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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szolo torvényrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

401/2023. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok 10j €letpalydjarol szolo

2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold térvény
végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

Az Eurdpai Unio altal 2018. méjus 25-t61 életben léptetett eurdpai Altalanos
Adatvédelmi rendelet (GDPR)

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és

muikodésuk feltételeirol



328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet a gyadmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXII. Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

8/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.
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I. Bevezetés, altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli mukodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi muikodés demokratikus rendjének garantdlasa
érdekében a Hajnal Ovoda és Bolcs6de nevel6testiilete a nemzeti koznevelésrél szo16 2011.
évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Hajnal Ovoda és Bolcséde mitkodésének szabalyait, az
intézményi miikodés belsé rendjét, a bels6-és kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6é normékat a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok. Szabalyozza ugyanakkor az intézmény Ovodai Pedagdgiai
programjaban, bolcsddei Szakmai programjaban meghatarozott cél-és feladatrendszer

tevékenységeinek és folyamatainak 6sszehangolt, racionalis és hatékony megvalosulasat.

» kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozdkra
* az intézmény teriiletén munkat végzdokre

* az intézmény rendezvényein részt vevokre

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak

érvényre juttatasa,

* az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

» azavartalan miikddés garantélasa,

» a gyermeki jogok érvényesiilése,

» aszilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

* az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.
Az SZMSZ iddbeli hatédlya:

Az SZMSZ az fdigazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatdrozatlan

iddre szol.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az féigazgato hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet.
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A kihirdetés napja: 2024.09.01.
Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

* Az 6vodaba, bolcsddébe jard gyermekek kdzosségére.

* Az o6vodaval, bolcsddével jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkéat végzokre,
» illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda, bolcsdde feladatainak megvalositasaban.

* A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

* Az 6voda, bolcsdde teriiletére, a benntartdzkodas ideje alatt

* Az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai program, szakmai program
végrehajtasahoz

» kapcsolodo — 6vodan, bolesddén kiviili programokra

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira
Az intézmény miikddési rendjét meghatidrozé dokumentumok, szabalyzatok:

*  Alapito okirat

*  Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

* Pedagodgiai Program

*  Bolcsddei szakmai program

* Hazirend

* Erdekképviseleti forum Szabalyzata

*  QGyakornoki Szabalyzat

* [ratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

*  Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv
*  Kozalkalmazotti Szabalyzat

*  Tuzvédelmi Szabalyzat

*  Munkavédelmi Szabalyzat

*  Pénzkezelési Szabalyzat

*  Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

*  Munkak®ori leirasok

*  Munkaterv

* Eves 6nértékelési terv/Teljesitményértékelési terv
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I1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Hajnal Ovoda és Bolcséde
Az intézmény OM-azonositdja: 036961
Az intézmény tipusa: Tobbcell intézmény, dvoda-bolcsdde
Az intézmény székhelye: 8246 Totvazsony Hajnal.ul.
Az intézmény telephelye: 8246 Totvazsony Iskola u.1. F6z6konyha
Az intézmény elérhetdségei:
« Telefon: +36203162223 (vezetoi)
+36203155474 neveldi
+36203167931 f6z6konyha

« E-mail: hajnalovi@totvazsony.hu
ovodainfo@totvazsony.hu
konyha@totvazsony.hu

* Web oldal: www.hajnalovi-bolcsi.hu
Az intézmény alapit6 okiratanak szama, kelte: TOT/26-5/2024., kelt: Veszprém, 2024.02.07.
Az alapitas idépontja: 1963.
Az intézmény alapito szerve: Totvazsony

Az intézmény fenntartoja: Totvazsony és Hidegktt Onkormanyzatok Ovodaja és Bolcsédéje

Tarsulas
A fenntart6 cime: 8246 Totvazsony Magyar u.101.

Az intézmény vezetdje: Magasi Janosné foigazgato
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2. Az intézmény alaptevékenysége

ovodai nevelés — sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos ¢€s enyhén értelmi fogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavaros, vagy egyéb pszichés fejlédési zavaros (tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavaros) gyermekek ellatasa

német nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas

bolcsddet ellatas

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szakéagazat 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciok szerinti tevékenysége:

Kormanyzati | Kormanyzati funkcié megnevezése

funkcioszam

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében

104036 Munkahelyi  étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat  biztositd
intézményben

3. Az intézmény miikodési kore:

Totvazsony és Hidegkut kozségek kozigazgatasi teriilete

4. Az intézmény gyermekcsoportjainak szama:

Ovoda:

3 csoport

Bolcsdde: 1 bolcsddei csoport

1 mini bolcsbédei csoport
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5. Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:

Ovoda: 80 6
Bolcsode: 22 16

6. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény/koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése
szerint onallban mikodd koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A
gazdasagi szervezet feladatait az irdnyitd szerv dontése alapjan a Toétvazsony Kozség
Onkormanyzata latja el a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatisara vonatkozé megéllapodas

szerint.

7. Az intézmény nevelési funkcidojaval kapcsolatos eléirasok

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagdgiai program szabalyozza. Az

ovoda szakmai tekintetben 6nallo.

Az 6voda jogszabdlyban eldirt nyilvantartdst koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatair6l. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl,

tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
Bolcsddei nevelés (Gyvt.42.§.)

A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer(i
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdltését

kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bolcsddében.

Az dvodai és a bolcsddei nevelési v egyarant szeptember 1-t61 kovetkezd év augusztus 31-ig

tart.

I11. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek

megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos
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mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A munka megszervezésében, ¢és a feladatok felosztdsaban a szakértelem €s az egyenletes

terhelés kiemelt hangsulyt kap.

Az 6voda és a boles6de szakmai tekintetben 0nalld. Szervezetével és mukodésével

kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasdban részt vesznek az érintett pedagdgusok,

kisgyermekneveldk ¢és a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszdmat a hatdlyos jogszabdlyi eldirasok

tartalmazzak.

2024. januar 1-t6] a torvény erejénél fogva, az intézmény pedagodgus, valamint pedagdgiai
munkat kézvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott dolgozdi kéznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allnak.
1. Az intézmény szervezeti strukturaja
Az intézményt a féigazgatd iranyitja.

A bo6lcsdéde mindennemil szakmai- és adminisztracidos feladatait a bolcs6de szakmai vezetd
végzi. A miiszaki, karbantartasi, udvar gondozasi és egyéb feladatokban a falugondnoksag és

a karbantarto segiti az intézmény zavartalan miikodését.

Az intézmény gazdasagi, pénziigyi teenddit a Totvazsony Korjegyzdség pénziigyi részlege

végzi.
Fodigazgato
Fdigazgato helyettes Bolcsdde szakmai vezetd Elelmezésvezetd
Ovodapedagogusok Kisgyermeknevelok szakacs
Pedagdgiai asszisztens
ovodai dajkéak bolesddei dajkak kézilanyok
karbantarto
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2. Az intézmény magasabb vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Intézményen beliil megtalalhato:

* ala - és folérendeltség

* azonos szinten beliil mellérendeltség

Az intézményen beliil ala- ¢és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez

tartozo: vezetok, illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébol, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes

egységek kozotti kolecsonos egylittmitkddési kotelezettséget is.

A dolgozok, kézépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmitkédésre vonatkozd

eldirasokat, a munkakori leirasok tartalmazzak.

2.1 A foigazgato

Az oOvodat a bolcsodét és a konyhat a foigazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu
koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
intézmény belsé szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes.

Feladatait a féigazgato- helyettes és a bolcsdéde szakmai vezetd kozremitkodésével latja el.

A fOigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkoreét elsddlegesen az Nkt. hatarozza meg. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

A koznevelési intézmény vezetdje a szakmai, pedagogiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes

alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése celjabol.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés a fOigazgatd munkajanak ellendrzése ¢és
értekelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, az Nkt. 5. mellékletében foglalt

foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

2.2 A féigazgaté-helyettes

Vezetdi tevékenységét a féigazgatod kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Kiilonleges feleldssége:
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A féigazgatd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési

feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetlentil szervezi és iranyitja az 6vodai dajkak, pedagdgiai asszisztensek munkajat.
Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznélataért teljes felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

2.3 Bolesode szakmai vezeto

Jogallasa: Szakmai vezetdi megbizasat a foigazgatod adja. A munkaltatdi jogokat a foigazgatd

gyakorolja felette.

Vezetdi tevékenységét a féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Kiilonleges feleldssége:

A f6igazgaté tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes feleldsséggel végzi a
bolcséde szakmai iranyitasi feladatokat.

A féigazgato6 iranyitasa mellett szervezi a bolcsddében folyd munkat.

A nevelési-gondozasi teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellendrzi a kisgyermekneveldk, bolcsddei dajkak
munkajat.

Szakmai képviselet

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

a bolcsdde egész mitkddésére és nevelési-gondozasi munkdjara,
a belso ellendrzések tapasztalataira,

a bolesddét érintd, megoldando problémak jelzésére.

Feladata:

a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése
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* a gyermekbalesetek megeldzése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa

» szakmai-alkalmazotti értekezletek elokészitése, megtartasa

* az ovodaval valo egyiittmiikodés

* abolcsddei linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

* a bolcsdde Ttgyviteli teenddinek ellatasa (Felvételi konyv, bolcsédei gyermek
egészségiigyi

* torzslap, fert6z0 betegségek napldja, napi jelentés kimutatds, bolcsddei jelentés,
egyéb, a vezeto altal kiadott dokumentacios feladatok)

e amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eléirasok betartasaban, és betartatasa

* azigazgatasi feladatok ellatasa

* asziiloi kozosséggel valo egyiittmikodes

» kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkdre van

+ elokésziti a kisgyermekneveldk tovabbképzési tervét

» elOkésziti a bolcs6éde munkatervét, ellenOrzési tervét

* a veszélyeztetett ¢s halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
szolgélattal kapcsolatos egyiittmiikodést

» rendszeres kapcsolatot tart a bolcsdde orvosaval

* megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat

* rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tdpanyag szerinti Osszeallitasat

* betartatja a HACCP el6irasokat
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A bolcsdde szakmai vezetdjét, annak tartos tavolléte esetén, a fOigazgatd altal irasban
megbizott kisgyermekneveld helyettesiti. A bolcsdde szakmai vezetd €s az altala megbizott
személy egyidejli tdvolléte esetén, a bolcsddében tartdozkodo, legmagasabb fizetési fokozatba
tartoz6 dolgozé jogosult olyan intézkedésre, amely a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval

Osszefliggd tigyekre terjed ki.

2.4 Elelmezésvezetd

Vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Feladatait teljes felelosséggel végzi. A konyha iizemeltetésének egyszemélyi feleldse.

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a szakacsok és konyhai kisegiték munkdjat. A konyha az

intézmény szervezeti keretén beliili gazdalkodo6 szervezet, melynek pénziigyi — gazdalkodasi
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feladatait a Totvazsony Kozség Onkormanyzata latja el a I/ 6. pont szerinti kiilon
megallapodas alapjan. Feleldsséggel vezeti az élelmezési — és vegyi raktart. Munkajat a

munkakdri leirasdban rogzitettek szerint latja el.
A konyha kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* akonyha egész miikddésére és a konyhai dolgozok munkdjara,
» abelso ellendrzések tapasztalataira,
* akonyhat érintd, megoldando6 problémak jelzésére.
2.5 A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
Az intézmény zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos

ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartdzkodas rendje

Fdigazgatd Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelez6 oraszama (csoportban): 10 6ra

Foigazgato- helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelez6 6raszdma (csoportban): 24 6ra

Bolcsdde szakmai vezetd Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 oraszama (csoportban): 34 6ra

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas vagy
kétmliszakos munkarend esetén az egybees0 munkarend miatt a fdigazgatd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhatd meg, ugy a

helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.
A féigazgatd vagy féigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

A foigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd helyettes

helyettesiti.
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A fOigazgatd akadalyoztatdsa esetén a foigazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel a
foigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos

hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

A fbigazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasira vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

A foigazgatd és helyettese egyideju tavolléte esetén a helyettesités a foigazgato altal irdsban

adott megbizas alapjan torténik.
A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasdban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsod
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem

donthet.

3. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek

kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

* avezetoseég

» az alkalmazotti k6zosség

* abolesddei és az Ovodai neveldtestiilet

* aszakmai munkak6zosség

* a dajkak, pedagogiai asszisztensek, oOvodatitkdr, technikai, konyhai dolgozok
kozossége

» akodzalkalmazotti tanacs (2024. januar 1-t6l a jogszabaly erejénél fogva megsziinik)
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Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott

képviselok kozremikodésével — a féigazgatd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

» ¢értekezletek

*  megbeszélések
e forumok

+ nyomtatott

+ elektronikus

*  koOz0sségi média

A digitalis informdcio datadas szabdlyozasa: minden pedagogus, kisgyermekneveld
kétnaponta ellendrizi az altala megadott e-mail fiokjat, koteles a megnyitaskor visszajelezni a

kiildd félnek, a kapott informaciot feldolgozni vagy a feladatot elvégezni.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

A pedagogus, kisgyermekneveld a kapcsolattartas formdi és az egyiittmiikodés soran a
hatékonysdg ¢és kornyezetvédelmi szempontokat szem el6tt tartva, hasznalja az

infokommunikécios eszkozoket és a kiillonbozo online csatornakat.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodod feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok

tartalmazzak (mellékletek).

3.1 A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik, ¢és dont mindazon iigyekben, amelyekben a fdigazgatd sajat jogkorébol

sziikségesnek tart. A vezetdség tagjai:

+ fbigazgatd
» fdigazgato-helyettes
* bolesdde szakmai vezetd

» szakmai munkakozosség vezetdje

19



* sziil61 munkak6zosség vezetdje

» ¢érdekképviseleti forum vezetdje

A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhdz tartozé munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak  teriiletik miikodésérdl, a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre. A beszamolokbol kovethetok az alapelvek €és a feladatok megvaldsitasanak
eredményei, kiilonds tekintettel az intézményi hagyoméanyok apolasara, a timogatd szervezeti
kultarara. A vezetés engedi, és szivesen fogadja, a tanulds-tanitds eredményesebbé tételére

iranyul6 kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanuldsi eredményességrol sz616 informaciok
belsé nyilvanossagarol. Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény
mikodését befolyasold kiils6 mérési mutatok azonositasa, gyljtése, feldolgozasa &s

értelmezése alapjan késziilnek.

3.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az ovodaban és a bolcs6dében foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a tagja. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat ¢és kotelességeiket a nemzeti koznevelési torvény, a munka
torvénykonyve, a kozalkalmazotti térvény és a pedagdgusok Uj életpalydjardl szold torvény

szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan. A
jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kivill az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden kdzalkalmazottja, valamint koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban all6 dolgozdja.
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Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlgjanak mérlegelnie kell. A4 dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdével kozdlni

kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorloja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak

ténylegesen egyetértenek.
Daéntési jog: Kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.3 A nevelotestiiletek

Az o6vodai nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja

az évoda valamennyi 6vodapedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

Az O6vodai nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével
kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e
Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevé jogkorrel

rendelkezik.
Az ovodai nevelotestiilet dont:

+ apedagbgiai program elfogadasarol,

* az SZMSZ elfogadasardl,

* az 6voda éves munkatervének elfogadasarol,

* az intézmény munkgjat atfogd elemzések, értekelések, beszdmoldk elfogadasarol, a
tovabbképzési program elfogadasarol,

+ anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

* ahazirend elfogadésarol,

* a fOigazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

* jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon

jogszabalyban meghatarozott tigyekben. (Nkt. 70.§ alapjan)

Az ovodai neveldtestiilet véleményét ki kell kérni.:
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» apedagdgusok kiillon megbizdsanak elosztasa soran

* avezetd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A Dbolcsédei neveldtestiilet az intézmény kisgyermekneveldinek kozossége, nevelési,
gondozasi kérdésekben a bolcséde legfontosabb tanacskozd és hatarozd szerve, szakmai

vezetdje a féigazgato.
A bolcsodei neveldtestiilet dont:

* A bdlcs6de munkatervének elfogadasarol,

* A bodlcs6de munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol.

*  Véleménynyilvanitas:

* A bolcsédei nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcsode
mikodését

* ¢rintd minden kérdésben.

A bolesodei nevelotestiilet véleményét kell kérni:

* Akisgyermekneveldk kiilon megbizdsainak elosztdsa soran,
* A bdlcsdde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkdzok
» felhasznalasdnak megtervezésénél.

* Abdlcsddei neveldtestiilet képviseletében eljarod kisgyermekneveld kivéalasztasakor.

Az értekezletek kozotti i1doszakban felmeriild, a bolcsddében folydé munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai ¢€s egyéb informaciokat a fdigazgaté adja meg. A

bolcsédevezetd az eseményekrdl azonnal tdjékoztatja a féigazgatot.

A féigazgatd jelen van a bolcsédében tartott értekezleteken, ezen kiviil sziikség szerint

latogatja a bolcsédét.
A nevelétestiiletek mitkodeése:

A nevelGtestiiletek a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili

értekezletet tartanak.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda és a bolcsdde munkatervében meghatarozott

napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
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A pedagbdgusok, kisgyermeknevelok feleldssége ¢s kotelessége, hogy a napirend alapjan
felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal

segitsék a cél elérését.

A fOigazgatd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasarol a napirend harom nappal

elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet

nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A neveldtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja

» apedagdgiai program/szakmai program,

e az SZMSZ,

+ ahazirend,

« amunkaterv,

* az intézményben folyd munkdra irdnyuld atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.

A féigazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc

nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését a féigazgato latja el.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhat6é dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot a foigazgatd szavazata donti

el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv

késziil, mely tartalmazza:

» ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd és hitelesit nevét
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* ajelenlévik szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
* ameghivottak nevét

* ajelenlévik hozzaszolasat

* amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
+ ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

* adontést

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet a jegyzOkonyv készitdje és a hitelesitd irja ala. A jegyzdkonyvhoz csatolni kell

a jelenléti ivet.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa:

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogéat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.4 Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 0Ot pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. Kivéve az
Onértékelési csoportot, amely 3-5 fébol allhat. A szakmai munkakdzdsség jogositvanyait,
feladatait a Nkt., az EMMI rendelet, az Onértékelési Kézikonyv, tovabba jelen Szabalyzat

hatdrozza meg.
A szakmai munkakozésség dont:

*  mikodési rendjérél, munkaprogramjarol
« szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl, az intézményi célok

figyelembe vételével
A szakmai munkakézosség véleményezi:

* apedagdgiai programot

* atovabbképzési programot

* anevelés-oktatds eszkozeinek kivalasztasat

+ szakteriiletét érintden a pedagogiai munka eredményességét

* avezetdi palyazat szakmai programjat
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A munkakoézosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az 6vodaban folyo neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasdhoz

a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz

a pedagogusok szakmai munkdjanak tamogatasdhoz

a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkdjanak segitésében:

a munkak6zosség profiljaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa

a munkak6zOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

palyakezdd pedagdgusok munkdjanak tamogatasa

a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmoléasa

feladatot vallalnak a belsé tuddsmegosztas mitkodtetésében

A szakmai munkak6zosség felel0ssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkakézosség vezetoje:

Tevékenységét — a munkakdzosség véleményének kikérésével — a fOigazgatd irdsos

megbizésa alapjan végzi.

A szakmai munkakozosség vezetoje felelos:

a szakmai munkak6zdsség 6nallo, felelds vezetéséért

a munkako6zosség mikodési tervének elkészitéséért

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhézott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért
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* apedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért

* amunkakdzdsség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

* A fOigazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakozosség
tevékenységérol

« TIrasos éves munkaterv, éves beszamolo, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a
nevelbtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési
folyamatrol

* A Szakmai munkacsoportok egyiittmikodése az intézmény éves munkatervében
rogzitett formaban és idoékozonként zajlik. A kapcsolattartds elsddleges szintje a
csoportvezetok kozotti kommunikacio.

Az intézmény vezetdje tamogatja az intézményen beliili egyiittmiikodéseket és
biztositja annak megvaldsuldsdhoz sziikséges feltételeket az intézmény éves

munkatervében rogzitettek szerint.

3.5 Dajkak, pedagégiai asszisztens, és konyhai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget

alkotnak.
A dajka feladat- és hatdaskorei

A pedagogiai/kisgyermekneveldi munka segitése, elsOsorban az étkeztetési- és gondozasi

feladatok elvégzése, valamint a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok.
A pedagogiai asszisztens feladat-és hataskorei

A pedagbgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében az 6vodapedagdgusok pedagogiai munkajanak segitése. A gyermekek testi
sziikségleteinek ellatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl valé gondoskodas az
ovodapedagdgusok iranymutatdsa szerint, valamint a munkakori leirdsban meghatarozott

feladatok.
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Adatkezelés, megbizds szerint adatok nyilvantartasa KIR-ben: pedagogusok, pedagogiai
munkat kozvetleniil segitok, gyermekek adatainak kezelése, valamint a munkakori leirdsban

meghatdrozott feladatok.
A feladat és hataskorok atruhazasa, visszavondsa a foigazgato jogkore.

Konyhai dolgozok: ide tartoznak a szakacsok és a konyhai kisegitok, feladataik kiosztasaért és

ellenOrzéséért az élelmezésvezeto felel. Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.6 Sziildi szervezet

A sziilék az 6voddban az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének

érdekében sziiloi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziilok a bolcsédében az Erdekképviseleti forumon keresztiil gyakorolhatjak jogaikat,

melynek létrehozasat és mikodésének rendjét a fenntartd hatarozza meg.

A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban

meghatdrozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziiléi szervezet vezetdjével a fOigazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus/bolcsddevezetd, kisgyermekneveld, valamint
az 6vodapedagogus/kisgyermekneveld kompetencidjat meghalado ligyekben a féigazgato tart

kapcsolatot.

Az intézmény a sziiléi szervezet/érdekképviseleti forum képviseldinek értekezletet hiv dssze,
vagy a sziil01 szervezet/érdekképviseleti forum vezetdjét, vezetdje altal megbizott képviseldjét
meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsdhoz, amely
tigyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziildi szervezet/érdekképviseleti forum

részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.
A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a szlloi szervezet/érdekképviseleti forum képviseldit legalabb
félévente tdjékoztatja az 6vodaban ¢és a bolcsddében folyd neveldmunkarol €s a gyermekeket

érintd kérdésekrol.
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Az 6vodapedagogus/bolcsddeszakmai vezetd, kisgyermekneveld a csoport sziili szervezete

képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az 6vodas ¢€és a Dbolcsddés gyermek fejlodésérol, magatartasaban, érzelmi életében
bekovetkezett valtozasokrol vald tajékoztatas a csoportos dvodapedagogus/kisgyermekneveld,

adott esetben a féigazgato, bolcséde szakmai vezetd feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet/érdekképviseleti forum tajékoztatasat €s véleményezési lehetdségeinek

biztositasat az intézmény folyamatosan feliilvizsgalja, visszacsatolja, és fejleszti.
A SZiiloi szervezet:

« figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

* barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet

» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

* neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti
A sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

» apedagodgiai program elfogadasakor

* az SZMSZ elfogadasakor

* ahdazirend elfogadasakor

* amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

» az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

+ afakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

* az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

* avezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban

» apedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

+ a sziiléket anyagilag is érintd tligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

* a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartoz6 programok Osszeghataranak
megallapitasakor

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének

* megallapitdsaval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizasanak visszavondsaval

kapcsolatosan
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A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni. A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kdtelesek a soron kovetkezo
csoportos sziiléi értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informéciokrol. A sziil6i
szervezet részére érkezett iratokat a fOigazgato- helyettes bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

IV. Az 6voda koznevelési intézményként valé miikodése, a bolcsodei egység

miuikodése

1. A mikodés rendje

A nyitva tartas rendje: Az intézmény hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden

alakul.
A nyitvatartasi id6: napi 10.5 ora, reggel 6,30 oratol 17,00 oraig.

Az ovodat €s a bolcsddét reggel a munkarend szerint érkezd dajkak nyitjak, és délutan a

munkarend szerinti dajkak zarjak.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Az intézmény iizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott téli és nyari zarva tartds alatt

sziinetel.
Az intézmény

* nyari zarva tartasanak idopontjarol legkésobb februar 15-ig tajékoztatja a sziiloket,
* A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 o6raig

tigyeletet tart a hivatalos ligyek intézésére.

Ezen iddszak alatt elzetes felmérés alapjan a gyermekek tigyeleti ellatasat mas intézménnyel
kotott egytittmitkodési megallapodas alapjan biztositjuk. Az intézmények évente egyeztetnek
a nyari zarva tartds idépontjarol, melyrdl legkésdbb februar 15-ig, hirdetmény forméjaban

tajékoztatjuk a sziiloket.
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A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkoz6 sziiléi igényeket
irasban — a zarva tartas el6tt legalabb 7 nappal — az 6vodapedagdgusoknak kell 6sszegytijtenie

¢s tovabbitani az intézmény vezetdje felé.
A nevelés nélkiili munkanapokon a gyermekek feliigyeletérdl az 6vodaban gondoskodunk.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek idépontjardl az els6 sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni, fel kell tenni az intézmény honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi

listdjdban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért a féigazgato- helyettes a felelds.
Az 6vodai nevelési év rendjét az ovodai munkaterv hatarozza meg.
Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

* anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

* asziinetek iddtartamat

* anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépont;jat,

* az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat

* az intézmény bemutatkozasat szolgaldo pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett

idépontjat.
Bolcsodével valo kapcsolattartas rendje, formaja:

A bolcsédevezetd évente haromszor, illetve a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel

beszamol a bolcsdédében folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.
Egyeb megbeszélések, kapcsolattartasi formak:

* Egymas munkdjanak kolcsonds megismerésével segithetjik a gyermeket a
zokkendmentes 6vodakezdéshez.

* Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, illetve nevelési
tartalmu értekezletek)

«  Ovodakezdés elétt ellatogatunk az 6voda csoportjaiba, ismerkediink a hellyel, az

ovodas gyermekekkel, a felndttekkel.

2. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadoményozasi joga a féigazgatot illeti meg.
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Az intézmény nevében alairasra a foigazgatd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozdéan — aldirasi jogot gyakorolhat a féigazgato-

helyettes és a bolcsdédevezetd.

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is

gyakorolhatja.

A fOigazgatd-helyettes €s a bolcsddevezetd tovabbi feleldsségi, jog- €s hataskorét munkakori

leirasuk tartalmazza részletesen.

Az intézmeény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Hosszl bélyegz6 Korbélyegz6

3. Dokumentumok kezelésének rendje

3.1 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi d4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet el6irasainak

megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az

alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:

* Intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa

» Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

«  Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

*  OSAP-jelentés

* KIR-STAT - alkalmazottak ¢s gyermekek 1étszama (oktober 1-jei allapot)
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Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a

foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges.
Az o6vodai dokumentumokat a KIR alrendszerében taroljuk. Az adatokhoz kizardlag a

foigazgato altal felhatalmazott féigazgato-helyettes férhet hozza.

A Dbolcsédei adatokat az Orszagos Nyugdijbiztositasi Foigazgatdésag Igénybevevoi
Nyilvantartasaban is taroljuk. (https://tevadmin.nrszh.hu/tevadmin/Fooldal.xhtml)

Az adatokhoz kizarolag a fOigazgatd altal felhatalmazott bolcs6de szakmai vezetd férhet

hozza.

3.2 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

2021. szeptember 1-t61 bevezetésre keriil intézményiinkben a digitalis csoportnapld vezetése,
ami minden pedagogus kotelezd feladata és feleldssége. A keletkezett dokumentumok nem

keriilnek kinyomtatasra digitalis aldirdssal, intézmény pendrive-jara keriil.

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a foigazgatd-helyettes rendelkezik hozzaféréssel. A

JegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan foigazgatoi hataskor.

3.3 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A fdigazgatd irodajaban — hitelesitett masolati példanyban — a sziilok és az alkalmazottak

szamara hozzaférheto

* az 6voda pedagogiai programja,
* aboblecsdde szakmai programja,
+ szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ),

* héazirendje.

Az Ovodai pedagdgiai program és a bolcsddei szakmai program digitalis példanya az

intézmény web oldalan is megtalalhatd, ami a sziil6k szamara barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli tdjékoztatds idopontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tdjékoztatast kapnak a féigazgatotol. A sziilok a foigazgatotol, a féigazgatod-

helyettest6l, a  bolcsddeszakmai  vezet6jétdl, a  kisgyermeknevel6ktél ¢és az
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ovodapedagdgusoktol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek id6pontja a

sziilvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai/bdlcsddei beiratkozas elott is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

A hazirend az els0 sziil6i értekezleten megismertetésre keriil, melyet a jelenléti iven torténd
aldirasukkal igazolnak a sziilok.
4. Az intézményben valo étkezés szabalyozasa

Az alkalmazottak szamara az intézményi étkezés lehetdsége biztositott, az étkezés helye a
neveldi szoba, vagy 6vodapedagdgusok esetén a gyermekekkel egyiitt a csoportszobdban is

lehetséges.

5. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel

Az intézmény bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében biztonsagi

zarral vannak felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tdjékozoddott, felvildgositast
kapott a belépni kivano személy kilétérél. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen

tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit a

foigazgato fogadja.

Az 6vodai, bolesddei csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — a

foigazgatod engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerz6k vagy mas személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.
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6. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves

munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét ¢és azt a
pedagogust/kisgyermekneveldt, aki az évi linnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolo

rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.

6.1 A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

ovodaban:

e sziiletésnapok

e mese vildgnapja

e csaladi délutan

e szuret

e Marton nap

e allatok vilagnapja

e Mikulas

e adventi gyertyagyujtasok csaladi iinnepség
e farsang

o téllizés,

* marcius 15-e

e aviz vildgnapja

e nemzetiségi tanc talalkozo
e husvét

e Ovodaba hivogato

e cgészségnap

e {6ld napja

Vidam Hajnal Napok

e ¢évzard

Morzsa party

Pizsama party

34



A csaladi délutan, Marton nap, adventi tnnepség, évzard és bucsuzd, nyilvanos
rendezvényeink, melyre sziildk ¢és vendégek is hivhatok. Az &vodapedagogusok,
kisgyermeknevel6k kezdeményezésére csoportszinten mas ilinnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok a féigazgatd engedélyével.

6.2 A felnott kozosség hagyomanyai

e szakmai napok

e hdazi bemutatok

e adventi iinnepség
e pedagdgusnap

e bodlcsddék napja

6.3 Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az intézmény kdzosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése.

e Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 1 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felelés —
hataridé megjeldlésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 0ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (pl.: nemzeti {innepen

kokarda, évzaro, fellépéskor nemzetiségi viselet; farsangkor jelmez).

7. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekveédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

a fenntartoval, mas intézményekkel, szervezetekkel.

7.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatds alapja a

fenntart6 és az egészségligyi szolgaltatd altal megkdtott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, valamint sziiks€ég esetén az intézményben az 1-€S

tipusu diabétesszel €16 gyermek specidlis ellatasaval megbizott alkalmazott.

35



Feladata: a fOigazgatd biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek

feliigyeletérdl, vizsgalatokra valo eldkészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az orvos intézményi felkérésre szakértéként kozremiikodik, a
gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb bolesdde és dOvoda-egészségiigyi feladatokat a

foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi.

Segiti, sziikség esetén ellatja az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasahoz

sziikséges feladatokat.

A kapcsolat formadja: egészségiigyi vizsgalat, szlrés, beutalas kezelésre, az 1-es tipusu

diabétesszel €16 gyermek specidlis ellatasa sordn, sziikség szerint.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint, az 1-es tipusu
diabétesszel ¢16 gyermek specialis ellatasa sordn, sziikség szerint.

A védoné feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet szabalyozza.

7.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgéalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszelés, konzultacio,

sziiloi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként folyamatos, a logopédus és 6vodapedagdgusok jelzése alapjan

sziikség szerint.

Veszprém  Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Veszprémi  Tagintézményével — valo

kapcsolattartas
A kapcsolattartas formaja elsosorban eseti, mely kiterjed:

* a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

* részképesség zavarok, fejlettségmérd vizsgalatanak kérése,

+ agyerekek Szakszolgalattal torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

* az ¢érintett Gvodapedagogusok szdmara hospitalasi lehetdéségek biztositasaval,
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a vezetd, fejleszté pedagogus, Ovodapedagdgus konzultacios kapcsolatot tart a
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd

gyermekekkel kapcsolatban.

A cime: Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Veszprémi Tagintézménye

8200 Veszprém, Loczy L. u. 22.
Telefon: 06-88/325-061
Mobil: 06-30/811-6954

E-mail cim: veszpremiszakszolg@gmail.com

Kapcsolattarto személy: az intézményvezetd, fejlesztd pedagdgusok, ovodapedagdgusok,

szilék

7.3 Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas kiterjed:

az Oktatasi Hivatal tdmogato, iranyité munkéjara

a Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatasi Kozpont munkéjara

a POK tovabbképzeési (tervének) ajanlatdnak, megismerése, az érdeklddés szerinti
részvétel biztositasara,

Jogszabdly értelmezési segitségnyujtds, a mindsitésekkel kapcsolatos problémak
tisztazasa, megjelend igény szerint szakmai segitség kérésére,

Szaktanacsadasra az OFI konzultalasaval,

POK munkatarsak esetleges meghivasa szakmai napjainkra.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint

szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitélas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban.
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7.4 Csaladsegito és Gyermekjoléti Integralt Intézmény, Jarasi Gyamhivatal

Kapcsolattarto: f6igazgato

A kapcsolat tartalma: oOvodai segit6 ~munkajanak tamogatasa, a gyermekek

veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

* a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézmény értesitése — ha az intézmény a
szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

» segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség
védelme miatt ez indokolt,

* esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel,

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézmény javaslatot tesz arra, hogy az
intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszElés — az dvoda és/vagy bolcsdde részvételével, a szolgalat felkérésére,

» folyamatos kapcsolattartas az 6vodai segitovel,

« sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszamanak

intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.
Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatdrozasat az 6voda pedagdgiai programja €és a bolcsdde

szakmai programja tartalmazza.

7.5 Altalanos iskola

Kapcsolattarto: a foigazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda—iskola

atmenet megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdlesonods latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
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Gyakorisag: az iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az elsd félévet

kovetden.

7.6 Bolcsode és ovoda

Kapcsolattarto: a foigazgatd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus,

kisgyermeknevelo.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—6voda

atmenet megkonnyitésével.
A kapcsolat formaja: kdlesonos latogatas.

Gyakorisag: igény szerint.

7.7 Fenntarto
Kapcsolattarto: féigazgato.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis milkodtetése, a fenntartdi elvarasoknak

valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
tinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, dokumentumok, statisztikai

adatszolgaltatas, irdsos beszamolo, féigazgatdi éves munkaterv, éves koltségvetés.

7.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: a foigazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisdaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.
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7.9 Intézményen Kiviili szolgaltatok (sport, miivelodés és oktatas)
Kapcsolattarto: a féigazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas sport, miivelédés és oktatas targykorébe tartozo szakkorok,

kiilonorak szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: féigazgatdval torténd egyeztetés €s kdzosen aldirt szerzddés szerint.
Gyakorisaga: toigazgatdval torténd egyeztetés €s szerzddes szerint.

Egyéb: a kiils6 szolgaltatd, a szerzdédésnek megfelelden, koteles az intézmény szadmara

terembérleti dijat fizetni.

7.10 Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattarto: foigazgato.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziildi szervezet tajékoztatasa az alapitvany

munkajarol.

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

8. Intézményi védo, 0vo eldirasok

8.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel, egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformat a
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek

¢életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositdsa a csoportos ovodapedagdgus/kisgyermekneveld

feleldssége. Az ismertetés tényét s tartalmat a csoportnapléban dokumentélni kell.

Az 6vodai, bolcsddei életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodds, bolcsddés testvérekre is
vonatkoznak, azok betartdsa a sziilok jelenlétében is elvards. Az intézmény csak
megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot vasarolhat. Az

ovodapedagogus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
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figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni ¢és az alkalmazis soran

betartani.

Az intézmény bejarata a gyermekek biztonsaga érdekében biztonsagi zarral vannak
felszerelve. A kaput és a bejarati ajtét minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy

gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

Ovodaba/bolcsédébe 1épéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a
gyermeket. Az intézmény feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri
elhagyasdig terjed, illetve az intézmény 4altal szervezett intézményen kiviili programok

id6tartamara all fenn.

8.2 Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermek specialis 6vodai ellatasa

Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermek specidlis 6vodai ellatdsa, egy esetleges rosszullét

esetén az Elitv.-vel 6sszhangban allo, specialis eljarasrend kialakitasa.

8.3 Az intézmény vezetojének felelossége

* az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott €pitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

* az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

+ a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

+ agyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

* a jatekok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

» az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id0szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata

megtorténjen,
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gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd ¢s a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
vesz€lyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése, veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket,
tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell,

évente az intézmeény egész teriiletét felmérjek a védod, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

8.4 Az intézményi alkalmazottak feleléssége

mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

a kiilonbozo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza,

a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagod stb.) targyak otthonrél ne
keriilhessenek az intézménybe,

a foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eloirasoknak,

javaslatot tegyenek az Ovoda/bolcs6de épiilete és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére,

munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Ttlgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak,

hivjak fel a gyermekek és a féigazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre,

azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében,

a f6zokonyha teriiletére csak az illetékes személyek léphetnek be.

8.5 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A Dbalesetet szenvedett gyermek elldtdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd

ovodapedagogus/kisgyermekneveld feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol,
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feliigyeletérdl gondoskodott. A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi

munkatarsnak is segitséget kell nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell a foigazgatot,

amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.
A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rendelet tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a foigazgato-helyettes feladata. Az
elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja a

sziilo, egy példanyat az intézmény irattaraban kell megdrizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

* abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
* jegyzOkonyv készitése

* bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

» azonnali jelentés a fenntartonak
+ legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a

baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének

részvételét.
A munkavédelmi felel6s kiilonleges feleldssége, hogy

+ gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

* azintézmény minden alkalmazottjat tajékoztassa.

8.6 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, intézményen kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az ovodapedagdgusoknak/kisgyermeknevelOknek lehetdségiik van intézményen kiviili

programok szervezésére is:

* kirandulas, séta
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* szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas,
* sportprogramok,

+ iskolalatogatas, 6vodalatogatas stb.

A sziillék a beiratkozaskor irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy
gyermekiik az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen. A nyilatkozat

visszavonasig érvényes.
Az ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk feladatai:

* A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idopontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

+ A fOigazgatd tajékoztatasa elézetesen online irasban és szdban is, majd a program
megkezdésekor helyszinen résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedési
eszkoz bejelentésével torténik. A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a

foigazgatod vagy a féigazgatd-helyettes / bolcsdéde szakmai vezeto engedélyezte.
Kiilonleges elbirasok:

* Aprogramhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

+ Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisér6 — de
minimum 2 f6

+ Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd

* Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.7 Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP-eldirasok betartdsa és betartatdsa mindenki feleldssége.
* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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8.8 Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a féigazgatd

dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritését, a

sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddérséget, €s haladéktalanul

meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.
A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a helyi altalanos iskoldban torténik.

Amennyiben a féigazgatd nem tartdzkodik az épiletben, a fbigazgato-helyettes
/bolcsddevezeto, illetve a legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkezd
munkatars gondoskodik a bejelentésrél és a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd
értesitésérol.

A bombariadoérol és a hozott intézkedésekrdl a féigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott rendkiviili esemény bekovetkezésekor a

terv szerint kell eljarni.

9. Belso kontroll rendszer

9.1 Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok

* a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

+ teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

* megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozésnak,

* megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerti

hasznalattol.
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9.2 A pedagdgiai, nevel6 munka szakmai ellenérzése

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagodgiai, neveld

tevékenység eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a

vizsgélata, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen

teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feljitani, korszeriisiteni,

illetve bdviteni. A belsd ellendrzési tevékenységet ellatd személyek jogéllasa: foigazgatd, a

foigazgato- helyettes és a bolcsdde szakmai vezeto.

Teriiletei:

Szakmai-pedagogiai tevékenység
Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

Munkaltatéi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirdasok betartasa)

Szakmai tevékenységgel osszefiiggo ellendrzési feladatok:

A feladatellatassal Osszefliggd szakmai célkitlizések a kivant irdnyban és ilitemben
valdsulnak-e meg

A feladatok meghatarozasat a neveldomunkdban redlisan, folyamatosan, fejlodést
mutatva végzik-e a neveldk.

Milyen intézkedések torténnek és azok milyen eredménnyel jarnak a szakmai munka
mindségének javitdsaban, mit tesziink a mindséget rontd tényezok kisziirésére.

Milyen meértékben tudjak hasznositani a tovabbképzéseken hallottakat, az 1j
szakirodalmakat, () modszereket a feladatellatas szinvonaldnak emelése céljabol.

A szakmai munka szervezettsége biztositja-e a zavartalan feladatellatést.

A neveldi munka ellatasdhoz a rendelkezésre all6 erdforrasokat (technikai eszk6zok,
szemléltetd eszkozok, torna eszkdzok, stb.) megfelelden hasznaljadk-e, alkalmazzak-e,
biztosithatd-e a zavartalan feladatellatas.

A neveldmunka dokumentacids rendszerének tartalmi, formai megfeleloségét.

A csalddokkal val6 egyiittmiikodés megvaldsulésat, annak eredményességeét.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok megoldasanak hatékonysagat.

Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
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* Bejaras, leltarozas
* Részvétel a munkéban

* Személyes interju
Alapelvei:

» konkrét

* objektivitas

+ folyamatossag

* tervszerliség

» pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa

* humdanus megkdozelités, kolcsonds bizalom
» Onallésag, onértékelés fejlesztése

» perspektivak adasa

* pozitivumok erdsitése
Az ellendrzés formai:

* vezetdi ellendrzési
* csoportos ellendrzés

* egyéni — Onellendrzés
Eves onértékelés.
Otéves ciklus alatti folyamatos adatgytijtés.

Eldkészitésre vonatkozo eljards rendek, altalanos szabalyok: tervezés, tdjékoztatas, altalanos

elvarasok intézményi értelmezése.

Az onértékelés soran tények és adatok alapjan azonositjdk a nevelési-oktatdsi, nevelési-
gondozasi tevékenységgel és a szervezet miitkodésével Osszefiiggd erdsségeket, fejleszthetd

teriileteket.
Vizsgalat:

» ¢éves Onértékelési terv adatai

* az intézményre vonatkozo el6zd tanfeliigyeleti ellendrzés,
* Onértékelés, intézkedési tervek,

* intézményi Onértékelési eredmények

» kisgyermekneveldk értékelésének eredménye
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» alaptevékenységet meghatarozo dokumentumok

» kérddives felmérések, interjuk alapjan

Az onértékelési folyamatban felhasznaljak a munkatéarsak, sziilok, és a kiils0 partnerek

(fenntart6 és mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

Az intézményben folyd nevel6-oktatd, neveld-gondozd6 munka eredményességét jelzd
mutatokat folyamatosan gytjti, értelmezi, elemzi az intézmény. Kiilonds tekintettel a

gyermeki teljesitmények folyamatos figyelemmel kisérésére, és a partneri elégedettségre.

A kiemelt nevelési célokhoz kapcsolodd eredményességi mutatok 0Osszehasonlitasa,
megfeleltetése az eredményességet jelz6 mutatokkal. Sziikség esetén intézkedési terv

készitése.
A vezetdség nyilvantartja és elemzi az intézményi eredményeket: mint, a megfigyelésen, vagy

mas alapon megszervezett mérések eredményeit (sport, mas versenyek eredményei),

elismeréseket.

A szakmai munka éves ellendrzési iitemtervét a féigazgato-helyettes és a bolcsdde szakmai

vezetd javaslatai alapjan a foigazgatd késziti el.

Az ellen6rzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

teriileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezeését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd

kérdésekre. Az ellendrzési terv végrehajtasaért a foigazgato felel.

A foigazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a féigazgatd-helyettest, a

bolcsddevezetot.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a féigazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a fOigazgatd-helyettes, a bolcsddevezetd, a sziildi

szervezet €s az érdekképviseleti forum.

Az ellendrzés tapasztalatair6l irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett dolgozoval

ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.
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A szakmai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges

hianyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az adott nevelési évre vonatkozd éves Onértékelési tervben rogzitettekhez igazodnak a

beszamoldk szempontjai.
Otéves intézkedési terv

A tanfeliigyeleti ellendrzések, fejlesztési, ellendrzési tervek feliilvizsgalatanak tapasztalatait

be kell épiteni az onértékelést kovetd otéves intézkedési tervbe.

Az intézményi Onértékelés soran elkésziilt intézkedési terv megvalositdsa érdekében a

fenntartd megjegyzéseket fiizhet a tervhez.

10. Egyéb kérdések

10.1 Reklam tevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az

alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

Kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv
értekeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv

hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelédési célt szolgal:
1. a pedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,
2. a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

3. az egészséges ¢letmoddal Gsszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

4. a kultara, a mivelddés kozvetitésére szolgdl (példaul a kozmiivelddési,
kozgytijteményi intézmények, allat- és novénykert programjainak, misorfiizeteinek

terjesztése)

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezheto.
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Az intézmény ¢épliletének kiils6 falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez

Oonkormanyzati engedély sziikséges.
Minden konkrét megkeresés esetén a foigazgatd személyesen targyal, és kot szerzodést.
Szerzddéskotés eldtt az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény teriiletén beliil reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, és igy az intézmény hasznéloinak korét érinti, érintheti —

a féigazgato engedélyezi.

10.2 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

* A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

* Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl,

amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

10.3 A nemdohanyzok védelmére, a dohanyzo dolgozokra vonatkozo eldirasok

Az intézmény egész teriiletén €s a bejaratatdl szamitott 5 m-en beliil tilos a dohanyzés. Az

intézmény bejaratanal a tilalmat kiilon tabla jelzi.

10.4 Fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Intézményiinkben a fakultativ hit- és valldsoktatas szervezése az egyhédzak képviseldinek

feladata.
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Az egyhazak képviseldje altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény az
intézmény faliujsdgjan keriil kifliggesztésre. Az egyhazak képviseldje a fOigazgatd

tajékoztatasa alapjan hasznalhatja a kijelolt termet.

A nevelési év elsd sziildi munkakozosség iilésén, illetve sziiléi értekezletén a sziilok
tajékoztatast kapnak, illetve véleményt nyilvanithatnak a fakultativ hit- és vallasoktatas

idopontjanak, helyének biztositasarol.

10.5 Lobogo6zas szabalyai

* A kozépliletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl szold 132/2000. (VIL.14.) Korm.
rendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allanddan kitlizve kell tartani.”

* A Korm. rendelet eldirja a kozépiiletek szdmara a megfeleld méretti zaszlo kitlizését,
illetve a fellobogodzas szabalyait.

* A zaszl6 dllandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

10.6 Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa.

A kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 dolgozo, egyéb jogviszony
alapjan az intézménnyel szerzOdésben allo dolgozo, nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek

kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja

koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg0rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit
* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

» agyermekek ¢€s a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok
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* tovabba, amit a foigazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban

annak mindsit.

10.7 A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, silirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi
mobil telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magéancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott, munkaidejében (kivétel a 20 perces munkakozi sziinet) mobiltelefonjat magancélu

beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

10.8 A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda és a bolcsdde miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda €s a bolesdde
hazirendje tartalmazza. A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly
modon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe
kivanja venni az intézmény helyiségeit, ezt a fOigazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a
hasznalat céljanak €s idopontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi

1d6n kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi.
Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

A reggel elséként érkezd dolgozo koteles felkapcsolni, délutan a legkésdbb tavozd dolgozd

koteles lekapesolni a tlizvédelmi fokapcsolot.

Az intézményben csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallald

dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodo minden személy koteles:

* A ko6z0s tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

* Az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni.

* Azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.

» Tz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.
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* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

10.9 A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ

mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.
A Szabadlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

+ kezelésében 1évé kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak,

» koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 dolgozdinak,

* munkavallaldinak kdzérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kdzérdekii adat)
igénylésénél, tovabba

* az intézmény hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

e A kozérdekii adat fogalmdt az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek
értelmében kozérdekii adat:

o az dallami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott

o egyeéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢s
tevékenységére vonatkozo

o vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informéacio
vagy ismeret,

o gy kiilonosen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.
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A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomésara
jutasat koveto legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban

tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és Iratkezelési

Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.

11. Az elektronikus ¢és elektronikus tuton eloéallitott papiralapu
nyomtatvanyok kezelésének eljarasrendje

1. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznéalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
» az alkalmazottak jogviszonyra vonatkoz6 adatok és modositasai
* az dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

» az oktdber 1-jei 6vodapedagodgus, kisgyermekneveld és gyermek lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a

foigazgato alairasaval, hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a féigazgatd altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.
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2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:

» atanuldbalesetek elektronikus iton torténd bejelentése,

* aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt - a foigazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal - papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt
nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen: el kell latni a féigazgatd eredeti aldirdsaval és az
intézmény bélyegzdjével, a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az

irattarazasi szabdlyzat alapjan irattdri dokumentumkeént kell megdrizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért a féigazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is a féigazgatonak

kell gondoskodnia.

A gyermekbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvdnydnak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

3. A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési

rendje

El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,

majd,,elektronikus nyomtatvany" felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a

dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol all.
Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék

Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:”elektronikus
nyomtatvany”, az elektronikus ¢€és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat. Ez a

dokumentum folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt; Hitelesito alairasa
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok tartalmazzak, vezetdi utasitasokként. Ezen szabalyzatok az intézmény
Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatanak mellékletei. /Belsd szabalyzatok/ A mellékletben
talalhatd szabalyzatok - mint vezetdi utasitdsok - jelen SZMSZ véltoztatasa nélkil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontolds vagy az

intézmény vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsa csak a nevelOtestiilet elfogadéasaval,

egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

VI. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Alapit6 okirat
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Okirat szama: TOT /26-5/2024.

Alapité okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartdsrél sz6l6 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011,
évi CXC. tdrvény 21. (2) és (3) bekezdése alapjdn a Hajnal Ovoda és Bélcsdde alapité okiratat a
kévetkezk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koliségvetési szerv
1.1.1.  megnevezése: Hajnal Ovoda és Bélesode
1.2, A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1.  német nyelven: Sonnenaufgang Kindergarten und Kindergrippe
L3, A kéltségvetési szerv
1.3.1,  székhelye:8246 Totvizsony, Iajual utee 1,
1.3.2. Telephelyei
telephely megnevezése telephely cime
1 Haynal Ovoda és Bélcsdde Konvha 8246. Totvazsony Iskola utca 1.
2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Gsszefiiggd rendelkezések
2.1, A koltségvetési szerv alapitisanak dituma: 1990.01.17.
22, A koltségvetési szerv alapitdsira, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Tétvizsony és Hideghkir Onkormanyzatok Ovodija és Boles6déje Tarsulds
222, székhelye: 8246 Towazsony, Magyar utca 101.
3. Akoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1, A koltségveresi szerv ininyitd szervének
3.1.1.  megnevezése: Totvizsony és Hidegkit Onkorminyzatok Ovodaja és Bolcsédéje Tarsulis
312 székhelye: 8246 Totvazsony, Magyar utea 101,
3.2 A kOlépvelest seery lenniaridjanak
3.21.  megnevezése: 'otvazsony és Hidegkit Onkorminyzatok Ovodaja és Balesddéje Tiarsulis
3.2.2, ezékhelye: B216 Totvaznony, Magynr nrea 101,
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1 A koleségvetesi szerv kozfeladata:

az Ovodai nevelés Magyarorszig helyi onkorminyzatairdl szélo 2011, évi CLXXXIX. Tv. (a
tovibbiakban: Motv.) 15, § (1) Lekeadés 0. pontu és u uenzen kizneveléssdl s2616 2011, évi CXC.

Torveny (a rovabbiakban: Nkt) 4.§ 14a. pont; a; b; r alpontia é5 a 8.5 -a szerinti Ovodai nevelési feladarok

a Bolcsidei ellitis a Motv. 13 § (1) bekezdés 8. pontja és a gyermekek védelmérdl és a gyimigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. Térvény (a tovibbiakban: Gyvt) 15. § (2) bekezdés b) pontja és 42.-

43 §,43A § alapjin, Intézményi gyermekétkeztetes a Gyve 21/A § szerint.



42, A kolségvetési szerv fotevekenységénck allamhaztartisi szakigazati besorolisa:

szakiguzat szima

szakagazat megnevezése

1 | 851020

Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

= 6vodai nevelés - sajatos nevelési igényi gyermekek esetében a mozgisszervi, érzékszervi,
értelmi, beszédfogyatékos és enyhén értelmi fogyatékos, 16bb fogyatékossig egyiittes
clofordulisa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavaros, vagy egyéb pszichés

fejlodési zavaros (tanulisi, figyelem-vagy magatartis szabilyozisi zavaros) gyermekek ellitisa

- bolesddes ellitas

- német nemzenségi ovodai nevelés, ellitisa

= & koltségvetési szerv gondoskodik tovibbi a Gyvt. szerinti gyerekétkeztetés, intézményi

gyermekétkezterés, ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés biztositisirdl
- Munkahelyi étkeztetés keretében sz intézményi dolgozok és mis munkavillalék részére
biztositott étkeztetési feladatok elldtisa

4.4. A koltségverési szerv alaptevékenysépénck kormanyzati funkeié szernt megjelolése:

kormanyzati korminyzati funkcié megnevezése
funkciészdm
1 | 049010 Mishova nem sorolt gazdasagi igyek
2 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényu gyermekek 6vodai nevelésének, ellitisinak
szakmai feladatal
4 | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellitis szakmai feladatai
5 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetés: feladatai
6 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
8 | 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében torténd ellatasa
g | 104035 Gyermek étkeztetés bolesadében, fogyaréknsok nappali
intézményében

45. A koltségverési szerv illetékessége, mitkddési teriilete:
Totvazsony és Hideghnt kozségek kozigazgatisi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikddése

5.1 A koliségvetési szerv vezetSjének megbizisi rendje:

A FSigazgaton a Totvizsony és Hidegkit Onkorményzatok Ovodija és Bélesédéje Tarsulis Tarsulisi
Tanicsa nyilvinos palyizat itjin legfeliebb 5 év hatirozort idére bizza meg. A fdigazgaté a pedagbgusok
0j életpalydjardl 52616 2023, évi LIL térvény szeninti kdznevelési foglakoztatotti jogviszonyba keril

kinevezésre,

5.2. A koltségverési szervnél alkalmazisban 4llé szemelyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jopviszonyt szabalyozo jogszabaly
Koznevelesi foglakoztatord 2023. évi LI orveny a pedagogusok i életpalyijard]
1 | jogviszony 2 2023, évi LII- t6evény végrehajtasird] sz616 401/2023,
(VIIL A0, Korm. rendelet
Kézalkalmazott jogviszony # kozalkalmazottak jogillisarol szolo 1992, evi XXXIIL
2 Torvény és a kozalkalmazottak jogillisirdl szold 1992, évi

XXXIII. Torvény végrehajtasa targyaban kiadott
257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet alapjin.

3 | munkaviszony

A munka (6rvénykonyveérdl sz6l6 2012 évi L torvény
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6. Koznevelési intézményre vonatkoz6 rendelkezések

6.1. A kéznevelést intézmény
6.1.1. tipusa: tobbeeli intézmény ovoda-bolesade

6.1.2.  alapfeladatinak jogszabaly szerint megnevezése: ovodat nevelés, bolcsédei, mini bolesédei,
a tobbi gyermekkel egytrtt nevelherd sajatos nevelési igényl gyermekek vodai nevelést
feladarai

6.1.3, pazdilkodisaval osszefiiggd jogositvinyok:
Az intézmény elbirinyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvillalisi, teljesitési igazolasi joggal és felelosséggel bir, A pénzigyi, gazdilkodasi
feladatait a Tétvazsonyl Kozos Onkorminyzat Hivatal (8246 Tétvizsony, Magyar utca

101.) megallapodis alapjan latja l.
6.2. A feladatellitisi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam:
feladatellitisi hely | alapfeladat munkaend | PEOALS
megnevezése megnevezése megjelolése g’m alSletezim
Hajnal Ovoda és 6vodai nevelés, ebbdl: 80 f6
Bélesdde
-a 1obbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd
1 sajatos nevelési jfe
ovodai nevelése
-nemzetiségi ovodal 80 fo
nevelés
2 Hajnal Ovoda és bélesdde 14 £6
Bélesdde
3 Hajnal Ovoda és mini boleséde 816
Bilcsode -
6.3. A feladatellatast szolgdlo ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidia, célja
szama vagy a vagyon
hasznilati joga
1 8246 Totvizsony, Hajnal utea 1, 409/2 vagyon hasznilat | dvods, bélesade,
jog mini bolcsode
5 | 8246 Tétvizsony, Iskola utea 1. 104/2 vagyon hasznilat | f6z6konyha
iog
Az dllamhiztartisrol 52016 torvény végrehajtasirl szolo 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet 5. § (4)

bekezdése alapjan a Magyar incstir nevében igazolom, hogy jelen alapitd okirat médositisokkal
egységes szerkezetbe foglalt szGvege megfelel az alapité okiratnak 2 Hajnal Ovoda és Bolesdde, 2024. januic
24, napian kelt, a 2024, januir 1. napjitol alkalmazandsd TOT/26-4/2024, akimtezami madositg okiraral
vegrelmjlott modositiss szerint trtdmdnak,

Keli &/

Magyar Allamkincstir
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2. sz. melléklet: Az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasai

Munkakori leirasok

OVODAVEZETO MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO

Neév
Totvazsony és Hidegkut Onkormanyzatok Ovodaja és Bolcsédéje
Tarsulas

Joggyakorlo Tétvazsony és Hidegktit Onkormanyzatok Ovodaja és Bolesédéje
Tarsulas Totvazsony kozség polgarmestere

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa A kozalkalmazottak jogallasarol szo 1992. évi XXXI. térvény
szerint.
Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetségek szerint

MUNKAKOR
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Beosztas

Ovodavezet/ magasabb vezet

Cél

Koznevelési alaptevékenységet ellato, helyi onkormanyzat altal
alapitott és fenntartott koznevelési intézmény, gazdalkodasi
jogkore szerint 6nalloan miikodo koltségvetési szervezet elsd
szamu vezetdje.

Ezen munkakdri leirds a magasabb vezetdi beosztast tartalmazo
kinevezési okmany mellékletét képezi.

Kozvetlen felettes

- polgarmester

Kozvetlen beosztottja(i):

— az intézmény dolgozdi, az intézményi SZMSZ-ben
részletezve

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili és helyettesitést az intézményvezetd
helyettes,

- 30 napon tuli helyettesités az intézményi SZMSZ-ben
részletezve

MUNKAVEGZES

Hely

Hajnal Ovoda és Bolcséde

Heti munkaidd

40 Ora

Beosztasa - nincs kdtelez6 ora 6vodai csoportban
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Jogszabalyokban és a palyazati kiirasban részletezve

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

Fels6foku szakiranyu iskolai és vezetdi szakiranyu végzettség
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szakképesités (Jogszabalyokban ¢és a palyazati kiirdsban részletezve)

Elvért ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

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

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelgsségek osszefoglalasa az NKt. 69. § - aban
megfogalmazottakon tul:

— Ellatja az intézmény mitkddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢s dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

— A koOzponti jogszabalyok, és az alapitd szerv altal meghatarozott koltségvetési
tamogatas keretei kozott onalldan tervezi, irdnyitja, vezeti,szervezi és ellendrzi az
intézmény egész tevékenységét.

— Megszervezi ¢€s iranyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési
feladatainak ellatasat.

— Gondoskodik az intézmény miukodéséhez jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitésérol, és sziikség esetén jovahagyasra eldterjesztéserol.

— Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak feletti munkaltatoi
jogokat.

— Elkésziti az intézmény elemi koltségvetését.

— Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerli felhasznalasarol, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol.

— A jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségét hataridore
teljesitési.

— Gondoskodik a mindségpolitika  kialakitdsar6l, a mindségiigyi rendszer
megvalositasardl és végrehajtasarol.

— Biztositja a belsdellendrzési rendszer kiépitését és miitkodtetését.

— Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges, megfeleld szakmai
felkésziiltségli  kozalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol.

— Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésre bocsatott és e
célra csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasainak fokozott kihasznalasarol.

— Vezetdi tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikajat, szervezeti strukturdjat,
személyi, targyi és pénziigyi feltételeinek alakitasat.

— Ellatja az intézmény képviselését, gyakorolja a kotelezettségvallalasi (utalvanyozasi)
¢s munkaltatdi jogokat.

— Kialakitja az intézmény belsd szervezeti strukturajat, kinevezi a belsd szervezeti
egyseégek vezetoit, gondoskodik a sziikséges szakembergardarol.
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— Szabalyozza a bels6 munka- és hatdskormegosztast, Osszehangolja a szervezeti
egységek ¢€s alarendelt vezetok munkajat az intézményi feladatok ellatdsa érdekében.
Tervezi a kovetkezd id6szak munkdjat, ellendrzi a folyd feladatok végrehajtasat, és
értékeli a folyamatos és befejezett tevékenységeket.

— Gondoskodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésérdl, valamint a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfelelé gazdalkodasrol.

— Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyon megdrzésérdl, nyilvantartasarol.

— Gondoskodik az 6voda épiileteinek karbantartasarol, feltjitasarol

— Az alapit¢ altal meghatarozott kereteken beliil az intézmény vallalkozoi tevékenységét
iranyitja.

— A gazdalkodés eredményérdl, a forrasok felhasznalasarol, a kezelésre atadott vagyon
alakulasarol beszamolot készit a fenntartd részére.

Egyéb feladatok

— Naponta elvégzi a postabontast és kijeloli az ligyintézat.

— Az 6vodai hirdetmények és kozlemények felelds szerkesztdje.

— Jogosult a vezetdi feladataibol - a személyes feleldsség megtartdsa mellett - mas
(4ltala megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az intézmény iigyvitelével kapcsolatban

— apedagogusok, a rendszergazda és az tigyviteli dolgozd adminisztrativ munkajat,
— ajogszabalyok nyilvantartasat,

— aleltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését,

— az adatszolgaltatasi kotelezettség jogszabalynak megfelel6 megvalositasat.

Hataskor: A 6nkormanyzat altal alapitott és fenntartott koznevelési feladatot ellatd intézmény
vezetése a vonatkozd jogszabalyok szerint.

Felelosség:

— Az intézmény vezetdje felelés, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a tervezési,
beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

— A koltségvetési intézmény vagyonaért, gazdalkodasaért, forrdsok felhasznalasaért, az
altala készitett beszdmoloért.

— Az 6vodai TORZSKONYYV vezetéséért.

Munkakapcsolatai:

Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, timogatja (tovabb) képzésiiket.
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Kiils6: Kapcsolatot tart az alapitd szervvel, az Onkormanyzatokkal, a tarsadalmi ¢&s
érdekképviseleti szervekkel, hatdsagokkal, az egylittmikodd tarsintézetekkel és egyéb
szervekkel.

Részt vesz a Képviseld - testiilet iilésein, az Humanerdéforras Bizottsag iilésein, az intézmény
tevékenységét érintd egyéb iiléseken, értekezleteken, beszamol az intézmény munkajarol.

Az intézménnyel szemben benyujtott keresetektdl, a folyamatban 1évé munkajogi és egyéb
peres ligyekrdl, valamint az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl téjékoztatni
koteles a munkaltatdjat.

Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi feliigyeletet gyakorlo
szervekkel, gondoskodik a valésaghti adatszolgéltatasrol.

Feliigyeli és ellenérzi az intézményben folyd szakmai-gazdasdgi munka szinvonalat,
kivizsgélja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekli bejelentéseket,
intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkdlcsi szabalyokba iitk6z0 helyzet
megsziintetésérol.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: Az intézmény vezetdje
koteles az Onkormanyzat és szervei altal hozott, az intézményre vonatkoz6 dontéseket és
utasitasokat végrehajtani, illetve végrehajtatni.

Koteles egyiittmiikddni a litéri Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatala jegyzdjével,
munkatarsaival, €s 6nkormanyzati bizottsagaival az intézmény mitkodését érintd tigyekben

Az intézmény vezetdje munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony Iétesitésére a
kozalkalmazottak jogallasarol szold torvényben foglaltak figyelembe vétele mellett, a
Polgarmester el6zetes irasbeli engedélye alapjan jogosult.

Az intézmény vezetdje koteles a tudomasara jutott allami és szolgélati titkot megdrizni.

Az intézmény vezetdje a beosztasaval jard feladatokat a legjobb tudéasa szerint, a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, koriiltekinten, feleldsségteljesen koteles
ellatni. A jogszabalyok nem ismerete nem mentesiti a feleldsség alol.

Az intézmény vezetdje a szabadsdg igénybevételét, valamint a hivatalos tavollétét, az
esetleges keresOképtelen allapot bekovetkezését, illetve az egy€b igazolt tavollét idOpontjat
irasban koteles a munkaltatojanak bejelenteni. Barmely oknal fogva torténd tavolléte esetén
koteles helyettesét megnevezni. A munkahelytdl valo tavollétet (szabadsag, hivatalos tavollét,
stb.) - annak megkezdése el6tt harom munkanappal (a rendkiviili eseményeket kivéve) —a
Polgarmestere engedélyezi.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
szlldi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
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tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a toérvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a képviseld- testiileti
polgarmesteri ¢és jegyzOi utasitdsok, hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a polgarmestert.

Munkakoriilmények

Munkdjat a polgarmester altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzddés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkajdhoz telefon, szamitogép, fénymasolod
berendezés all rendelkezésére.

1.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ............ -t61 1ép életbe.
A munkakari leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

polgarmester

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.

Kelt:
(munkavallalo)
Ovodavezeté-helyettes
MUNKAKORI LEIRAS
l.
MUNKALTATO
Név Hajnal Ovoda és Bélcséde
8246 Totvazsony Hajnal u.1.
Joggyakorlo intézményvezetod
MUNKAVALLALO
Név
Sziletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd
Munkakor betoltésének Vonatkozd jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagogus
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kovetelményei

szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR

Beosztas Intézményvezetd-helyettes

Cél Megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a
neveld-oktaté munkat segitd alkalmazottak munkajat, a jogszerii
mikodést.

Kozvetlen felettes

Az intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
intézményvezetd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 ora

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 oraszam

246ra + 8 ora vezet6i feladatok ellatasa
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Gyakorlati idd, Legalabb 5 év ovodapedagogus munkakorii szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi teriilet

Elvért ismeretek Korszerti szakmai ismeretek, a kdzoktatads, a munkatigy, az igazgatas

szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag, jo
kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezeto helyettes intézményében felel6s:

e nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és
értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus és nevelémunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer miitkodtetéséért

az intézmény mikddéséhez sziikséges jogszabalyban elirt belsd szabalyzatok eldkészitéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldémunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,
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a neveld oktatd munkat segité alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezéséért és el6készitéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsulod
egylittmikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és meglrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,
a helyi sziil6i kozosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezeto altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai
titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak
szakmai munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

atruhazott hataskorében az oOvoda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

Kotelezd éraszamaban ellatandé feladatok
A kotelezo oraszamon feliil ellatandé vezetoi feladatok
—hataskorébe utalt pedagogiai
— hataskorébe utalt munkatigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo 6raszamban ellatando feladat:

csoportjadban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagodgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakori leirasdhoz kapcsolodo adminisztrativ teendok ellatasa
a munkakori leirasahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok
ellatasa
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Pedagdgiai feladatkor:

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak
munkajanak tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési
rendszer miikodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinaladsaban valo részvétel.

Az 6vodan beliili, munkak6zosség miikodésének tamogatésa.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 6sztdnzése a nevel6testiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az iinnepek, jeles napok mélto
szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valod egyiittmiikddés €s a kapesolatrendszer mitkodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre sz6ldan), az
egyéb feladatok meghatdrozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellenGrzése, koordinalasa.

Az iranyitasa ala tartozé nevel6-oktatd munkat segité dolgozok szabadsaganak engedélyezése,
a zokkenomentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kdtelezd nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az irdnyitasa ala tartozd nevel$-oktatd munkat
segitd az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az évodapedagdgusok kotelezo
tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az intézményvezetével torténd
egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése nevelotestiileti dontésre.

Javaslat adasa az intézményvezetOnek az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A Dbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segité alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a
vonatkoz6 szabalyoknak megfelel6en.

A dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellendrzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felel6sségvallalas.

Elvégzi az iranyitasa ala tartoz6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagdgiai programnak megfeleléen a neveld oktatdé munkat kozvetlenill segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételekr6l vald gondoskodéds, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitasa.
Az dvodai eszkdzok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
A mikddés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé.

A Kkoltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakdrében megjelenitett feladatok alapjan.
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Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakdréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Atruhazott hataskorében biztositja az ligyiratok hataridos ligyintézését, részt vesz az iigyiratok
selejtezésében.

s Részt vesz a gyermekek el6jegyzésében.
e A munkakoréhez kapcsolodo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség
betartisa az intézményvezeto felé.
e Az o6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelden.
JOGKOR, HATASKOR:

Dontési  hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikddésének egészére, dontési jogkore az
irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozd tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, €s arra mas nem
kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.

Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Felelosség:

e apedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvétel
e a HACCP rendszer miikodtetése

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:

személyi anyaganak tartalmat

munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét

adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alé esd, vagy hivatali titoknak minésiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6
életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megOrizni.
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Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban el6irtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot
tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoriilmények

Az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzédés, Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi. Munkéjahoz telefon, szamitdgép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre széloan az egyéb
feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................... -t61 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

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

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

Kelt:
munkavallalo
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO
Név . Hajnal Ovoda és Bélcs6de
8246 Totvazsony Hajnal u.1.

Joggyakorlo intézményvezeto
MUNKAVALLALO
Név
Sziletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:
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Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

intézményvezeto

Helyettesitési eldiras

30 napon tuali helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Hajnal Ovoda és Bolcsde

8246 Totvazsony Hajnal u.1.

Heti munkaido

40 ora

Kotelez6 o6rak szama

32 6ra

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

74




KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremt6 képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkajat a vezeto (int. vezetd és helyettes) itmutatasa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagodgiai
feladatokat.

Megtartja a pedagégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egyiittmitkodés
normait, 0sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok elGirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkodlesi vedelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkil).

A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

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

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az oOvoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.
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o A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziildket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csalddokkal.

e Minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e A napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén az egész €ves teljesitményét értékeli irasban a nevelbtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a helyi iskolaval és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasacért;

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

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozéasra az egyéb
feladat és megbizas.

\V/
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az cllen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodaigazgato és helyettese
o Kiils6 szakérto egyeztetett idopontban

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

\V
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ............ -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Kelt:
intézményvezeto

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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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
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt:
munkavallalo
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS - MUNKAKORI LEIRAS
l.
MUNKALTATO
Név Hajnal Ovoda és Bolcséde
8246 Totvazsony Hajnal u.1.
Joggyakorlo intézményvezeto
MUNKAVALLALO
Név
Szuletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
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Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint

MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa az 6vodapedagogus iranyitasaval, munkajat segitve
Kozvetlen felettes - intézményvezetd
Helyettesitési el6iras - 30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetéje rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Hajnal Ovoda és Bolcsde
8246 Totvazsony Hajnal u.1.
Heti munkaidd 40 ora
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, érettségi
szakképesités
Elvart ismeretek pedagdgiai
Sziikséges képességek gyermekszeretet
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, a vezet6 utasitdsa alapjan a konyha nyitésa és zarasa.
e Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintl képviselete.
A kdzosségi egylittmiikddés formainak betartasa.
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o A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.
e Az intézmény zavartalan mitkodésének sziikség esetén tilmunkéval térténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

gondozasi feladatokat lat el az 6vodapedagogus titmutatasa alapjan

bejaré gyermekek buszos kiséretét végzi

kiséri a gyermekcsoportokat

részt vesz az altalanos jellegli kdzvetlen pedagdgiai munkéban, illetve annak el6készitéségen

eszkozoket készit kiillonbozo tevékenységekhez

szabadidds tevékenységet szervez — jatszohazak, 6vodai rendezvények szervezése, az ahhoz

kapcsolodo eszkozok készitése

dekoracio készitése

o felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.

o cllendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, gyogyszert ad be
(lazcsillapito, ill. kronikus beteg gyermek gyogyszerét)

e tevékenyen részt vesz a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokéasainak kialakitdsdban (terités,
evbeszkoz hasznalat)

e cllendrzi a gyermekek higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikkség szerint koordinalja,
szervezi, feliigyeli

e adminisztrativ feladatokat lat el az 6vodavezetd, ill. az 6vodavezetd-helyettes Gtmutatasai

alapjan: utas lista, étkezés i dokumentacio vezetése, konyv-folydirat terjesztés

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezeté-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo
feladatokat az 6vodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a joO munkahelyi légkdrnek. Az
intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
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egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének
kialakitasaban, annak elkészitésében

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségére, szakszerli hasznalatara.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozodi, gyermeki, sziili / csak a sziikséges
mértékben — az ovoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso
életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezet6i utasitasok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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\V/
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Fllendrzését maga is kérheti.
o Rendkivilli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
e Az cllen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ........ -t61 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

a munkdltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban 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
felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt:
munkavallalo
DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
l.
MUNKALTATO
Név Hajnal Ovoda és Bolcséde
8246 Totvazsony Hajnal u.1.
Joggyakorlo intézményvezeto
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint
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MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Cél - Apedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes - intézményvezetO-helyettes, intézményvezetd

Helyettesitési eldiras - 30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el irdsban.
MUNKAVEGZES

Hely Hajnal Ovoda és Bolcsdde

8246 Totvazsony Hajnal u.1.

Heti munkaid6 40 6ra
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, 0 alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, a vezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
o Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

o A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.
e Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
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FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kdzosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi eldirdsokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, elomenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a telephelyvezet6 altal megjelolt teriileten.
Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Elokésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idoére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, a jatszOhomokot
felassa, fert6tleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatoé falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel Kkapcsolatos feladatok

A HACCP-elbirasait - az eléirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelGen, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol €s ivovizrol.
Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédéen, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyari idoszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.
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Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén szo6 —
sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

7:00 o6ratél 15:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

nyitja a talalo konyhat atveszi az reggelit és a HAACP szabalyai szerint jar el
kitakaritja a délutani iigyeletet tartd csoportszobat

atveszi a konyhan a reggelit és a 7.30 orara érkezo tarsaval elkésziti azt

a sajat csoportjaban segit a reggeli el6tti mosddhasznalatnal

bekésziti a csoportszobaba az ételt, talal és kozremiikddik az étkeztetésnél

segit az étkezés utani mosdohasznalatnal, majd felsdpri a termet, kihozza az edényeket
felmossa a mosdot, sziikség szerint ferttlenit

Csoportjanak edényeit elmosogatja

a konyhan atveszi az uzsonnat és gondoskodik a megfeleld higiénés szabalyok betartasardl, az
étel tarolasarol

segit a csoport nevelési tevékenységében

részt vesz a sétakon, sziikség szerint 6ltoztet

elokésziti az ebédhez sziikséges eszkozoket, talal, kinal, segit az étkeztetésben

ebéd utan szelldztet, felsopor, az edényeket a konyhaba tolja, és elmosogassa
elokésziti az gyakat a délutani pihenéshez, a kicsiknél segit az 6ltdztetésben

mosdot fertdtleniti, a tiikroket, sziikség szerint a csempét letorli, felmossa

az 0ltdzoket felsopri, fertdtlenitével felmossa

e Ro oo NoReRoRelNoReRoReRoReRe Rl

8:00 6ratél 16:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

a konyhan atveszi a reggelit, talal, segit az étkeztetésben, a HAACP szabalyai szerint jar el
segit a mosdohasznalatnal

felsopri a termet, az edényeket a konyhaba tolja,elmosagat

feltorli, sziikség szerint fertdtleniti a mosdot

sziikség szerint bepakol a mosogépbe, tereget, vasal

segit a csoport nevelési tevékenységében

részt vesz a sétakon, sziikség szerint 6ltoztet

elokésziti az ebédhez sziikséges eszkozoket, talal, kinal, segit az étkeztetésben
étkezés utan felsopri a termet, el6késziti a pihenéshez az agyakat

kitakaritja, a mosdokat, a konyhat és a folyosot fertétlenitével felmossa

a vezetoi irodat heti két alkalommal (sziikség szerint tobbszor is) kitakaritja
vasal, szalvétat hajtogat, ceruzat farag

leszedi a leszaradt edényeket és a helyére teszi

elokésziil az uzsonnahoz

segit a gyermekek felkeltésénél, sziikség szerint oltoztet

kihozza az agyakat €s dsszerendezi a termet

segit a mosdohasznalatnal

beviszi az uzsonnat és segit az étkeztetésben

felsOpri a termet, segit a mosddhasznalatnal

Osszeszedi az edényeket és azokat a konyhaba viszi

a termekbdl, a konyhabol és az 61t6zokbol sszegylijti a szemetet €s a kukédba teszi

s SR s R i S s R i o e O

9.00 — 17.00 o6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:
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kozremiikodik a mosdohasznalatnal, termet sGpor,

az edényeket elmosogatja

felmossa és fert6tleniti a mosdot

segit a csoport nevelési tevékenységében

részt vesz a sétakon, levegdztetés elott sziikség szerint 6ltdztet

elokésziti az ebédhez sziikséges eszkozoket, talal, kinal, segit az étkeztetésben
ebéd utan felsopor, elokésziti a délutani pihenéshez az dgyakat

az ebédelés soran hasznalt edényeket elmosogatja

sziikség szerint vasal, mos, tereget, szalvétat hajtogat, ceruzat farag

leszedi a leszaradt edényeket és azokat a helyére teszi

Beviszi az uzsonnat, a HAACP szabdlyai szerint jar el

segit a gyermekek felkeltésénél

kihozza az agyakat €s Osszerendezi a termet

segit a mosdohasznalatnal

uzsonna utan felsopri a termet, az edényeket a konyhdba viszi €s mosogat
takaritja a megiiresedett termeket, szelloztet

felsopri, majd felmossa a folyosot

megbizonyosodik arr6l, hogy minden ablak zarva van, majd beriasztozza ¢és bezirja az
épiiletet, valamint a kaput.

Hok e R ook ke 3k ok ke ok R ok ok ok 3k Rk ok

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok 4ltal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezeté-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulod
feladatokat a takaritdo részben ©nalldé munkaval, részben az ovodavezet-helyettes iranymutatasa
alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi légkdrnek. Az
6voda nevelGtestiiletével €s technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
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Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takarito eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem al4 esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informacidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az ovoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd
életére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megoérizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezet6i utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\V/
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

\VA
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
ZARADEK

Ezen munkakori leiras ............ -t6l 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

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

Kelt:

munkavallalo
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BOLCSODEI KISGYERMEKNEVELQO - MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Neév Hajnal Ovoda és Bolcsde
8246 Totvazsony Hajnal u.1.
Joggyakorlo intézményvezeto
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas bolcsodei kisgyermeknevel
Cél a napkdzbeni ellatas keretében a rabizott gyermekek érzelmi és fizikai

biztonsaganak és jollétének megteremtése; a feltétel nélkiili szeretet és
elfogadas érvényesitése (nemzetiségi/etnikai hovatartozas tiszteletben
tartasa, identitas erdsitése), a gyermekek gondozasa, egyéni és
kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik
életkoruknak megfeleld iranyitasa

Kozvetlen felettes

- bolcsddei szakmai vezetd,intézményvezetd-helyettes,
intézményvezeto

Helyettesitési el6iras

- 30 napon tuali helyettesitést az vezetdje rendeli el irasban.
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MUNKAVEGZES

Hely Hajnal Ovoda és Bolcsde

8246 Totvazsony Hajnal u.l.

Heti munkaidd 40 ora
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, csecsemo- és kisgyermekgondozo
szakképesités
Elvart ismeretek A bolcséde gondozasi, nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartdsa, a vezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
o Megjelenéssel/kiilsovel és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egyiittmiikddés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
o Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO GONDOZOI FELADATOK

o Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére ¢s
értekeleésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag
alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket.

o Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek

e csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat

e Munkaja befejezésekor szoban, vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol

e asziilokkel és munkatarsaival egylittmiikddve beszoktatési tervet készit és megvalositja azt

e részt vesz a sziil6i értekezleteken, ennek elokészitésében €és lebonyolitdsaban
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o gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol

e gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjardsnak és nemiiknek megfelelden legyenek
feloltoztetve

e betartja a higiénés kdvetelményeket

e ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetonek, megmutatja bolcsdde
orvosanak. Az orvos utasitasai alapjan ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
vizsgalatnal, illetve az orvosi beavatkozasnal

e részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken

o felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért

e munkéaja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezeté-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld
feladatokat az 6vodavezetd-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkakdri leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi légkornek. Az
intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
Vagyon:

Felel a rébizott butorok, technikai eszkdzok épségére, szakszerli hasznalatara. A gyerekeket is arra
szoktatja, hogy a jatékokat, eszkozoket, berendezéseket 6vjak meg.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az ovoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels
¢életére vonatkozd értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikdodési rend, a vezet6i utasitdsok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetbek;

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\V/
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkéjarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.
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o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Bolcsdde szakmai vezetd, és intézményvezetd

\VA
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ............ -t6l 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

Kelt:

munkavallalo
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BOLCSODEI DAJKA- MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Neév Hajnal Ovoda és Bolcsde
8246 Totvazsony Hajnal u.1.
Joggyakorlo intézményvezeto
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas bolcsédei dajka
Cél a gyermekek napkozbeni ellatasaban részt vevo gyermekek ellatasat

veégz6 gondozok munkajanak segitése

a tiszta kdrnyezet megteremtése

Kozvetlen felettes

- bolcséde szakmai vezetd, intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetdje rendeli el irasban.
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MUNKAVEGZES

Hely Hajnal Ovoda és Bolcsde
8246 Totvazsony Hajnal u.1.
Heti munkaidd 40 ora
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elélet.
Iskolai végzettség, - bolcsodei dajka
szakképesités
Elvart ismeretek A bolcsdde gondozasi, nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a vezetd utasitasa alapjan az évoda nyitasa és zarasa.
Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szintli képviselete.
A kozosségi egyiittmiikddés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak ovasa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

segit a gondozondnek a reggelizés eldtti elokésziiletekben a gondozond Gtmutatasa alapjan
felirja a konyhaban talalhato tablara az aznapi gyermek- és felnott 1étszamot

reggeli utan segit elmosogatni az edényeket a HACCP eléirasai szerint

0szi — nyari - tavaszi idoben feldssa a homokot, ha kell, akkor meg is locsolja

napi rendszerességgel vasal

részt vesz a bolcsddések tizoraijanak elkészitésében

besegit a gyermekek dltoztetésénél levegdztetés eldtt és utan

a gyermekek levegdztetése idején kiszelldzteti a csoportszobat, kiporszivozza a szényeget
az Osszegyult (hasznalt) pelenkat a kukéaba teszi

elokesziil az ebédeltetéshez

az ebédet a csoportszobaba viszi

ebéd utan lerakja az dgyakat, Gsszeszedi a piszkos edényt, felsopor, sziikség szerint feltorol
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az emeleti részt kozosen takaritja a dajkakkal (fejlesztok, vezetdi iroda, emeleti mosdo, orvosi
szoba), kiiiriti a szemeteseket ¢s felmos, a maradék idoben vasal

a gyerekek délutani pihenése utan segit a gondozondnek, majd osszeszedi az agyakat

behozza az uzsonnat

uzsonna utan Osszeszedi az edényeket, felsopor és sziikség szerint feltorol

segit a mosogatasnal

kitakaritja a mosdot (ha kell, még porszivozik az eldtérben)

a véddruhat hasznalja, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat.

Alkalmi feladatai:

YV VVVV VVVV VVVVYY

>

hetente egyszer lefertdtleniti az ajtokat, butorokat, jatékokat

fertdzés esetén mindent fertétlenit (jatékok, WC-k, mosdok, ajtok és blitorok)

a moshatd gyermekjatékokat (f6z6cske) naponta lemossa

takaritasnal nem zavarhatja a gyermekek tevékenységét

nevelési tevékenységet nem végez, nem fegyelmez. Oltozkddésnél, udvari kimenetelkor az
elkésziilt gyerekekre vigyaz

a takaritast mindig nyitott ablaknal végzi (télen is)

heti egy alkalommal (ha sziikséges, akkor tobbszor is) kicseréli a gyermekek torolkozojét

a szennyezett textiliat (teritd, eloke) mosasba adja, majd vasalja

mas takaritoszert és eszkozt hasznal a mosddban és teremben (felmosoé folyadék), a porzsakot
rendszeresen cseréli

a tisztitoszerek hasznalatakor betartja a hasznalati utasitast

évente egy alkalommal (nyaron) végzi a csoport teljes belsé nagytakaritasat

ablakot negyedévente (évszakvaltaskor) takarit, ekkor a fiiggonyoket is kimossa

a szennyes pelenkat minden esetben fert6zének tekinti, ezért zart edényben tarolja, a
papirpelenkat eldobod zsakba gyiijti és zsakostol dobja a szemétbe

a széklettel szennyezett ruha pelenkat, amit a gondozond zart tartoba (miianyag ruhaskosarba)
tett, azt fertGtlenitGszeres vizbe aztatja Ggy, hogy ahhoz gyerek ne férhessen hozza, majd a
mosdgéppel kimossa

alkalmanként az 6voda kdrnyékén a jardat lesopri, a virdgokat megontozi

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezeté-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo
feladatokat az 6vodavezetd-helyettes irdnymutatdsa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi légkornek. Az
intézmény nevelbtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
Vagyon:

Felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségére, szakszerli hasznalatdra. A gyerekeket is arra
szoktatja, hogy a jatékokat, eszkozoket, berendezéseket 6vjak meg.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — az ovoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso
életére vonatkozo6 értesiiléseit kdteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellenorzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Feleldssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

98



1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\V/
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
o Rendkivilli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.
e Az cllen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e DbolcsOde szakmai vezetd, intézményvezetd

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ................... -t6l 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

a munkdltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkadm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:
munkavallalo
MINI BOLCSODEI DAJKA- MUNKAKORI LEIRAS
l.
MUNKALTATO
Neév Hajnal Ovoda és Bolcsde
8246 Totvazsony Hajnal u.1.
Joggyakorlo intézményvezeto
MUNKAVALLALO
Név
Sziletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetoségek szerint
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MUNKAKOR

Beosztas

bolcsédei dajka

Cél

a gyermekek napkdzbeni ellatasaban részt vevo gyermekek ellatasat
végz0 kisgyermeknevelok munkéjanak segitése,

kisgyermekneveld jelenléte nélkiili idészakban kisgyermekneveldi
feladatokat lat el onalloan, teljes kortien a mini bolcsddei csoportban.

a tiszta kdrnyezet megteremtése

Kozvetlen felettes

- bdlcsdde szakmai vezetd, intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Hajnal Ovoda és Bolcsde

8246 Totvazsony Hajnal u.1.

Heti munkaidd

40 oOra

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

- bolcsddei dajka

Elvart ismeretek

A bolcséde gondozasi, nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK

o A munkafegyelem megtartasa, a vezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
o Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
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A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval toérténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

segit a kisgyermeknevelonek a reggelizés elotti elokésziiletekben a gondozond utmutatasa
alapjan

felirja a konyhaban talalhat6 tablara az aznapi gyermek- és feln6tt 1étszadmot

reggeli utdn segit elmosogatni az edényeket a HACCP el6irasai szerint

0szi — nyari - tavaszi id6ben feldssa a homokot, ha kell, akkor meg is locsolja

napi rendszerességgel vasal

részt vesz a bolcsddések tizoraijanak elkészitésében

besegit a gyermekek Sltoztetésénél levegdztetés eltt és utan

a gyermekek levegdztetése idején kiszellzteti a csoportszobat, kiporszivozza a szényeget
az 0sszegyllt (hasznalt) pelenkat a kukaba teszi

el6késziil az ebédeltetéshez

az ebédet a csoportszobaba viszi

ebéd utan lerakja az dgyakat, 0sszeszedi a piszkos edényt, felsopor, sziikség szerint feltorol
az intézmény meghatarozott részét kozosen takaritja a dajkakkal (fejlesztok, vezetdi iroda,
mosdd, orvosi szoba), kiiiriti a szemeteseket és felmos, a maradék idoben mos, vasal

a gyerekek délutani pihenése utan segit a gondozondnek, majd 0sszeszedi az agyakat
behozza az uzsonnat

uzsonna utan 6sszeszedi az edényeket, felsopor és sziikség szerint feltordl

segit a mosogatasnal

kitakaritja a mosdot (ha kell, még porszivozik az eltérben)

a védoruhat hasznalja, balesetveszélyes cipét, papucsot nem hasznalhat.

Alkalmi feladatai:

YV VVVV VYVVVV VVVVY

hetente egyszer lefertdtleniti az ajtokat, butorokat, jatékokat

fert6zés esetén mindent fertétlenit (jatékok, WC-k, mosdok, ajtok és blitorok)

a moshat6 gyermekjatékokat (f6z6cske) naponta lemossa

takaritasnal nem zavarhatja a gyermekek tevékenységét

nevelési tevékenységet nem végez, nem fegyelmez. Oltdzkddésnél, udvari kimenetelkor az
elkésziilt gyerekekre vigyaz

a takaritast mindig nyitott ablaknal végzi (télen is)

heti egy alkalommal (ha sziikséges, akkor tobbszor is) kicseréli a gyermekek torolkdzojét

a szennyezett textiliat (teritd, eloke) mosasba adja, majd vasalja

mas takaritoszert és eszkdzt hasznal a mosddban és teremben (felmoso folyadék), a porzsakot
rendszeresen cseréli

a tisztitoszerek hasznalatakor betartja a hasznalati utasitast

évente egy alkalommal (nyaron) végzi a csoport teljes belsé nagytakaritasat

ablakot negyedévente (évszakvaltaskor) takarit, ekkor a fiiggonyoket is kimossa

a szennyes pelenkat minden esetben fert6zonek tekinti, ezért zart edényben térolja, a
papirpelenkat eldobd zsakba gyiijti és zsakostol dobja a szemétbe

a széklettel szennyezett ruha pelenkat, amit a gondozond zart tartoba (milanyag ruhaskosarba)
tett, azt ferttlenitészeres vizbe aztatja ugy, hogy ahhoz gyerek ne férhessen hozza, majd a
mosogéppel kimossa

alkalmanként az 6voda kornyékén a jardat lesopri, a virdgokat megontdzi
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezeté-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulod
feladatokat az 6vodavezetd-helyettes irdnymutatdsa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkérnek. Az
intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
Vagyon:

Felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségére, szakszerli hasznalatdra. A gyerekeket is arra
szoktatja, hogy a jatékokat, eszkozoket, berendezéseket 6vjak meg.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé
életére vonatkozo6 értesiiléseit kdteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezet6i utasitasok és a nevelGtestiileti
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hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

a szamara kiadott eszk6zOk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek;

munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

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

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\V/
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenodrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

bolcséde szakmai vezetd, intézményvezetd
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\VA
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

ZARADEK

Ezen munkakori leiras.............. -tol 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban 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 munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt:
munkavallalo
ELELMEZESVEZETO - MUNKAKORI LEiRAS
l.
MUNKALTATO
Név Hajnal Ovoda és Bolcséde
8246 Totvazsony Hajnal u.1.

Joggyakorlo intézményvezetd
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MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas

élelmezés-vezeto

Cél

a kozegészségligyi elbirdsok €s a jogszabalyi feltételek szerinti
gyermekélelmezés vezetése, a gyermekek egészséges étkeztetésének
kialakitasa, megvalositasa

Kozvetlen felettes

- intézményvezetd-helyettes, intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Hajnal Ovoda és Bolcséde

8246 Totvazsony Hajnal u.1.

Heti munkaidd

40 ora

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

érettségi, €lelmezésvezetdi szakképesités

Elvart ismeretek

a gyermekélelmezés, pénztarkezelés
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Sziikséges képességek jo kapcsolatteremto képesség

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

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a vezeto utasitasa alapjan a konyha nyitasa ¢s zarasa.
Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egyiittmiikddés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak ovasa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az intézmény zavartalan mitkodésének sziikség esetén talmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO GONDOZOI FELADATOK

az o6voda , bolcsdde, szocidlis étkeztetés élelmezési és ezzel kapcsolatos gazdalkodasi
feladatait latja el

az étlap Osszedllitasat a hatalyos egészségiigyi szabalyok alapjan végzi

beszerzi az étel elkészitéséhez sziikséges alapanyagot

a napi adagokat a szakacsnd jelenlétében kiadja a raktarbol (ellenkulcsos rendszer)

kiirja a napi anyagfelhasznalast

nyilvantartja és vezeti az étkezési létszamot

elkiildi az étkezési szamlakat — havi egy alkalommal

jelzi az 6vodavezetonek azoknak a nevét, akik elmulasztjak az utaldsos befizetést

az idevonatkoz6 jogszabalyok alapjan anyagi felel0sséggel tartozik az altala kezelt értékekért
(nyersanyag- és raktarkészletért)

a rabizott pénzzel a pénziigyi szabalyoknak megfeleléen banik

havi zaraskor ellenérzi, hogy az altala kiadott nyersanyag rendeltetésszeriien felhasznalasra
keriiljon

koordinalja szocialis étkeztetést: rogziti az igényl6k névsorat, naprakészen vezeti a
nyilvantartasokat havonta elkésziti a szocidlis étkez6k szalajat, kapcsolatot tart fenn a hazi
gondozokkal, ételszallitokkal. Segitséget nylijt azoknak az idés embereknek, akik informaciot
kérnek a szocialis étkeztetéssel kapcsolatban. Amennyiben nem tud kelld informacioval
szolgalni, abban az esetben az Onkormanyzat szocialis iigyekért felelos munkatarsahoz
iranyitja a raszorult embereket.

felel6s a kozegészségiigyi eloirasok betartasaért és betartatasaért

mikodteti a HAACCP rendszert

részt vesz a konyhai dolgozok munkajanak elosztasaban, a szabadsagolasi terv készitésében,
jutalmazéasukban. Gondoskodik a kies¢ munkatars munkajanak elosztasarol.

figyel a romland6 alapanyagok szavatossagi idejének lejarasara

a szamviteli rend szerint elkésziti az idészakos leltart

vezeti a pénztarkonyvet és az 6voda hazipénztarat

a nyersanyagok beszerzésénél koriiltekintd, megkeresi a legkedvezObb beszerzési forrast és
igyel arra, hogy mindségi aru érkezzen a konyhara

végzi a konyhai ligyvitellel kapcsolatos teenddket

telefonos tizeneteket vesz és tovabbit

elvégez minden utalassal kapcsolatos feladatot (minden a konyhdra érkezd utalasos
szamlaval kapcsolatban)
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e kapcsolatot tart fenn az onkormanyzat pénziigyi osztalyaval

e a fenntartd pénziigyi szabalyzatat ismeri, gazdalkodasi feladatait ez alapjan latja el

e amennyiben a konyhaban barmilyen gép, eszk6z meghibasodik, azt megjavittatja — a javittatas
elott tajékoztatja az intézmény vezetdjét a varhatd koltségekrol

e jelzi, ha 0j konyhai eszk6zok beszerzésére van sziikség, vasarlas elott minden esetben egyeztet
a vezetdvel

e gondoskodik arrdl, hogy minden konyhai technoldgiai folyamathoz kapcsoldédd jelzések
(mosogatok, mosdszer adagolésa, biztonsagi adatlapok) kihelyezésre keriiljenek

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezeté-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulod
feladatokat az 6vodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakdri leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi 1égkornek. Az
intézmény nevelOtestiiletével és technikai dolgozodival 0sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
Vagyon:

Felel a rébizott butorok, technikai eszkdzok épségére, szakszerii hasznalatara. A gyerekeket is arra
szoktatja, hogy a jatékokat, eszkozoket, berendezéseket 6vjak meg.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esO, vagy hivatali titoknak mindsiilé informacidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az ovoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels
életére vonatkozd értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikdodési rend, a vezet6i utasitdsok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\V/
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o 7z SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
o Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.
e Azellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellen6rzésére jogosultak:

e Intézményvezetd

\V
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .......... -tol 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

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

Kelt:
munkavallalo
SZAKACS - MUNKAKORI LEIRAS
l.
MUNKALTATO
Név Hajnal Ovoda és Bolcsde

8246 Totvazsony Hajnal u.1.
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Joggyakorlo

intézményvezeto

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas

szakacs

Cél

A bolcsddés, ovodas és altalanos iskolas gyermekek és a szocialis
étkezok szdmara az eldirasoknak megfeleld étel eldallitisa a HAACP
rendszer és a gyermekek helyes taplalasanak jogszabalyi elGirasainak
betartasaval

Kozvetlen felettes

- ¢élelmezésvezetd, intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Hajnal Ovoda és Bolcséde

8246 Totvazsony Hajnal u.1.

Heti munkaidd

40 Ora
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, szakacs képesités

szakképesités

Elvért ismeretek konyhatechnologiai jartassag

Sziikséges képességek jO iranyitasi készség,

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a vezetd utasitasa alapjan a konyha nyitasa és zarasa.
Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szinti képviselete.
A kozosségi egyiittmiikddés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

felel a nyersanyagok hianytalan felhasznalasaért

erkdlcsi és anyagi felelosséggel tartozik az alapanyagok mennyiségi ¢és mindségi
felhasznalasaért

az egészségiigyi eldirasok betartasaval és betartatasaval végzi az ételek elkészitését és talalasat
Oonmaga és a konyha tisztasagara ligyel

ellendrzi a raktari rendet, a tobbfazisi mosogatast, a szekrények, ajtok, ablakok, kdvezet
fert6tlenitd tisztitasat

ellendrzi a hitok szakszerli hasznalatat, sziikség szerint intézkedik a hiiték takaritasarol,
leolvasztasarol

felelos az ételminta eltevéseért

a raktarba ellenkulccsal és + egy személlyel mehet be

betartja a konyhatechnologiai eldirasokat

szervezi a f0zés elokészitését, kiosztja a kisegitOk kozott a feladatokat és annak elvégzését
ellenérzi

A HAACP rendszer szerint iranyitja és végzi feladatait

TOVABBI FELADATAL:

javaslatot ad a heti étlaphoz

a f6zéshez pontosan kiméri az alapanyagokat

iigyel arra, hogy idegen anyag, ruhanemi, idegen személy nem tartézkodhat a konyha
teriiletén
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e {igyel arra, hogy az élelmiszer-alapanyag a megfeleld Gton keriiljon a konyhaba (hiiték, raktar,
hts, z61dség)

o az étel elkészitése soran keletkezett hulladékot megfelel6 modon — a HAACP eldirasai alapjan
— tarolja

e jelzi az élelmezésvezetdnek, ha az altala hasznalt gép meghibasodott, vagy balesetveszélyes

e az ¢épiiletbdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki, ellenérzi, hogy ezt a szabalyt masok
betartjak-e

e csak érvényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat, megbetegedése esetén azonnal jelentkeznie
kell az élelmezésvezetdnél €s az orvosnal

o felel a konyha nyitasaért, zarasaért

o felel az alapanyagok szakszer( tarolasaért

e az élelmezésvezetd utasitasa szerint késziti el az ételallergids, vagy diétas ellatasra szoruld
gyermekek ételét

e az ovoda élelmezési és ezzel kapcsolatos gazdalkodasi feladatait latja el

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az dvoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezeté-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulod
feladatokat az 6vodavezet6-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j0 munkahelyi légkdrnek. Az
intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének
kialakitasaban, annak elkészitésében

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelez6.
Vagyon:

Felel a rabizott batorok, technikai eszk6zok épségére, szakszerli hasznalatara.
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Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esO, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az ovoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd
életére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként mego6rizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhatd:

e munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\V/
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
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Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢s {itemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

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

o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezeto, élelmezés-vezetd

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ................. -t6l 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

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

Kelt:

munkavallalo
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KONYHAI KISEGITO - MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Neév Hajnal Ovoda és Bolcsde
8246 Totvazsony Hajnal u.1.
Joggyakorlo intézményvezeto
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas konyhai kisegit6
Cél a gyermekek egészséges étkezéséhez sziikséges feladatok ellatasa a

korszer(i konyhatechnoldgia feladatok ellatasa

Kozvetlen felettes

- ¢lelmezésvezetd, intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el irasban.
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MUNKAVEGZES

Hely Hajnal Ovoda és Bolcsdde
8246 Totvazsony Hajnal u.1.
Heti munkaidd 40 ora
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, -

szakképesités
Elvart ismeretek HACCP rendszer ismerete, alkalmazasa
Sziikséges képességek j6 munkabiras

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a vezeto utasitasa alapjan a konyha nyitasa és zarésa.
Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egyiittmiikddés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az intézmény zavartalan mitkodésének sziikség esetén talmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

munkajat a szakacsnd utasitasa alapjan végzi

el6késziti a f6zési alapanyagokat — részt vesz a hlisszelésben, zoldség elokészitésben

segit az étel elkészitésében és a talalasban

az ételhulladékot Osszegylijti, €s a kdzegészségligyi eldirasokat betartva tarolja

fert6tlenité lemosast végez minden tevékenység befejezésekor

felmossa a konyha kovezetét és fertdtlenito lemosast végez az étel elkészitése utan

elmossa a fekete mosogatoban a f6zésnél hasznalt edényeket

ebéd elbtt az ovodaban kitalalja a gyermekcsoportok szamara az ételt és azt az ételszallito
kocsira teszi

elvégez minden feladatot, melyet a szakacs a konyhai tevékenységek koziil rabiz
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IDOSZAKOS FELADATALI:

ablakot tisztit, fiiggdnyt mosat

a konyha asztalait lemossa, fertétleniti

a szekrényeket, polcokat, hiitészekrényeket rendbe teszi hetenként, fertétlenit

a torolkozoket, abroszokat hetente kimosatja

mosogatasnal, vagy hasznalatnal eltort, vagy sériilt edényeket, eszkdzoket félre teszi és jelez
az élelmezésvezetonek

a rabizott eszkozoket kiméletesen kezeli

a védoruhat hasznalja

a HACCEP el6irasait ismeri €s betartja

jelzi az élelmezésvezetonek, ha fert6zo betegségben szenved és haladéktalanul orvoshoz
fordul

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az vodavezeté-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulod
feladatokat az 6vodavezetd-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezeto helyettes késziti el.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi 1égkornek. Az
intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének
kialakitasaban, annak elkészitésében

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
Vagyon:

Felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségére, szakszerti hasznalatara.
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Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az ovoda vezetdjének vagy helyettesének utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belsd
életére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként mego6rizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\V/
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
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o Ellendrzését maga is kérheti.

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

o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

\V
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ................ -t6l 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az Aaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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3. sz. melléklet: Az intézmény hazirendje (6vodak, bolcsdde)

https://hajnalovi-bolcsi.hu/odokumentumok.html
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4. sz. melléklet: A diabétesz és az anafilaxids sokk Ovodai kezelésének
eljarasrendje

e Bevezetd

e A gyermekkori diabétesz tlinetei

e A gyermekkori diabétesz kezelése

e A vércukorszint mérés 1épései

o Az eldretdltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

e A diabétesz soran jelentkezd rosszullétek, valamint azok kezelése
e Eljarasrend

e Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas ¢éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezetheto vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezo cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkezohoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt kénnyen felismerhetd:
e  sokszori €s bdseges vizeletlrités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuldo kinzd szomjisagerzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,
e nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
e gyakori hasfajas,
e Allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
e nchéz sebgyogyulas,
e az dsszefekvo borfelszineken megjelend gombas ¢€s bakterialis fertézesek,
e visszatéro vagy nem mulo fertozések, gyulladasok,
e acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),
¢ homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes ¢letmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinteripia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

A. Helyes ¢életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfelelo, segito csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelGorvos szoros és hatékony egyiittmikodése. A csaladnak és életkoratdl fiiggben a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.
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B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelBorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
¢s az ezt koveto étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat és az étrend Osszeallitdsat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjak Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idoben és
mennyiségben is egyensiilyban legyeneck. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom foétkezes €s ket- harom kisétkezes (tizorai, uzsonna, utdévacsora) alkotja a napjukat.
Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emel6 egyszeri
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu uditoitalok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimolcs fogyasztasara.

A teljes kidrlési gabondk fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

A cukortartalma folyadékok (cukros tea, gyiimolcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremel6 hatasuk miatt teljes mértékben kertilenddk.

Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségli folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitészerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbol sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a dictas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl.: hozzaadott
cukrot nem tartalmazo/cukormentes csokoladé vagy ndapolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbovitéskeént, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonbozo szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara kertilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés maodjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol és egyéb paraméterétdl is.

Az 1-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni
injekci6 formajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedheto antidiabetikumok, €s
csak késobb sziikséges az inzulin potlasa.

l-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak ¢és teststilyanak megfelelo étrend. Ennek soran
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonosen fontos. A testmozgas
tobbek kozt jo hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, er6nlétre, és segiti az inzulin
hatékony miikddését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas elott kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kozo6tt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas el6tt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-o0s
gylimolcslé, gylimolcs, keksz, szolocukor!
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e Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzd,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

e Ha a vércukorszint rendezddott, a mozgas folytathatd!

o Testmozgds utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgds vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lechetséges
hypoglikémias tiineteket.

o A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢étkezések elott és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s toroljiik szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
kerliljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

o Készitsiik eld a vércukorszintmérdt a haszndlati utmutatoban leirtak alapjan.

e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd tordljiik le az elso
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfelelo részére ugy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszirt sebre és allitsuk el a vérzést.

e A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

o A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

e A vércukorméré hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

e A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szuroval, vagy tobbszor hasznalatos rugos ujjbegy
szroval (landzsaval) végezzik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat
szarjuk. A sziras mélysége allithato, amennyiben a tii elkopott ¢s fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziil6 végez el.

Az eléretoltott injekceios tollak hasznalatianak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, €s ebbe a borreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kdrnyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivalasztasaban kikérjik a gyermek sziilojének, kezelGorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, kertilni kell a k6ldék kornyéket, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Eldokésziiletek:
e Ovatosan huzza le a toll kupakjat.
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e Ellenorizze a patronban 1év0 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor haszndlja a tollat.

e [Ezutan ovatosan tavolitsa el a tir6l a kiilso, majd a belsé védokupakot.

o Tesztelje a toll miikodését a kovetkezd mddon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tivel felfelé fliggoleges iranyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tdvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatol fiiggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elott,
van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazandé készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy ovatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig er6sen razni. Az er0s razastol ugyanis az inzulin kdrosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dézis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetoség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e bérredoét vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezelborvossal, sziildvel. Ez att6l fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A t beszurasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tii beszirasa utan nyomja
meg lassan a gombot litkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt
kihtizna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a beallitott inzulindozist. A 10 mp leteltével hGzza ki a tit. Egy adott
teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is
eldre beszélje meg a kezelborvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziilé végzi), de ha az elgorbiilt,
megseriilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendo.

A tii levétele:
A tlire tolja rda a kiils6 tivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gyiijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémian a vércukorszint koérosan alacsony voltat értjik. A normalis ¢hgyomri
vercukorszint 3,9-6,0 mmol/l kézott van. Az I-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

e Ha a gyermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett.

e A gyermek késon étkezett

e  Tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan

e Hasmenéssel, hanyassal jard megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
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* gyengeseég,

e hirtelen j6tt faradtsag,

fejfajas,

szédiilés,

remeges,

sapadtsag,

heves szivdobogasérzes,

izzadas,

izgatottsag,

ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
e ¢hségérzet,

e lataszavar,

e Dbeszédzavar,

e  koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
e shlyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, halal 1s kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kézott van (nem éhgyomri normal értek
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezO hipoglikémiat €és a cukorbetegek hasonlé allapotat. Utobbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusui cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin taladagolasa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfelel6 mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az
inzulinmennyiség tilzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6l6cukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanija fennall, ne hagyjuk magira
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden el6zetes figyelmezteto jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa Aaltal megallapitott siirgdsségi glukagon
injekciojukat kell beadni a kiképzett ovodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adodoan. Ha szulfanilurea tipusa vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélocukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):
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Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is elofordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vercukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul elo.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizalasa, hiszen Kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezzilkk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/] alatt van,
mozgassal (1épcsozéssel) is csokkentheto a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erélkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikseges (mely a sziilo
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhéz hasonlo
kisgéppel megvalosithatdo. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
kérhazi ellatast, inflzids kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint dnmagdaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fertdzés, vagy laz miatt jelentésen megnétt, ha nem ivott elegendé folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketocidozisnak,
mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
fokozott szomjasag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor ¢és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger €s hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gytimolcs/acetonszagl lehelet,
e tudatzavar,
o eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzobb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanija esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathato a gyermek (nincs hanyas €s tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potenciilisan életet veszélyeztetd allapot, ellatisa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas és a korosan
alacsony vércukorszintek elkertilésére.
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3. Eljarasrend

Az intézményben a szild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1 {6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezo nevelés-oktatast segitdo szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel €16 ovodasok ellatasat tamogato
pedagégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tandsitvannyal.

A tantUsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint meérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan tul a sziilo a személyes gondoskoddst nyljté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
telhasznalhat6 bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitéltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziilo altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténo
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztas megfelelo feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eloirasok betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetéen neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok milkddésérdl €s a gyermek megfelelo allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodo
tudnivalok atadasa, de ez a tdjékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktualis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasarol, egy 0j eszkoz alkalmazasarol. Ezért a
pedagdgus ¢és sziilé kolcsondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyésolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkill nem kotelezheté vérhez barmilyen formaban
kotheto tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz sziikséges
teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziild adhatja meg, az 6 hozzijarulasa
mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozo. A jogosultsag addig tart, amig a
sziilo fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

o sziiloi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

e sziilo1 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

o diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

e aszilok sziiloi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (0vodapedagdgus),

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elbirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és
felelossegével,

e az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

e az cllatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerck megfelelé hasznalata, kezelése, tarolasa,
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a szakember altal eloirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilvel, és a szakemberekkel,

a feladatot végz0 pedagogus és érettségivel rendelkez6 mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

vezetdi atruhazott hataskorben intézmeényi felelés delegalasa a feladat megszervezésére €s
ellendrzésére, az egeszsegligyi szakemberekkel wvald folyamatos kapcsolattartisra
munkakori leiras alapjan,

az ovoda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasira

Tisztelt Igazgaté Asszony!

Alulirott (sziiletési név:
.y sziiletési  hely, 1d0 .o ,
................ , anyja neve: e e e et aeaaaanns )

. szam alatti

Tl TUREEIETH conmmvcmmssnu e oo s s SO T T S PO TN T U I U nevll gyermek sziiletési
hely, i S R ; anyja neve:
)y

szliloje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé alahizando) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermekem ovodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20....
.................... -tol ‘4. KerCloiemheZz GRatoll oo
egészségligyi intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatds
alapjan gyermekem szamara az eloirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Datum: oo

szilo (a gyermek torvényes képviseldje)
alairasa
Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tana

egylttes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tana 2. alairasa
Neve nyomtatott bettvel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:
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Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
Bevitt dié¢tas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld ¢tkezés biztositasa — amennyiben azt a sziilo
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egeészségligyi eldirasokrol szolo EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a_szakorvos dltal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztetotol rendeli meg. A diétas étrend dsszeallitasa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhatoé fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal vald szennyezddésének lehetdségét.

A gluténcrzékenyek részére szant diétas ételek készités¢hez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo €lelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
élelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl szolo unios rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jelolessel ellatott €lelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitasanal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositando
elelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eloirasokat a diétat 1gényld személy
allapotanak és a ra vonatkozo6 diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek dic¢tas étkezése, - a sziilo, mas torvényes képviselo irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Héazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergids gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valdo megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziil6, mas torvényes képviselo altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténod eclfogyasztasanak lehetové tételével s
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatilyos jogszabalyok és szakmai
eloirasok betartasaval.

Bevitel szabdlvai

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel Osszefliggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozetkeztetésben szolgaltatott ételektol elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhajara
nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalvai

A hiitést 1igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A homérséklet ellendrzésére a
hiito sajat digitalis kijelzdje, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hémérd hasznalata
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sziikséges. Lehet6ség szerint a hitot olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igénylo ¢Eteleket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullami eszkozben
melegitheto — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelolt hiitoszekrényben
egy¢b szallito eszkdz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamt siité hasznélata javasolt. Az intézmény felel6ssége, hogy
a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talalasra. A kiillénbozo allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu melegités idotartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az ¢tel 4llagat. A melegités soran
a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagh ételekre), ezért a
melegités soran javasolt az ételek sajat evoeszkoOzzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kellé hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

Fogvasztas szabalvai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idoben az intézmény részérol megfelelo feliigyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztet6 ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozo anyagokkal torténd
szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben hasznédlatban 1évd eszkdzoket (evoeszkodz, tanyeér,
pohar) 1s biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kdotelezheto.

Etelhulladék kezelése, mosogatss szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az tres edényt, taroléedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkezteto altal biztositott ¢telek elfogyasztasat utan a minoségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatisi folyamataban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gyiijtheti és tarolhatja a tébbi
¢telhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténo fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalvai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu
eszkoz sziikség szerinti (szennyezodés eseten azonnali), de legalabb napi gyakorisagl
takaritasarol, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertGtlenitoszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fert6tlenitoszer
gyartoi utasitasanak megfeleloen.

Az edényfogo (kesztyl), vagy konyharuha (szennyezodés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitdsarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitasa ¢s

"

biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény felelosségi korébe tartozik.
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Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valéo megrendeléséhez

........................................................... nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelel6 napi haromszori

¢tkezes biztositasat az ovodai kozétkeztetotdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

alairas
igénylo sziilé (a gyermek torvényes képviseldje)
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Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevl kisgyermek gondozoja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

....... ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfelelé napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrdl bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az oOvoda igazgatojat, tegye lehetové az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténé megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztis megfeleld

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztasat.

alairas
1génylo sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
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Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje
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Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergids reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalté
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo érintkezést kdvetéen masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.
Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének thlzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagél és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcio gyakori okai

Elelmiszerek

Pl. tej, buza, tojas, diofélek, mogyoro, pekandio, szoja, hal, kagylo — ezek az ¢lelmiszer
allergének idézik elo a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-at.

Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, 16darazsak, poszméhek — a feln6ttek tobb, mint 3%-a, mig a gyermekek
1%-a érintett.

)‘6 Gyogyszerek

PI. antibiotikumok, helyi érzéstelenit6k, fajdalomcsillapitok.

*- Latex

PI. kesztytk, tapaszok, léggomb, gumiovszerek.

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

“ Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése
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Az anafilaxias reakcio egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezd tiinetek
perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagogus a
gyermeket kezelni.

o nehézlégzes, zihalas

¢ anyelv duzzanata

e duzzanat/szorito érzés a torokban

» az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

o abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

o kohécselés vagy folyamatos kohogés

e eszmeletvesztés €s/vagy Osszeesés

o sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az §sszes tiinetet.
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Emészté-rendszeri Bér

* szdajzsibbaddas * viszketés
* hasmenés * csalankiités
* hanyas * ekcéma
* tartds * dermatitisz
etvagytalansag * gégesdéma
* testsoly
csokkenés
* hasi fajdalom
* reflux

* gastritisz
» székrekedés

TUNETEK - ALLERGIA

* akadalyozott
orrlégzés

* rohamokban
jelentkezd
tUsszentés

* tartds rekediség

» kdhégés

* bronhitis

* asthma

* filgyulladas

* oralis allergia
szindréma

Hematolégiai

* bér és
nyalkahartya
vérzések

* anémia

= eozinofilia

= lassi névekedés

* nem megfelelé
sulygyarapodas

* faradékonysag = anafilaxids sokk
* ingerlékenység

* alvaszavar

* viselkedés zavar

* migrén

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegsegrol feltétlentil tudni

kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagogus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeloorvosat arrol, hogy mire kell odafigyelni.
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ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

. Azonnali reakcio

Viszketé torok, légszomij, légutak duzzanata, fulladds

| — adrenalin injekcid

segitséghivds

>

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szol gélgt (Amit az égelallergiérél és a cukorbetegségrol feltétleniil tudni
kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)
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¢) Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergidjat kivaltd allergéneket és az Gvodai
tartozkodas alatt allandéan kertiiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakcid alakul ki, az dnkormanyzat altal biztositott adrenalin
injekcio izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben Ki kell hivni a mentiket, mivel a
tlinetek wjra kialakulhatnak, sulyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg még az anafilaxia
tineteinek kialakulasa elott be kell adni. Az adrenalin érosszehuzodast okoz, ami fokozza a
vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul az adrenalin ellazitja a
horgoket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, eldretoltott, automata injekcios eszkoz, amely adrenalint adagol, silyos allergias
reakcié esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxias reakcio
veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatdsa esetén a pedagdgus is
hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatasara. Minden késziilék csak
egyszer hasznélatos.

a) A késziilék felépitése

a) A készilek felépitése

Kék véddkupak

Megakadalyozza az eszkoz T

akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, |épésrél Iépésre haladd
utmutato magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetové teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezddik, forduljon
kezel6orvosahoz egy Uj
készulékert.

Narancssarga tlivédo tok

Ez a tok fedve tartja a tlt mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.
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b) Hogyan kell hasznalni?

L. AzEpiPen-t fogja 2 dommans kezebe (amelyikkel &), dgy, hegy
hitvelykujja 2 kek sapkshoz legyen kizelebb, s markolja meg az
eszkdzt (2narancsszimd heggyel lefele)!

2

. A masik kerdvel hizza ki g kék vadosaplkat!

3. Tartsa az EpiPen-t a killsé combtol kéralbelil 10 cm tévelségral
A naraneszzing heoynek 2 Kl comb felé kell mutatnia

4. Difje 2z EpiPen-t deréksziphen (907), hatirozottan 2 comb
iiled részehe! (Figyeljen a kattanderal)

il

3 masodpercig tartsa szorosan ott! Az mjekcid tartalma erzalatt
teljesen bequt &5 2z antomjektor ellendrzo zblaka elsdtétil

6. AzEpiPen-t ol kell tivolitani (2 naronesszing vége wisszalizadik
az mjekeios tire), majd biztonzigosm meg kell semmisiteni.
Finoman masszirozza az mjekeid beadisi helyér

10 masedpercig! Hivjaa 112-e5 segélvhive szémot s jelezze,
hogy mnafdaxizs rohama velt!

Amennyiben elegend6é adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahGizodott a tiire és az
Epipenen talalhato ablak elsotétiilt. Ezt kovetéen a beteg fekiidjon le, emelje fel labait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, {iljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.
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Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkett6 adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a stlya, akkor
az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti teststly esetén az EpiPen Jr a megfelel6. Az
orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caaddb9b60340466¢9el8bba3fesSc_wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a gyermeke
a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba iiti a tollat, a t{i kioldodik és az adrenalin adag bearamlik
a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utan a narancssarga tlivédo tok elfedi a tiit és az ellendrzé
ablak sotette valik. A késziilekben visszamarad egy kis mennyiségii adrenalin, ami teljes
mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni kezd.
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Rendszeresen ellenérizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrz6 ablak segitségével,
amennyiben elszinezodést, vagy lledéket észlel, vagy az eszkozon feltiintetett lejarati 1do letelt
azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznalhat6?
A buborek nitrogéngazbol all €s teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetok. A buborékok
nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasaban mindig 25 OC alatti
homérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitobe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki extrém
héhatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik és rozsaszin
vagy barna szint lesz. Ellenorizzék idorél idore az autoinjektor fecskendot, hogy az oldat tovabbra
is tiszta €s szintelen-e. A lejarati 1do elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard
részecskék) jelenléte esetén korabban is — cseréljék le az autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati idon tal nem szabad hasznélni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
szitkséges. A lejarati id6 utan miel6bb 1j toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelés mobiltelefonjan hasznaljon lejarati idd riaszto szolgaltatast, amely
emlékezteti, ha a toll szavatossaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben megtalalhato veszélyesanyag-gytijtobe kell elszallitani.
A lejarati ido figyeléséért felelos tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges potlasara.
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Eljaras 6vodaban és az 6vodan kiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagogus
csoportjaban

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fiiggelékében szereplé adatlap kit6ltése és leadadsa, a gyermeket neveld
pedagogus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnozisarol.

A gyermek allapotarol valo folyamatosan tajékoztassa a gyermekét nevelo pedagogusokat.
Hozzajarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcio beadasahoz, amennyiben a kialakult
allergids tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezeloorvosa elérhetségének biztositasa.

Az igazgato feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.
A szilok tajékoztatasa az ovoda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségligyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket nevelé pedagogus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tijékoztatdsa, hogy a csoportjaban allergids gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek €s annak mik Iehetnek a tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagdgusok is ismerjék azt.

A pedagdgus magyarazza el csoportjaba jaro gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van téve
az anafilaxids sokk kockéazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfeleloen készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a problémat
tapasztaljak, szoljanak ok is a pedagogusnak.

A Pedagodgiai program megvaldsitasat segitd kiilsé program esetén a pedagdgusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil €s egy masodik
injekciora is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznélatos. Az elvitelrdl
tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

A pedagogus tajékoztassa kollégait is arrol, hogy mir6l vehetik észre az anafilaxia tiineteit
¢s hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakcio kialakuldsa esetén, tovabba hol talalhat6 a
csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

Ellenérizze id6r6l idére az autoinjektor fecskend6t, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezodés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tajékoztassa a vezetot a csere sziikségességérol, majd cserélje
le az autoinjektort.

Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riaszté szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segito csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagoldsaval egyiitt a szakrendelokben
megtalalhato veszélyesanyag-gyiijtébe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valoe
talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemcsak

egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes .
egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott <

adrenalin az EPIPEN

Diagnézis:
Bortunet + legalabb 1tovabbi tinet

id dszeri
: egwl_'::t o5 Bértinet nélkil is lehet Anaphylaxia:
ismert allergén bejutdsa a
szervezetbe + 2 tinet

Tovabbi informaciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszk6z alkalmazdsi eldirata az irdnymutato.

'_.-_'__;' NETEK TEENDOK
.f \ > &nbeldvé injectiot!

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK
« Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fullankot
- Maradj a beteggeil Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
AJAK, ARC ES CSALA OIESE : ¢
ool ® ng.i'(f'lOK K Hivd a csaladot vagy a megadott sirgdsségi kapesolatot!

(VIZENTO)
[ \ g ; j ) Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcio (a csalankiltés vagy vizenyds

AJAK. szA JPAD  NEMISMETLODG HASI duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergias reakciot (anaphylaxia)
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET
9 1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON

+ Ha eszméletien vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicicjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett légzeése van nyujtott labbal ditetheto

NEHEHZ:'L%TE ;wsv NYELV DUZZANAT / / ‘/ %/ /’

(SiPOLC) LEGZES (@

. 2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz haszndlati
utasitasanak megfeleléen.

ol g 7 ﬁ/;% & /
= = Oc== @ W

6 3. HIVD A MENTOKET - 112 b
4. Hivd a csaladot /slrgésségi kapesolatot
NEHEZITETT BESZED  ALLANDOSULO 5. Ha 5 percen belll nincs jo valaszreakcio az @
VAGY REKEDTES HANG SZEDULES injectiéra UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI! 260

VAGY AJULAS

& O

(TOMUSTALAN) EROSODO HASI AZ ADRENALIN INJECTIOT!
(CSECSEMOK FIATAL FAJDALOM HANYAS _ -
GYERMEKEK) Az Gjraéleszztés dltalanos elveit kell alkalmazni minden esetben

i MINDIG adrendiin injectiét adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN

. 150 mcg ha a gyermek 7.5-30 kg
. 300 mcg ha @ gyermek 30 kg feletti NEHEZITETT LEGZESE alakul ki. (sfpolas, allanddsult kéhdgés vagy rekedt hang)
és feindtteknel még akkor is ha nincsenek bértiinetek, EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET.

2021-es ASCIA ojénids alopjan készint

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias sokk
esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

Vo111 ] O —— sziilo,
gondviseld ....cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisiiseiseiaienieeaaese NEVI Kisgyermek gondozoja
nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos dltal igazoltan - (igazolds mellékletként

csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az ovoda igazgatojat és pedagogusait, hogy gyermekem 6vodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnodzist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergias
reakcios tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott €s az 6vodaba
bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcio beadasat.

| S [

szulo, gondviselo alairasa
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Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

Alnlieolt.  cossssnmm R R e T SEO,
conOVIRRll nevi Kkisgyermek gondozoja
nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
6vodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalin injekcié beadasat.

Kérem az 6voda igazgatojat ¢s pedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az el6zéekben nem
tapasztalt sulyos, életveszélyes allergias reakcios tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik
engedelyezem az intézmény altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget, biztositom
szamara az injekciot.

|y

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

szil6, gondviselo alairasa
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