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1. Bevezeto

Az intézmény jogszerli mukodésének biztositasa, a zavartalan milkodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢és
pedagégusok kozotti  kapcsolat erdsitése, érdekében Mezdhéki Ovoda
nevelbtestiilete a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2)
bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd szervezeti és
mitkodési szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Mez6héki Ovoda miikddésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

B> 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

» 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpélyajardl
sz016 2023, évi LII. térvény végrehajtasarol

» A nemzeti k6znevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

P> 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol (Vhr.)

P A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VILL. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

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

P 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol

P 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

Az SZMSZ idébeli hatalya: Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kovetd
napon lép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

Az SZMSZ. személyi hatalya kiterjed:

P Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

P Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat
végzOkre, illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak
megvalositasaban.

P A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
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Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e Az dvoda teriiletére
e Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz
kapcsolodoé — 6vodan kivilli programokra

2. Az intézmény adatai:
Torzskonyvi azonositd szama: 15823962
OM azonosito: 202719

Alapité okiratot jovahagyd képviselS-testiileti hatarozat szama: 59/2013.(VIL
24)), modositasok: 57/2016. (XI1.05.), 7/2017. (I11.06.), 44/2017.(VL.27.)
59/2022.(1.20.)

Az alapitas id6pontja: 2013.09. 01.

Az ovoda székhelye

Mezohék
Martirok ut 9/B.

5453

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kézfeladata

Az alapitd okirat szerint 6vodai nevelés

A miikodési kore

Az alapito6 okirat szerint Mez6hék Kozség Kozigazgatasi Teriilete

(Az intézmény a kornyezd telepiilésekr6l torténd beiratkozast is befogadja,
amennyiben az a kotelezOen ellatandé korzet biztonsadgos ellatdsat nem
veszélyezteti.)

Ellatandoé alaptevékenységek
o Az ellatandé alaptevékenységek leirdsa az alapité okirat szerint:
Ovodai nevelés
e Az intézmény altal ellatando6 feladatok szakfeladat megjeldléssel:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
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A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.
Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése.
Ezen beliil:
o az egészséges €letmadd alakitasa,
az érzelmi nevelés és a szocializacio biztositasa,
az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés €s nevelés megvaldsitasa
intézményi étkezés biztositasa
Az intézmény sajatos nevelési igényii gyermekeket is fogad.

A sajatos nevelési igényti tanulok integralt oktatasa: ellatja a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd, a szakértdi bizottsag szakértoi véleménye alapjan:

az érzékszervi fogyatékos (latasi fogyatékos — gyengén 14t6, hallasi fogyatékos —
nagyothallo),

mozgasszervi fogyatékos,

beszédfogyatékos,

enyhe fokban értelmi fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek
nevelését; gyermek-feliigyelet, képesség-kibontakoztato felkészités.

Az intézményben a gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés feladatait a
Beretty6-Ko6ros Tobbeéli Tarsulas Szocialis Szolgaltatd Kozpont (székhely:
5420 Turkeve, Széchenyi u 27.) végzi.

Kormanyzati funkciéoszam. Megnevezés
091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai

nevelésének, ellatasanak feladatai

091140 ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 15 {6
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Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

P 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

» 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok vj életpalyajarol
520162023 .évi LII. térvény végrehajtasarol

» A nemzeti koznevelésr6l szoldo 2011. évi CXC. tdrvény
B> 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

P A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31) EMMI-rendelet
» 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az &vodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

» 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek
nevelésénekiranyelvérdl

P 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi
igazgatosagrol

Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:

A kozneveldsi intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok:
Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, igy az ezzel Osszefiiggd
feladatok ellatasaval az iranyit6 szerv a gazdasagi szervezettel rendelkez6

Mezétari Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szervet jelolte ki.

A koltségvetési szerv az irdnyité szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint
egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségek az évente osszeallitott, az irdnyitod szerv altal
jovéahagyott elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkormanyzat
képviselo-testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasardl szol6 — rendelete szerint jogosult gyakorolni.
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4. Szervezeti felépités:

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjilk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirdsoknak és a
tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A
munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a
szervezeti egységeket.

Az Ovoda szakmai tekintetben 06nalld. Szervezetével ¢és miikddésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas
hatéskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok €s a
sziildk is

A kotelezben foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi
eldirasok tartalmazzak.

Az 6voda szervezeti struktirija

Az ovodat az igazgato iranyitja.
Intézményen belill megtalalhat6: ala- és folérendeltség

AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

Az intézmény szervezeti abraja

bvodapedagégus| — Dajka
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5. Az igazgato:

Az intézmény élén az igazgato all. Az intézmény igazgaté egyszemélyi
felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyokbdl és a jelen
Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsédlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az igazgato egy személyben felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséert
az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elbirdsoknak
valo folyamatos megfeleltetéséért
az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyésaért
a pedagogiai munkaért, a nevelbtestiilet vezetéséért
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért
a nemzeti innepek méltdé megszervezéséért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért
a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéseeért
a gyermekbalesetek megelozéséért
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért
a humanero6forras biztositasaért és fejlesztéséért
a KIR- adatszolgaltatas hitelességéért
a pedagdgusi kdzéptava tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéseért
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért
a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a
vezetoi ellendrzés Gtjan

Az igazgato feladata:

a neveldtestiileti értekezletek eldkészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢€s
ellendrzése

a nevelomunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositésa
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e a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo
egylittmiikodés

o akotelezettségvallalasi és munkaltatoi jogkor gyakorlasa

e az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan tligyben,
amelyet jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

e rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —,
ha az intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem
lehetséges (id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

e a jogszabadlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a
kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire
vonatkozé kérdésekben

e az intézmény Kkiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti
vagy allandé megbizast adhat

e a jogszabalyok altal a igazgatdi hataskorébe utalt és 4t nem ruhdzott
feladatok ellatasa.

A igazgato intézményben valo benntartozkodasanak rendje
Az o6voda zavartalan mlkodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok

folyamatos ellatasat. Ennek érdekében a igazgaté intézményben vald
tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil meghatarozasra.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas
rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.
Csoportban kotelezo, heti 12 6ra

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés f) pontja alapjan:- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
szabalyozni kell az igazgat6 akadalyoztatasa esetére, a helyettesités rendjére,

valamint az ehhez kapcsolodé felelosségi  szabalyokra  vonatkozo
rendelkezéseket.
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Az igazgat6 az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasa
esetén a vezetdi, feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az igazgatd a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl:
betegsége, egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az 6vodapedagdgusnak kell ellatnia.

A igazgaté helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara
vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyekre a helyettesités soran
felhatalmazast kap

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve a az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a igazgaté jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

A igazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A igazgaté megnevezése, akit helyettesiteni Kkell
Bozs6 Bernadett (igazgatd)
Ovodapedagogus megnevezése:

Veres Nora (6vodapedagogus)

A helyettes ugyanolyan felelésséggel tartozik a helyettesités keretében végzett
feladatért, tevékenységért.
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6. .Az egyes munkakori feladatok

1. Igazgat6

Altalanos vezetési feladatok:

Intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény koézoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakadd vezetési
feladatok

Egylittmiik6dés a Tanfeliigyelettel

Pedagdgusok Elémeneteli Rendszerének figyelemmel kisérése
Intézményi onértékelés hatékony mitkdésének biztositasa

Altalanos szakmai feladatok:

Egyiittmiik6dés a sziilokkel
Az egyes jogok biztositasa
A fenntartdval vald kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értékelése

Pedagogusok értékelése

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok

2. Ovodapedagégus
Altalanos szakmai feladatok:

e Egyiittmiik6dés a sziilokkel
e Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival
kapcsolatban

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értékelése

Unnepek megszervezése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
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e Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzd rendszer

o Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
Egészséges €s biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos
feladatok

e Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

3. Ovodai dajka
Altaldnos szakmai feladatok

e (Gvodaskoru gyermekek koriili gondozasi tevékenysége az
ovodapedagdgus munkajahoz eszk6zok elokészitése

e az intézmény helyiségeinek rendben és tisztantartasa

o felel az élelmezéssel kapcsolatos helységek belso rendjéért, végzi a
takaritasi

e munkakat.

e Dbetartja az élelmiszer tarolasara vonatkozo szabalyokat.

e atilaldkonyhan sziikséges feladatokat haladéktalanul elvégzi.

(HACCP)

7. A kiadomanyozas szabalyai:

Az  6voda  kiadomanyozasi  joga az  igazgatét  illeti = meg.
Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén —
az azonnali intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozdan — aldirdsi jogot
gyakorolhat a helyettesitéssel megbizott ovodapedagogus.
Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az igazgatot tajékoztatnia kell.
Az intézmény hivatalos bélyegzodinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Mez6héki Ovoda
5453 Mezohék, Martirok ut 9/b.
OM azonosit6:202719
Adoszam:15823962-1-16
Tel.: 06-56/573-039
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Korbélyegzo: Mez5héki Ovoda
5453 Mez6hék, Martirok 1t 9/b.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Ovodank az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012.
(VIII. 28.) kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat:

o Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

o Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus Uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében taroljuk. Az adatokhoz
kizarolag az igazgato altal felhatalmazott férhet hozza.

A tanulo- €s gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a
minisztérium tzemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelés rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzokonyv lezéarasa, a Kkinyomtatott példany aldirasa
kizarélagosan igazgatoi hataskor.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések:

Az igazgatd az iroddban — hitelesitett masolati példanyban —, a sziilok szdmara
hozzéaférhetd teszi

e az O0voda pedagbgiai programot

e aszervezeti és mikodési szabalyzatot (SZMSZ),

e a hazirendet
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A dokumentumok nyilvanossdga

A dokumentumok nyilvanosak. Annak érdekében, hogy szabadon
megtekinthessék, az intézmény igazgatja gondoskodik arrdl, hogy a
dokumentumok: papir alapu példanyai kéziil:

- egy-egy példanya az igazgatéi irodaban megtekinthetd

- egy példanya a neveld részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziiloi
értekezletek alkalmaval biztositja a dokumentumokba valé betekintést,

A dokumentumokkal dsszeftiggd tdjékoztatas

Az igazgatd koteles arra, hogy a szilldk részére téjékoztatist adjon a
dokumentumokral.

A tajékoztatast kérhetd szoban és irasban.

A tajékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésébb a feltett kérdéstd] szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a
kérdés oOsszetett. (Minél el6bb tdjékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés
valamely jogvesztd hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes
tajékoztatas a sziil6 jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatdst irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az
irasbeliséghez. A tajékoztatisra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a
kozérdekti adatok szabalyzatat.

8. Panaszkezelési szabalyok:

Intézményiinknek kiilon panaszkezelési szabalyzata van, ahol megtalalhaté a
panaszkezelés szabdlyainak rendje.

9. A nevelotestiilet:

A nevel6testiilet az 6voda legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet jogait és kotelességeit, a nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011.évi
CXC. torvény 70. § alapjan gyakorolja.

A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
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e az 6voda helyi pedagdgiai programjat és modositasait az igazgatoval
k6zosen késziti el;

e aszervezeti és miikodési szabalyzatot és modositasait az igazgatdval
kozosen késziti el;

az 6voda éves munkatervét az igazgatoval kozosen késziti el;

a nevelési intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa:

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

az igazgatdi, palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa

A neveldtestiillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési
intézmény miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ () bekezdésének
figyelembe vételével a kovetkezOk szerint szabdlyozza a neveldtestiilet
feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasat.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzdsa

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- szakmai munkakozosségre

- a sziildi szervezetre

A nevelGtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a kovetkezd pontban
meghatarozottak kivételével atruhazhatja.

At nem ruhdzhaté hatdskorék

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadésa,

- a szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasa,

- hazirend elfogadésa,

- az intézményi Onértékelési program elfogadasa.

10. Szakmai munkakoézosség:

Ovodéank nevelStestilete 2 f6 6vodapedagogusbél 4ll, igy szakmai
munkak6zosségiink nincs.
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11. Sziiloi szervezet:

Az intézményben a sziilok jogai érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésben véleményezési,
joggal rendelkez6 sziil6i szervezet hozhatnak létre.

Az egyiittmilikodés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli
e azigazgatdt, valamint
e asziiloi szervezet vezetdjét,
Az intézményvezetd felelossége, feladata
Az igazgatd felel a sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért.
Az igazgat6 feladta, hogy:

e amennyiben a sziildi szervezet kezdeményezi, Osszehivia a
nevelotestiiletet,

tajékoztassa a sziiléi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz nevel6-
testiileti értekezlet, és a sziiloi szervezet, véleményezési, jogaval
érintett ligyek targyaldsa estén meghivia a sziloi szervezet
képviseldjét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

e a szildi szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsd
intézményi dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz
szilkséges, az igazgatd szamara rendelkezésre 4llo, vagy altala
elkészitendd dokumentum, rendelkezésre  bocsatasa, illetve
tajékoztatas megadasa,

e a sziill6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas,
szervezési feladatok),

e a sziil6i szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa
(helyiség, eszk6zok).

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdacidkat, igy kiilonosen, hogy a sziiloi szervezet
élhessen:

1. avélemény nyilvantartasi jogéaval,
2. ajavaslattételi jogaval.

3. az egyéb jogaval.
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A sziilGi szervezet vezetdjének feladata
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit- amennyiben van el6irt hatarido- a rendelkezésre
allo idon beliil gyakorolja,

- megadja a hataskdr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szervnek.

A kapcsolattartds formdi

A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapcesolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:

- szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezeti tevékenység a
sziiloi szervezet vezetojével,

- kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasdhoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében az intézményvezeto,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, iilések,
- a sziil6i szervezet képvisel§jének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,

- a nevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelbtestiilet, illetve sziiloi
szervez jogkorgyakorlasa, eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a szililéi szervezet nevére szold levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

- a sziilbi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténod atadasa.

12. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb
igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Kapcsolattarto: az igazgato.

Feladata: Dbiztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek
feliigyeletérdl, vizsgalatokra vald el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szilirés, beutalds kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarté: az igazgato.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tandcsadéas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziildi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a
pszicholdgus, logopédus és ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az igazgato.

A kapcsolat tartalma: a pedagoégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése,
valamint szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat  formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok,
szaktanacsadoi hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: az igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi
felelos.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése, esélyegyenloség biztositasa

A kapcsolat formdja. lehetséges modja: esetmegbeszélésen, el6adasokon,
rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket, veszélyezteto
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okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden
olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek latja

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen

a, esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

b, sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és
telefonszamanak intézményben valé kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen
megkeresését

Gyakorisédg: sziikség szerint

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatdrozasit az o6voda
pedagogiai programja tartalmazza

Altalanos iskola

Kapcsolattarté: az igazgatd altal az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—
iskola 4tmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdlesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo
részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elott
¢s az elso félévet kdvetden.

Fenntarto

Kapcsolattarto: az igazgato.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi
elvarasoknak vald megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

Kapcsolattartds formaja: értekezletek, rendezvények, kdzponti ilinnepségeken
vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos
beszamolé
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Berettyo-Koros Tobbeélu Tarsulas Szocialis Szolgaltaté Kézpont

Kapcsolattartd: az igazgatd

A kapcsolattartds tartalma: a gyermekétkeztetés és a munkahelyi étkezés
feladatainak ellatasa.

Kapcsolattartas formaja: adatszolgaltatas, megbeszélés

13.A mikodés rendje

Az intézmény miikoédési rendje

Az dvoda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az
esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6: napi 10 éra, reggel: 06>® 6ratél - délutan:16* oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint dajka nyitja, és délutdn a munkarend
szerint a dajka zarja.

Az dvoda dolgozéinak munkarendje, a személyre sz6lé munkaido-beosztas az
adott nevelési évre sz6l6 munkaterv tartalmazza.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6] valo eltérést az igazgatd engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartdja altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas
alatt sziinetel.

Az intézmény

a, nyari zarva tartasanak idépontjarél legkésobb februar 15-1g

b, téli zarva tartdsanak idépontjarol szeptember 15-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek iddpontjarol az elsd sziiloi
értekezleten tajékoztatast kell adni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart.
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Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az évodaba a gyermek
harmadik életévének betdltése utan veheté fel. A szilo gyermeke o6vodai
felvételét, atvételét barmikor kérheti. A gyermekek felvétele az 6vodaba
folyamatos. A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni,
amelynek korzetében lakik, vagy ahol sziiloje dolgozik. A felvételrdl, atvételrol
az ovoda vezetdje dont. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
életévét a felvételétd]l szamitott fél éven belill betolti, feltéve, hogy minden
haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. A
fenntarté kozzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint az ovoda nyitva
tartasanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
koételes 6vodaba jarni, ha lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye a
korzetében talalhatd. Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszeri
ott lakasnak mindsiil, ha a gyermek a kotelezd felvételt biztositdé ovoda
koérzetében talalhatd ingatlant otthondul hasznalja és az ilyen ingatlan a polgéarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasdban a gyermek lakohelyeként
vagy tartézkodasi helyeként az 6vodai beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6
harom hoénapnal régebb oOta szerepel. Ha ez nem teljestil, vagy ha barmely
koriilmény alapjan arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban
szerepld lakhelyén vagy tartozkodasi helyén nem életvitelszeriien lakik, ugy az
ovodavezetd, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az 6vodavezeto
vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag jogosult felszdlitani az 6vodaba
jelentkezé gyermek sziil6jét, hogy az életvitelszerG korzetben lakas tényét
akként igazolja, hogy a felszdlitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil
bemutatja a teriiletileg illetékes védonotdl szarmazd, a védoénodi ellatas
igénybevételét igazolo nyilatkozatot.

Az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A
fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérél, az 6vodai jogviszony létesitésével
Osszefliggd eljarasrdl a beiratkozas els6 hatarnapjat megelézéen legalabb
harminc nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan,

b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban
mik6dé dvoda honlapjan, ennek hianyaban a helyben szok4sos modon.

A sziil az évodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett
gyermekét koteles beiratni az onkormanyzat altal kozzétett kozlemeényben vagy
hirdetményben meghatarozott idépontban. A gyermek abban az évben,
amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6
napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.
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A jegyzd - az egyhazi és magan fenntartasu intézmények esetében a fenntarto - a
sziild kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védono egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést
adhat a kotelezd ovodai nevelésben valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
kériilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A napi négy draban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiloje, amennyiben
gyermeke az dvodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas
idejének utolsdé hatdrnapjat kovetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a
gyermek lakohelye, annak hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

Az Ovodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasira
alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazolo
hatdsagi igazolvanyt, tovabba a sziild személyi azonositd és lakcimet igazold
hatdsagi igazolvanyat.

Az igazgatd az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarél, a dontést
megalapoz6 indokolassal, a fellebbezésre vonatkozo tajékoztatdssal értesiti a
szul6t, tovabba az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén
indokolas nélkiil értesiti az el6z6 6voda igazgatdjat is.

Az igazgato értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye
szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel
vagy vett at, akinek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye nem a
nevelési-oktatasi intézmény felvételi korzetében van. A kijeldlt 6voda igazgatdja
a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatrozata alapjan
értesiti a gyermek lakdéhelye, ennek hidnyaban tartézkodédsi helye szerint
illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyz6jét, ha a gyermeket az ovodaba nem
irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek &vodat
valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadd ovoda értesitése alapjan az atvevo
ovoda feladata. Az dvoda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabél azt a
gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya tankotelezettség folytan megszint.

Az ovodai elhelyezés megsziinése

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérol az dvoda irasban értesiti a
gyermek alland6 lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepiilési 6nkorméanyzat jegyzojét. Ha az oOvodai jogviszony megsziinik, a
gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejlileg az ovoda
nyilvantartasabol térdlni kell.
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Gyermekek fogadasa, és kiadasa

Minden sziil6 koteles gyermekét bekisérni az 6vodankba. A gyermeket a sziil6k
a csoportszobaig kisérik és adjak at az dovodapedagdgusnak, ha a gyerek
valamilyen oknal fogva nem megy be a csoportszobaba, akkor az
6vodapedagogus nem tud a gyermek jelenlétérdl, ezért felelésséget sem vallalhat
érte. A gyermekek 6vodabol valo kiadasakor meg kell gy6zddni arrdl, hogy a
gyermeket az a személy viszi el az 6vodabol, aki arra ténylegesen jogosult (akit
a sziilo, térvényes képviseld nyilatkozatban) megnevezett vagy, érvényes €s
hatalyos irasbeli meghatalmazassal rendelkezik.

A meghatalmazas bemutatasakor a személyazonositd igazolvanyat is be kell
mutatni. A gyermek sziildje (torvényes képviseldje) koteles irdsban nyilatkozni,
hogy melyek azok a - 14. életéviiket betdltott - személyek, akiknek a gyermek
kiadhat6. A tdrvényes képviselé altal tett nyilatkozat, irasban barmikor
modosithatd.

Amennyiben a gyermek vonatkozasaban, gondozasi-nevelési, vagy feliigyeleti
jogmegvaltoztatasa irant eljaras van folyamatban, arrél a sziilo (tdrvényes
képviseld) koteles tajékoztatni az dvodat.

A szilok valasa esetén mind a két sziild jogosult hozni, illetve elvinni a
gyermeket az Ovodabol. A birdi itélet megsziiletése, és annak jogerdre
emelkedése utan nyilik lehet6ségilink arra, hogy a sziil6i feliigyeleti jogot
gyakorlo sziil6 részre adjuk ki a gyermeket.

Ideiglenes hatdly( elhelyezés targyaban, illetve a gondozasi-nevelési, vagy
feliigyeleti jogmegvaltoztatasa targyban hozott jogerds hatarozatrdl a sziild
(torvényes képviseld) koteles tajékoztatni az dvodat, illetve a hatarozatrol egy
masolati példanyt - a tudomasszerzesétol szamitva legkésébb 3 napon belil -
atadni koteles.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutan tajékozodott,

felvilagositast kapott a belépni kivané személy kilétérol. A latogatotol meg kell

kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisémi a keresett

személyhez.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek
képviseldit az igazgato fogadja.
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Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilék kivételével — az
igazgato engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat,
tovabba a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagodgust,
aki az évi linnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapol6é rendezvények
megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet a csoport megiinnepel, vagy
amelyrol megemlékezik az intézményben:

o sziiletésnapok

o allatok vilagnapja

e az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc emléknapja
e mikulas

e karacsony

e farsang

e marcius 15-e

e aviz vilagnapja

e husvét

e Fold napja

e anyak napja

e gyermeknap

e kornyezetvédelmi vilagnap

e évzard
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Az anydk napja, a kardcsony az évzar0d és a gyermeknap nyilvanos, melyre
sziil6k és mas vendégek is hivhatok. Arrdl, hogy a farsang nyilt vagy zart a
tanévnyit6 sziiloi értekezleten dontiink.

Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas {linnepélyek,
rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Az innepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:
e Az dvoda kdzosségi helyiségeinek az tinnephez il16 feldiszitése.

e T4jékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2
héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szinti rendezvényekhez (feladat —
felelos — hataridé megjeldlésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szolé feladatok
maradéktalan elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 6ltozk6dés — egységes arculat tiikrozése
(sportrendezvényeken formapdld; nemzeti iinnepeken inneplé ruha;
farsangkor jelmez hasznalata).

14. Az l-es tipusiu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa

Cukorbetegség:

A cukorbetegség (diabétesz) egy hianyallapot, amely azaltal keletkezik, hogy a
hasnyélmirigy béta-sejtjei elpusztulnak, és igy megsziinik egy fontos hormon, az
inzulin termelése.

A betegség elofordulasa a hat év alatti korosztalyban még az idosebb
gyerekekkel 6sszehasonlitva is aranytalan mértékben né.

fgy a cukorbeteg gyermekek egészséghez valé joga megkivanja, hogy az
6vodaba jarasi kotelezettségiik teljesiiljon, segitve a tankotelezettség elérését.

A cukorbeteg gyermekek intézményi szintii megsegitése sziikséges.

A 21. szazad egyik legnagyobb népegészségligyi problémaja a cukorbetegség.
1-es tipust cukorbetegség akkor fordul eld, ha a hasnyalmirigy nem termel elég
inzulint. Kialakulasa nem életkorhoz kotott.
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A hasnyalmirigy inzulintermeld sejtjeinek elpusztulasa miatt nem termelédik
inzulin, emiatt kiviilrl bevitt potlasra szorul a beteg élete soran.

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az
id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all, a gyermek torvényes
képvisel6jének kérelmére - egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa
alapjan — specialis ellatast biztosit. (4 szakmai iranymutatas egy EMMI dltal
kiadott hivatalos irdnymutatas).

Az igazgaté a feladat ellatasat
e olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo,
neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott
személy utjan biztosithatja.
e az OH altal szervezett a feladat ellatasahoz kapcsolddo szakmai
tovabbképzésen részt vett, és aki feladatot vallalja.

Feladat:
e a vércukorszint sziikkség szerinti mérése
o szilkség esetén, orvosi eldirads alapjan, a sziilével, mas térvényes
képvisel6vel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt
id6ko6zonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasa.

A feladat elvégzéséhez sziil6i kérelem benyujtasa sziikséges.

Sziiloi kérelem:

A sziiloknek gyermekiik torvényes képviseldjeként irasban kérelmet kell
benyujtaniuk az intézményvezetdhdz gyermekiik ellatasara (vércukorszintmeérés,
inzulinbead4s) vonatkozodan, mely tartalmaz egy olyan nyilatkozatot az igényelt
ellatasrol, amely megfelel a polgari perrendtartas kovetelményeinek.

A nyilatkozat alakisaganal a Pp. szabalyait kovessiik. Akkor teljes bizonyitd
erejli egy maganokirat (nyilatkozat) ha,
e anyilatkozatot tevd vagy sajat kézzel irta és alairta, vagy
e géppel irta, akkor alairasanal két tanu tanusitotta, hogy az tényleg az illatd
aléirasa.
Elvalt sziilok esetén figyeljiik, hogy kit6l érkezik a kérelem. Fontos, hogy ki a
sziiloi feliigyeleti jog gyakorldja.
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A kérelmet, nyilatkozatot lehetdség szerint mindkét sziil6 irja ald. Amennyiben
egy sziil6 nyilatkozik, ugy nyilatkozzon arrdl is, hogy a masik sziilé ehhez
hozzajérult, egyetért.

Sziil6i feladatok:

A legfontosabb, hogy a gyermek elfogadja és megértse betegségét. A gyermek
felkészitése elsdsorban a sziil6 kotelessége. Rendelkezzen elegend6 ismerettel
ahhoz, hogy a szélsdséges értékeket felismerje, és megfelel6 médon tudjon
reagalni azokra.

A sziil6 koteles egytittmiikddni az intézménnyel, kitelessége, hogy
gondoskodjon a gyermeke fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.

Egyiittmtkodési kotelezettségbe beletartozik, hogy:

e a sziilo ismertesse az intézménnyel a teendoket

e megmutassa a szakorvosi papirt

e ismertesse a napi tobbszori vércukorszintmérés, inzulinbeadas, diétas
étkezés igényét, vagyis azt a protokollt, amelyet a csalad a gyermek
egészségmegobrzése érdekében alkalmaz, amelyet a szakorvos allitott be.

Specialis eljaras rend:

1. tipust diabétesszel €16 gyermek gyogyszeres kezelési igénye miatt az
intézménynek specialis eljaras rendet kell kidolgoznia.
Ezek a kovetkezok:
¢ Megismerés: - a cukorbetegség megismerése
- tan(sitvany megszerzése a képzésrol
- sziil6i kérelem
- szakorvosi vélemény, utasitds megismerése
- a sziikséges eszk6zok (orvosi) megismerese
- a feladat elvégzéséhez a feltételek biztositasa
e Megel6zés: - rendszeres megfigyelés, odafigyelés a vércukorszint
ingadozas miatt
- el6irt étrend betartasa
- megfeleld mozgasterapia
e A beteg gyermek koriilményeinek biztositasa:
- szilkség szerinti étkezeés
- folyadékpotlas
- vércukorméres
- inzulin beadas és erre alkalmas helyiség
- gyogyszerek szabalyos tarolasa
e Veszélyes hulladék tarolasa
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Anvyagi tamogatas:

A 2021. évi LII térvény emeli be a Nkt.-be (Nkt. 65§-a (3a) azt a rendeletet,
hogy az a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kézvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott, és ellatja az 1. tipusu
diabétesszel el gyermeket, vércukorszintjének mérését, orvosi eldiras alapjan, a
sziilével egyeztetve, az elbirt id6koézonként a megfeleld mennyiségl inzulin
beadasat az diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

A pétlékalap a mesterfokozathoz kapcsolodo illetményalap —tehdt nem a
foglalkoztatott besorolasatol fiigg - 17%-a.

15. Intézményi védo, 6vo eloirasok:
A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat az dvodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak ¢és fejlettségi szintjének
megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond felelossége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentélni kell.

Az dvodai életre vonatkozd szabalyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak,
azok betartdsa a szilok jelenlétében is elvaras.

Az dvodapedagogus koteles a megvasarolt vagy kapott 0j jatékon feltiintetett,
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

A kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas
gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

Ovodaba lépéskor a sziilék irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a
gyermeket.

Az o6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszer
elhagyasaig terjed, illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az intézmény igazgatojanak felelossége,

e hogy az Ovoddban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal
folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési
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tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett
lehet,

hogy a gyermekek elektromos éaramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld
védelmével,

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

hogy az wudvari jatékok folyamatos karbantartasa, 1d&szakos
szabvanyossagi feliilvizsgalata megtorténjen,

-a gyermekbalesetek megelozése érdekében a igazgatdo feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra  (csoportszoba, udvar,  sétdk,  kirdndulasok,
jatékeszk6zok stb.) valamint a bekoOvetkezett baleset utani eljardssal
kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések
sziikségességét.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Mindennapos tevékenység soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

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

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szirod, vagd stb.) targyak
otthonrdl ne keriilhessenek az 6vodéba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek a
biztonsagi eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiilete €s a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.

Munkateriiletikon fokozott Odvatossaggal jarjanak el, {ligyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyet mindig zarjak.

Hivjék fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.
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e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

16. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellato
6vénd feladata, miutdin a tébbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérol
gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévé t6bbi munkatarsnak is
segitséget kell nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az
igazgatot, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a
sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése
tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi
felelos feladata. Az elektronikus 0ton Kkitoltott, kinyomtatott, hitelesitett
jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a szlld, egy példanydt az o6voda
irattaraban kell meg0Orizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgélasa
e jegyzOkonyv készitése

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy
bevonasa a baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

e A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiloi
szervezet képviseldjének részvételét

e gyermekbalesetet koveten intézkedjen annak megelézésére, hogy
hasonlo eset ne forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.
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17. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése:

Nevelési idoben szervezett, ovodan Kkiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az dvodapedagégusoknak lehetdségiik van O6vodan kiviili programok
szervezeésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas
e sportprogramok

¢ iskolalatogatas stb.

A sziilék irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiikk az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falidjsagjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl,
idopontjarol és a kozlekedési eszkozrol.

e Az igazgaté tajékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve,
kisérok neve, id6tartam, k6zlekedési eszkoz) kitoltésével irasban.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérdt kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt
kiséré — de minimum 2 3

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

o A HACCP-el6irasok betartasa €s betartatdsa mindenki feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsainak
megfeleloen kell elvégezni.

Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, €s
haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet kiliritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos iskola
épiiletében torténik.

Amennyiben az igazgaté nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkezo6 munkatars
gondoskodik a bejelentésrdl és a kiiirités megszervezésérdl, majd a igazagto
értesitésérol.

A bombariadérél és a hozott intézkedésekrél az Ovodavezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

18. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai
tevékenység eredményességének, szakszeriiségének, célszerliségének ¢€s
hatékonysaganak a vizsgélata, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges

erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4&llo
eszkodzoket, felszereléseket felajitani, korszerisitenti, illetve boviteni.

Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatdi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi el6irasok
betartasa)
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Modszerei:
o Megfigyelés (csoportlatogatas),
e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatast)
e Bejaras, leltdrozas

e Részvéte]l a munkaban

Alapelvei:
e Konkrétsag
e Objektivitas
¢ Folyamatossag
e Tervszeriiség
e Pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartdsa
¢ Humanus megkoézelités kolcsonds bizalom
e Onallosag onértékelés fejlesztése
e Perspektivak adasa

e Pozitivumok erositése

A pedagogiai munka éves ellenérzési litemtervét az igazgato késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszereit, szempontrendszerét s litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés
kiterjed az egyes feladatok elvégzésének moddjara, mindségére, a
munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az igazgaté felel.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 1gazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a sziiloi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
dvodapedagbgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra széban vagy
irasban észrevételt tehet.

Az igazgaté minden évben valamennyi ovodapedagdgus és technikai dolgozo
munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.
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A pedagdgiai munka belsd ellendérzésének eredményeit, illetbleg az ellendrzés
altalanosithatd tapasztalatait a nevelési évzaré értekezleten értékelni kell,
megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez  sziikséges
intézkedéseket.

19. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi
tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

o A kozolt adatok szakszerfiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatéo nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
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1.sz.melléklet:

Ovodapedagégus munkakori leirasa

I
MUNKALTATO
Név Mez6héki Ovoda
Joggyakorlo igazgatd
MUKAVALLALO
Név Veres Noéra
Sziiletett 1991. 02. 20.
Anyja neve Szelei Erzsébet
Lakcime 5400 Mez6thar, Tord Pal utca 72.
Jogallasa Koznevelési foglakoztatotti jogviszony
hatarozatlan ideig
Besorolasa Torvényi eldirdsnak megfelelden
Egyéb juttatasok | A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek,
esélyteremtési illetmény

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi
nevelése, fejlédésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik, életkoruk megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes igazgato

Helyettesitési eldiras -30 napon tdli helyettesitést az igazgatd
rendeli el irasban.
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MUNKAVEGZES
Hely Mezoéhék, Martirok ut 9/b.
Heti munkaid6 40 o6ra
Kotelez6 orak szama 32 6ra + heti 4 6ra
Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben

régzitettek szerint

1L

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6vodapedagdgiara vonatkozo szakmai ismeretek, a

nevel6testiilet jogkorbe tartozé intézményi dokumentumok, belsé
szabalyzatok ismeret.

Sziikséges képességek | Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: j6 kapcsolatteremt6 képesség,

empatia, kedves, nyilt személyiség, j6 szervezbképesség.

Személyes tulajdonsagok| Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkajat a vezetd utmutatdsa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egyiittmiikddés normait, dsszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok eloirasit, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagbgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermek testi épségérdl, erkolcsi védelmikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérbl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil.)
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+ A pedagégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

o Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatélyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikdik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

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

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak$zosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

o Szakmai ismereteit, tudasét szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

e A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikédik a csalddokkal.

e Minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd év els6 sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a
gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is
értékeli a gyermekeket, és azt ismerteti a sziilokkel.

o Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

« Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizéciot jelenti az igazgaténak.

e A napi nevelébmunkahoz szilkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveltestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az éltala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén- meghatarozott szempontok szerint- az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermeki és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a sziildkkel dpolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.
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FELEOSSEGI KOR

Felelés kijelslt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:
e Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A igazgatéi utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért;

e A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért;

o A munkaeszkdzdk, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért;

o A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
111

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdléan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢s litemezése szerint.
o Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésre, munkajarol véleményezéshez.
o Ellen6rzést maga is kérheti.

o Rendkiviili ellendrzésre a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellen6rzésre jogosultak:

o Igazgato

o Kiils szakért6 egyeztetett iddpontban

A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / minSségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.
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ZARADEK
Ezen munkakéri leiras 2024. 01. 01.-t6] 1ép életbe.
A munkakori leirds médositisdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: 2023. 12. 27.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottak magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

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

Kelt: 2026. 09. 01.

munkavallald
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Dajka munkakdéri leirasa

L

MUNKALTATO

Név Mez6héki Ovoda

Joggyakorlo igazgato

MUKAVALLALO

Név Farkas Sandor Jinosné

Sziiletett Mezétur, 1967. 08. 07.

Anyja neve Téth Roza

Lakcime 5453 MEZOHEK, Téancsics Mihaly 1t 55.

Jogallasa Koznevelési foglakoztatotti jogviszony
hatarozatlan ideig

Besorolasa Torvényi eléirasnak megfelelden

Egyéb juttatasok A térvényi szabélyozas, a fenntart6 4ltal biztositott lehetdségek

NOKS pétlék, esélyteremtési illetmény

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Cél - A pedagégiai program eredményes

megvalositasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

- Az 6vodai kérnyezet rendjének,
tisztasaganak fenntartésa.

Kdzvetlen felettes

Igazgatd

Helyettesitési eliras

- 30 napon beliili s tili helyettesitést az
intézmény igazgatdja rendeli el a fenntartoval
egyeztetve
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MUNKAVEGZES
Hely Mezohek, Martirok ut 9/b.
Heti munkaidd 40 6ra
Kételezd o6rak szama Napi 8 6ra
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint
II.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassagi, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Minimum 8§ altalanos
szakképesités
Elvért ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsod
szabalyzatainak ismerete
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

» A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa
és zarasa.

o Megjelenéssel/ kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

o A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

o A gyermekek jogainak 6vdsa, emberi méltosaguk tisztelete.

¢ Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval térténd biztositasa.

ELLENERZESRE JOGOSULTAK
Igazgato

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhet az 6vodapedagogus.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal- meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményt irasban
értékeli.

FELADATKOR
RESZLETESEN- ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelet

Betartia a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatot, a kozosségi élet megtartasi
szabalyait és az egészségiigyi elbirasokat.

Az 6vodapedagégussal egyeztetve ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint
segiti az oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést,
segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletén.

Részt vesz a gyerekek testi épségérél, a balesetek megelézésérdl valé gondoskodasban
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil.)

Tiirelmes, halk, szeretetteljes, hangnemben beszélget a gyermekekkel, feligyel a
napkdzben megbetegeddkre.

A gyermekek magatartasardl, elémenetelérél a sziildknek tdjékoztatast nem adhat.

Az évodai kirnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja.
Naponta végez fert6tlenit6 takaritast, portalanité lemosast.

Elékésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, étkezéskor talal, hasznalat utan helyre rakja a
felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerien: az udvarat, jardat seper, a
jatszéhomokot felassa, fert6tlenit, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritist: ablakokat, ajtokat, bitorokat, moshaté falakat, jatékokat
tisztit, fert6tlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Szabalyoknak megfelelen dtveszi az ételeket, sziikség szerint dokumentalja.
Elvégzi a sziikséges homérdzést és azt is dokumentalja.
A boltbdl elhozza a konyha altal megrendelt pékarukat.

Megfelelden gondoskodik az uzsonna €s a tizoérai tarolasardl.
Betartja az élelmezési szabéalyokat

Betartja az energiatakarékossagi szabalyokat.

Kozremikodik a tizérai id6re torténd elkészitésében.
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Segit a talalasban, a tizérai, uzsonna elkészitésében, beadasaban.

Szakszerlien gondoskodik a napi ételmaradvany taroldsardl, dokumentalasarol.
Betartja az egészségligyi €s higiéniai el6irasokat.

Elmosogatja az étkezd és f6z6edényeket.

Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiigyi, és a HACCP
eldirasok betartasarol.

Kitakaritja a konyhat, lemossa a berendezéseket, munkafeliileteket.
A védooltozetet eloiras szerint alkalmazza.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamadra tiszta poharrél és
ivovizrol.
Etkezéskor a folyamatos tizoraizas és uzsonnazas soran az (6vonével egyeztetve) talal,

ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket dsszekésziti €s
a talalo ablakba rakja.

Eseti dajkai feladatok

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari id6szakban a gyermekek fiirddzésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (innepekhez k6tédden, nyari zaras
idején, fert6zo megbetegedés esetén)

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal.

Meghatéarozott rend szerint segit az agynemi cserénél,(két hetente) sziikség esetén
gyakrabban.

Evszaknak megfelelen, iddszakonként az udvari jatékokat lemossa.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

A munkavallalé kitelessége:

>

>
>
>

A munkavallal6 kételes a munkaidé beosztasanak megfeleléen a munkavégzés helyén
id6ben, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni.

Koteles a munkabdl valo tivolmaradast a legrévidebb idén beliil felettesével kzolni!
Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani
Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheto.

Felelosségi kor:

Felel6ssége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatai hataridojének elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
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e Vezet6i utasitisok igényt6l eltérd végrehajtésaért.
o A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi (titoktartas) jelleg, a munkatarsak
jogainak megsértéséért.
e A munkaeszk6z6k, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, az igazgatoval.

Informaciészolgaltatasi kotelezettség:

Igazgaté

A munkakéri leirds modositdsanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

ZARADEK
Ezen munkakéri leiras 2026. 09. 01-t61 1ép életbe.

A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: 2026. 09. 01.

.....................................

Intézményvezetd
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NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottak magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Kelt: 2026. 09. 01.

munkavallald
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NYILATKOZAT

A szabélyzatot a Mez6héki Ovoda dolgoz6i elolvasték, és megismerték.
Alairasukkal pedig elfogadtak:

Ideje: Alairésa
Farkas Sandor Janosné 2026. szeptember 01.

Veres Nora 2026. szeptember 01.
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NYILATKOZAT
A szabélyzatot a Mezéhéki Ovoda Sziildi Szervezetének vezetdje elolvasta és megismerte:
Alairasaval ezt igazolta:

Ideje: Alairésa

Nagy Noémi 2026. szeptember 01.



