilonbség, hogy eldbbivel a technoldgiat jeloljik, mig
utobbi alatt az elektronikus alairasrol sz616 térvényben meghatarozott moédon késziilt
(mindsitett szolgaltato altal kiallitott megfeleld tantsitvannyal ellatott) digitalis alairassal
ellatott dokumentumot értjiik. Az utdbbi egy jogi fogalom, mig az eldbbi egy technikai.

Az oviKRETA rendszerében elektronikus tton eldallitott és vezetett dokumentumok az
intézményben

Ovodai felvételi és eléjegyzési naplo.
Ovodai felvételi és mulasztasi naplo.
Csoportnaplo.

Egyéni fejlodési dokumentacio.

Elektronikus uton és papiralapon is eldallitott dokumentumok az intézményben:

e Ovodavalt6 bejelentd lap.
e Sziil6i nyilatkozat az 6vodakotelezettség kiilfoldon torténd teljesitésérol.
e Sziildi kérelem 6vodai tdvolmaradasrol.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A KIRA rendszerben elkészitett munkaiigyi dokumentumok - az igazgat6 digitalis
alairasat kovetden - a munkavallalo tigyfélkapujara kertiilnek kézbesitésre.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

o A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhat.

o A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintll jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.
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e A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez
tartozo, kizardlag a felhaszndlo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A Dbelépéseket a KIR naplozza.
Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott kéarért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

17. Egyéb szabalyozasok

Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznalatara vonatkozo rendelkezés

e Az intézményre, munkaltatora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo hirnév
megsértésére, tilos!

e Az intézmény magasabb vezetdire (igazgatd, tagintézmény-igazgatd) nyilvanosan,
sérté megjegyzéseket posztolni, like-olni tilos!

e Az intézmény dolgozoi egymasra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek,
illetve nem posztolhatnak.

e A szolgalati titok korébe tartozo targykorben nyilvanosan bejegyzést irni, nem
megengedett!

e Amennyiben az intézmény dolgozoja jelen SZMSz e pontjara vonatkozd
rendelkezéseit megszegi, az igazgatd a munkavallald felé munkaltato intézkedést
tehet, sziikség szerint birdsaghoz fordulhat.

18. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat /SzMSz/ moddositasa csak a nevelGtestiilet
bevonasaval, a fenntart6 jovahagyasaval érvényes

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e a fenntartd

e anevelGtestiilet

e azigazgatd

e aszervezeti egységek vezetdi
Az intézmény eredményes ¢s hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pld a pénzkezelés, a bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben taldlhato szabalyzatok, mint igazgatdi utasitdsok jelen SzMSz véltoztatasa
nélkiil is moddosithatdk, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, vagy az intézmény felelds
vezetdjének megitélése ezt szlikségesseé teszi.

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a nevel6testiiletnek.
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1. szdmu melléklet (Gyakornoki szabalyzat)

A VAK BOTTYAN OVODA
GYAKORNOKI SZABALYZATA
OM azonosito: 202418
A Vak Bottyan Ovoda koznevelési intézmény igazgatdija , figyelembe véve a

A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a 401/2023 (VI1I11.31)
Kormanyrendelet a 2023 évi LII. torvény a Pedagoégusok uj életpalyajarol szold torvény
végrehajtasi rendelete alapjan a kovetkezd gyakornoki szabalyzatot adom ki:

401/2023 (V11.31.) korm. rendelet :

37. 8§ (1) A kdznevelési intézményben a pedagégus elémeneteli rendszer hatdlya ala tartozo
munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel,
valamint két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy évnél kevesebb
szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogust, tovabba a (4) és (5) bekezdés, valamint a (13)
bekezdés szerinti esetben a pedagoégust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve, ha a
besorolasat megel6zéen ennél magasabb fokozatba valo besoroldsra mar jogosultsagot szerzett.

(2) A gyakornok szdmdra a foglalkoztatisi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagdgus
eldmeneteli rendszer hatdlya ala torténd atkeriilés esedékességének iddpontjdban a
kinevezésben, munkaszerzédésben két, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében
egy év gyakornoki id6 kikotése kotelezo.

(3) A (2) bekezdés szerinti gyakornoki idébe a foglalkoztatasi jogviszony létesitése eldtt
megszerzett szakmai gyakorlat idejét be kell szamitani. A kinevezésben ekkor a (2) bekezdés
szerinti gyakornoki id6bdl hatralévé id6t kell — a (4) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel —
rogziteni. Ha az ilyen mddon szédmitott gyakornoki 1dd lejarta és a mindsitd vizsga kozott
kevesebb, mint egy honap lenne hatra, a gyakornoki id6t egy honappal vagy a pedagdgus
kérésének megteleld mértékben, de legfeljebb hat honappal meg kell hosszabbitani.

(4) Ha a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a pedagdgus rendelkezik egy vagy két év
szakmai gyakorlattal, de nem rendelkezik a (12) bekezdés szerinti hat év munkaviszony jellegli
jogviszonnyal, szdmara — kivéve, ha sikeres mindsité vizsgat tett — hat honap gyakornoki idot
kell kikotni.

(5) Ha a pedago6gus hatarozott idore szolo foglalkoztatasi jogviszonyanak idGtartama rovidebb,
mint a gyakornok szdmara megallapitand6 gyakornoki id6, akkor a gyakornoki id6t a hatarozott
1d6 lejartaig kell kikotni.

(6) A gyakornok
a) az (1)—(5) bekezdés szerint megallapitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy
b) ha a gyakornoki id6 majus 1. és augusztus 31. kdzott jar le, méjus honapban

tesz mindsitd vizsgat.
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(7) A (6) bekezdés b) pontjaban foglalt esetben a gyakornoki idé a mindsitd vizsga sikeres
letételének idépontjaig tart.

(8) Ha a gyakornok mindsitd vizsgéja sikeres volt, 6t a Pedagdgus 1. fokozatba kell besorolni.

(9) A gyakornoki id6 annak lejartat kdvetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik, ha
a pedagogus mindsitd vizsgaja sikerteleniil zarult. A meghosszabbitott gyakornoki idére az (1)—
(8) bekezdésben foglaltakat kell megfelelden alkalmazni. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem
hosszabbithato meg.

(10) Ha a (9) bekezdés szerint megismételt mindsité vizsga is sikerteleniil zarult és erre
tekintettel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony torvény erejénél fogva megszint, ezt
kovetden pedagdgus-munkakorre torténd ujabb foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén az
(1)~(9) bekezdésben foglaltakat ismételten alkalmazni kell.

(11) A munkaltatd a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor koteles irdsban tajékoztatni a
gyakornokot a mindsitd vizsga esedékességének idépontjarol. Ha a mindsitd vizsga idopontja
— kiilondsen a foglalkoztatasi jogviszony sziinetelése miatt — modosul, errdl a gyakornokot
irasban tdjékoztatni kell.

(12) Az (1)—(11) bekezdéstdl eltérden, Pedagogus 1. fokozatba kell sorolni azt a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allot is, aki a jogviszonya létesitésekor legalabb hat év, szakmai
gyakorlatnak nem vagy nem teljes egészében elismerhetd munkaviszony jellegli jogviszonnyal
rendelkezik.

(13) A (12) bekezdés nem alkalmazhato,
a) ha a gyakornok legalabb egy alkalommal sikertelen mindsitd vizsgat tett, vagy

b) a pedagoégus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakort betdltokre.

(14) Az (1)—(11) bekezdéstdl eltéréen Pedagogus I. fokozatba kell sorolni azt a pedagbgus
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakodrben dolgozo kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot, aki a 42. § (1) bekezdés
a)—i) pontjaban felsorolt jogviszonyokban rendelkezik legalabb két év szakmai gyakorlattal.

(15) Ha a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennalldsa alatt szerez pedagdgus szakképzettséget, Ot a szakképzettség igazolasat
kovetd honap elsé napjatél Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére,
illetménye ezzel 6sszefliggésben nem csékkenthetd.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya a Vak Bottyan Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
1évé, illetve foglalkoztatasi jogviszonyt létesiteni kivand személyekre terjed ki.

3. A szabalyzat célja:

Rogziti az érintettek feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésében
¢és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban, és a mindsitd vizsgara vald
optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo egytittmiikodéstiket.

4. A szabalyzat személyi hatalya
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az intézményben, a munkakor betoltéséhez eloirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagogusra, valamint

az intézmény igazgatoja, €s

az intézmény vezetd beosztasu alkalmazottaira

az igazgato altal kijeldlt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor).

5. A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabalyzat visszavonasig érvényes.

6. A gyakornoki id6

A koznevelési intézményben a munkakor betOltéséhez eldirt végzettséggel ¢€s
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottat (a tovabbiakban: pedagogus) Gyakornok
fokozatba (a tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szamara a
foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kotelezo.
Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idpontjatdl szadmitott
kétéves idoszakot kell a kinevezésben rogziteni. A gyakornok:

— a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy

— ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitési év utolso

hénapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mind6sitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba
kell besorolni.
A gyakornoki id6 a vizsga napjat kdvetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik,
ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki
1d6 egyéb esetben nem hosszabbithaté meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott
gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi
év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A
mindsitovizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.
Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan
,»hem felelt meg" mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrdl
torvény 64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga
eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.
A munkaltatbnak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban,
munkaszerzddésben eld kell irnia azt az idopontot, ameddig a gyakornok mindsitd

crer

7. Feladatok meghatarozasa

7.1 Az igazgato feladata

a gyakornoki szabalyzat elkészitése,

a rendszeres feliilvizsgalat, az j szabalyzat elkészitése,

egyeztetés munkakozosségekkel, a szabalyozasok hatalyba helyezése elott,

a szabalyzat kiadasa el6tt a neveldtestiilet véleményének kikérése

a munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban,
munkaszerzddésben el6 kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok, mindsitd
vizsgat koteles tenni.

a gyakornok jelentkezését kezdeményezi az Oktatasi Hivatalnal targyév aprilis 10.
napjaig a mindsitd vizsgara
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megbizza és felmentse a szakmai vezetoket, aki segiti a gyakornokot a koznevelési

intézmény szervezetbe torténd beilleszkedésben és pedagogiai-moddszertani feladatok

gyakorlati megvalositasaban

iranyitsa a szakmai vezetok munkéjat,

az igazgatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagogus-

munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezd ¢és pedagdgus munkakorre

foglalkoztatasi jogviszonyt létesitd személy mentesiil az elomeneteli rendszer

gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagogus I. fokozatba keriil

besorolasra.

az igazgat6 feladata a gyakornoki szabalyzat elkészitése, szakmai fejlodést eldsegitd
programon vald részvétel tdmogatdsa, rendszeres konzultdcidé mentor és a

gyakornok szdmadra, csoportlatogatds, és a gyakornoki program végrehajtasanak

ellendrzése,

az igazgaté koteles a gyakornok mindsitd vizsgan valo részvételét biztositani, valamint

6 maga is azon részt venni

A mentor kijelolése

a mentort az igazgat6 jeloli ki, ezt irasban kozli az érintettekkel.

az a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus, aki az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellen6érzésben, a pedagdgusok mindsité vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban
szakértOként nem vesz részt, a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében ellatja a pedagodgusjelolt, gyakornok szakmai segitését.

a mentor kivalasztasanak prioritasai:

mentorpedagogus szakiranyu végzettséggel rendelkezd pedagdgus

munkak6zdsség vezetd, aki szakvizsgazott pedagdgus

munkak6zdsség vezetd, vagy szakvizsgazott pedagdgus

tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdogus

legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus

a mentor munkakori leirasaban jeldlni kell a két évre sz6l6 szakmai Segitéi, mentori
feladattal torténd megbizast.

7.2. A mentor feladata

401/2023 (V11.31.) korm. rendelet

86. § (1) A mentoralas célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagdgus életpalya
feladataira.

(2) A mentort az igazgato jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakorben, tanar esetén — ha
lehetséges — azonos tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagogusok koziil.

87.§ (1) A mentor segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

(2) A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagogus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti

a) az iskola helyi tantervében és pedagodgiai programjaban, az 6voda, a kollégium pedagogiai
programjaban a munkakori feladataira vonatkozd eldirasok értelmezésében és szakszerti
alkalmazasaban,
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b) a tanitdsi (foglalkozasi) 6rdk felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai moddszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozési
eszkozoknek) a célszerli megvalasztasaban,

¢) a tanitasi (foglalkozasi) orak, a foglalkozasi egységek elokészitésével, megtervezésével és
eredményes megtartdsaval, megvaldsitasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban, valamint

d) a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

(3) A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, illetve foglalkozasi egységét, és ezt
kovetden oramegbeszélést tart, tovabba ha a gyakornok igényli, hetente konzulticios
lehetdséget biztosit szamara.

(4) A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét,
pedagdguskompetencidinak fejlodését, és az értékelést atadja az igazgatonak ¢és a
gyakornoknak. A mentor a gyakornoki id6 lezarulta eldtt 0sszefoglalo értékelést készit a
gyakornoki idészak tapasztalatairdl. Az Osszefoglald értékelés elvégzésekor kiilon féléves
értékelést nem kell késziteni. Ha a foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki idd lejarta el6tt
megsziinik, a jogviszony megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

A mentor_rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

7.3 A syakornok munkavégzésének szabalyai

e A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melybdl a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidé 6vodapedagdgusok esetében a teljes munkaideje hatvanot szazaléka
lehet, heti 26 6ra.

e A gyakornok a csoportban elrendelt 6rdin feliil a kotott munkaidejét az igazgat6d altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval folyamatos szakmai
kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztisat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

e A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tali feladatok koziil
csak a nevel6testiilet munkajaban val6 részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodod
elokészitd és befejezé munkakra kotelezhetd. Kotelezo oran tali helyettesités csak abban
az esetben rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a bet6ltott munkakor feladatainak
ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

e A kotelezd ora és a heti teljes munkaidd kozti idében a gyakornok foglalkozast 1atogat,
konzultal a szakmai segitével, szlikség szerint az igazgatoval, egyéb munkatarsakkal.

e A teveékenységeket a gyakornok a kozvetlen felettesével, szakmai segitdvel, a
foglalkozast tartd pedagdgussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

A gyakornok joga és kotelezettségei

(1) A gyakornoknak joga van arra, hogy

e aszakmai kovetelményrendszert részére elmagyarazzak,

e a szakteriilet elsajatitdsdhoz sziikséges irdsos intézményi és jogszabalyi anyagokat
megkapja,

e a mentoratol alkalmanként kérdezzen; sziikség esetén, negyedévenként kétszer az
igazgat6 hozzéjarulasaval legfeljebb négyszer — konzultacids orat kérjen,
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a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkak6zosség-

vezetd, vagy mads, nagy tapasztalattal rendelkezd oOvodapedagdgus foglalkozasan,
elézetes megbeszElés alapjan,

teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokolassal alatdmasztva kifejtsék; az
értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,

A gyakornok kotelezettsége, hogy

a legteljesebb mértékben egyiittmiitkdjon a mentorral,

a szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,
tudasarol irasban €s szoban szamot adjon,

gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszdmolassal kapcsolatban felmeriild
akadalyoztatasarol mentorat, az igazgatot azonnal értesitse,

részt vegyen a nevel6testiilet munkéjaban,

a munkakoréhez kapcsolodo elokészito és befejezo feladatokat elvégezze.

A gyakornok feladata

A gyakornok ismerje meg:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, és modositasait

altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség,
a nevel6 ¢s oktatd munka pedagogiai szakaszai),

a gyermek, a tanul6 és a sziild jogai és kotelességei,

a pedagogus jogai és kotelességei,

a kozoktatas intézményei, ezen belill azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,

a mikodés altalanos szabalyai,

a miikodés rendje,

a neveldtestiilet.

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit, valamint

a 2023 évi LII. torvényt a Pedagégusok 1j életpalyajarol és annak végrehajtasi rendeletét

Az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil:

az intézmény kiildetését, jovokeépét,

az o6vodaban folyd nevel6-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel osszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabalyzat alapjan,
kiilonosen

a gyermekek fogaddsdnak (nyitva tartds) és a vezetOknek a nevelési oktatési
intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,
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a pedagogiai munka belso ellenérzés rendjét,

a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatdst biztositd egészségiigyi
szolgéaltatoval valo kapcsolattartast,

az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket.

Az intézmény Hazirendjét, kiilondsen

gyermeki jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

az ovoda helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az dvodahoz tartozé teriiletek
hasznalatanak rendjét,

a gyermek tdvolmaradéasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a gyermekek jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

Az intézmény éves munkatervét.

A taniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo 4ltalanos szabalyokat.

Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A gyakornok feladata az 1. évben, a kezdd | A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezd
szakaszban szakaszban

e A gyakornok mélyitse el ismereteit

e Az oOvodai csoport életkori
sajatsagai, pszichologiai fejlédése
teriiletén.

e A kompetenciak fejlesztése teriileten
A gyakornok ismerje meg az (szakmai, modszertani fejlodés).
intézmény pedagogiai programjat,

ezen beliil: e Tehetséggondozas teriiletén.

az 6voda nevelési feladatait, * Hatranykompenzalas teriiletén.

az 6vodai élet megszervezésének e Foglalkozasok modszertanaban.

elveit, e A neveléshez kapcsolodd eszkozok

az 6vodai élet tevékenységformait, hasznalata tertiletén.

az integracids programot. A gyakornok fejlessze képességeit
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Az 0nallo tanulas képességének
fejlesztése (élethosszig tartd tanulas).

e Kommunikdci6 a  gyerekekkel,
sziilokkel, munkatarsakkal.

e Konfliktuskezelési technikak
megszerzése, fejlesztése.

o Iddgazdalkodas, tervezés,
tudatossag.

8.A minosito vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a
tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus 1. fokozatba
kell besorolni.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdédéen két évvel meghosszabbodik,
ha a mindsit6 vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki
id6 egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartdnak honapjdban, vagy
amennyiben a gyakornoki idé nem a nevelési év kdzben jarle,a nevelési év utolso
honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy
,hem felelt meg” mindsités adhato.

A mindsité vizsga sordn a harom tagbol all6 mindsitd bizottsag (a tovabbiakban:
mindsitd bizottsag)

» a gyakornok altal feltoltott portfolio alapjan attekinti és értékeli a pedagdgus szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi Onértékelés gyakornokra
vonatkozd  részeit, ennek  soran  kiemelten  figyelembe  veszi a
pedagoguskompetenciakat és tevékenységeket,

» ¢értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliovédést, valamint

» elkésziti az 6sszegz0 értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal altal kialakitott és
iizemeltetett informatikai tAmogatd rendszerbe.

A Pedagogus 1. fokozatba lépéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan
szazalékot kell elérnie.

Az els6 mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagdgus szdmara
dijtalan. A dijat az allam viseli.

A megismételt mindsitd vizsga eljarasi dija a minimalbér 70%-a.

9. Nvilvanossagra hozatal és egyéb nyilvanossagi és adatvédelmi szabalyok

A szabdlyzatot nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a
helyben szokéasos modon.

A szabdlyzatot ki kell fliggeszteni a neveldi szobaban, illetve egy példanyt el kell
helyezni az irattarban is.

A koznevelési intézmény a gyakornok vizsgajaval kapcsolatban keletkezett dokumentumokat
az iratkezelés szabalyai szerint koteles kezelni. A gyakornoki vizsga eredményére vonatkozo
igazolast a gyakornok személyi anyagaban is el kell helyezni.

Jelen szabalyzat 202 v .....ccceuuenens napon lép hatalyba.
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2. szamu melléklet (Munkakori leirasok)

OVODAPEDAGOGUS GYAKORNOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato adatai

Név

Vak Bottyan Ovoda és Béleséde
7081 Simontornya, Széchényi u. 60.

Munkaltatéi jog
gyakorloja

Lukécsné Hildebrand Erzsébet igazgato

Koznevelési foglalkoztatott adatai

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Gyakornok, gyakornoki ideje 2 -an jar le

Munkakor

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Feladat

Ovodapedagogusi  feladatok  ellatisa, a  hatalyos
jogszabalyoknak, a Pedagogiai Programnak €s a munkakori
leirdsnak megfelelden

Gyermekek napkozbeni ellatasa az érvényben 1év szakmai,
modszertani alapelvek figyelembevételével. A gyermek
harmonikus testi, szellemi ¢és szocidlis fejlodésének
eldsegitése egyiittmitkodésben a csalddokkal.

Kozvetlen felettes

tagintézmény-igazgato

Helyettesitési eldiras

A 30 napon beliili helyettesitést a tagintézméy-igazgato,

a 30 napon tuli helyettesitést az intézmény igazgatdja rendeli
el irasban.

Tavolléte esetén dvodapedagdgus helyettesiti
Ovodapedagogust helyettesit
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Munkavégzés

Hely

Vak Bottyan Ovoda

Heti munkaido

40 ora részben kotetlen
- ebbdl kotelezd Oraszama: 26 ora;

Juttatdsok

A torvényi szabalyozas, valamint a fenntart6 altal biztositott
lehetdségek szerint.

Szabadsagolas rendje és
mértéke

A szabadsagolési terv szerint, elsdsorban julius 1.-augusztus 31.-
ig terjedd iddészakban . A szabadsdg kiadasa természetben
torténik.

Alapszabadsag: 50 nap

Kovetelmények
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | A munkakor betdltéséhez sziikséges felsoéfoktl végzettség,
szakképesités ovodapedagdgus diploma.

Elvart ismeretek

Az oOvoda nevelési és eloirasainak, belso

szabalyzatainak ismerete.

egészségligyi

Az 6vodai nevelés-gondozas szakmai szabéalyainak magas szintli
ismerete €s alkalmazasa.

Sziikséges képességek

Empatia, tolerancia, kivaldé szinti kommunikacios képesség,
gyermekszeretet, magabiztos fellépés, csapatmunka

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, segitokészség.

FELADATAI:

e A jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasait megismeri, betartja, szakszeriien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e Betartja a Gyakornoki Szabalyzat el6irasait, tevékenységét, munkdjat a Szabalyzat
alapjan tervezi és végzi.

e Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart.

o A kotelezd ora és a heti teljes munkaidd kozti idében a gyakornok foglalkozast
latogat, konzultal a mentorral, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb

munkatarsakkal.

o Kotelezd orain tli helyettesités csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok
szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.
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Mentora irdnymutatasai alapjan és segitségével tervezi, szervezi, iranyitja a
csoportban foly6 pedagogiai munkat..

A dajka segitségével ellatja a gondozasi feladatokat.

Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a massag
elfogadasat és elfogadtatasat.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlodéséhez.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkdl!).

Kapcsolatot tart a sziilékkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa
céljabol. A sziiloket az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja tapintatos,
megértd magatartast tanusitva.

Irdnyitja a dajka munkdjat (séta, kirandulds, Oltoztetés, gyermekgondozas,
csoportszoba tisztasaga, rendje...).

A csoportszoba rendjét helyreallitia a gyermekekkel kozosen, ha a csoport
huzamosabb iddre elhagyja azt, illetve a nap végén.

Naprakészen felkésziil a nevelémunkara az érvényben 1évd program figyelembe
vételével.

A Pedagodgiai Programban rogzitett linnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjaban a megiinneplés modjat.

Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban.
Biztositja a sziilék szdmara, hogy beiskolazas elétt minél tobb informacidhoz
jussanak (faliajsag, szorolapok, egyéni és csoportos tajékoztatas)

A telepiilés iskolajaban megszervezi az iskolalatogatast (nagycsoportos 6vono).

A gyermekek sokoldalil tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket
alkalmazza, sziikség szerint késziti.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tadmogatja a logopédus, fejlesztd pedagogus,
pszichologus munkdjat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkOzajanlasokat, palyazati hirdetéseket.
Aktivan kozremiikddik a palyazatok megirasaban.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkézok
javitasara, potlasara, bovitésére.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjdban a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl legalabb félévente, a HH-s, HHH-s gyermekek esetében 3 havonta
a Fejlodési naploban feljegyzést készit, azt ismerteti a sziilokkel.

A nevelGtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken,
legjobb tudasa szerint térekszik a pedagdgiai cél megvalodsitasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasdra a valtotarsaval, a csoport
dajkdjaval, a kollégandivel.

Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egylittmiikodését (sziiloi
értekezlet, csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kozds programok). Minden
gyermek csalddjdhoz ellatogat a harom év alatt legalabb egy alkalommal,
veszélyeztetettség esetén, vagy sziikség szerint tobbszor.

Egyéb eseti és rendszeres feladatai:
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A tagintézmény-igazgatd altal meghatarozottak szerint (kiegészités a munkakori leirashoz
tartalmazza)

KOTELEZETTSEGELI:

Koteles munkakezdés el6tt 10 perccel megjelenni az é6vodaban, hogy munkaidejének
kezdetekor csoportjaban tartdzkodhasson.

Munkavégzésérdl koteles napi szinten jelenléti ivet vezetni.

A kotott munkaiddt (26 ora hetente) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglald foglalkozésra forditja. Munkaideje fennmaradé részében a nevelést-
oktatast el0készitd, a neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd, egyéb feladatokat, tovabba eseti
helyettesitést lat el, tovabba az aktualis torvényi eldirasoknak megfelelden végzi
feladatait.

Tavolmaradasat koteles 1idében jelezni a  tagintézmény-igazgatonak, vagy
akadalyoztatdsa esetén a megbizott helyettessel. Kozvetlen munkatarsat koteles
értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

Munkaidd alatt csak a tagintézmény-igazgatod engedélyével tdvozhat.

Kotelessége a gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonos gonddal kell megvalasztania ugy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatrdnyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

FelelOs a hataridok betartasaért.

Hivatéasabol eredd kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagogiai
munkajat.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti, sziiloi értekezleteken, szakmai
tovabbképzéseken.

Koteles részt venni az oOvoda altal szervezett rendezvényeken, €s azon telepiilési
rendezvényeken, melyekre az 6voda meghivast kap.

A hazirendben, etikai kddexben foglaltakat, munkavédelmi eléirdsokat koteles betartani.
Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat, utasitasokat
Védje és Ovja az Ovoda berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik a
csoportjaban elhelyezett targyakért, atvett eszkozokért.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgéalaton részt venni.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idOszakos feladatokat, amelyeket a
tagintézmény-igazgatd a feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi,
egyéb esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és formaldja a j6 munkahelyi 1égkdrnek. Torekedjen
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitisara!
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e Az intézmény belso életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni!
Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikddésével Osszefiiggd belsd problémak, az
ovoda szempontjabodl beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

FELELOSSEGI KOR:

Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért
a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

e A gyakornoki szabalyzatban leirtak szerint
e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet:
Ellenérzésére jogosultak:

e Az igazgatd/tagintézmény-igazgatd, mentor
o Kiils6 szakeértd egyeztetett idépontban — mindsitd vizsga

ZARADEK
Ezen munkakoéri leiras 202 .......... 1ép életbe

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Kelt: Simontornya, 202 .........ccccceeverunnnen.

igazgatd tagintézmény-igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Simontornya, 202 .........ccccceevevuenee.

kdznevelési foglalkoztatott

Ovodapedagégus:

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato
Név Vak Bottyan Ovoda és Bolcséde
7081 Simontornya, Széchényi u. 60.
Munkaltatéi jog
gyakorloja Lukacsné Hildebrand Erzsébet igazgato

Koznevelési foglalkoztatott adatai
Nev

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 10y életpalyajardl alapjan

Munkakor
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Feladat - Ovodapedagogusi  feladatok  ellatasa, a  hatalyos
jogszabalyoknak, a Pedagdgiai Programnak és a munkakdri
leirdsnak megfelelden

- Gyermekek napkozbeni ellatasa az érvényben 1€v6 szakmai,
modszertani alapelvek figyelembevételével. A gyermek
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harmonikus testi, szellemi ¢és szocialis
eldsegitése egyiittmitkodésben a csalddokkal.

fejlédésének

Kozvetlen felettes

tagintézmény-igazgatod

Helyettesitési eloiras

- A 30 napon beliili helyettesitést az igazgat6 /tagintézmény-
igazgato,

- a30 napon tuli helyettesitést az intézmény igazgatoja rendeli
el irdsban.

- Tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti

- Ovodapedagogust helyettesit

Munkavégzés

Hely

Heti munkaido

40 ora

- ebb6l kotelezd 6raszama: 32 Ora;

- a fennmarado 4+4 ora az SZMSZ-ben foglaltak szerint
toltendo le.

Juttatasok

A torvényi szabalyozas, valamint a fenntartd altal biztositott
lehetdségek szerint.

Szabadsagolas rendje és
mértéke

A szabadséagolési terv szerint, els6sorban jalius 1.-augusztus 31.-
ig terjedd iddszakban . A szabadsag kiaddsa természetben
torténik.

Alapszabadsag: 50 nap

Kovetelmények
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | A munkakor betoltéséhez sziikséges felséfokt végzettség,
szakképesités ovodapedagdgus diploma.

Elvart ismeretek

Az o6voda nevelési ¢és
szabalyzatainak ismerete.

egeészségligyl elbirasainak, belsod

Az 6vodai nevelés-gondozas szakmai szabalyainak magas szintii
ismerete és alkalmazasa.

Sziikséges képességek

Empatia, tolerancia, kivalé szinti kommunikacios képesség,
gyermekszeretet, magabiztos fellépés, csapatmunka

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, segitdkészség.

FELADATAI:

. Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat.

o A pedagogiai programnak és az éves tervnek megfeleléen onalldan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermekeket €s a csoportot. Figyelemmel kiséri és eldsegiti a
gyermekek fejlodését.

o A dajka segitségével ellatja a gondozasi feladatokat.
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. Neveldomunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a massag
elfogadasat és elfogadtatasat.

o Biztonsagos kortilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlddéséhez.

o Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megelozésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkdl!).

o Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa
céljabol. A sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja tapintatos,
megértd magatartast tanusitva.

o Irdnyitja a dajka munkdjat (séta, kirandulas, OoOltoztetés, gyermekgondozas,
csoportszoba tisztasaga, rendje...).

o A csoportszoba rendjét helyreallitia a gyermekekkel kozosen, ha a csoport
huzamosabb iddre elhagyja azt, illetve a nap végén.

. Naprakészen felkésziil a neveldmunkara az érvényben 1év0 program figyelembe
vételével.

o A Pedagodgiai Programban rogzitett linnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjaban a megiinneplés modjat.

o Teljes feleldsséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének nyomonkovetésében,
err6l pedagogiai véleményt allit ki a sziil6 részére

o Biztositja a sziilok szamara, hogy beiskoldzas el6tt minél tobb informaciohoz
jussanak (faliujsag, szordlapok, egyéni és csoportos tajékoztatas)

o A telepiilés iskoldjaban megszervezi az iskolaldtogatédst (nagycsoportos 6vonod).

o A gyermekek sokoldali tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket
alkalmazza, szilikség szerint késziti.

o Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus, fejleszté pedagogus,
pszicholdégus munkajat.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozajanlasokat, palyazati hirdetéseket.
Aktivan kozremiikddik a palyazatok megirasaban.

o A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok
javitasara, potlasara, bovitésére.

. Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjdban a gyermekek teljesitményét,

fejlodését, és errdl legalabb félévente, a HH-s, HHH-s gyermekek esetében 3 havonta
a Fejlodési naploban feljegyzést készit, azt ismerteti a sziilokkel.

° A nevelGtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken,
legjobb tudasa szerint torekszik a pedagdgiai cél megvalodsitasara.

. Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

o Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara a valtotarsaval, a csoport
dajkdjaval, a kollégandivel.

. Pedagodgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikodését (sziildi

értekezlet, csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, k6zds programok). Minden
gyermek csalddjdhoz ellatogat a harom ¢év alatt legalabb egy alkalommal,
veszélyeztetettség esetén, vagy sziikség szerint tobbszor.

KOTELEZETTSEGELI:

e Koteles munkakezdés elétt 10 perccel megjelenni az dvodaban, hogy munkaidejének
kezdetekor csoportjaban tartozkodhasson.
e Munkavégzésérdl koteles napi szinten jelenléti ivet vezetni.

68.



A kotott munkaidot (32 ora hetente) a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmarad6 részében a nevelést-
oktatast el0készitd, a neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd, egyéb feladatokat, tovabba eseti
helyettesitést 1at el, tovabbd az aktudlis torvényi eldirdsoknak megfelelden végzi
feladatait.

Tavolmaradasat koteles 1idoben jelezni a tagintézmény-igazgatonak, vagy
akadalyoztatdsa esetén a megbizott helyettessel. Kozvetlen munkatarsat koteles
értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

Munkaid9 alatt csak a tagintézmény-igazgato engedélyével tavozhat.

Kotelessége a gyermekek jogainak ovasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonos gonddal kell megvalasztania ugy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlddési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

o Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

e A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e Felelds a hataridok betartasaért.

e Hivatasabol ered6 kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagogiai
munk4jat.

e Koteles részt venni a nevelOi, alkalmazotti, sziildi értekezleteken, szakmai
tovabbképzéseken.

o Koteles részt venni az Ovoda altal szervezett rendezvényeken, és azon telepiilési
rendezvényeken, melyekre az 6voda meghivast kap.

e A hazirendben, etikai kddexben foglaltakat, munkavédelmi eldirdsokat koteles betartani.

e Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat, utasitdsokat

e Védje és Ovja az Ovoda berendezési targyait. Anyagi feleldosséggel tartozik a
csoportjaban elhelyezett targyakért, atvett eszkozokért.

e Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

o Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket a
tagintézmény-igazgato a feladatkorébe utal.

o A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait €érintd informaciokat megdrzi,
egyéb esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

e A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és formaldja a j6 munkahelyi 1égkornek. Torekedjen
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitaséara!

e Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni!
Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az
ovoda szempontjabol belligynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

FELELOSSEGI KOR:

Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért
a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséeért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egyeb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma, iitemezése szerint.

o Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet:

Ellendrzésére jogosultak:

e Az igazgatd/tagintézmény-igazgatod

o Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban.

e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport,
szakmai pedagogiai csoport, stb./ az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 202............e..... tol 1ép €letbe
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Kelt: Simontornya, 202 .........ccccceeverunnnee.

igazgatd tagintézmény-igazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.
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Kelt: Simontornya, 202 .........ccccceeverueenee.

koznevelési foglalkoztatott
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Tagintézmény-igazgato

TAGINTEZMENY-IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato
Név Vak Bottyan Ovoda és Bolcséde
7081 Simontornya
Széchenyi u.60.
Joggyakorlo lgazgatd: Lukacsné Hildebrand Erzsébet

Koznevelési foglalkoztatott adatai

Név

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

Munkakor, beosztas

Megnevezése

Ovodapedagégus, tagintézmény-igazgato

Kinevezdje

Igazgatd

Kinevezés id6tartama

Munkakor szerint: hatarozatlan
Tagintézmény-igazgato: hatarozott:

Munkaidé, Heti 40 o6ra
munkabeosztas Kotelez6 6raszam: 24, 26 ora
Munkavégzés helye Vak Bottyan Ovoda és Bolcs6de

Munkakor célja

A Koznevelési torvény szerint az intézmény ovodai nevelési és
iskolai életmodra eldkészitési feladatainak elldtdsdban vald
kozremiikodés. Az 6vodas koru gyermekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése. A csalddi nevelés kiegészitése.

Beosztas célja

A tagovoda egyéni feleldsségli iranyitdsa, a szakszerli ¢s
torvényes milkodés, szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerti és
takarékos gazdalkodas biztositasa.

Munkakor, beosztashoz
szlikséges végzettség,

Foiskolai végzettségli 6vodapedagogus,
elény a kozoktatasi vezetd szakvizsga

szakképesités

Kozvetlen felettes Az igazgatod

Helyettesitdje SZMSZ eldirasai szerint

Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1 életpalyajarol
Beosztasanak megfelelden tagintézmény igazgatdi megbizasi dij
illeti meg.

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

Ervényes visszavondsig
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KOVETELMENYEK

Elvart ismeretek Korszerl szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az

igazgatds szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, €s a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag,
tulajdonsagok magabiztossag, j6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo

képesség, pontossag, egylittmiitkodési-és kompromisszum-
készség, kulturaltsag.

MUNKAKOREBOL ADODO FELADATAI:

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munk4jat az igazgat6 utmutatasa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzdsségi
egylittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi
eldirasokat, és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagbgiai program alapjdn a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek ¢€letkori és egyéni sajatossagait figyelembe
vevd modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Részt vesz a tehetséges gyermekek fejlesztéseében.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasadban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi ¢és munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.
A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal.
Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
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e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti az igazgatonak, intézkedik az elhasznalddott
eszk6zok potlasarol.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

BEOSZTASAHOZ KAPCSOLODO FELADATAI:

Munkgjat a hatalyos koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitdsai, a fenntarto
rendeletei, hatarozatai, utasitasai, a Vak Bottyan Ovoda és Bolcséde Pedagogiai Programja, az
SZMSZ, a Hazirend szabalyai, a valamint az aktualis munkaterv feladatai alapjan latja el.

Az Nkt. 69. § (1) meghatarozottakon tal:
Felel:

e a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod elvének
érvényesitéséért,

e a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

e a neveldtestiilet vezetéséért, a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas
neveldmunkaért, az 6vodan beliili szakmai mithelyek miikodésének tdmogatasaért,

e az innovaciot segitd palydzatokon vald részvételre Osztonzésért a neveldtestiilet
korében, a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az ilinnepek, jeles napok méltd
szervezeseéeért,

e a nevelGtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

e a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és el6készitéséért,
¢s megvaldsulasuk ellendrzéséért,

e a belsd ¢és a kiilsé ellendrzési, mérési, értékelési €s az intézményi Onértékelési
rendszer mukodéséért,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges kornyezeti, targyi feltételek
biztositasaért, a prioritdsok meghatarozasaért az ésszerli ¢és takarékos
gazdalkodasért,

e a sziilokkel, a sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés €és a kapcsolatrendszer
mukodtetéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert,

e améltanyos és huménus ligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

e az intézményre vonatkozo rendelkezéseket, szabdlyzatokat és a munkafegyelmet
betartani és a munkakdrébe tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,
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e Dbetartani és beosztottaival betartatni az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyzatokat, utasitasokat

e atudomasara jutott hivatali titkot megorizni

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e az intézményét képviselni, jO hirét fenntartani, a szolgdlai titkot, informaciot
megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, irdnyitani €s ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkét, és a
gazdasagi tevékenységet,

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni

e a szabadsidga igénybevételét, hivatalos tavollétét, keresoképtelen allapot
bekovetkezését koteles mihamarabb az dvodaigazgatonak bejelenteni.

FELADATKOROK RESZLETESEN:
PEDAGOGIAI FELADATKOR:

e A nevelGtestiilet munkdjanak vezetése és tdmogatasa, a neveldmunka szervezése és
irdnyitasa.

e A pedagogiai program figyelembevételével a pedagodgiai munka tervezése,
irdnyitasa, ellendrzése, értékelése (éves munkaterv, ellendrzési terv, beszdmolo)

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsanak
szakszerl szervezése, ellenbrzése.

o [Eldsegiti és tamogatja a szakmai munkakdzdsségek munkajat

e Az innovacios lehetdségek felkutatasa, szakmai innovacio koordinalasa.

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

e A tagintézményi bels6 miihelyek miikodésének tamogatasa.

e Pedagogiai palyazatok irdsa, irasanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

¢ A helyi hagyoméanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok mélto szervezése.

o A sziildkkel, a sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

MUNKAUGYI FELADATKOR:

e A munkakori leirasok kiegészitése a helyi adottsdgokhoz igazoddan

e Az oOvodaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a zokkenOmentes
feladatellatds megszervezése.

e A helyettesités megszervezése

e A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése

o FErtekezletek, megbeszélések, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak
részére

75.



A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok
kotelezo tovabbképzésének tamogatasa.

Javaslattétel,  felterjesztés az anyagi elismerésre a  munkavallalok
teljesitményértékelése alapjan

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa, a megtortént
balesetekkel kapcsolatos intézkedések végrehajtasa az igazgatdsag utasitasanak
megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, ellendrzése

GAZDALKODASI FELADATKOR:

Gondoskodik a tagintézmény ésszert, célszerl, takarékos gazdalkodasarol.

Kezeli a hazipénztarat, naprakészen vezeti a tagintézmény pénztarkdnyvét, havi
zarast készit (elszamolasi kotelezettségének eleget tesz)

A szakmai feladatellatast szolgdld eszk6zok, anyagok, konyvek, tisztitdszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek iranyitasa

Az oOvodai eszkozok és targyak selejtezési €s leltdrozési folyamataban felelds
részvétel.

A mikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése, az épiilet allagmegovasa érdekében
javaslatot tesz a sziikséges felujitasra.

A pedagogiai programnak megfelelden a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez
szlikséges targyi és személyi feltételekrdl valdo gondoskodas, az dvodaigazgatoval
torténd egyeztetés alapjan.

Megszervezi és ellendrzi a nyari nagytakaritast

TANUGY-IGAZGATASI FELADATKOR:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézesét, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az 6vodai csoportokat, beszerzi a
sziikséges szakvéleményeket.

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

TOVABBI FELADATAI

A pedagdgusmindsités, a pedagogiai-szakmai ellendrzés és intézményi 6nértékelés
folyamatéaban részt vesz. Megszervezi, biztositja hozza a megfeleld személyi, targyi,
technikai feltételeket.

A KIR rendszerben valo rogzitéseket (gyermekek adatai) elvégzi

Az 6voda belsd és kiilsé partnereivel folyamatosan tartja a kapcsolatot.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat, hatdskoret. Képviseleti joga az altala vezetett
tagovodara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az éves munkaterv szerint.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel ¢s a tarsintézményekkel, az 4ltalanos iskolaval ¢és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel 4polja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
1.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
Igazgato ¢€s kiilsd szakértd egyeztetett idépontban.

Az igazgatd szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan —rendkiviili esetben — koteles minden
olyan feladatot ellatni, amely az intézmény ellatottjai, igénybevevdi és az intézmény megfeleld
mitkodése, valamint a munkahelyi kollektiva érdekében sziikséges. Err6l az igazgatot 3 napon
beliil tajékoztatja.

A Vak Bottyan Ovoda és Boles6de, valamint tagintézményei munkajat érintd kérdésekben
titoktartasra kotelezett.

ZARADEK
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Ezen munkakdri leirds 202..........cccceeeee tdl 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Simontornya, 202 .........ccccceeveruenee.

Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom.

Kelt: ..o , 202..

koznevelési foglalkoztatott
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Dajka

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato
Név Vak Bottyan Ovoda és Bolcséde
7081 Simontornya, Széchényi u. 60.
Munkaltatéi jog
gyakorldja Lukécsné Hildebrand Erzsébet igazgato

Koznevelési foglalkoztatott adatai

Név

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkakor

Beosztas

DAJKA

Feladat

- A pedagbgiai program eredményes megvalositdsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az ovodapedagodgusok munkajat.

- Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eldiras

- A 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgato,a
30 napon tuli helyettesitést az intézmény igazgatdja vagy a
tagintézmény-igazgato rendeli el irasban.

- Dajka vagy pedagogiai asszisztens helyettesiti

- Dajkat, vagy pedagdgiai asszisztenst helyettesit

Munkavégzés

Hely

Vak Bottyan Ovoda és Bélcs6de

Heti munkaido

heti 40 ora kotott munkaidd

Juttatasok

A torvényi szabalyozas, valamint a fenntartd altal biztositott
lehetdségek szerint.

Szabadsagolas rendje ¢€s
mértéke

A szabadsagolasi terv szerint, elsésorban julius 1.-augusztus 31.-
ig terjedd iddszakban . A szabadsag kiaddsa természetben
torténik.

Alapszabadsdg: 50 nap
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Kovetelmények

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, | Alapfokl végzettség, dajka szakképzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Az O6voda nevelési ¢€s egészségiligyl elbirdsainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsadgok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Munkaidejét az intézményben tolti az éves munkatervben meghatarozott munkaidd beosztés
szerint.

Munkaidején beliil csak a tagintézmény-igazgatd engedélyével lehet tavol az 6vodabol.
Koételes munkaideje kezdete eldtt 10 perccel az intézményben tartdzkodni.

FELADATAI
Allandé dajkai feladatok

Az ovodapedagogus altal meghatirozott napirend szerint részt vesz a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésben, tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel.

A sziil6kkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit, amivel hozzéjarul a
J6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

Az 6vondvel egyeztetve segiti a csoport szokds €s szabalyrendszerének kialakitasat.
Segit a foglalkozasok szervezési teenddinek elvégzésében, az eszk6zok elokészitésében,
elrakdsaban (ceruzahegyezés, vagas, festés utan a terem helyreallitasa).

Feliigyel a napkdzben megbetegeddre, amig a sziild meg nem érkezik.

Az arra raszoruld gyermekek sziikség szerinti lemosdatja, 4toltozteti.

Az étkezéshez sziikséges edényeket bekésziti a csoportszobédba, az ételt beszallitja a
csoportszobaba.

A gyermekeket timogatja az onkiszolgélasban.

Etkezéskor ételt oszt, segit az edények leszedésében, az étkezések kulturélt
lebonyolitasaban.

Az étkezések utan helyredllitja a csoportszobak rendjét.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, gondoskodik a
terem szelldztetésérdl.

A délutani pihend utén elrakja az agyakat, a gyermekek egyéni fejlettségét figyelembe
véve segit az 6ltozésben.

Elvégzi a csoportszobdk, kiegészitd helységek (mosdo, WC, 61t6z06, fejlesztd szoba,
logopédiai szoba, iroda) naponta torténd takaritasa (portorlés, porszivozas, felmosas).
Az 6vodahoz tartoz6 jardarészek €s a terasz seprése, tisztan tartasa naponta.

T¢li id6szakban az évoda teriiletén beliil a jarda ho-, és jégmentesitése sziikség szerint.
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A csoport altal hasznalt udvarrész seprése, falevelek Osszegyiijtése, homok felasasa,
locsolésa sziikség szerint, de legalabb hetente 1x.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az Odvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Segit az 6vodai linnepek, rendezvények lebonyolitasaban, €s részt vesz azon telepiilési
rendezvényeken, melyekre az 6voda meghivast kap, vagy a gyermekek szerepelnek.
Ezekrdl csak indokolt esetben hidnyozhat az igazgaté engedélyével.

Egyéb feladatai:

Az 6voda, illetve a csoport textilidinak sziikség szerinti mosdsa vasaldsa.

Ablakok tisztitasa sziikség szerint, de legalabb negyedévente.

A csoportszoba jatékait, butorokat, ajtokat, havonta fertdtlenitd lemos6 szerrel tisztitja,
fert6zo betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint agynemtit cserél.

A csoportszoba, a folyoso, és az udvar virdgossa tétele azok gondozasa.

A nyéri nagytakaritas ideje alatt 1év6 feladatok maradéktalan elvégzése.

Az dvoda targyaiért, eszkozeiért feleldsséggel tartozik, az épiilet biztonsaga érdekében
zéraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat, elektromos berendezéseket,
termosztat allasat.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik, azokat mas szdmara atadni csak az
igazgat6 engedélyével lehet.

A rédbizott gépeket, eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalja és allagmegovasukrol
gondoskodik. A meghibasodast azonnal jelzi az 6voda igazgatdjanak.

A tisztitoszereket a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen tartja.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles betegségét, vagy barmely okbol torténd hidnyzasat telefonon, vagy személyesen
az 6voda igazgatdjanak idében jelezni.

Szabadsagat a tagintézmény-igazgatd engedélyezi, melyet lehetdleg a nyari idészakban,
illetve a téli sziinet ideje alatt vegyen ki.

Mobiltelefont munkaidében csak nagyon indokolt esetben hasznaljon, maganiigyeit
lehetdleg munkaidején kiviil intézze.

A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl,
a szliloknek vagy mas 6vodan kiviili személyeknek felvilagositast nem adhat.

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat, utasitasokat
Sziikség szerint koteles elvégezni azokat az intézmény érdekeit szolgald feladatokat,
amellyel a csoport 6vondje és, vagy a tagintézmény-igazgatdja megbizza.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

Felel6sséggel tartozik a rabizott eszkozok, egyeb felszerelések épségéért, az eszkdzok
szabalyos rendeltetésszerli hasznalataért, a berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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o Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhaté
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkdjarol véleményt kapjon.
e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkdjaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak
e Az igazgatd, tagintézmény-igazgatd és az 6vodapedagdgusok
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
e Napi munk4jaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozéd pedagdgusokkal
¢s az oOvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a
hagyoményosan kialakult kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
Jogkor, hataskor
o Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak és jogszabalyok &ltal valamint az

6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds 202...................... tol 1ép €letbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Kelt: Simontornya, 202 .........cccccveverunnen.
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igazgatd tagintézmény-igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban 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 munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

koznevelési foglalkoztatott
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Pedagogiai asszisztens

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato
Név Vak Bottyan Ovoda és Bolcséde
7081 Simontornya, Széchényi u. 60.
Munkaltatéi jog
gyakorléja Lukacsné Hildebrand Erzsébet igazgato

Koznevelési foglakoztatott adatai

Név

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkakor

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Feladat

- Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

- A pedagbgiai program eredményes megvaloOsitdsa, a
gyermekek zavartalan ¢€s folyamatos ellatasa érdekében
segitse az dvodapedagdgusok munkd;jat.

Kozvetlen felettes

tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eldiras

- A 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgato, a
30 napon tuli helyettesitést az intézmény igazgatdja vagy a
tagintézmény-igazgatd rendeli el irasban.

- Pedagodgiai asszisztens, vagy dajka helyettesiti

- pedagogiai asszisztenst, vagy dajkat helyettesit

Munkavégzés

Hely

Vak Bottyan Ovoda és Bélcs6de

Heti munkaido

40 ora  kotott munkarend, ebbdl heti 35 ora
gyermekcsoportban toltendd - Puétv.79§ (7)

Juttatasok

A torvényi szabalyozas, valamint a fenntartd altal biztositott
lehetdségek szerint.

Szabadsagolas rendje €s
mértéke

A szabadsagolasi terv szerint, els6sorban julius 1.-augusztus 31.-
ig terjed0 iddszakban . A szabadsag kiadasa természetben
torténik.
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| Alapszabadsag: 50 nap

Kovetelmények

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, | kozépfoku iskolai végzettséghez kotott szakképesités vagy
szakképesités érettségi végzettség

Elvart ismeretek Az O6voda nevelési ¢és egészségiligyl eldirdsainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

Fobb feleldsségek 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 6voda pedagdgusok irdnymutatisa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasdban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
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 ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérdl.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az oltozkodésnél,

— atisztalkodasban,

— alevegdztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturélt részvételt.
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A délutdin folyaman — a pedagdégus Utmutatisa szerint — segit a szervezett
tevékenységek eldkészitésében, levezetésében. Esetenként dnalléan megtervezi és
levezeti a jatékot.

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

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

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

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy igazgatot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatédsa szerint végzi.

A kotelezd csoportban toltendd 35 ora feletti 5 6rdban elvégzendd feladatai:

A feladatokat a tagintézmény-igazgat6 hatarozza meg ( kiegészités a munkakori leirashoz).

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosdgat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikodik.

A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatdé magatartast tanusit:

a jOohiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatoja 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,

kdteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

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

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

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

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat, utasitasokat
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Felelosségre vonhato
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl 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 €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység
e Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
o Ellendérzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak
e Az igazgatd, tagintézmény-igazgato és az 6vodapedagogusok
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagogusokkal és
az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a hagyomdnyosan
kialakult kapcsolataikat.

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

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
Jogkor, hataskor

e (Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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ZARADEK
Ezen munkakori leirds 202....................... -t61 1ép életbe.

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

Kelt: Simontornya, 202 ........ccccceeveruenee.

igazgatd tagintézmény-igazgatd

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Simontornya, 202 .........c.cccccvvevueenee.

koznevelési foglalkoztatott
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Ovodatitkar

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato
Név Vak Bottyan Ovoda és Bolcséde
7081 Simontornya, Széchényi u. 60.
Munkaltatéi jog
gyakorléja Lukacsné Hildebrand Erzsébet igazgato

Koznevelési foglalkoztatott adatai

Név

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol alapjan

Munkakor

Beosztas

OVODATITKAR

Feladat

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése Az 6vodai
tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa Adatrogzitési
feladatok ellatasa

Ko6zvetlen felettes

tagintézmény-igazgato

Helyettesitési eldiras

- A 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgato
- a30napon tali helyettesitést az intézmény igazgatdja rendeli
el irasban.

Munkavégzés

Hely

Vak Bottyan Ovoda és Bélcs6de

Heti munkaido

40 o6ra kotott munkaid6

Juttatasok

A torvényi szabalyozas, valamint a fenntartd altal biztositott
lehetdségek szerint.

Szabadsagolas rendje ¢€s
mértéke

A szabadsagolasi terv szerint, els6sorban julius 1.-augusztus 31.-
ig terjedd iddszakban . A szabadsag kiaddsa természetben
torténik.

Alapszabadsdg: 50 nap
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény | Kozépfoku végzettség, biintetlen eldélet
Iskolai végzettség, | Kozépiskola/gimnazium
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete
Ugyviteli és titkari alapismeretek (gyakorlott szintli szamitogép-
hasznalat)

Sziikséges Onall6 munkavégzés. Egyiittmiikddés

képességek

Személyes Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem
tulajdonsagok J6 kommunikacios és szervezOkészség.

Fobb feleldsségek és tevékenységek
+  Tevékenységét az igazgato tagintézmény-igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

* Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsét az
igazgato késziti el.

* A nevelGtestiilettél és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6
koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat-
¢s iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerti mikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd utasitasai alapjan.

* Biztositja a vezetéi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

*  Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
* Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarazas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

* A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

* A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

* Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokésziteést.

+ Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.

* A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

* A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

*  Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

* Gondoskodik r6la, hogy az irat 1Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshet6 legyen.

*  Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantarto lapokat. A személyi anyagokat
az irattari tervnek megfelelden rendezi az igazgat6 utasitdsa alapjan.

*  Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

* A dontés-elOkészitd hattéranyagokat dsszedllitja, szerkeszti, tovabbitja.

*  Kozremiikodik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

*  Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

* A szamlékat naprakészen kezeli.
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*  Gondoskodik arro6l, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd
adat ¢és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

Altalanos magatartasi kovetelmények
« A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
*  Munkatarsaival egyiittmiikodik.
* A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges €és az adott helyzetben altaldban
elvarhatd magatartést tanusit:
+ Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,
* Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetésével folytatott
beszélgetések témait,
* Nem szolgélgat adatot, informaciot a gyermekekrol,
*  Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel.
*  Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgat6di engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége
* KIR és KENYSZI rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa
« rasos anyagok (elemzések, tervek, szerzOdések, utasitasok) témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa
* A pedagbdgusok és a tobbi dolgozo adatvaltozasairol feljegyzések vezetése
* Az elektronikus rendszer hasznalata sordn nyomtatja és irattarba helyezi az aldbbi
dokumentumok papiralapi masolatat:
* Az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,
* Az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozo6 adatbejelentések,
* A gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
* Az clektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomataval €s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban tarolja.
* Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato
* A munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
* A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
* A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
* A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
* Egyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelos a rabizott feladatokért, értékeért,
pénztarért és készpénzért.

Ellenorzési tevékenység
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkdjarol véleményt kapjon.
*  Ellendrzését maga is kérheti.
*  Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkéjaval
szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak
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* lgazgato és tagintézmény-igazgato
Kapcsolatok
» Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, tagintézmény-igazgatdval
+  Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel, az 6vodat tdmogatd
szponzorokkal, vallalkozokkal.
*  Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények
*  Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
* Iroda, ahol ir6asztala, polca van
*  Munkdjahoz telefon, szdmitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
*  Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.

Technikai dontések
* Betartja a tliz-, munka- ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor
* Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 202...............o.eee. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

igazgato tagintézmény-igazgato

NYILATKOZAT

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

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

Kelt: Simontornya, 202........................

koznevelési foglalkoztatott
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Karbantarto

Munkaltaté adatai

KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

Név

Vak Bottyan Ovoda és Béleséde
7081 Simontornya, Széchényi u. 60.

Munkaltatéi jog
gyakorldja

igazgatd

Munkavallalo adatai

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkakor

Beosztas

Karbantarto

Feladat

Az intézmény technikailag biztonsagos miikodésének

Kozvetlen felettes

tagintézmény-igazgato

Helyettesitési eldiras

A helyettesitésrdl a tagintézmény-igazgatd gondoskodik

Munkavégzés

Hely

Vak Bottyan Ovoda és Bélcsdde

7081 Simontornya, Széchenyi u.60.

Heti munkaid6

Heti 40 6ra kotott munkaidd

Juttatasok

A torvényi szabalyozas, valamint a fenntarto altal biztositott
lehetdségek szerint.
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Szabadsagolas rendje és | A szabadsagolasi terv szerint. A szabadsag kiadasa természetben
mértéke torténik.
Alapszabadsag: 20 nap, pdtszabadsag  nap

Kovetelmények
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet
Iskolai végzettség, | Kozépfoku iskolai végzettség
szakképesités
Elvart ismeretek Karbantartasi, gépkezelési alapismeretek
Sziikséges képességek Gépészeti lizemeltetési alapismeretek
Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, problémamegold6 képesség

FELADATALI:
Napi feladatok

Naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, balesetforrast észlelve megsziinteti azt.
Ellendrzi az udvari jatékok allapotat, errél karbantartasi naplot vezet

Kijavitja a jelzett hibakat, hidnyossagokat.

Az 6voda teriiletén (udvaron) 1évé ndvények apolasa fak, bokrok metszése, asas,
gereblyézés, stb.

Fiives teriiletek gondozasa

Homokozok fertétlenitése, megforgatasa.

Gondoskodik a kukak tirithetdségérdl, tisztantartasarol

A munkavégzés utan a szerszamokat tisztan a kijelolt helyre teszi

Gyermekek kozott balesetveszélyes munkat nem végez

Koteles betartani a dolgozokra vonatkozo balesetvédelmi eldirdsokat, miutan
oktatason elsajatitotta azokat

Villanyszerelési munka elvégzésének a sziikségességét azonnal jelzi a vezetdnek
e Az 6voda udvaran ¢és helyiségeiben észlelt balesetveszélyt okozo tényezdkrol
tajékoztatja felettesét

Karbantartoi feladatok

e A karbantart6i feladatokat ellatja az intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

e Az intézményben targyak, jatékok, eszk6zok javitasa, felujitasa, kisebb asztalos
munk3dk, javito festés, glettelés, stb

e Tervezi a munkdjahoz sziikséges anyagok, szerszdmok beszerzését, és tovabbitja az
intézményvezetonek.

e Napi, heti, havi bontasban tervezi slirgdsségi sorrendben az észlelt és jelzett
karbantartasi munkakat

e Az 6vonodk karbantartasi kéréseit jelzi a vezetd felé.
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Ha barmilyen rendellenességet tapasztal, azt haladéktalanul koteles jelenteni az
intézmény vezetése felé

Id6szakos feladatok

A nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében

Elvégzi a flitési szezonra val6 felkésziilést

A téli honapokban a leesett havat maradéktalanul ellapatolja, jeges id6 esetén a
csuszas megsziintetése szintén feladata.

Teenddit a mindenkori munkavédelmi szabalyzatban rogzitettek szerint kell végeznie
(balesetvédelem!).

Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

KOTELEZETTSEGEI:

Koételes munkaidejének kezdetére pontosan, munkara készen megjelenni
Munkavégzésérdl koteles napi szinten jelenléti ivet vezetni

Tavolmaradasat koteles idében jelezni a tagintézmény-igazgatonak.

Munkaid¢ alatt csak az igazgatd, tagintézmény-igazgatd engedélyével tavozhat

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket felettese a
feladatkorébe utal.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni!
Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével Osszefliggd belsé problémak, az
6voda szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatai hataridére torténd teljesitésének elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

Ellenorzésére jogosultak:

Az igazgato/tagintézmeény-igazgato

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2024.......... 1€p életbe

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
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igazgato tagintézmény-igazgatd

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelésséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Simontornya, 20

munkavallalo
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3. szamu melléklet (Dohanyzasi szabalyzat)

Belso szabalyvozas a nemdohanyzok védelmérol szolo 1999. évi XLII.
torvény alapjan (Kozoktatasi intézmény)

Hely: Vak Bottyan Ovoda és Bolcsode
7081 Simontornya, Széchenyi u.60.
Felelds vezetd/meghatalmazott neve: Igazgato, tagintézmény-igazgatok

Hatélybalépés ideje: 2022.09.01.

1. Az Intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

2. A dohényzasi tilalomra vonatkozd figyelmeztetd jelzést az intézmény bejaratanal jol
lathaté modon elhelyeztiik. A dohanyzasi korlatozassal érintett helyiségeket a térvény 2. §
(7) bekezdése alapjan felirattal jeloltiik.

A jeldlést szembetiind mdodon helyeztiik el.

3. A dohdnyzas tiltdsanak betartasat rendszeresen ellendrizziik.

A rendszeres ellendrzésre jogosult személy (ek):
. tagintézmény-igazgatd
. igazgatd

4. A dohanyzasi tilalom megsértéjét a jogsértés haladéktalan befejezésére a jogosult
személy (lasd. 3. pont) koteles felszolitani. Amennyiben ennek a jogsérté nem tesz eleget a
jogosult személy felszdlitja, hogy az intézményt hagyja el, amennyiben ennek ellenére a
jogszabalysértd személy folytatja a cselekményét, ennek tényét a rendelkezésre jogosult
személy feljegyzésben rogziti, illetéleg a Dombovari, Tamasi Kistérségi Népegészségligyi
Intézetnél kezdeményezi a 7. § (1)-(2) illetve (13) bekezdés szerinti eljaras lefolytatasat. A
felhivas eredménytelensége esetén a 14. életévét betoltott tanuldoval szemben a jogosult
személy kezdeményezi fegyelmi eljaras lefolytatasat az Intézmény igazgatdjaval.

A nemdohanyzok védelme érdekében az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.
A fentiek tudomasul vétele minden érintett kotelessége!

Simontornya,

tagintézmény-igazgatd igazgatod
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4. szamu melléklet (Iratkezelési szabalyzat)

Vak Bottyan Ovoda és Bolesode

Iratkezelési Szabalyzata

Altalanos rendelkezések

Az intézmény egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

e akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

e az elektronikus ligyintéz¢s €s a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabélyairdl szolo
2015. évi CCXXIL. torvény,

e akdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo619, tobbszor
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirdsai figyelembevételével a
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol rendeletben foglaltakra is tekintettel,

e az elektronikus iligyintézés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet,

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralaptt és az elektronikus ligyiratok egységének
megorzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabdlyzat kotelezd mellékletét képezi az intézmény egységes irattari terve.
A szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézménynél keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére. A
szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az Intézmény miikddését illetéen, ezért tartalma
SZOLGALATI TITOK!
A Szabalyzat targyi hatélya:

kiterjed a védelmet €élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,

idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

kiterjed az intézmény tulajdondban 1év0, valamennyi informatikai berendezésre,

valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora,

kiterjed a rendszer- és felhasznalo6i programokra,

kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,

kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.
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A Szabalyzat betartasanak ellenérzése: A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgatd
feladata, melyet rendszeres idokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtisa eldzetes
bejelentés nélkiil torténik.

Az iratkezelés rendje

Az intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban €s az egyes munkakdri leirdsokban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, €s kijeloli az iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetot.

Az intézmény jelen szabalyzata megkiilonbdzteti a papir alapu iratok kezelését, valamint
elektronikus uton eldallitott papir alapt iratok kezelését.

Az intézmény iratkezelését osztottan szervezett iktatassal sajat maga latja el (osztottan
szervezett iktatas: az ligyeket intéz0 szervezeti egységnél torténik az iktatas).

Irat minden olyan szdveg, amely valamely szerv mukddésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban eszkoz felhasznédldsaval keletkezett.
Minden olyan iratot, amely hivatalosan érkezett, vagy az intézmény hivatalosan ad ki az
iktatokonyvbe be kell jegyezni, iktatdoszdmmal elldtni. Az elektronikusan eldallitott
dokumentumok az igazgato alairasaval, az intézmény pecsétjével ellatva valnak hivatalossa.

Az iratkezelés magéba foglalja az alabbi tevékenységeket:

az iratok készitését és a szakszerii nyilvantartast

az uigykorok szerinti rendezést, a hataridos valogatast
szakszerl és biztonsagos megorzést az irattarban
iratselejtezést, illetve levéltarazast.

Iratok készitése
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a nevelési-oktatasi intézmény

neveét,

székhelyét,

az iktatészamot,

az ligyintézd megnevezését,

az uigyintézés helyét és idejét,

az irat alair6janak nevét, beosztasat és

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részben tartalmaznia kell:

a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat €s

az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
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Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabbd ha a koznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkak6zOssége a nevelési-oktatasi intézmény mukodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja elrendelte. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az tigy
megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az Intézményhez érkezo, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositdshoz
sziikséges, €s az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett iktatokonyvben kell nyilvantartani. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy
a papiralapt iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként Iehessen hasznalni.

Az iktatékonyv, iratnyilvantarto konyv az intézmény miitkodése sordn keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, bels¢ ligyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokonyv pontos vezetése az
6vodatitkar (a tagintézményekben a tagintézmény-igazgatd) feladata. Célja az intézményi
mikodés konkrét ligyeihez tartozd {ligyiratok barmikor visszakereshetoek legyenek. Az
iktatokonyvet minden év végén le kell zarni és amennyiben nem telt be 1) oldalon hitelesen
megnyitni.

Iktatasi szam:

Az iktatasra kijelolt iratokat egyedi azonositd szamon, iktatészdmon kell nyilvantartani és
kezelni.

Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznélasa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy irat iktathato.
Téves iktatds esetén az iktatdszdm nem hasznélhat6 fel Gjra.

Az iktatészam felépitése:

foszam, kotojel, alszam, per-jel, négyjegyti évszam, ( pl.: .../324-17/2020.)

Az iktatdoszamot az iraton fel kell tiintetni!

Iratok kezelése

A kiildemény atvételére az Intézménnyel kdéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban/munkaviszonyban allo, munkakori leirdsaban erre felhatalmazott személyek
jogosultak.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontéas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz610 iratokat a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba
azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgaté fenntartotta maganak.

Az atvétel soran ellendrizni kell;
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e acimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagot,
e akézbesité okmanyon ¢és a kiildeményen 1€v6 azonosito jel megegyezoségét,
e az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele soran, az Intézménynek vizsgalnia kell az alabbiakat:

e adokumentum megnyithatosagat és olvashatdsagat,
e tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatasra vonatkoz6 szabalyok
alapjan kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, €s soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a
kiildg szervet, személyt értesiteni kell.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzékonyvben, az iraton vagy az eléadoi iven — a
keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrol, hogy annak idOpontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapti irat esetében a benyujtds idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithato.

A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késobb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot 4jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitt — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetlenlil az irat adathordozo6jatol — a papir alapu
iktatokonyvben torténik.

Az elektronikus kiildeményeket az intézmény kdzponti e-mail cimén, illetve az igazgato altal
kiilon utasitasban megallapitott egyéb intézményi e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

Az intézmény kozponti e-mail cimére és az igazgato altal kiilon utasitdsban megéllapitott e-
mail cimre érkezett elektronikus kiildeményeket az ligyintéz6 kinyomtatja, majd érkezteti. Ezt
kovetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapt iratoknak megfeleléen kezelik.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni:

pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
munkaiigyi nyilvantartasokat,

bérszamfejtési iratokat,
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e avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,
Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

e atananyagokat, a tajékoztatokat,

e azlidvozl6 lapokat,

e az cldfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
e {igyintézést nem igényld meghivokat.

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, elsébbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzési iratokat.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg.
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az intézmény vonatkozasaban az iktatas az 6vodatitkarnal, ill. az tigyintézoknél (tagintézmény-
igazgatoknal) torténik.

Az intézmény irattari anyaga hasznalhatd belsd ligyviteli célbol és kiilsd szerv, vagy személy
megkeresésére. A haszndlat modjai: betekintés, masolat készitése.

Az intézmény dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van.

Az intézmény dolgozo6i fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az tigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba valo betekintést és a masolatkészitést ugy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. A betekintés eldtt az
intézmény dolgozojanak 4t kell tekinteni az iratanyagot, hogy sziikséges-e barkinek a
személyes adatait felismerhetetlenné tenni, kitakarni, és csak ezt kdvetden lehetséges a
betekintés biztositasa.

A betekintéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté moédon dokumentalni kell.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivalojanak egyértelmi
azonosithatdsagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadméanynak:

e az elektronikus visszaigazolas,
o fizetési azonositordl és az iktatdszamrdl szolo elektronikus tajékoztatas, valamint
e az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott egyéb iratok.
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A papir alapti kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant)
az intézmény hivatalos fejléccel ellatott nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmany hitelesitésére az intézmény hivatalos bélyegzjét kell haszndlni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak az igazgatd vagy az altala
felhatalmazott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald ( atruhazott jogkorben a
tagintézmény- igazgato).

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

o azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
»S.K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,
valamint

e a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Az Intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje — figyelemmel az iratok masoldséara, hitelesitésére vonatkoz6 szabalyokra a
jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus masolatot is
kiadhat.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbesz¢élon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. TavbeszEélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét,
az elintézés hataridejét €s az ligyintézd aldirasat.

Irattarazas

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattdrazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az iratok elhelyezésére irattari helyiséget kell berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor
a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az intézmény atmeneti €s végleges irattarakat miikodtet.
Atmeneti irattarba helyezhetdk az elintézett, és a hataridébe helyezett iigyiratok.
Az atmeneti irattarbol az ligyiratokat 5 év utan a végleges irattarba kell 4trakni.

Az ligyintézOk a munkakari leirdsukban rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra iratkikérével vehetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd
modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az atvételt igazolo iratkikérdket az irattarban kell
tarolni.

Az irattarbol kiadott ligyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevd alair. Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés, megsemmisités

Az irattari tervben rogzitett 6rzési 1do leteltével, szabalyszerl eljaras keretében, iratselejtezést
kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyideju értesitésével. A selejtezést célszerti 25 évente
elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattdr tudomasaval és
kozremiikddésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt
irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint.
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Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és az intézménybélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas
utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolod
tételszintl iratjegyzek.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltari atadasra kijeldlhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

Intézkedések az intézmény feladatkorének megvaltozasa, vagy munkakor atadas esetén

Az intézmény feladatkdrének megvaltozésa, kozfeladat ataddsa esetén intézkednie kell az
irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl €és tovabbi
hasznalhatosagar6l. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltarat irdsban értesiteni
kell.

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a részére
kiadott iratokkal, ligyiratokkal - munkanapldja alapjan - el kell szamoltatni.

A munkakort atadd dolgozd az iratokat, ligyiratokat az igazgatd altal megbizott személynek
koteles atadni.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatdé rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus iton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon 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 hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely.
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):

létrehozas datuma,

utols6 modositas datuma,
utolsé hozzaférés datuma,
rejtett, irasvédett

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
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Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak 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. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
o A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetOség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

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 hagyomanyos uton
érkezett volna.

Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszdm eldtt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

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 személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalo programok
A KIR rendszerben keletkezett iratok. A Magyar Allamkincstar adatbazisanak, megfeleld
modon létrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell Orizni.

Az ovoda igazgatoja felelos:

- aziratok szakszeri és biztonsagos megdrzéséért a papir alapt, valamint az elektronikus
uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért,
mikddtetéseért, feliigyeletéért,

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségeéért és a
feladatoknak megfelelé célszertiségéért,

- a szervezeti egységek - tagintézmény igazgatok - vezetOivel egyiittmilkodve az
iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moédositasanak
kezdeményezéséért,

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
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Irattari terv

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatdsi intézmény irattari terve

L. Irattari terv

Irattari

, , Ugykor megnevezése
téetelszam gy g

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

Orzési idé (év)

1. Intézmeénylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6.3%5 Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, Jjelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheto
14, Felvetel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és karteéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikédése )
18. Pedagogiai szakszolgalat )
19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktandacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanldasok5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5)
23. Tantargyfelosztas 5

107.


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM&timeshift=1#lbj305param

24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
217. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5

Gazdasagi tigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili

2. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartdas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

30 E_ves koltségvetés, koltségvetési  beszamolok, ké'nyvelési5
bizonylatok

31. A tanmiihely tizemeltetése )

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5

33. Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye 20

34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

Z.aro rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 202. . €n 1ép hatalyba.

Simontornya, 202.

igazgatd
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5. sz melléklet: Diabéteszes gyermek ellatasanak eljarasrendje

Nkt 25.§(5a) * A koznevelési intézménynek biztositania kell
a) a 62. § (1a)—(le) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében tagintézményenként 1 f6 6vodapedagdgus vagy érettségivel rendelkezd
nevelés-oktatast segitd szakember rendelkezik a feladat ellatdsdhoz sziikséges tanusitvannyal.
A gyermekek ellatasat kollégaink szakorvosi eldirds szerint végzik.

A gyermek szakszer ellatasan til a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irdsbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil¢ altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités ¢és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok
betartasaval.

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

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

szlldi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

az el6irt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadéasa
megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziildvel, szakemberekkel

Milyen problémak fordulhatnak eld:

* A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e 0sszefiiggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4
mmol/l alatti) vagy tul magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak
szerint kell eljarni.

* Leesik a vércukor — hipoglikémia
Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag,
koncentral6 képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés
e < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjiikk meg a kezelést)
e Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot ovodas:
1 dl tej, fél dI gyliimolceslé + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat
(1-2 db keksz).

e Ennek legegyszerlibb megoldasa egy kdnnyen hozzaférhetd helyen tarolt
,,Sirgdsségi csomag”’- hipos csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal 6sszeéllitott,

109.



a diabéteszes gyermek szamadara bevalt, a hipoglikémia elhdritasara szolgalod
termékeket.

A hipoglikémia ellatasat kdvetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni
kell (vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor
emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes
adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan
felszivodo szénhidratot kell adni neki.

Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-
eparproduct-information_hu.pdf

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentdszolgdlatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén
értesiteni kell.
Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

* Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

o Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

e A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk
a bo folyadékbevitelrol, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcid) adasarol.

e Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagdldo magas vércukor
kaniilhibara utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezheto,
pennel kell 1-2 egység inzulint beadni, sziil6vel egyeztetve.

* A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziil6ket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyas utan a gyereket korhdzba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket
mentdvel kell korhazba vitetni.

* A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.

* Mozgas foglalkozas elott:

ha a vércukor 6-12 mmol/l kozétt, az aktivitas megkezdhetd

ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz

ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani
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6. sz. melléklet:

Eljarasrend tartos gyogykezelés alatt allo gyermek ovodai nevelésével
kapcsolatban
Amennyiben a gyermek tartos gyogykezelése az 6vodaba jarast nem teszi lehetdvé, a gyermek

sziildje, gondviseldje kérelmezheti a gyermek dvodaba jarasi kotelezettsége aloli felmenését.

Az NKkt. értelmében (Nkt. 8. § (1) bekezdés), a gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban
ovodai foglalkozason vesz részt, azaz tankotelessé valik. A sziilo kérelme alapjan( altalanos
esetben a targyév aprilis 15. napjdig kell benytjtani) a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti,
kiilonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak-az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a felmentést engedélyezd szerv
felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csalddi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell bevonni, akkor tartos gyogykezelés
alatt 4ll6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az
Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki.
Fontos, hogy a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis
15. napja utan is benyujthato. Abban az esetben, ha a tartos gyogykezelés alatt allo
gyermeket a felmentést engedélyezoé szerv az ovodai foglalkozason valo részvétel alol
felmentette, az 6voda a sziilé részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias
vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy

mas szakellatast biztosit6 intézményhez (Nkt. 75.§ (4) bekezdés).

A csoportnaploban fel kell tlintetni a gyermek tartds gyogykezelésére vonatkozo,
szakvéleményeket.
Feladatok a betegség lefolyasa ¢és a kezelések alatt
e Kapcsolattartas a sziildvel
e (Csoportban a tobbi gyermek informalasa, kérdéseik megvalaszolasa (érthetden el kell
magyarazni a gyerekeknek a kialakult helyzetet életkoruknak megfeleléen, a
legegyszeriibb modon)

e Kapcsolattartds a beteg gyermekkel (példaul lizenetek, rajzok tovabbitasa
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e A beteg gyermeket be kell vonni az 6vodai életbe: pl. a nevét tobbszor kimondani a nap
folyaman, mondokazas esetén az 6 nevét beletenni a szovegbe. Esetleg ki lehet rakni
rola egy fotot és igy minden nap latni az arcat. Ha a beteg gyermek nyitott ra, virtuélis
talalkozot lehet szervezni (pl. zoom-on), amelyen keresztiil bekapcsolodhat a csoport

életébe.

Gyobgyult gyermek visszatérése esetén
Eldkésziiletek:
e Egyeztetés a sziilokkel a kisgyermek viselkedésbeli ¢és fizikalis allapotaban
bekovetkezett valtozasokrol
e Egyéni igények, banadsmoéd, sziikségletek feltérképezése, fokozatos visszatérés
biztositasa
e Az csoporttarsak felkészitése a kiilsd-belsé valtozasokra
e Szemléletformalas a gyogyult gyerek érzései, érzetei, gondolatai mentén
o Segitd lehetdségek vazolasa.
o A gyogyult gyermek torténetének atbeszélése pl. mese, szerepjaték, drama segitségével.
o Segédeszkdz hasznalata esetén felkészités az eszkozhasznélat timogatasara.

e Kis rendezvény — fogadd ceremonia — szervezése.

Egy tartos gyogykezelés utdn mind fizikailag, mind érzelmileg hatalmas véltozas a
kozosségbe, a korabbi rendszerbe vald visszatérés, ezért nagy hangsulyt kell fektetni a
fokozatossagra

Abban az esetben, ha nincs visszatérés:

Ha az 6vodas évek alatt nem tud a gyermek visszatérni, és egy esetleges elhaldlozas esetén is
nélkiilozhetetlen a torténtek kozos kibeszélése, a gyaszfeldolgozas megtdmogatasa. Teljes vagy
részleges gyogyulast kovetd ovodavaltas, vagy iskolai tanulmanyok megkezdése esetén is

sziikséges a gyermekk6zosség informélésa, a folyamat lezarasa
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7. szamu melléklet:

Sulyos allergias reakciokat mutato egyén ellatasi terve

Nkt 25.§ (5a) A koznevelési intézménynek biztositania kell

a) a 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel é16, valamint

b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt

gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot el6idézd talérzékenységi reakcio. Tiinetei a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxids
sokkig. Mivel ritka esetben sulyos, életveszélyes kovetkezményei is Ilehetnek,
1étfontossagu az anafilaxia miel6bbi felismerése és a sziikséges 1épések gyors megtétele.
Annak megallapitasahoz, hogy a koznevelési intézményben gyermeknél anafilaxiés
rosszullét all-e fenn, az alabbi, jellemzd eldzményeket és tiineteket sziikséges eldszor

ellendrizni:

1. Ha ismerten allergids gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen
ételbdl evett, vagy ismerten rovarméreg allergids gyermeket megcsipett a ra

veszélyes rovar)
ES
e HIRTELEN 1éguti vagy 1égzési

(nehézlégzés,rekedtség,nydlzés,esetleg nyelési nehezitettség), vagy
e HIRTELEN keringési tiinete (elgyengiilés,ajulas kozeli allapot, vagy 4julas)

Iépett fel,;
VAGY

2. KET szervrendszert érinté, HIRTELEN fellépd tiineteket tapasztalnak olyan

gyermeknél, aki tudottan nem allergias:

e bodrtiinetek (testszerte csalankiiités,ajak-,szemhéjdagadassal vagy anélkiil)
e léguti vagy légzési tiinetek (nehézlégzés,rekedség,nyalzas,esetleg nyelési

nehezitettség)
e keringési tiinetek (elgyengiilés,ajulas kozeli allapot, vagy ajulas)

e gyomor-bél rendszeri tiinetek (erés hasi gorcs,ismétlodo
hanyas,hasmenés),és a felsoroltak koziil barmely kettd egylittesen 1ép fel.
Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivja a mentdket telefonon (104 vagy 112)

¢s mondja: anafilaxia!

Anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositasa ¢s ellatasa alapvetden egészségligyi szakember feladata, és megfeleld
felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember |,

mindenekeldtt a mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a koznevelési intézményben
jelenlévo, a gyermekekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, neveld-oktatd
munkat segitd dolgozonak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyito telefonon

nyUjtott segitségével, a mentdegység kiérkezéséig.
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Mit kell tenni anafilaxids rosszullét esetén:

1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza féliild
helyzetbe, esetleg felpolcolt alsé végtagokkal!

2. Ha mar eléfordult anafilaxids rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt
gyogyszer, hivja a mentdket telefonos segitségért (104,112) és mondja:
anafilaxia!

3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a
mentdszolgalat Onnel beszéld munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a
comb kozépso szakaszanak eliils6-oldalso részébe adja be a gyermeknek eldirt
¢és nala 1évo injekciodt, ez 12 éves kor alatt (30 kg alatti testsuly) 150 ug-o0s, 12
éves kor felett (30 kg feletti teststly) 300 ug hatdéanyag tartalmu (utdbbi
felndtteknek is vald) injekciot.

Az autoinjektort 10 masodpercig nyomva!

Ha még nem kertilt ra sor, hivja a ment6t a helyszinre, majd értesitse a sziilot/gondvisel6t!

Iskolai akcidterv Anafilaxia esetéen!

H.l 4 IL-[N]

~ PN —

ADUA be s AAIAL f
<
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A ot ok sal#la vagy hodal Lariulth . f sraflinnle fallamer dadlion ¢4 01
AAL bead bsdbhan bigipen
v "

[ Ha barmelylk kérdésre a vélasz NEM. elSszdr hivja a mentSket vagy a 112-t! l

AAL adrenalin autolndector

Megtévesztd, de nem anafilaxias helyzetek

Tobb esetben fordult mar eld, hogy nem allt fenn valds anafilaxids helyzet, azonban egyes
megtévesztd tiinetek alapjan sor keriilt az injekcido alkalmazasara. Ez akér felesleges
kockézatokat is okozhat az érintett gyermek szamara. Ezért fontos a mentdk mieldbbi értesitése
¢és egészségiigyi szakember bevondsa.

Tipikusnak mondhat6, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kovetkezdok:

e Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testnevelésoran (Adja neki a néla
1év6 inhalatort!)

e Ha elajul az iskolai rendezvényen a sok allastol (Fektesse le, itassa meg!)

e Ha csalankiiités tarsul 1azas betegséghez (Hivja a sziil6t!)

e Ha erds hanyingere van, vagy gyomorrontds miatt hany a gyermek (Hivja a
sziilot!)

e Ha lazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a sziil6t!)
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8. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

VAK BOTTYAN OVODA ES BOLCSODE

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RESZ
Bevezetés

Az dvoda és bolesdde gyermekeit és sziileit, gondviseldit, valamint az intézmény valamennyi
dolgozojat panaszkezelési jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iligyekben lehet, amelyekkel
kapcsolatban az intézmény jogosult, ill. koteles az intézkedésre. A panasz jogossagat ¢és az
okaval kapcsolatos koriilményeket az igazgato koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy a fenntartonal kezdeményezni az intézkedést.

Az igazgatd a dolgozok, sziilok, partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd,
atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol

sz016 szabalyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazod panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon
az intézményi tevékenységeknek.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

A szabalyozasért felelés: igazgato

A szabalyzat személyi hatalya: intézmény dolgozoi, sziilok, partnerek

Alapelvek

Alapkovetelmény a felvetések gyors kivizsgalasa és a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett
észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel

kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél eldbb orvosolni kell.
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A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtasa (a bejelentés mddja lehet szobeli, irasbeli)
regisztracio,

kivizsgalas,

dontés,

valasz,

elemzés

YVVVVVVY

PANASZNYILVANTARTAS
e A panaszokrdl és az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink,
amely az alabbi adatokat tartalmazza:
» a panaszos (intézmény/személy) adatait
» apanasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését
» a panasz benyujtasanak idépontjat ¢s modjat
» a panasz orvoslasara szolgdld intézkedés leirdsat, elutasitds esetén annak

indoklasat

A\

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelos személy
megnevezEését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezardsanak
hataridejét

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjelolt igényrdl vald dontést

a panasz megvalaszoldsanak idépontjat €s modjat

YV V VYV V

a panaszkezelés elemzéséhez ¢és fejlesztéséhez kapcsolddo egyeb informaciokat

(pl. panasz oka, gyakorisaga)

e Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol
késziilt jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kdvetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban
rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztralasdnak és elbiralasanak céljat
hianyz6 informaciok, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos
informacio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

e A dontés lehet:

» apanasz elfogadasa
» panasz részbeni elfogadasa

» panasz elutasitasa.
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A dontéshozatalt a véalasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban (irdsban, e-

mailben).

A panasz Kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szbbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint
jarunk el. Irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését
kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részére.

A PANASZKEZELES FOLYAMATA

» A panasz benyujtasa: regisztracio,

A\

kivizsgalas,

A\

dontés,

A\

valasz,

A\

elemzés.
Eljaras rend:

» A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsésorban és elészor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

» Ha a panasz nem a megfelel0 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelel6 szintre,
errdl a panaszost értesiteni kell.

» A panaszt legalabb a II. szintt6l irasba kell foglalni.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott

id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

» A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

v

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijel6lt dossziéban kell tartani.
» Az igazgato ellen6rzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és értékeli

a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, Iépései:

1. A sziilokre vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend
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A panaszos problémadjaval a pedagégushoz fordul.

A pedagogus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben a
panasz nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén a pedagogus egyeztet az érintettekkel. Amennyiben ez
eredményes, ugy a probléma megnyugtatdéan lezarul.

Abban az esetben, ha a pedagogus nem tudja megoldani a problémat, azonnal kozvetiti
a panaszt az igazgato6 felé.

Az igazgatoé 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetés torténhet
szoban, de megallapodasukat rogzithetik irasban is. Igy az egyeztetés eredményesnek
tekinthetd.

Amennyiben a probléma megoldéaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, az esetben 1 honap
id6tartam utdn az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma még ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

Az igazgat6 a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt, és
kozos javaslatot tesznek a probléma megoldaséra.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az igazgatd, aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, és 0sszegzi a tapasztalatokat. Amennyiben sziikséges, elvégzi a korrekciot
az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez

vV WV VY VYV

vV V VYV V

2. Alkalmazottakra vonatkozo6 panaszkezelési eljarasi rend

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések vezetd
Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd
Munkaiigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténéd munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriild problémakat, vitadkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.
» Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelose annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt (tdblazat szerint)
» A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az iigyet a panaszossal.
» Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal. Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast

irasban rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
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megnyugtatdan lezarult. Amennyiben a panasz megolddsdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1
hénap id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

» Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgato
kozremukodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

» 15 munkanapon belill az igazgat6 a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

» Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan kozdsen értékelik a bevalast.

» Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek. —

» Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat.

Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az igazgatd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti
a beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentumok:

Kapcsolodé dokumentumok:

» SZMSZ

» munkakori leirdsok

» adat és iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum (ok):
» panaszgyUjté dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok

masolata

JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az 6voda a panaszost irasban tajékoztatja arrol, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdésdghoz fordulhat.

EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat elérhetésége

Jelen panaszkezelési szabalyzat elérhetd a honlapon, valamint a tagintézmények hivatalos

helyiségeiben (iroda).
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A szabdlyzat tartalmat az igazgato és tagintézmény-igazgatok kotelesek ismertetni az

intézmény valamennyi dolgozdjaval.

Legitimizacios zaradék

A Panaszkezelési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda valamennyi
alkalmazottjara és az 6vodahasznalokra kotelezo.

A Panaszkezelési Szabalyzattal:

A Sziil61 Szervezet: egyetért — nem ért egyet

Sziil61 szervezet nevében

A neveld testiilet:  .202...év ...l honap .... napon ...... % aranyban jelen volt.
elfogadta % / nem fogadtael ....... %
Hatalybalépése: 202........cccevvviiniinnnnn.

lgazgatd
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogad6 neve:
Panasz fogad6 beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedések:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:
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