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SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT

A koznevelési intézmény tipusa: tobbcéld, dvoda — boleséde!. Mitkodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket e szervezeti és mitkodési szabalyzat hatdrozza meg.

A minibolcséde szervezetileg tobbcélu 6voda - bolesédeként mitkodik.
A szabalyzat megalkotasa jogszabalyi kotelezettség, alapja:
- anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §.

- a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirél szol6 15/1998. (1V.

30.) NM rendelet 4/A § (2a) .

Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé intézményegységek keretében 6voda €s
bolcs6de feladatait latja el. Rogzitendd, hogy intézményiink szakmai tekintetben o6nallo,
szervezetunkkel és miikodéstinkkel kapcsolatosan minden olyan tigyben dontlink, amelyet

jogszabaly nem utal méas hataskdrébe.

A szervezeti és muikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézménnyel
« koznevelési
» kozalkalmazotti
* megbizasi
« munkaviszonyban foglalkoztatott jogviszonyban allo,
« az dvodai és minib6lcsédei jogviszonyban allo gyermekek kdzosségére, azok szileire,
« az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
+ az intézmény feladatainak megvaldsitasaban résztvevokre.
Az SZMSZ teriileti hatalya az 6voda és a mini bolcsdde teriiletére, az intézmény altal szervezett
— a pedagdgiai program és a szakmai program végrehajtasahoz kapcsol6dd — intézményen

kivili programokra, az intézmény képviselete szerinti és kiils6 kapcsolati alkalmaira.

12011. évi CXC. tv.20. § (b
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AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény

neve:

alapito okiratanak zaradék:
cime:

tipusa:

alapfeladata:

OM azonositdja:
fenntartoja:

fenntart6 cime:
feltgyeleti szerve:
miikodési teriilete:
felvételi kdrzethatéarai:

Pacsirta Ovoda és Minibolcsdde

Ikt.sz: 1 - 2/2024. kelt: 2024. julius 3.

6221 Akasztd Szent Istvan utca 67.

tobbcéld, évoda —boleséde

ovodai nevelés, bolcsddei ellatas

027 663

Akaszto Kozség Onkormanyzata

6221 Akasztd, Fé ut 40.

Akaszto Kozség Onkormanyzatanak KépviselStestiilete
Akasztd Kozség Kozigazgatasi tertilete.
https://kir2korzet3h.kir.hu/Pub/indexIntezmenyKereses

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 SNI gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsédében és minibdlesddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében fogyatékosok nappali intézményében

Ovodai nevelés, ellatas szakmai és miikodési feladatai, a BTMN kiizd gyermekek ellatasa,
szakértOi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye és kijelolé dontése alapjan. Integréltan
nevelheté SNI (beszédfogyatékos vagy enyhe pszichés fejlodési zavarral kiizdd) gyermekek
nevelése, gyermekek étkeztetése. Téritésmentesen biztositott koznevelési kozfeladat: az dvodai
foglalkozas és a heti kotelezd idokeret terhére a BTMN kiizdd, a tartdésan beteg és a SNI
gyermek szamara megszervezett felzarkdztaté foglalkozas. Az Ovodai gyermekcsoportok
szama: 5. A mini bdlcsddei gyermekcsoportok szdma: 1. Az 6vodaba felvehetd maximalis
gyermeklétszam: 125 f6. A minibdlcsddébe felvehetd maximalis gyermeklétszam 8 £6.

Alkalmazasban allé személyek jogviszonya

kdzalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény

kdznevelési foglalkoztatotti

A pedagbgusok U] életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény

munkaviszony

A munkatorvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény

megbizési jogviszony

A polgari torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény

Az intézmény a gazdalkodasi feladatait az Akasztd Polgarmesteri Hivatal iranyitasaval végzi.

A feladatellatast szolgal6 vagyon

Ovodai nevelés,
6221 Akaszto Szent Istvan utca 67. 1728/1 hsz. sajat tulajdon bolcsddei ellatés,
gyermekétkeztetés
6221 Akaszto Iskola utca 12. 19 hsz. sajat tulajdon gyermekétkeztetés
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AZ INTEZMENY MUKODESI ALAPDOKUMENTUMAI

Alapito okirat?

Pedagogiai program

Szervezeti és miikodési szabalyzat®
Minibolcs6de szakmai program
Munkaterv

Hézirend

Pedagdgiai program meghatarozza az ONOAP és SNI iranyelve alapjan

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit

a nevelési feladatokat, tevékenységeket

a szociélis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet

a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkodésének formait

az egeszségnevelési, kornyezeti nevelés elveit, programokat, tevekenységeket
az esélyegyenldséget szolgalo intézkedéseket

aneveldtestiilet altal szlikségesnek tartott tovabbi elveket

Legitimacid: a dokumentumot az igazgato a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el, a szakmai
munkak0z0sség véleményezi és a fenntart6 hagyja jova.

A szervezeti miikodési szabalyzat meghatdrozza - lista a tartalomjegyzékben.

Legitimacid: a dokumentumot az igazgatod kesziti el a nevel6testiilet bevonasaval, a sziil6i
kozOsség véleményezi és a fenntarto jovahagyja.

Miniboélcsode helyi szakmai programja meghatarozza a BNGOAP iranyelve alapjan

az intézmény nevét, székhelyét

az ellatando celcsoport és az ellatando teriilet jellemz6it

a szolgaltatas céljat, feladatat, alapelveit

a megvaldsitani kivant program bemutatasat,

a létrejovo kapacitasok, a nyujtott szolgaltataselemek, tevékenyseégek leirasat
az intézményen belll és mas intézmeényekkel torténd egyiittmiikodés modjat
a feladatellatas szakmai tartalmat, modjat

a biztositott szolgaltatasok formait, korét, rendszerességét

a gondozasi, nevelési, fejlesztési feladatok jellegét, tartalmat, modjat

az ellatés igénybevételének modjat

intézmény szolgaltatasarol szo6l6 tajékoztatas helyi modjat

a gyermekek a sziil6, neveld, dajka jogainak védelmével kapcsolatos szabalyokat
a folyamatos szakmai felkészultség biztositdsanak modjat, formait

Legitimacio: a dokumentumot az igazgatd a kisgyermekneveld bevondsaval késziti el, a
szakmai munkak®zdsség véleményezi és a fenntarto hagyja jova.

2 https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/027663
3 https://kir2info.kir.hu/pub/Index/027663
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A t6bbcélu, ovoda - boleséde munkaterve meghatarozza
« anevelési év helyi rendjét
+ az Ot nevelés nelkili munkanap (iddpontjat, felhasznalasat,
« anyitva tartds (nap/hét) - zarva tartas idétartamat
+ az 6vodai — minibdlcsddei élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének iddpontjat,
» az elbre tervezhetd értekezletek, sziildi értekezlet, fogadoorak idépontjat
« az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai célu nyilt napok tervezett idépontjat
« apedagogiai —nevelé munka kiemelt feladatait az adott nevelési évben
« aszakmai programok, rendezveények, kapcsolattartasi formait,
« amindsitd, ellendérzo, (6n) értékeld tevékenységek litemezését is.
Legitimacié: az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, vitatja,
kiegésziti és a nevelési év évnyito értekezleten fogadja el. A sziil6i k6zosség véleményezi. A
fenntart6 jovahagyja.

Héazirend
A tdbbcélt intézményben a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
intézményi életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg
+ tavolmaradas mulasztas, késés igazolasara vonatkozé rendelkezések
 téritési dij befizetés, visszafizetésre vonatkozo rendelkezések
« agyermekek jutalmazésanak elveit és formait
» elektronikus napl6 hasznélata esetén a sziil6 részérdl térténd hozzaférés modjat
+ cldirja a gyermek altal bevitt dolgok 61t6z6ben valo elhelyezését, a bevitel bejelentését.
« anem szlkséges dolgok bevitelét tilthatja, korlatozhatja, feltételhez kotheti a
* mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkdz foglalkozasokon valo
hasznéalatanak szabalyait
« minden egyéb a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést

Legitiméacid: a nevelétestiilet fogadjael, az igazgatd és fenntartd jovahagyja. A hazirend
azon rendelkezéseinek érvénybe lépés€éhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntarto, egyetértése sziikséges.

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak és koherensek a jogszabalyi kdrnyezettel. Az
alapdokumentumok - szabalyzatok gyiijteményének helye a vezetdi iroda.

Nyilvanossagat a www.akasztovi.hu biztositja.



http://www.akasztovi.hu/
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VEZETOK FELADATA és HATASKORE

1. A tobbcélu, 6voda — mini boleséde igazgaté* feladat és hataskore

felel a szakszert, torvényes mikodésért, az eszkdzok elvarhatd gondos kezeléseért
felel a gazdalkodasert

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

felel az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

képviseli az intézményt

tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettsegét teljesiti

felel a pedagdgiai munkéért, az alkalmazottak vezetéséert

felel a dontés elokészitéséért, végrehajtas szakszerii megszervezéséért és ellenérzéséért
felel a személyi és targyi feltételek biztositasaért

felel a pedagdgus etikai kodex betartasaert, betartatasaért

felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert,

a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolédd feladatai
koordinalasaért

torekszik az egészséges és biztonsagos feltételek megteremtéséért

felel a gyermekbalesetek megel6zéséért, egészseguigyi vizsgalat megszervezéseért
szervezi a pedagdgusok tovabbképzését

szakmai ellen6rzést indithat pedagdgiai munka szinvonalanak kiils6 szakértével torténd
értékelése céljabol

értékel, a fejleszté szemléletet érvényesiti, az egyének erdsségeire fokuszal, sztonoz
tevékenysegek latogatasa, megbeszélése

tdmogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében

alkalmat ad az alkalmazottak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara

elokésziti, vezeti az értekezleteket

szervezi az Uinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplését

egyiittmikodik a sziiléi szervezettel

egyeztet az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkoz6
kérdésekben

figyel az alkalmazottak problémaira és valaszt ad kérdéseire

torekszik a konfliktushelyzetek szakszerii megoldéasara

az intézmény szervezeti és nevel-oktato kulturajat a megismerési folyamatot timogatd
rend jellemez

biztositja mindenki szamara a szabalyok megismerését, betarthatdsagat

tamogatja az innovaciot, a kreativ gondolkodast és az Gijszerli 6tletekre 6sztonoz

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok teljesitményértékeléséért

42023.6viLIl.tv75.8
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2. A tbbbcéld, 6voda — mini boleséde igazgato helyettes feladata és hataskore
Az igazgato altal hatarozott idére megbizott az alabbi feladatokat latja el.

TER megbizott lehet— 6vodapedagogusok tervszerii latogatasa
jatszotéri eszkozok ellendrzési naplovezetés

pedagdgiai munkat kdzvetlenul segiték munkajanak tervszeri ellenérzése
egyeztetési kotelezettseg az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet és
munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

az unnepek, hagyomanyok szervezése

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellenérzése
a munka és tiizvédelmi szabalyok betartatasa és ellenérzése

hazi tovabbképzések megszervezése

szakmai munkakdzosség miikodési feltételeinek biztositasa

sziil6i munkak6zosség miikodésének segitése

palyazat figyelemmel Kisérése

elokésziti, vezeti az értekezleteket

szervezi az Uinnepek munkarendhez igazodé mélté megunneplését
egyuttmiikodik a sziil6i szervezettel

3. Szakmai munkak0z0sséq vezetd

A szakmai munkak0zOsséget munkakdzosseg-vezet6 iranyitja, akit a munkak6zosség
veleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.
Szakmai munkak6zdsseg dont a miikddési rendjérol.

e részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezéseben,
szervezésében és ellen6rzésében, véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban.

Vélemeényezi:
« apedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére
+ az ovodai nevelést segitd eszkzok, a kdnyvek kivalasztasahoz.

A szakmai munkak6z6sség vezetd

« szakmailag jol felkészilt

» szervezo, irdnyito és pedagodgiai érzékkel rendelkezzen

« figyelemmel kiséri a szakmai munka szinvonalat

« bemutato foglalkozasokat szervez, és értékel

« figyelemmel kiséri a szakirodalmat, az Uj modszereket

Pacsirta Ovoda pedagogusainak kezdeményezésére, az Iskola pedagdgusaival évi egy
alkalommal 6voda-iskola a&tmenet témakdrében szakmai megbeszélés johet létre-

Kapcsolattartas formaja: személyes/ on-line.
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4. Mini bolesédei kisgyermeknevelé

« szakmailag jol felkészilt
« szervezo, irdnyitd és pedagdgiai érzékkel rendelkezik
« figyelemmel kiséri a szakmai munka szinvonalat
« dokumental: beiratds, MINIPED, NRSZ felilet vezetése
« jatszotéri eszkdzok ellendrzési naplovezetés
» tovabbképzés tervezes, szervezés
» palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése
« naprakesz a szakirodalom, 0j mddszerek tekintetében

« beszamolasi kotelezettség

5. A tobbcéla intézmény vezetiosége

« fbigazgato (tovabbiakban igazgato)

 igazgato helyettes

« szakmai munkak6zdsség vezeto

» szakmai vezeto

A vezetdség konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, tervezett vagy
rendkivili megbeszélést tart aktudlis feladatokrdl. Tagjai a belsé ellenbrzési szabalyzatban
foglaltak szerint belsé ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

Képviselok:

* A munkavédelmi képviselé és az igazgatd munkakapcsolatdt a munkavédelmi terv
rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tajékoztatds, a szabalyzat modositasanak
elokészitése az igazgatd feladata.

6. Az intézmény alkalmazottai

A fenntarto altal engedélyezett létszamban az alkalmazottakat az igazgaté alkalmazza, akik
munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az intézményi titkar.

Koznevelési foglalkoztatotti munkakor:

+ igazgato, igazgatd helyettes, szakmai munkak6zosség vezetd, ovodapedagogus,

* neveld - oktatd munkat kozvetleniil segité munkakor: intézményi titkar, pedagdgiai
asszisztens, dajka, (ha az évoda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutini idészakban nem
fejleszto, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez,
ezen idoszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktato munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja®)

« Oraadd (megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagogus).

Kozalkalmazotti munkakor: a gyermekjoléti alapellatds nem vezetdi munkakorei koziil a
személyes gondoskodast ny(ijto szakember szakmacsoportba tartozé munkakorok®:

» kisgyermekneveld, bolcsddei dajka.

« Konyhai dolgozé.

5401/2023 (V111.30)
6 https://njt.hu/jogszabaly/1998-15-20-3D.68 - 3.8 (5¢) - ad) — ae).
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7. Kiadmanyozas és képviselet

A kiadményozas, a kiadméany tovabb kiildhet6sége €és tarolasa — szabalyainak megalkotasa az
igazgato feladata. A kimend leveleket az igazgato irhatja ald. Az Ugyirat tartalmazza:
« az intézmény neve, székhelye, e-mail, telefonszdm

« az iktatoszam, irat targya, mellékletek

« azlgyintéz6 megnevezese,

« az Ugyintézés helye és ideje,

,,,,,

« azirat alairojanak neve, beosztasa

 anevelési-oktatasi intézmeny korbélyegzjének lenyomata.
Kiadvanyokat eredeti vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A kiadvanyozo nevét ,,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval és az intézmény

korbélyegzdjével hitelesiti. (részletesen az A_N_O_OVI_MINI Iratkezelési szabalyzat 2024)

Képviselet az igazgato joga, akadalyoztatdsa esetén az igazgato helyettes joga. Az igazgato a
képviseleti jogkorét atruhazhatja, eseti vagy allandé megbizast adhat. Egyéb szervezetek el6tt
az Ovodapedagogus képviseli az intézményt. A nevelétestiilet tagjainak kotelessége, hogy az
intézmeényt sajat munkaterilletén képviselje. Kiilsé partnerek felé torténé tajékoztatast az
intézmeényt érint6 kérdésekrdl az igazgatd, vagy helyettese adhat.

8. Az Intézmény szervezeti dbra

Igazgato

Igazgatd helyettes

Ovodapedagdgusok

Sziil6i szervezet

Konyhai dolgozdk

Szakmai
Munkako6zosség
vezetd

Kisgyermeknevelé

Intézményi titkar

Ovodapedagégusok

BolcsGdei dajka

Pedagogiai
asszisztens/Dajka
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A HELYETTESITESI RENDJE

Az igazgatd tavolléte esetén a vezetdi jogkor gyakorlasat az igazgatd helyettes latja el. Kivételt
képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
igazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak. Amennyiben az igazgatoi allas barmely okok miatt
betbltetlen, az igazgato helyettes gyakorolja az igazgatoi jogkort.

Abban az esetben, ha a vezetdi megbizassal rendelkezd pedagogus helyettesitésének ideje eléri
a tiz munkanapot, a helyettesité pedagogus heti foglalkozasainak szamat az ellatott vezetd
beosztasra meghatarozott 6raszdm alapjan kell megéllapitani.

Az igazgato helyettes tavolléte esetén az igazgatd helyettesi feladatokat az igazgat6 vagy a
rangidds ovodapedagogus latja el. Intézkedési jogkdre, feleléssége: a gyermekek biztonsagos
megovasaval és az intézmény biztonsagos mitkodésével Gsszefiiggd azonnali dontést igényld
ugyekre terjed ki.

Ovodapedagégus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatéssal le nem kotott részében
eseti helyettesités rendelheté el. A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét, heti 32 oOréat
meghaladoan 6vodapedagdgusnak tovabbi foglalkozas akkor rendelhetd el, ha:

« amunkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére / palyazat sikertelen volt
« amunkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset, egyéb ok miatt lehetetlenné valt.

Eseti helyettesités: egy nevelési évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefliggd két hét
eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érinté helyettesitési feladatok
csak tartds helyettesitéssel lathatok el.
A foglalkoztatott egy nevelési évben

+ teljes munkaid6 esetén legfeljebb hatvan déraban,

* részmunkaidd esetén ennek iddaranyos részeig végezhet eseti helyettesitést.
Az eseti helyettesités oraszamat havi bontasban kell megallapitani €s ellendrizni.
Az igazgatd a kotott munkaidét, a megbizassal jaré feladatokat, a munkaterv feladatait
figyelembe véve meghatéarozott feladatok alapjan az intézményben foglalkoztatott pedagégusok
vonatkozéasdban 1 nevelési évre elrendelt munkaidé 1 példanyat adja ki, modositasi jogot
fenntartva.
Kisgyermeknevel6 helyettesitése: Ovodapedagogus helyettesiti - a harom évnél fiatalabb
gyermekek neveléséhez, gondozasahoz szlikséges alapismeretek — 60 oras felkészit6 tanfolyam
ovodapedagdgusok szdmara bolcsddei kisgyermekneveld helyettesitésére" képzés elvégzése
tekintetében.
Kisgyermeknevelonek a munkahelyen eltdltendd munkaidején feliili iddtartam tekintetében a
bolcsddei nevelést, gondozast eldkészitd, illetve azzal dsszefliggd egyéb feladatok elvégzése,
eseti helyettesités’ rendelhetd el.
Bolcsodei dajkat 1 f6 kijelolt dajka helyettesitheti a pedagogiai munkat segitok egymas
kozott helyettesitenek.
Konyhai dolgozét, konyhai dolgozd helyettesiti. Rendkivili esetben dajkat is helyettesit,
illetve dajka is helyettesitheti a konyhai dolgozét.

7 257/2000(X11.26) kr. 7.8 (5) bekezdés.

12




&
T 2

oyt
O, g il

AVEZETOK ES A KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASI FORMALI, RENDJE

A tdbbcéll intézmeny kézosségét az 6voda — minibolesdde alkalmazottai, a sziilok és a
gyermekek alkotjak.

1. A sziil6i vodai —mini bolcsodei szervezet
A sziil6k jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében intézmény muiikodését,
munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet
hozhatnak létre. Egy Ovodai — mini boélcsédei csoport sziildi kézosségét a csoportba jard
gyermekek szilei alkotjak éliikon 2 képviselével. 5 6vodai és 1 mini csoportban 6 szervezet
miikodik, élén 0sszesen 12 sziild és az Oket (esetlegesen) segitd aktivakkal. A szervezet 1
elndkot valaszthat maguk kozal. A sziiléi kzosség meghatarozott munkaterv szerint miikodhet.
A munkaterv része lehet az intézmény éves munkatervének. Az elndkkel az igazgato, a
helyettese, és az adott csoport dvodapedagogusai tartjdk a kapcsolatot. A sziil6i szervezet a
kérdéseit, véleményét, javaslatait az elnok segitségével juttathatja el az igazgatdéhoz. Az
igazgatd nevelési évenként 1 alkalommal 6sszehivja a sziiléi Ovodai szervezetet ahol
tajékoztatast ad az dvoda pedagogiai munkajarol.
A szervezet dont:

» sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

» tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.
A sziil6i szervezetet veleményezesi jog illeti:

« aszervezeti és miikodési szabalyzat ismertetése, modositasa,

» asziiléket anyagilag érinté Uigyekben

 az éves munkaterv ismertetése soran.
A sziil6i szervezet, figyelemmel kiséri:

« agyermeki jogok érvényesulését

« apedag6giai munka eredményességeét
Tajékoztatast kérhet:

» agyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben az intézmény igazgatojatol,

» az e korbe tartozo tigyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a

nevelGtestiilet értekezletein.

Az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében

« agyermeki jogok sérelme

« azintézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén

+ a136/A. 88 szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén
Az igazgato a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges
modjarol. A gyermek sziildje vagy torvényes képviseldje, az intézmény fenntartdjdhoz
fordulhat, ha az igazgato 5 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a
megtett intézkedéssel nem ért egyet.
Kapcsolat: személyes, on-line
Forma: ertekezlet.

8 https://njt.hu/jogszabaly/1997-31-00-00.114 - 136/A §
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2. A tdbbcéla intézmény szakalkalmazottainak kdzossége

A szak alkalmazotti értekezlet az alapito okiratban meghatérozott alapfeladatra létesitett
munkakorben, kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti, munka jogviszony
keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége alkotja. Az alkalmazottak jogait és
kotelességeit, juttatasait, az intézményen belili érdekképviseleti lehetGségeit az
https://njt.hu/jogszabaly/2012-1-00-00.29 a https://njt.hu/jogszabaly/1992-33-00-00 a
https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00.70 (ehhez kapcsolo rendeletek
https://njt.hu/jogszabaly/2000-257-20-22.45 ) rogziti.

Kapcsolat: személyes, on-line

Forma: értekezletet munkatervben iitemezve. Az értekezletrdl jegyzékonyv készil.

3. A nevelétestiilet-szakmai munkakdzosség
Legaldbb 6t pedagdgus munkaktzosseget hozhat létre. Tagjai Gvodapedagdgusok, a neveld és oktato
munkat kozvetlenil segit6 munkakorben foglalkoztatott pedagogiai  asszisztens,
kisgyermekneveld.
Dont:
+ az alapdokumentumok (PP, SZMSZ, HR MT)
« az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
« atovabbképzési program elfogadasardl
« aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:
« az intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.
» anevelést segitd eszkozok, konyvek, segédkonyvek, segédletek kivalasztasdhoz,
« afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
« nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
« kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben
« egyes pedagogusok kilon megbizéasainak elosztasa soran
+ azigazgatd helyettes megbizasa, illetve megbizas visszavonasa eldtt
» a vezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal osszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol
Tamogato, tudasmegoszto, fejleszté szandékkal a nevelotestiilet:
 részt vesz a szakmai munka tervezésében, értékelésben és ellenérzésében
« tovabbképzések, 6nképzések szervezése, segit szakmai, mddszertani kérdésben
« megbeszéléseken, értekezleteken kifejti szakmai allaspontjat
« felmeriil6/kapott feladatait, problémait 6nalldan, a szervezet miikodési
rendszerének megfeleld mdodon kezeli, intézi
* nyitott a sziil6, a gyermek, az igazgato, a kollégék, a szaktanacsadd
visszajelzéseire, felhasznalja 6ket szakmai fejlédése érdekében.
Kapcsolat: személyes, on-line

Forma: értekezlet
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4. A neveldtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlaséat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott 1d6kozonként és
modon — azokrol az tigyekr6l, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend
elfogadasara.
Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni

« azigazgato,

» aneveldtestiilet tagjai egyharmadénak,

» sziildi szervezet kezdeményezésére.
A neveldtestiilet meghatdrozza miitkodésének és dontéshozatalanak rend;jét.
Aneveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezletet tart. A nevelGtestiilet rendes
értekezleteit az éves munkatervében meghatarozottak szerint az igazgato hivja 6ssze.
Rendes értekezlet egy nevelési év soran:

* Nevelési év évnyito - zaro értekezlet

«  Oszi —tavaszi nevelési értekezlet

Rendkivdli értekezlet tarthato

A nevelétestiilet tagjainak egyharmada az igazgatd vagy az igazgato helyettes hivja ssze.
Rendkivili allapot, sziikségallapot esetén hatarozat irhatja el az intézmény miikodésével,
milkodtetésével, a nevelési év megszervezésével kapcsolatos feladatokat, elrendelheti a
hatarozat azonnali végrehajtasat.

Kapcsolattartasi forma: személyes/ elektronikus

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal valasztott két

hitelesit6 irja ala.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal €és egyszerili szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a nevel6testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irat anyagba (irattarba) bekerllnek hatarozati
formaban.

15




&
T 2

lacsictn

Ot g pinilo

A TOBBCELU INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

Az intezmény napi nyitva tartasi ideje munkanapokon 10 dra. Az 6vodai nevelési év szeptember
elsé munkanapjatol a kovetkez6é év augusztus 31. munkanapjaig tart. Az intézmény hétf6tol
péntekig tartd 5 napos munkarenddel - kivéve fenntart6 altal meghatarozott nyitva tartas rendje,
illetve rendeletben meghatarozott zarva tartas, tnnepek, munkasziineti napok alkalméaval -
miikédik. Nevelés nélkiili munkanap 6vodaban nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe
a nevelOtestiilet, értekezlet, egész intézményre terjedd fertdtlenités, hagyomanydrzo
programok, rendezvenyek kirandulas, képzés - tréning céljara. Mini bolcs6édében minden év
04.21 nevelés nélkali munkanap. A sziilék a nevelés nélkiili munkanap el6étt 7 nappal
tajekoztatast kapnak. A tervezett nevelés nélkili napokat az éves munkaterv hatarozza meg.
Amennyiben gyermekfeliigyeletet igényel a sziild azt irdsos nyilatkozatban kérheti. A
gyermekfellugyelet biztositdsdra, megszervezeésére és mddjara az igazgatd intézkedik.
Unnepnap, a heti pihend és munkasziineti napokon az intézmény zérva tart.
A nyitva tartas rendje: fenntartdo dont az intézmény nyitva /zarva tartas rendjérdl, a nyari
nyitva tartds id6tartamaban a maximalis gyermeklétszamrol. A sziil6k legkésébb az adott év
februar 15-ig értesitest kapnak. A nyari 6vodai ellatas igényérdl a sziilé nyilatkozik. A telepilési
onkormdnyzat a sziinidei gyermekétkeztetés keretében a sziilo, térvényes képviselo kérelmére a
deli meleg foétkezést a hatranyos helyzetii gyermek és a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiil6, halmozottan hatranyos helyzetii gyermek részére ingyenesen biztositja,
és e gyermekeken kiviil ... kiilonésen a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult
gyermekek részére ingyenesen biztosithatja. Az 6nkormanyzat a sziinidei gyermekétkeztetést a
fenti esetben mini bélcsodében bélcsodei ellatasban, ovodai nevelésben részesiilo gyermekek
Szamara az intézmény zarva tartasanak idotartama alatt valamennyi munkanapon kételes
megszervezni, és ennek keretén beliil a sziilo, torvényes képviselé kérelmének megfelelo
idétartamban az adott gyermek részére biztositani.®

A gyermekek dvodai — miniboélesédei benntartézkodéasanak rendje
Minibo6lcsédében hisz hetes kortdl 3 éves korig, naponta legfeljebb tiz érat tolt a gyermek
miniben, az Gvodakoteles gyermek (augusztus 31- ig 3 évét betoltdtt) legalabb napi 4 6rat
koteles 6vodai foglalkozason részt venni. A szil6 koteles nyilatkozni beiratkozas alkalmaval,
hogy a fér6helyet fél vagy egésznapra kivanja igénybe venni. Az intézménybe érkezes reggel
7.00 és 8.15 ora kozott torténik. A fél napot igénylok 12.00- 12.30 0Oréig, az egész napot
igénylok 15.15-17.00 6raig tavozhatnak.
Osszevont csoportok miikddnetnek reggel 7.00 és 8.15 dra kozott valamint délutan 15.15 és
17.00 6ra kozott. Heti pihendnapokon és munkasziineti napokon a mini bolcséde zarva tart.
Programok részvevéi korének meghatarozasa/ benntartézkodas rendje: A pedagogiai céll
nyilt napokon az 6voda és minib6lcsédei jogviszonnyal rendelkezé gyermek torvényes
képviseldi vagy helyette 1 f6 jelenhet meg. Csoport szintli programokon jogviszonnyal
rendelkezé gyermek vehet részt, testvére csak abban az esetben, ha Ovodai jogviszonnyal
rendelkezik, és a pedagdgussal egyeztet. Kirandulast a tankoteles kortaknak az intézmény
szervezi, melynek koltségeit a sziil6 viseli. Ezen kiviil a sziil6i szervezet sajat hataskorben és
sajat felel6sségére szervezhet kirdnduldst. Az intézmény alkalmazottja 6nalléan dont a
részvételrél amennyiben meghivast kap. Ilyen jellegii kirandulason semmilyen felel6sség nem

91997. évi XXXl tv. 21/C 8.
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terheli az intézmény dolgozoit. Ha mindkét sziil6 részt vesz a pedagogiai célu nyilt napon, a
jogviszonnyal rendelkez6 mésik gyermekére nyitvatartasi idén beliil feliigyel a pedagogus.
Helyszin: udvar 2 fét befogad, csoport 1 fét fogad.

Az alkalmazottak benntartozkodasi rendje: A nyitva tartas ideje alatt minden csoportban a
gyermekekkel &vodapedagogus/kisgyermeknevelé és neveld6 — oktatd munkat segitd
foglalkozik. Az alkalmazottak az adott nevelési évben munkaidé beosztas szerint dolgoznak a
napi 10 6rés nyitvatartasi id0 alatt. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére
megallapitott munkaidé kezdete elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre
alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen el6készitse, tovabba
kotelez6 Orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit megfelelden elhelyezze.
A vezet6k benntartézkodéasi rendje: az alatt az idGszak alatt, amelyben a gyermekek az
intézmeényben tartdzkodnak, az igazgatdi feladatok ellatasat biztositani kell. Ennek érdekében
az igazgatd és igazgato — helyettes beosztas szerint az intézményben tartozkodik. Ha a vezet6k
betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetdvé az igazgatodi feladatok ellatasat,
akkor meghatarozott helyettesitési rendben kijel6lt alkalmazottnak az intézményben kell
tartdzkodnia, aki felelds az intézmény biztonsagos miitkodéséért. A helyettesitd személyét és a
helyettesités idétartamat ki kell hirdetni a nevel6testiilet korében a helyben szokasos modon.
Az 6vodai — mini bolcsédei csoport: egy nevelési eévre létrehozott oktatasszervezési egység,
amely meghatarozott k6z0s pedagdgiai feladatok végrehajtasara alakul a felvételt nyert
gyermekekbdl. A csoportok minimum, maximum létszamat torvény hatarozza meg. Az dvodai
csoportra megallapitott maximum létszam a nevelési év, inditasanal a fenntarté engedélyével
legfeljebb huisz szazalékkal atléphetd, tovabba fiiggetleniil az inditott csoportok szamatol, akkor
is, ha a nevelési év, az Uj gyermek, atvétele, felvétele miatt indokolt.

PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZES RENDJE

Feladat
* biztositani az intézmény térvényes miikodését
 segiteni az intézményben folyo nevel és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat
 segiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését
 szolgéltasson megfelel6 mennyiségii informaciot a munkavégzésrol
« tarja fel a szakmai — pedagogiai, jogi eléirasoktol, kovetelményektol valo eltérést
*  megeldzés
 adatszolgéltatas a miikodéssel kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitésehez
A belsé ellendrzést végzé jogosult
» az ellenérzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyisegébe belépni
« az ellenbrzéshez kapcsolddé dokumentumokba betekinteni
+ az ellendrzott munkavégzéset elézetes bejelentés nélkil figyelemmel kiserni
» az ellendrzott alkalmazottol irasban vagy szoban felvilagositast kérni
A belsé ellendrzést végzé koteles
* ajog - és a bels6 szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni
+ azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot mego6rizni
« az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban k6zélni az alkalmazottal, igazgatoval
« a megéllapitdsok feltdrasa esetén az ellendrzést a kapott utasitas szerint idében
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megismetelni

Az ellenérzott jogosult:
« az cllenérzés megallapitasait megismerni, az ellenérzés modjara és megallapitasara

vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, ezt eljuttatni az ellenérzést végzé kozvetlen
feletteséhez
Az ellendrzott koteles:
» az ellenbrzést végzé munkajat segiteni, az ellenérzéssel 6sszefiiggd kéreseit teljesiteni
 afeltart megallapitasokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzé feladatai:
» koteles a jog —és a bels6 szabalyzatokban, a munkakdri leirasban, az éves ellenérzési

tervben elbirtak szerint végezni
+ ateljesitést, megallapitésait irasba kell foglalnia, igazgatot tajékoztatni

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:
« ahidnyossag megszintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott figyelmét,

« ahidnyossagok megszintetését jra ellenériznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult igazgato Kiemelt ellenérzési feladata:
« az intézmény egészeére Kiterjednek

 ellendrzi az alkalmazottak pedagogiai, gazdalkodasi és Ugyviteli és technikai jellegi
munkajat,

 ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat,

« elkésziti az intézmény bels6 ellendrzési szabalyzatat,

« 0Osszedllitja munkaterv részeként az éves ellendérzési tervet,

« feligyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és mikodése felett

lgazgatod helyettes az igazgato altal meghatarozott tertileteken ellendriz:
« apedagdgusok adminisztrativ, szakmai-pedagogiai munkaja
« agyermek- és ifjusagvédelmi munka

« pedagogiai munkat segiték munkaja

Szakmai munkak6z0sséq vezeté az igazgato altal meaghatrozott tertileteken ellendriz:
» apedagdgusok szakmai- pedagogiai munkaja, tervezé munkaja
» apedagbgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményessege

« nevel és oktatd munka eredményessége

Az igazgato egyes esetekben jogosult az dvodapedagogusok kozil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. A nevelési évre
vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott
dolgozok kijellését az intézmény munkaterv részét képezoé belsé ellenérzési terv hatarozza
meg

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése soran:
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« apedagogusok munkafegyelme, a pedagogus egyénisege, magatartasa,

« afoglalkozésok, helyszini foglalkozasok pontos megtartasa,

« anevel6-oktatd munkahoz kapcsoldédo adminisztracio pontosséaga,

« acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekorécioja,

« apedagbgus/ noks és gyermek kapcsolat, a gyermek személyiség tiszteletben tartasa,

« aneveld és oktatd munka szinvonala foglalkozésokon

« a foglalkozésra torténé elozetes felkészilés, tervezés, felépitése és szervezése,
madszerek,

« agyermekek munkaja és magatartasa,

» afoglalkozas eredményessége, a PP/Szakmai program kovetelmeényeinek teljesitése

« afoglalkozason Kkivili nevelémunka, a kozosségformalas.

Az ellenérzés fajtai: spontan és tervezett.

A belsé ellenérzési terv tartalma: ellenérzés terileteit, modszereit és Utemezését. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésekrél az igazgatd dont. A nevelési évzard
értekezletén az igazgatd Osszegzben értékeli a pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének
eredményeit. [smerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, fejlesztési tervet

készit.

BELEPES és BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A gyermeket kisér6 az 6vodai nyitva tartas ideje alatt reggel 7.00-8.15, délben 12. 00 —
12.30-ig, valamint hazabocsajtas ideje alatt, délutan 15.15 — 17.00 kozott tartozkodhatnak
az intézményben. Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek az intézményi
titkdrnak jelentik be, hogy milyen Ugyben jelentek meg, az intézményi titkar a
feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az igazgatonak jelenti
be. A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatés az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik. A csoport és foglalkozas latogatasa mas személyek részére
csak indokkal engedélyezhetd, egyébként nem tartdzkodhatnak az intézmény tertiletén. A
sziil6 nyilatkozatban rogziti, kinek adhatjuk &t gyermekét.

AZ OVODA és MINI BOLCSODE KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI
FORMAI és RENDJE
Az intézmény kozdsségeinek tevékenységét az igazgato, az igazgatd helyettes és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével az igazgato fogja 0ssze. Nevelési évenként a kapcsolattartas

bévebben az éves munkatervben keriil megfogalmazasra. Az igazgatd helyettes gondoskodik
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arrol, hogy a gyermekeket és a pedagogusokat érintd vezetdi intézkedések kelld idében és

modon Kihirdetésre kertiljenek.

1. Az egymas kozotti kapcsolattartasi médja

napi szint(i kétoldald informéacioaramlas, személyes és telefon, on-line
nevelbtestiileti értekezletek

szakmai munkakdzosség (hazi bemutatd foglalkozasok)

kirandulasok, rendezvények

egymas kozotti latogatas gyermekcsoportokkal

koz06s rendezvények/ (innepség

muthelymunkak

helyettesités

gyermekfelugyelet

QR QR QR QR QR R Q Q R

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA és MODJA

Kiils6é partnerek igényeinek, elégedettségének megismerése 5 éves ciklusonként
torténik. Az intézmeny pedagdgiai-szakmai munka szinvonaldnak emelése érdekében
figyelembe vesszik a partnerek véleményét.

Sziilok és a tobbcélu intézmény kapcsolata

o csaladlatogatas, értekezlet
o férum, fogaddodra
o nyilt nap, rendezvény, tnnepek

Akaszto Kozség Onkormanyzata és a tobbcélt intézmény kapcsolata

o megbeszélés, tandcskozas, adatszolgéltatas
o rendezvények
Kunszt Jozsef Altalanos Iskola és a tobbcélt intézmény kapcsolata
o latogatdsok, rendezvények
o iskolai étkeztetés
oo a fakultativ hitoktatas (iskola kezdeményezi, helyszinbiztositas)

EGYMI és a tobbcélu intézmény kapcsolata

o képzések, latogatasok
o SNI gyermekek ellatdsa — megéllapodas szerint

Gyermekjoléti, és Csaladsegité szolgalat és a tobbcélu intézmény kapcsolata
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o Vveszelyeztetettseg megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok
o jelzések, megbeszélés, latogatas, tanacskozas

o esetmegbeszélés
Ovodai szociélis segité és a tobbcél( intézmény kapcsolata
o gyermekkel, kdzvetlenil foglalkozik, és feliigyeletrdl maga gondoskodik

o adatszolgéltatas, megbeszélés

Faluhéz, Idések Napkdzi Otthona és a tébbcélu intézmény kapcsolata
o Idések napja, Anyak napja
o részvétel a rendezvényeiken

Haziorvos, Védénok, Fogorvos és a tobbcélt intézmény kapcsolata
o egészséglgyi ellatés - sziirés

Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalatok Tagintézménye és a tobbcélu

intézmény kapcsolata
o tovabbképzés, szakmai tanacsadas
o Vvizsgalatok, sztirések, logopédiai ellatas

Béacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag
o komplex pedagdgiai, pszicholégiai vizsgalatok

Nemzeti Tehetségpont és Karpatmedence intézmeénye oktatési tér kialakitasa
Lehet6ség személyes, kommunikacios eszkdzok Gtjan, irasban elektronikus, és nyomtatott

formaban torténik a kapcsolattartas.

Bolcsddei modszertani szervezet és a tobbcélt intézmény kapcsolata

» szakmai értekezletek, tanacsadas, ellendrzés
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UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Kizarolag a tobbcélu intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek (innepe, hagyomanyai.
Ovodapedagogusok/ kisgyermeknevelé komplex tevékenységi forméaban valositjak meg.
Intézményen belil, és kivili rendezvények. Az intézményi szintli rendezvényen/ iinnepeken a
gyerekek az intézményi alkalmazottak jelenléte kotelezé az iinnephez méltod 6ltozékben. Az

intezmény hagyomanyainak &polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo

hirnevének Oregbitése a koz6sség minden tagjanak joga és kotelessege.

A gyermeki élet hagyomanyai, benntartézkodas rendje a torvényes képvisel6k szamara

Hoénap Program forma csoport udvar
szeptember | Nyitva van az aranykapu | ped.cél.nyiltnap | 1 {6 2 6
Magyar népmese napja | intézményi szint | -
november | Marton nap ped.céld nyilt nap | 1 £6 2 16
december Mikulas csoport/int.szint | - -
december Advent - karacsony ped.céld nyilt nap | 1 £6 -
februér Farsang csoport szint - -
marcius Marcius 15 csoport szint - -
aprilis Hasvét csoport szint - -
aprilis 0j beiratkozok ped.célt nyilt nap | 1 £6 2 16
latogatasa
aprilis Csicsergd versmondo ped.célt nyilt nap | 1 6 2 16
majus Anyak napja ped.céld nyilt nap | 1 6 116
majus Apék napja ped.céll nyilt nap | 1 6 116
junius Evzard ped.célt nyilt nap | bacsuzo csoportok csaladtagjai

Nevel6testiilet adott év munkatervének készitése, megvaldsitasa soran modosithatja.

Hagyomanyos kapcsolattarté nnepeink:

Falukaracsony

Idések napja, Idések anyak napja

Tehetségpont

program

Csicsergd- versmondo délutan
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RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET és ELLATAS RENDJE
Alkalmazottak szaméara evente egyszer kotelez6 a foglalkozéds el. vizsgalat, amelyen a
foglalkoztatotti jogviszonyban allénak jogszabaly el6irdsa alapjan részt kell vennie, mely
iddszakra tavolléti dij jar.

A gyermekek, husz hetestol a 7 éves korosztalyig a betegségek megel6zését és korai felismerését
szolgalo egészségligyi szolgaltatasok keretében az alabbi sziir6 vizsgalatokra jogosult:
» életkoruknak megfelel6en a testi - ertelmi képességre vonatkoz6 sziirdvizsgalat
+ afogbetegségek és a fogbalesetek megeldzését célzo intézkedések gyakorlati végrehajtasa
és a csoportos prevencio.
A pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkez0, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott ellathatja:

1. avércukorszint szlikség szerinti mérését,

2. szikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a sziilével, torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasat végezheti

Az igazgatd és kisgyermekneveld feladata az egészségugyi felligyelet és a sziir6 vizsgalatok
megszervezése. Nevelési évenként meghatérozott idépontban védéné latogatja az dvodat.
Lehetdségeinkhez mérten hallas, 1atas, nagycsoportban fogaszati sziirGvizsgalat szervezés. A
kotelezé védboltasok az Gvodaban nem adhatok be. Az igazgat6é biztositja az egészséglgyi
(orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a gyermekek sziikséges feliigyeletérdl és
sziikség szerint a vizsgalatokra torténd felkészitésrél. Szlrdvizsgalatok iitemezését a
gyermekek egészségligyi ellatasat az orvos és a védéno az intézmeny igazgatdjaval egyeztetett
rend szerint végzi, melyet a munkaterv tartalmaz. Az orvos és a védond egészségiigyi
kérdésekben, felkérésre szakértoként kozremiikodik a nevel6testiilet munkajaban. A gyerekek

sziirbvizsgalatanak idépontjardl a sziil6t tajékoztatni kell.

A TOBBCELU INTEZMENY OVO - VEDO ELOIRASAI
1. Az alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében
Az igazgato felel6s a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért
¢s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa
allando vezet6i feladat. Az intézmény csoportszobaiban a hémérséklet legalabb a nevelési -

oktatasi napon a 20 Celsius-fokot el kell érnie. Az alkalmazottak altalanos feladatai kozé

tartozik a gyermekek testi épsegének megovasa. Minden alkalmazott a térvényben el6irt
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feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészseguk, testi épségik
megobrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedést megtegye. Minden alkalmazottnak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tlzvédelmi utasitas és a tiizriado terv rendelkezéseit, melyet alairasukkal igazolnak. Az egész
napos neveld - gondoz6 munka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (védé-, ovoeldirasok figyelembe vételével.) Alkalmazottak
kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni. Fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé6 magatartasi szabalyokra, egy esetleges
rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdvetendé magatartasra. Kiilonsen fontos ha:

ha az udvaron tartozkodnak

ha kiilonbozé kozlekedési eszkdzzel kdzlekednek (kirandulas elétt...)

ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha helyszini foglalkozasra indulnak

E & & & G G

minden tevékenység esetében
Az igazgatd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Az intézmény megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat. Az 6vodapedagdogusok,
kisgyermeknevel6 feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
a sziikséges intézkedéseket megtenni.

d aserilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni

¢ a sziilot haladéktalanul értesiteni kell
szukseg esetén orvost kell hivni, orvoshoz kell vinni

a balesetet, sérileést okozo veszélyforréast a téle telheté modon meg kell sziintetni

[ S

az igazgatot értesiteni kell

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az alkalmazott, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kdtelessége a segitésben részt venni, a
tobbi gyermek felligyeletét biztositani. Az intézményben tortént balesetet, sériilést az dvoda
igazgatdjanak ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté és a kozrehat6
személyi és targyi szervezesi okokat. A vizsgalat eredmeényeképpen meg kell allapitani, mit kell

tennie. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
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igazgato végzi. A harom napon tal gyogyuld sérilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. Az
elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével, a jegyz6konyvek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8 napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Gton Kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, tovabba a
papiralapt jegyzokonyv 1 példanyat at kell adni a gyermek sziil6jének, illetve a jegyzokonyv
egy példanyat az intézményében meg kell 6rizni. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell
telefonon, e-mailen, vagy személyesen — azonnal be kell jelentenie az dvoda fenntartdjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba munkavédelmi szakért6t be kell vonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

@ a sérilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, melynek bekovetkezésétol
szamitott 90 napon belil a sérilt, az orvosi szakvélemény szerint a balesettel
dsszefuiggésben életét vesztette)

@ valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat

@ orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat

@ sUlyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek)

& a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, bénulasat, illetve elmezavarat
okozza.
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TAJEKOZTATAS a PEDAGOGIAI PROGRAM, SZAKMAI PROGRAM az SZMSZ,
és a HAZIREND NYILVANOSSAGAROL

A kotelezden kozzéteendd kozérdekli adatokat honlapon, digitalis formaban, barki szdmara,
személyazonositas nélkil, korlatozastol mentesen, (adatvesztés/torzulds nélkil) a letoltes, a
nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol hozzaférheté (a tovabbiakban:
elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kdzléséhez nem
kothetd'O.

A szabalyzatok az intézmény weboldalan, az Oktatasi Hivatal
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/Kir_intezmenykereso és a magyarbolcsodek.hu
honlapjan nyilvanosak. A szilok az igazgatotdl vagy megbizott Ovodapedagdgustol,
kisgyermeknevel6t6l szobeli tajékoztatast kérhetnek a dokumentumokrol, elére egyeztetett
idépontban. Az Ovodai €s a mini bolesédei jogviszony létesitése elétt az alapdokumentumokrol
szervezett keretek kozott tajékoztatast kapnak a torvényes képviselok. A szabalyzatok a

sz€khely folyosojan elérhetd helyen kell elhelyezni egy példanyban.

AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Intézménylink koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerben (KIR), a KIR statisztikai adatgyiijtési programban, a KIRA és
OVIKRETA nyilvantartasi rendszerben. KIR révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran, sziikség esetén ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz adatok modositasa

' pedagdgusokra, nevel6 munkat kdzvetlendl segitdkre vonatkozo bejelentések

az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

' az oktbber 1-jei OSAP

Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok

hitelesitési rendje:

102011. évi CXII. tv 33 8. (1)- (4) bekezdés.
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El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a zaradékot, (legitiméacids eljaras) amely

tartalmazza a hitelesités id6pontjait, a hitelesitok aldirasat és az intézmény hivatalos

korbélyegz6 lenyomatat és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni. Fel kell tlintetni

azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szdvege: .,

Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott ....... oldalbol/lapbdl all.” Az egyéb

elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A mappéahoz

valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd

altal felhatalmazott személy férhet hozza: igazgato helyettes / intézményi titkar

Intézmény altal hasznalt elektronikus uton eléallitott és papiralapd nyomtatvanyok

e & & G & &

felvételi el6jegyzési naplo,

felvételi és mulasztasi naplo,

csoportnaplé

dvodai térzskonyv,

gyermekfejlodését nyomon koveté dokumentacid/anamnézislap

étkezés igénybevételének dokumentalasa
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény nyitva tartas ideje alatt a hivatalos lgyek intézese délel6tti orakban 7.00 -8.15
tart. Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda éplleteit, helyiségeit
rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni. Az intézmény talalokonyhajaba csak
Uzemegeszsegugyi igazolassal rendelkez6 személy léphet be. Az intézményben tilos a reklam
tevékenyseg kivéve, ha a reklam a gyermekek érdekeit szolgalhatja, egeszséges életmaddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturélis tevékenységgel
fligg Ossze.

Az alkalmazottak, tovabba gynokok, Uzletszerzok, vagy mas személyek az intézmény
teruletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak — kivéve az intézmény altal szervezett
konyv-, illetve jatékvasar - esetén. Az intézmény helyiségeiben, teruletén part, politikai célu
mozgalom, vagy parthoz kétddo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
intézmeény ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai céld tevékenység nem folytathato.

A tobbcélu intézmény helyiségeinek hasznalataért felelés minden benntartdzkodo:

az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,
az intézmény rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,
a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartésaért,

az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint

e & & & G

a hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért.
TILOS!

d az intézményen belll szeszesital fogyasztasa

d anyilt és zart Iégterében, valamint a bejarat 5 méteres korzetében a dohanyzas
A gyermekek kisérése
A gyermekek intézményen kivuli kisérése esetén minden tiz gyermek mellé egy 1 {6t kell
biztositani. Minibolcs6déseket a kisgyermeknevel6 és bolcsédei dajka kiséri sajat modszerrel,
szlilo1 segitséget kérhetnek.
A tobbcéla intézmény targyi eszkozeinek kiadasa

Az dvoda — mini bolcséde berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az
6vodabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

TILOS az utcara vezet6 ajtot nyitva hagyni, és kiskord gyermekre bizni annak kezelését!
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A tobbceéll intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathato eseményt, amely a nevel6 - oktatd - gondozd munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve a gyermekek és alkalmazottak biztonsagat és egeszségét, valamint az intézmeny épliletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mindsiil kiilondsen:

< idéjaras, termeészeti csapas (pl.: villamcsapas, foldrenges, arviz, belviz, stb.),

& tiiz, a robbanassal torténdé fenyegetés

& jarvany
Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az
intézmény miikodtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az
igazgat6 rendkivili sziinetet rendelhet'! el. Minden alkalmazott koteles az altala észlelt
rendkivili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a szikséges
intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérol. akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott

helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

¢ TUZOLTOK - 105 hivoszam - 112

9 AKASZTO KOZSEG ONKENTES TUZOLTO EGYESULET - 06 20 34 25 025
¢ RENDORSEG - 107 hivoszam - 112

¢ MENTOK - 104 hivoszam - 112

¢ FENNTARTO - 78 451 011

Rendkivili esetben az esemeny jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szervek, és annak utasitasdnak megfelelden kell intézkedni.

A rendkivili esemeny észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozo
utasitadsara az épuletben tartdzkodd személyeket riasztani kell. Riasztas modja tlizvédelmi
szabalyzat szerint. Haladéktalanul hozza kell 1atni az intézmény kiuritéséhez. A benntartézkodo
gyermekcsoportok a Tiizriadd terv alapjan hagyjak el az intézményt. A gyermekcsoportoknak
az ¢éplletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, a varakozas alatti
feligyeletért a gyermekek dvodapedagogusa, Kisgyermekneveldje a felel6s.

A Kilritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkezokre:

11 2011. évi CXC. tv 30. § (5) bekezdés
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Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a termeken kiviil (mosdd)

tartozkodd gyerekekre is gondolni kell!

A kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet

elhagyaséban segiteni kell!

Az intézményt a riad6ztatd hagyja el utoljara és meggy6z6dik arrdl, maradt-e gyermek

az épuletben!

A varakozasi helyre torténé megerkezéskor az 6vodapedagdgus, a kisgyermekneveld

létszam ellenOrzést tart!

Az igazgatdnak, vagy az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épilet Kiliritésevel

egyidejiileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

¢
¢
¢
¢
¢

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol!
a kilritési tervben szereplé kijaratok kinyitasaral!

a vizszerzési helyek megszervezésérol!

az elsésegélynytjtas megszervezésérol!

a rendveédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tiizoltésag,
tiizszerészek, stb. fogadasarol!

Az épuletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az igazgatonak, vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

¢
¢
¢
¢
¢
¢

A rendvédelmi,

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épulet jellemzoirol, helyszinrajzarol,

az épuletben talalhato veszélyes anyagokrdl,

a kozmii (viz, gaz elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épuletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol,

az épulet Kiiiritésérol.

illetve Katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmeny minden dolgozdja koteles betartani!

A tiiz esetén szlikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadé terv” utasitas

tartalmazza.

A tlizriad6 (bombariadd) terv elkészitéséért és a dolgozdkkal torténé megismertetéséert, valamint

évenkénti felulvizsgalatért az igazgatod a felelds. Az épiiletek kitiritését a tlizriadd (bombariado)

tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legaldbb 1 alkalommal gyakorolni kell. A

gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felel6s.
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KOZOSSEGI SZOLGALAT

A kozép - (szak) iskolai diak helyi kozosségének javat szolgald, szervezett keretek kozott
folytatott, anyagi érdekt6l fiiggetlen, egyéni vagy csoportos tevékenység és annak pedagogiai
feldolgozésa, Intézményiink egytittmitkodési megallapodas és a 2011.évi CXC torvény alapjan
kozosségi szolgalatot teljesité didkokat fogadhat, meghatarozott feladatra és idében. A
kozOsségi szolgalat helyszinén a tanul6 tanitasi napon alkalmanként legkevesebb 1, legfeljebb
3 Oras, tanitasi napon Kivil alkalmanként legkevesebb 1, legfeljebb 5 oras id6keretben
végezheti a tevékenységet.

INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ES KEZELT SZEMELYES ADATOK
Oraad6: neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelye, tartozkodasi helye,
vegzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, oktatasi azonosito szama.
Ovodapedagégus oktatasi azonositd szama, pedagdgusigazolasa szama, a jogviszonya

idGtartama ¢és heti munkaidejének mértéke. Az Oraadd €s pedagogus adatai - célhoz kotottség

megtartdsaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetGhelynek, a birésagnak, rend6rségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Foglalkoztatassal, a juttatds, kedvezmény, kotelezettségek
megéllapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésevel
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetd. A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiitkodok

részére tovabbithato.
Az intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerben

e neve, szlletési neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgérsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgéld
okméany megnevezése és szdma, telefonszdma, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén

valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, valamint szama,

» sziil6jének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi poétlékra jogosult
személynek neve, sziletési neve, sziletési helye és ideje, anyja szuletési csaladi €és

utoneve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
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» Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
« felvételivel kapcsolatos adatok,
« az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
* jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
« mulasztasaval kapcsolatos adatok,
* kiemelt figyelmet igényld gyermekre, vonatkozé adatok,
« gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
» Oktatési azonosito szama,
Adatok kozdl
& neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes

képviseldje neve,

& sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

& jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama,

& tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birésagnak, renddrségnek,
lgyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatidsi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozod rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Erintett dvoda: Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatait.

Eqgészséqligyi feladatot ellat6 intézménynek az alabbi adatok: a gyermek neve, sziletési helye

és 1deje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
az ovodai egészségiigyi dokumentacio (védénd), gyermekbalesetre vonatkozo adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol.

Csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel

foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek az aldbbi adatok: a gyermek neve, szlletési helye és

ideje, tarsadalombiztositasi azonositd jele, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakOhelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo

A fenntarté részére: adatok a veszélyeztetettségének megelézése, feltdrasa, megszintetese

celjabol. Igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsdhoz szikséges adatai az igénybe vehetd

allami tdmogatés igenylése céljabol. A gyermek, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési
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zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai

szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott. Ovodai

fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a

Pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak. a sziilének.

A gvermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd: kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené a gyermek, testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését. A pedagogust, a

neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikodik a

gyermek, feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben

titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,

adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas sordn szerzett

tudomast. E_kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hatdridd nélkiil

fennmarad. A titoktartasi_kotelezettséq nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti,

valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével dsszefiiggd
megbeszélésre. A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
celjara személyazonositasra alkalmatlan méddon atadhatok. A nevelési-oktatasi intézmény
nyilvantartja tovabbad azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre

val6 jogosultsaga.

A 2011.CXC. NK tv. 43. § (1) szerint a kdznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, kell meghatarozni az
adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Az iratkezelési szabdlyzat készitése kotelezd, igy az SZMSZ- nek nem
melléklete az adatkezelési szabalyzat.

TANULMANYI RENDSZER MUKODTETESE - OVIKRETA

Az 6vodai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazésaval, a személyiségi, adatvédelmi

és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus Gton késziilnek el.
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AZ INTEZMENYBEN HOZOTT DONTESEKKEL KAPCSOLATOS SZABALY*?
A tébbcell 6voda- mini bolcséde a gyermekkel kapcsolatos dontéseit irdsban kozli a sziilével.
Az donteés ellen a sziil6 — a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomasara jutasatol szamitott tizenot
napon belll — a gyermek, érdekében eljarast indithat (kivéve magatartas, értékelés ellen). Az
intézmény dontése végleges, ha a kozléstol, ennek hianyaban a tudomasara jutasatol szamitott
tizen6t napon belil nem nyujtottak be eljarast megindito kérelmet, vagy az eljarast meginditd
kérelem benyUjtasarél lemondtak. A fenntartd jar el, és hoz masodfokl dontést a
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsO szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal

benyujtott kérelem, tovabbd az Ovodai felvétellel és az Ovodabol vald kizaréssal,

megsziintetésével, benyujtott kérelem tekintetében. Az eljarasban a jegyz6 személy jarhat el.

ADATKEZELOI ADATOK
Adatkezeld megnevezése: Pacsirta Ovoda és Minibdlcsdde
Adatkezel6 székhelye: 6221 Akaszto, Szent Istvan utca 67
Adatkezel6 elektronikus cime: akasztovi@kabel2.hu
Adatkezeld telefonszama: 06204922099
Adatvédelmi tisztviseld: VFK Data Pro. Kft.

Adatvédelmi tisztvisel§ elérhetésége: info@vfkdatapro.hu

12 2011. CXC. tv 37. § (1)
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AZ OVODA ES MINI BOLCSODE JOGVISZONY LETESITES ES FELTETELE
Az 6vodaba és minibolcsédébe a gyermekek felvétele a hazirendben meghatérozott eljarasrend
alapjan torténik. Amennyiben az 6vodaba jelentkezd gyermekek szama meghaladja a torvény
szerint felvehet6k 1étszamat, az igazgato felvételi bizottsagot hoz 1étre, amely dont a gyermekek

felvételérdl. Eletvitelszerii ott lakdsnak mindsiil, ha a gyermek a kotelez6 felvételt biztosito

Ovoda korzetében talalhatd ingatlant otthondul haszndlja és az ilyen ingatlan a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasdban a gyermek lakdhelyeként vagy
tartdzkodasi helyekeént az 6vodai beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6 harom honapnal régebb
Ota szerepel. Ha ez nem teljesil, vagy ha barmely koérilmény alapjan arra lehet kdvetkeztetni,
hogy a gyermek a nyilvantartasban szerepld lakhelyén vagy tartdézkodasi helyén nem
életvitelszeriien lakik, ugy az igazgatd jogosult felszolitani az dvodaba jelentkezé gyermek
szll6jét, hogy az életvitelszerii korzetben lakds tényét akként igazolja, hogy a felszdlitas kézhez
vételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja a védéndtél szarmazo, a védéndi ellatds
igénybevételét igazold nyilatkozatot. Ha az igazgato felszolitasa ellenére a sziild a védondi
nyilatkozatot nem mutatja be, Ggy az igazgatd jogosult az életvitelszeriien korzetben lakast
csaladlatogatas kezdeményezésével ellenérizni. Ha az igazgato altal javasolt legalabb harom
idépont koziil a gyermek sziildje vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetové
a csaladlatogatast, ugy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszertien lakik a kotelezo
felvételt biztositd 6voda korzetében, és ennek alapjan az dvodai felvetel megtagadhatd. Az
6vodaba jelentkezok felvételérdl, vagy elutasitasarol az igazgato irasban értesiti a sziil6ket. A
mini bolcsddébe a gyermekek felvétele a Pacsirta Ovoda és Minibolcsédei felvételi

szabalyzatban meghatérozott eljarasrend alapjan torténik.

MASIK OVODABOL TORTENO ATVETEL RENDJE

« atdrvényes képviseld személyes/ telefon/ e-mail Gtjan kéri a gyermek felvételét

+ egyeztetés a befogadas modjarol, idejérdl, lehetdségeérdl

« felvételi/ jelentkezési lap kitoltés

« azigazgatd egyeztet az atadd intézmeny igazgatdjaval az atvétel/ befogadas datumarol

« SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEK SZULOJE A BEFOGADAS/
ATVETEL IDOPONTJARA INTEZMENYI KIJELOLEST KER A PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALAT SZAKERTOI BIZOTTSAGATOL

« A KUELOLEST TARTALMAZO SZAKERTOI VELEMENYT BEMUTATIA
MASOLAS CELJABOL
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AZ INTEZMENYI TERITESI DIJ BEFIZETESENEK, VISSZATERITESENEK
SZABALYAI
Az gyermek étkezésért téritési dijat kell fizetni. A gyermekek étkezési téritési dijat a sziilok
atutalassal, vagy kézpénzben fizetik a fenntarto altal elrendelt szabalyok szerint, a hazirendben
lefektetett modon. A gyermekek étkezési nyilvantartasat csoportonként az 6vodapedagdgusok,
¢s a kisgyermekneveld vezeti. A gyermekek étkezési téritési dijanak a visszamondasat az
intezményi titkar adminisztrdlja. Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett Osszeget a
bejelentést kovetd masodik naptol kezdddden kell jovairni a kdvetkezd befizetés dsszegébe. A
fel nem hasznalt téritési dij a kdvetkezd honapban kertil jovairasra illetve visszafizetésre. A
téritési dijak megallapitdsa a 1997.¢vi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szOlo torvény az étkezési téritési dijfizetési kotelezettség aldli mentesség
szabalyainak valtozdsarol, a normativ kedvezményrdl szo6lo rendelkezéseinek figyelembe
vételével torténik. A mini bolcs6dében a gyermekek napkodzbeni ellatdséért, valamint a
gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni. Az étkeztetés intézményi téritési dijat az
onkorményzat a nyersanyagnormakrol és a megallapitott étkezési téritési dijakrél szo6ld
onkormanyzati rendeletében szabalyozza. A gyermekétkeztetés személyi téritési dijat az
Akasztd Kozség Onkormanyzat Képviseld testiilete allapitja meg. A gondozasért fizetendd
személyi téritési dij dsszegét aszerint kell megéllapitani, hogy a gyermek csaladjaban az egy
fore jutd nettd jovedelem a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének - 65 %-at nem
haladja meg, - 130 %-at nem haladja meg, - 130 %-at meghaladja. A gyermekek étkezési és
személyi téritési dijat a sziilok atutalassal, vagy készpénzzel fizetik a fenntartd altal elrendelt
szabalyok szerint, a hazirendben lefektetett mddon. A mini bolcsddében kisgyermekek étkezési
nyilvantartasat és a napi jelenléti kimutatasat a kisgyermekneveld vezeti. A gyermekek étkezési
téritési dijanak a visszamondasat az intézmenyi titkar adminisztralja. Az igénybe nem vett,
¢tkezésre befizetett Osszeget a bejelentést kovetd masodik naptol kezdddden kell jovairni a
kovetkezd befizetés Osszegébe. A fel nem hasznalt téritési dij a kovetkez6 honapban kertil
jovairasra illetve visszafizetésre. Az igazgato ellendrzi, hogy a megallapitott személyi téritési
dij befizetése havonként megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az igazgato
15 napos hataridé megjeldlésével a kotelezettet irdsban felhivja az elmaradt személyi téritési
dij befizetésére. Ha a hataridé eredményteleniil telt el, az igazgato a kotelezett nevét, lakcimét
és a fenndlld dijhatralékot nyilvantartasba veszi. A nyilvantartott dijhatralékrol az igazgato
negyedévenként tajékoztatja a fenntartét a téritésdij-hatralék behajtasa vagy a behajthatatlan

hatralék torlése érdekében
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A LETESITMENYEK ES A HELYISEGEK BELSO HASZNALATI RENDJE
Az intézmény teljes terliletén, az éplletekben és az udvarokon tartozkodok kotelesek:
A kdzbsségi tulajdont vedeni
A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
Az intézmény rendjét és tisztasdgat megorizni
Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

B & & & & &

A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az éplilet hasznalati rendje
Az épulet homlokzatan cimtablat kell elhelyezni, a cimtablan, az intézmény korbélyegz6jén
Magyarorszag cimerét el kell helyezni. Az intézmény nevét érinté valtozas esetén, valamint a
tabla megrongalddasat kovetden az igazgato jelzi a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla
cseréjérdl. A jogszabdlyi rendelkezéseknek megfeleléen az 6nkorményzat altal fenntartott
intezmény epuletére Magyarorszag zaszlajat allando jelleggel ki kell kitlizni, az err6l valo
gondoskodés az igazgato feladata és feleldssége. A zaszlo és a hozzatartozo zaszlorud mérete,
anyaga, szine ¢és egy¢b jellemz6i a szabvanynak megfelelé. Az igazgato koteles gondoskodni a
zasz16 tekintélyének megdrzése érdekébentli

@ rendszeresen, de legalabb haromhavonta valo tisztitasrol

< legalébb évente egyszeri illetve elhasznalddasa esetén azonnali zaszl6 cserérol
Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok
Az Gvoda és bolcséde létesitményeit és helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény nyitva
tartdsa alatt lehet hasznalni. A szokasostol eltérd nyitva tartdsra, illetve az intézmény egyéb
célra torténd hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt. Az intézmény bejaratai a gyermekek
biztonsaga, és vagyonvédelem érdekében zarral vannak felszerelve. Az 6voda bejarati ajtajat
8.15-12.00 éraig, 12.30 —-15.15 6raig zarva kell tartani. A gyermekek biztonsaganak érdekében
az intézmény bejarati ajtoit és a kapuit minden esetben be kell zarni illetve reteszelni. A
gyermekek az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Az 6vodai csoportszobakban a gyerekek 6vodapedagogus felligyeletében
tartdzkodhatnak. A mini bolcséde helyiségeiben a kisgyermekek a kisgyermekneveld vagy a
bolcsddei dajka feliigyeletében tartdzkodhatnak. A gyermek megérkezését és tdvozasat minden
esetben jelezni kell a gyermek nevelését ellaté dvodapedagogusnak és kisgyermekneveldnek.
A gyermekek egészségvédelme érdekében a csoportszobaban a valtocipd hasznalata a felndttek
részére kotelez6. A mini bolcsddében a beszoktatas ideje alatt a sziiloknek valtéruha és

valtocipd haszndlata kotelezd. A sziildk gyermekeikkel az 6ltozében tartozkodhatnak. A
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gyermek erkezésekor és tavozasakor a sziil6, hozzatartozo a gyermek 6ltoztetéséhez sziikséges
helyiségeket rendeltetés szerlien hasznalhatja. A sziild, hozzatartozo koteles megérkezése utan
a gyermeket atvenni az 6vodapedagogustdl, a kisgyermeknevel6tdl €s az intézmény teriiletét
mieldbb elhagyni. A sziilokre vonatkozo egyéb intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Az intézmény és teriletének hasznalati rendje

A gyermekek csak felligyelet alatt tartdzkodhatnak az intézmény barmely teriletén, az ott 1évé
jatékokat — eszkozoket, l1étesitményeket csak az intézménybe jaré gyermekek hasznélhatjak. Az
intézmény épiiletében és udvaran a sziil6 jelenlétében a gyermek testi épségéért a felelosség a
sziil6t terheli. Az intézmény teruletén tartozkodd személynek kotelessege a kulturalt viselkedés
szabalyait megtartani. Ugyelni kell az intézmény és kornyéke tisztasigara. Az egyéb
intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

ADMINISZTRACIOS RENDSZER
& admin = igazgato, intézményi titkar
& nevelési év augusztus 31-ig belépési felhasznaldi adat, jelsz6 kiosztas, frissités/ torlés

Nvyari adminisztracios eljaras rendje

« az adminisztracids rendszer belépési adatai elérhet6k

« étkezés-mulasztas vezetése naponta

« tematika vezetése megosztval. csoport — mese-vers, 2. csoport — mozgas, 3. csoport
kornyezet, 4. csoport kézmiives, 5. csoport - ének-zene

Nyaéri —szorgalmi mentes id6szak — 6voda rendje
Szabadsagra tavozas rendje:
1. Ovikréta/ Miniped adminisztracé befejezés — atadas -belépési jelszé6 megadas
2. személyes holmi biztonsagba helyezése
3. dekorécid leszedés/biztonsagba helyezése
4. azigények alapjan valtéruha/agy rendezés az 6sszevont csoporthoz
5. gyermeklétszam fliggvényében csoportdsszevonas
6. facebook zart csoport lezaras - fotd évzaro utan
Igazolasok:
1. adélelétt csoportban dolgozé évodapedagdgus/ pedagogiai asszisztens adminisztrél
2. azigazolasok jogcimeinek megbeszélése
Adatvédelem
1. személyi adatok/feljegyzések elzéarasa
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat csak az alkalmazotti kozosség elfogadasaval, igazgatd
jovahagyasaval, a sziiléi szervezet véleményezésével hatalyos. A szabalyzat azon
rendelkezései, melyek a fenntartéra nézve tobblet kiadassal jar a fenntartd egyetértése
szlikséges.
A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot esetenként meg kell ismertetni:

« Oraadok, szakszolgalat dolgozoi

« Ovodai szocialis segit6

» kozfoglalkoztatottak

« kozOsségi szolgalatot teljesitok, diak munkasok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi

alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

o fenntarto,
o neveldtestiilet,
o igazgato

o jogszabalyi kotelezettség.
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ERTELMEZO RENDELKEZESEK
Gyermek: A cselekvoképtelen kiskori'®. az a kiskoru, aki a tizennegyedik életévét nem tolttte be.
A cselekviképtelen kiskoru jognyilatkozata semmis; nevében a torvényes képviseldje jar el.
A cselekviképtelenség miatt nem semmis a cselekvoképtelen kiskoru altal kotott és teljesitett csekély jelentoségi
szerzddés, amelynek megkotése a mindennapi életben tomegesen fordul eld, és kiilondsebb megfontolast nem
igényel. A torvényes képviseldnek a kiskort személyét és vagyonat érinté jognyilatkozata megtétele soran az
itéloképessége birtokaban 1évd cselekvoképtelen kiskoru véleményét — koranak és érettségének megfelelden —
figyelembe kell vennie.

Ertesitendé hozzatartozé: a gyermek biztonsaga, érdekei biztositasa céljabol torténd kapcsolattartas érdekében
az adminisztraciés rendszerben rogzitett, személy*aki nevelési ellatasra jogosult, a vér szerinti vagy ¢rokbe
fogad¢ sziilo; a sziilovel egyiitt €16 hazastars; a sziilovel egylitt €16 élettars, ha az ellatassal érintett gyermekkel
életvitelszertien egyiitt ¢l és a sziilsvel élettarsként legalabb egy éve szerepel az Elettarsi Nyilatkozatok
Nyilvantartasaban, vagy a sziilovel fennallo élettarsi kapcsolatat az ellatds megallapitasara irdnyuld kérelmet
legaldbb egy évvel megeldzden kidllitott kozokirattal igazolja; a nevel8sziilé; a gyam; tovabba az a személy?®,
akihez a gyermeket ideiglenes hatallyal elhelyezték.

Gyermek felligyelet: az intézményben a gyermek testi épségének megdvasardl és erkolesi védelmérdl vald
gondoskodas, az intézménybe torténd belépéstdl az intézmény jogszeri elhagyasaig terjedd id6ben, tovabba a
pedagogiai program részeként kotelezd, az intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Nevelétestiilet®: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakdrben, a felséfoktl végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben
foglalkoztatottak k6zdssége,

Szakalkalmazotti értekezlet': a vezet6kbdl és a koznevelési intézmény alapitd okiratdban meghatarozott
alapfeladatra létesitett munkakdrokben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony keretében
foglalkoztatottakbdl allok kdzdssége.

Allandé sajat székhellyel, rendelkezik az intézmény®®: a feladatai ellatasahoz sziikséges, jogszabalyban
meghatéarozott helyiségek hatarozatlan idére a kizarélagos hasznélataban allnak. Allando sajat alkalmazotti
Iétszammal rendelkezik az intézmény: az alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges szamitott alkalmazotti Iétszam
legalabb 50 % hatarozatlan id6re sz6ld6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all. Tobbcélu kéznevelési
intézmény esetén az allandé sajat alkalmazotti létszdm meglétét szervezetileg és szakmailag 0néallé
intézményegységenként kell vizsgalni. A kdznevelési intézmény feladatainak ellatasdhoz szikséges eszkzoket,
felszereléseket a fenntartd az intézmény rendelkezésére bocsatja, 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény a
feladatainak ellatasarél a fenntarté szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik. Az intézmény fenntartasi koltségeit a fenntart &ltal évente megéllapitott koltségvetésben kell
eléiranyozni.

Kozfeladatot ellatd személy*®: A pedagdgus, valamint a nevel8-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az
ovodai nevelémunka soran a gyermekekkel 6sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban a Biinteté Torvénykonyvrol
52616 térvény szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

132013.évi V. tv 2:10 — 2:14§

141998. évi LXXXIV. torvény 7. § (1) bekezdése

15 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 72. § (1) bekezdése alapjan
16 2011.CXC.tv 4. §. 20 pont.

172011.CXC.tv 4. §. 26 pont.

18 2011.CXC.tv 22. §. (2) bek.

192011.CXC.tv 62. §. (L) bek.
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JOGSZABALYOK
. az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi. CXCV torvény
. az allamhaztartasrol szol6 torveny végrehajtasi 368/2011.(X11.31) kormany rendelete
. a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérél szol6 15/2019
(XI1. 7) PM rendelete
. a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi. CXC torvény
. a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (V111.28.)
korméanyrendelete
. a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatarol
sz016 20/2012 (V111.31) EMMI rendelete
. az informéciés Onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII
torvény
. a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023.évi LII térvény
. a pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023.évi LII torvény végrehajtasardl szolo 401/2023
(V111.30) kormény rendelete
. a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
. a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a

gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolé 257/2000. (XII. 26.)
Kormany rendelete

. a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

. a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelete

. a polgéri torvénykonyvrol szolo 2013.évi V.torvény

. a munkatorvénykonyvérdl szold 2012. évi |. torvény

. az iskola-egészségugyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM - rendelet

. a személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok

téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XI1. 29.) korméany
rendelet

. Akasztd Kozség Onkormanyzata Képviseld - testiiletének gyermekétkeztetésrdl sz616 16/2023
(IX.20) 6nkorményzati kormanyzati rendelete

. a kotelezé egészségbiztositas ellatasairdl sz616 1997. évi LXXXIIIL. térvény (10. § (1) bekezdés
b)-c) pont)

. a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek forgalmazasarol szolo 1999.évi XLII.
torvény
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LEGITIMACIO

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pacsirta Ovoda és Minibolcséde
6221 Akasztd Szent Istvan utca 67.
OM 027 663

Verzio 6. Akaszto Kozség Onkorméanyzata KépviselStestiiletének .../2026.(111.23.) hatarozata a Pacsirta Ovoda és Minibélcséde
szervezeti és mitkodési szabéalyzatanak elfogadasarol, mely hatalyba 1épésével egyidejlileg érvényét veszti a 67/2025.(X.16.) hatarozat
szamon elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat.

Ervényességet igazol6 alairasok

Készitette Pacsirta Ovoda és Minibdlcséde képviseletében eljaro
Madacsiné Végh Edit megbizott igazgato.

alairas

p.h.

Késziilt Pacsirta Ovoda és Minibolcséde nevelétestiilete bevonasaval.
Hatérozat szdm: 38/2026. (111.18)
NevelOtestilet NEVEDEN:  ...ovvieeee e e,

alairas

Jovéahagyta Akaszté Kozség Onkormanyzata Képviseldtestiilete nevében

Suhajda Antal polgarmester.

Ez a dokumentum, folyamatosan sorszdmozott 59 szamozott oldalbol all.
Elektronikus tton eldallitott dokumentum.
Hatalya: 2026.03.23 - 2026.08.31
Felulvizsgalat: 2026.08.31.

A dokumentum nyilvanos: www.akasztovi.hu



http://www.akasztovi.hu/
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MELLEKLETEK
1.melléklet: munkakori leirds mintak a.20/2012 (V111.31) EMMI 4. § (1) t). Igazgaté munkakori

leirds: Munkakori leiras ...igazgatd részére. A munkavégzés helye: Kozvetlen felettese: Kinevezési/ felmentési jogkor gyakorlé:
Kinevezés/megbizas médja: megbizés palyazati eljaras atjan. Kinevezés idétartama: 5 év. Munkaideje: 40 dra/hét. Kotelezé oraszama: 10
ora/hét. Helyettesit6je: igazgato helyettes/ tavollétében az SZMSZ-ben kijeldlt személy. Szabadsaga: alap: pot: A munkakorbél és betoltésébol
adddo, elvarhatd magatartasi kovetelmények: Az intézmény képviselGjeként tevékenységével felelds az intézmény szakszerii és torvényes
mikodtetéséért. Képviseli a gyermekek, a sziilok, az alkalmazotti k6zosség és a fenntartd érdekeit. Kozremiikodik a fenntart6i dontések
el6készitésében. Végrehajtja az dgazati jogszabalyban, valamint a képviselé-testiilet és a polgarmester altal meghatéarozott feladatokat. Felel a
pedagégus etikai kodex betartasaért, betartatasaért. A munkakor célja: Az intézmény/alkalmazotti kozdsség munkéajanak tervezése, szervezése,
ellendrzése, értékelése, iranyitasa, képviselete. A neveldmunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagdgiai-szakmai,
tanligy-igazgatasi, munkaltatdi személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése, ellenérzése, értékelése. A torvényi
eldirasoknak megfelelé miikodés, mitkddtetés biztositasa. A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa: A
kotelez6 oraszam heti 10 ora: helyettesités gyerekcsoportban, kirandulas kiséret, stb. Teljes munkaidé kitoltése: pedagogiai szakmai, tantigy-
igazgatasi, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi- adminisztrativ feladatok. Pedagdgiai-szakmai feladatok Elkésziti a szabalyzatokat, a
modositod javaslatokat, nevelStestiileti dontésre elSterjeszti a tervezetet. Biztositja a sziil6i szervezet véleményezési jogat. Kezdeményezi
egyetértését, jovahagyasat a fenntartdnal. Folyamatosan ellendrzi a pedagogiai program megvaldsulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program modositasat. Aktivan részt vesz a pedagdgiai szakmai ellenérzésben, az intézményi Onértékelésben és annak
megvalositasaban. Ellendrzi a team munkat. Egyenl6 banasmod elvének érvényesiilését megtartja. Megszervezi, valamint ellendrzi a kiemelt
figyelmet igényl6 gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését. Eves munkaterv, az SZMSZ, a PP, a HR tervezetét elkésziti, madositja, vitara
bocsétja, és elfogadtatja. Biztositja a nyilvanossagot. Szervezi az 6vodai csoportokat. TAmogatja és 6sztonzi a pedagogusok tervszerii és
folyamatos onképzését. Eldsegiti az 0jito szandéki, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat. Ellendrzi az intézményben folyo
pedagégiai munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat. Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az
6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat. Tanugy-igazgatasi
feladatok Szervezi a gyerekek Ovodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet. Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét. Elkésziti az
éves statisztikat és annak modositasait. Folyamatosan informélja a fenntartét a gyereklétszamrél. A gyermekek nevelésével kapcsolatos,
jogszabaly altal el6irt feladatoknak eleget tesz. Biztositja a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat. Szervezi a sziiléi €s a nevelGtestiileti
értekezleteket, biztositja az intézményen belili informacidaramlast. Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat. Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére. Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teendéit. Javaslatot tesz az
intézmény nyitva/ zarva tartasara, a nevelés nélkiili munkanapok idépontjara, tartalmara, megszervezésére. Megszervezi és ellendrzi az
intézményben foly6d gyermekvédelmi munka ellatéasat. Felel a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok teljesitményértékeléséért.
Munkaltatéi-huméanpolitikai ~ feladatok: ~ péalydzatot  hirdet, bonyolit ~a  https://njt.hu/jogszabaly/1992-33-00-00 és a
https://njt.hu/jogszabaly/2000-257-20-22.45 megfelelden (pl.: nem kotelez6® a Kijt. 61. § (1) bekezdése szerinti ,,A”—,E” fizetési osztalyba
torténd besorolas esetén). Kinevezi a munkatéarsait, gyakorolja felettik a munkaltatoi jogkort. Az atsorolasokrdl idében gondoskodik.
Biztositja a torvényben eléirt juttatdsok kiadasat. KIR nyilvantartast vezet, adatokat és informéciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései
szerint meg6rzi. Munkakori leirasokat, szabadsag-nyilvantartast vezet. Pedagégusok munkajanak ellendrzése soran irdsos értékelést készit,
melyet a dolgozdval is ismertet. Gondoskodik a munkafegyelem és a tdrvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen megszegd
dolgozé térvényes felelésségre vonasarol. Biztositja és ellenérzi a munkavédelmi és a tliz-balesetvédelmi szabalyok betartasat, lefolytatja
az alkalmazottak. Az atsorolasokrol id6ben gondoskodik. Biztositja a torvényben elbirt juttatasok kiadasat. Vezeti az alkalmazotti
nyilvantartast. A rendelkezésére allo adatokat és informaciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megbrzi. Gazdasagi-
adminisztrativ feladatok Szervezi az intézmény tgyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint. Irattari tervet készit a szabalyos
iratkezelés érdekében. Az intézménybe érkez ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az iktatasukrol. Biztositja
a pontos adatszolgaltatast. A hivatalos ligyintézési hataridén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziil6ket és a kdzalkalmazottakat
érint6 kérdésekre. Felels az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért. Felel az ezzel Osszefiiggd beszamolok,
mérlegek valds tartalméért. Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozaés,
ellenjegyzés, érvényesités rendjét. Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért. Feladata az intézmény koltségvetésének
ismeretében a takarékos gazdalkodés, az intézményi vagyon Orzése, védelme. Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az igazgatd helyettessel,
6vodapedagdgusokkal, pedagogiai munkét segitékkel, konyhai dolgozokkal, kozvetlen munkatarsaval az intézményi titkarral, a sziilékkel, a
szakmai munkakozdsséggel, a fenntartd illetékes vezetSjével, bizottsdgaival. Informacidszolgaltatasi kotelezettsége: Feladata az
informéacidaramlés biztositasa a sziil6k, a fenntarto és a neveldtestiilet felé. Nyilatkozat A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Déatum: alairés, pecsét.

lgazgato helyettes munkakéri leiras Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti. Megbizas: igazgat6 helyettes. Munkavégzés helye: Megbizas
ideje: Szabadsaga: alap: pot Igazgato helyettes kotott munkaidd: heti 24 6ra az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a gyerekcsoportban. A
munkakor célja: az igazgato tavollétében képviseli az intézményt. Segiti az intézmény miilkodtetését és a vezetd munkajat. Munkamegosztas
szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a bels6 ellendrzés feladataiban. A
munkakorb6l adodo és elvarhatd magatartasi kovetelmények: helyettesként felel6sséget érez az intézmény szakszeri és torvényes
miikodtetéséért. Segiti és tamogatja a vezetd munkdjat a gyerekek, a sziildk, a munkatarsak és a fenntartd elvarasait figyelembe véve. A
munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezeté kompetenciajaba tartoz6 feladatokat
(példaul munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany- felosztas, jutalmazés, beruhazés, eszkdzvasarlas). A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb
tevékenységek felsorolasa

Pedagdgiai-szakmai feladatok Részt vesz az alapdokumentumok, szabalyzatok megalkotasaban, feliilvizsgalatiban, és el8segiti azok
megvaldsuldsat. Aktivan részt vesz a pedagdgiai szakmai ellendrzésben, az intézményi onértékelésben és annak megvaldsitasaban Az
intézményi dokumentumokat jol ismeri, és gondoskodik arr6l, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalméat. Javaslatot tesz médositéasra,
amennyiben sziikséges. Segiti a gyakornok, illetve a palyakezdé kollégék szakmai tajékoztatasat. Az intézmény rendezvényeinek
elékészitésében tevékenyen részt vesz. Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos
onképzését. Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat. Tervszertien ellendrzi az intézményben folyd
pedagégiai munkat, és értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat. Tanligy-igazgatasi feladatok Adatok kigyiijtésével
segitheti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beliili informéacioaramlast. Tervszerlien ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat. Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai tartalmu eléadast, foglalkozast szervezzenek.

20 https://njt.hu/jogszabaly/2000-257-20-22.45 - 1/A.§
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Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat. A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi,
¢és a hidnyossagokat jelzi a vezetének. Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel, évente egy alkalommal dsszehivhatja 6ket. Humanpolitikai
feladatok Sziikség esetén segiti szervezni a hianyzo az alkalmazottak helyettesitését, és errdl tajékoztatja az igazgatot. Az alkalmazottak
munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekii észrevételeirdl tajékoztatja az igazgat6t. Javaslatot tehet a jutalmazas elbiralasara. Személyes
példajaval segiti a jo6 munkahelyi légkor kialakitasat. Adminisztrativ feladatok Az igazgaté tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast,
helyettesités, beosztast szervez, az intézménybe érkezd ligyiratokkal kapcsolatban érdemben intézkedik, alairasi joga van szabalyzatban
rogzitettek szerint. HACCP felelSs. Vezeti jatszotérkarbantartasi naplot. Palyazati lehetdségeket figyelemmel kiséri. Részt vesz az intézmény
szamara szilkséges eszkdzok vasarlasaban. Javaslatot tesz a szikséges javitasokra, feldjitdsokra, beszerzésekre. Kozvetlen, napi
munkakapcsolatot tart fenn: igazgatoval, oOvodapedagogusokkal, dajkakkal, kisgyermeknevelé ¢és bolcsédei dajkaval, sziiléi
munkakozdsséggel, konyhai dolgozokkal A munkakérileiras kiegészitésben foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezen
elismerem. A munkakérileiras egy példanyat atvettem. Datum: alairas, pecsét.

Intézményi titkdr munkakori leirésa: oktatasi azonosit6: Munkakdr: intézményi titkar - nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segito.

A munkakor célja: Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

Munkaltatd neve: Pacsirta Ovoda és Minibolcséde 6221 Akaszto Szent Istvan utca 67.

Munkavégzés helye: Pacsirta Ovoda és Minibélesdde 6221 Akasztd Szent Istvan utca 67.

Kdéznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024.01.01.

Munkaltatoi jogkdr gyakorl6ja: Madacsiné Végh Edit igazgatd. Kozvetlen felettese: az igazgatd rendelkezései alapjan latja el a munkajat.
Helyettesitdje: az igazgatd/ igazgato — helyettes.

Munkarendje: részben koététt. Munkaideje: heti 40 6ra. Szabadséga: alap: pot

A munkakdrbdl és a betdltésébol adodo, elvarhatdo magatartasi kovetelmények:

1. Az ligyek személyes, telefonos, e -mail, on-line bonyolitasa és intézése soran egylittmiikods.
2. Udvarias az intézménnyel jogviszonyban allokkal, a sziilokkel, szolgaltatokkal.

3. Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

4. Tisztaban van az iratkezelés szabdlyaival.

5. Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetoek.

Nyilvéantartasokkal kapcsolatos feladatok
Tanligy-igazgatési feladatok és nyilvantartasok

1. Az intézménybe felvett gyerekek adatainak rogzitése.

2. Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigyljtése, kiillonbdz6 szempontok szerinti rendszerezése.

3. A gyerekek téritési dijanak, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.

4. Az ingyenes, az 50%-0s és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok

begyiijtése, ezek ellenérzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.
Munkaltatéi feladatok és nyilvantartasok

1. A munkavallalok alkalmazésaval és kilépésével, valamint a illetményekkel kapcsolatos nyomtatvanyok, firlapok kitoltése.

2. A tavollétek (szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK felé.

3. A téarsadalombiztositasi (th) Ugyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-hatarozatok elkészitése, adminisztralasa és
nyilvantartasa.

4. Az addigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok elkészitése

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok
Az intézmény koltségvetésének elokészitése
A szamlakkal kapcsolatos nyilvantartasok (ASP / NAV) rendszerbe valo felvitele
Az étutalésok naprakész nyilveintartésa tovébbkﬁldése a kiﬁzet(’ihely felé.

Elszamolas anyagi feleldsséggel.
Téritési dij tartozasok folyamatos ellendrzése, kiértesités a sziilok felé
Az intézmény miikodéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése (tisztitoszer, irodaszer).

1
2
3
4
5. A szigoru elszamolast nyomtatvany nyllvantanasa ésa beﬁzetesi szamlak kiallitasa a sziil6k részére.
6
7
8
9 Az éves és az alkalomszerti leltarozas el6készitése, megszervezése, lebonyolitasanak adminisztralasa.

10. Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

11. Folydiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése.
12. TER - sajat pedagogus céljainak megvalésitasa

13. Ovikréta/Ovped/Miniped /KIR admin feladatok

ETKEZTETES: tizérai, ebéd, uzsonna, adagszam rendelés megrendelése/lemondésa
Munkakorébol adodo egyéb eldirasok

1. A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigordan tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas,
megszégyenités)

2. A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével sszefiiggd belsd
problémék, az intézmény szempontjabdl beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

3. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

4. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

5. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggé megbeszélésre.
6. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintend6é kérdésekben (a gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje,
szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

Munkaid6ben

1. Az intézmény épliletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.

2. A mobiltelefon hasznalata a kotott munkaidében a gyermekek kozott nem megengedett, azon kiviil a legsziikségesebb esetben
hasznélja a telefont

3. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidd kezdetekor munkavégzésre készen alljon.

4. Munkaja soran az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koételes, azokat a rendeltetésiiknek megfelelen kell
hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel tartozik.

5. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

6. Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége: az igazgatéval, igazgatd-helyettessel, 6vodapedagégusokkal, pedagdgiai
asszisztensekkel, dajkaval, oraadokkal, kisgyermeknevelSvel, bolesédei dajkaval, minden PP-ben meghatérozott szervvel. Polgarmesteri
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Hivatal Gazdélkodasi csoport, Etkeztetéssel kapcsolatos partnerek.
A munkavallal6 kételessége

1. Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

2. A munkafegyelem betartasa

3. A j6 munkahelyi légkor kialakitasa

4. A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

5. Tévolmaradasat, hianyzasat (betegség, szabadsag, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének érdekében azonnal jelzi
a igazgatok, vagy a igazgato - helyettesnek.

6. Keresoképtelenséget igazoldé dokumentumokat koteles hataridore leadni.

Megilleti az a jog, hogy

1. személyét, mint alkalmazotti kozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljék és elismerjék,

2. hozzajusson a munkajahoz sziikséges szabalyzatok, egyéb ismeretekhez, intézményi informéacidkhoz

3. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

4. Pedagdgus igazolvannyal rendelkezzen.

5. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és a munkaltatd személyiségi jogainak védelmére, a Ptk. 2:42-2:54. §-at kell
alkalmazni.

A rendkivili jogrend, rendkiviili készenlét idején a munkaltaté altal elrendelt intézkedés/eljarasrend alapjan végzi feladatait.
A munkakaéri leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja!
Jelen munkak®éri leiras hatalyat veszti a munkakori leirds modositasa vagy jogviszony megsziinésével.
Hatalyos 2024. szeptember 01-t61.
Akasztd, 2024.08.30
igazgato koznevelési foglakoztatott
P.H.
Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!
A facebook feliileten torténd hozzaszolasaimért teljes felelosséget vallalok.
Détum: Akaszt6 2024.08.30.
.......................................................... koznevelési foglalkoztatott
Dajka munkakori leiras; oktatasi azonosito Munkakor: Dajka, nevel$-oktaté munkat kozvetleniil segit6 foglalkoztatott Munkakdor: Dajka,
neveld-oktaté munkat kozvetleniil segit6 foglalkoztatott
Munkaltatd neve: Pacsirta Ovoda és Minibdlcséde 6221 Akasztd Szent Istvan utca 67.
Munkavégzés helye: Pacsirta Ovoda és Minibélesdde 6221 Akasztd Szent Istvan utca 67.
Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024.01.01.
Munkaltatoi jogkér gyakorloja: igazgatd
Munkaideje: 40 6ra/hét, délelétt 6:50-15:10 / 8:20-16:40 / délutan: 8:50-17:10 Szabadséaga: alap: p6t Munkarendje: kotott
A munkakorb6l adodo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

U A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.

U Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat sesmmilyen kériilmények kdzott sem sérti meg.

U Tiszteletben tartja és toleralja a massagot, a vilagnézeti, vallasi és politikai semlegességet.

U Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

U Egyuttmikodik az 6vodapedagdgusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit.

U Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, korrekt beszéddel segit az egész napos nevelémunkaban.

U Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokéasrendjének kialakitasahoz, személyes példajan keresztil

m Részt vesz a gyerekek gondozasaban.

m Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oOltoztetésnél, kézmoséasnél, vécéhasznalatnal. Segit az Oltozkddés sorrendje, ruhdk
Osszehajtasa, cipok parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalataban

U A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartésa, takaritasa az ANTSZ és a HACCP el8irasainak megfelelden.

U Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

U A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

U Ovodapedagdgussal, Pedagdgiai asszisztenssel mindig egyeztet, az étkezés és a foglalkozas, altatas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik

U Kiséréként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

U Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szelléztetésrol.

U A megbetegedett, lazas, gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig a sziil6 meg nem érkezik.

A tisztasag megbrzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék

U A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és az 61t6z6, mosdok, we-k takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

i Az intézmény egy¢b teriileteit (bejarat, folyoso, iroda, fejlesztészoba) a tobbi dajkaval kozosen, tisztan tartja.

0 A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

0 Az id8szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és marciusban) — kiilénds gonddal végzi

el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul
ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

0 Adminisztralja a takaritasi,-fert6tlenitési dokumentaciot.

0 Feladata a textilidk moséasa, vasalésa, javitasa, megvarrasa (példaul fuggonyok, kopenyek, toriilkozok, teriték, babaruhak).

0 Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasardl. Jarvanyos iddszakban, tetiivel valo fert6zottség
idején gyakrabban is.

i Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését.

i Ellatja az intézményi udvar és utcafront takaritasat, k6zosen a homokozd rendezését valamint azokat az id6szakos feladatokat,

amelyekkel az igazgat6 megbizza.
A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok
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0 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas,
megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.
0 Feluigyel a gyerekek tevékenységére.
i Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zére és a mosdora is.
0 Hivatkozva a 401/2023 (VIIL30) kr. 9. § (5) Ha az intézmény reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani id6szakban nem fejleszto,

el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

0 A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikddésével sszefiiggd belsé
problémak, az intézmény szempontjabdl beliigynek szamit6 szakmai vagy munkaliigyi vitak.

| A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket a rabizott informacioval tajékoztathatja.

O Amennyiben a sziilé érdekl8dik, udvariasan iranyitsa a gyermek évodapedagdgus/pedagégiai asszisztenshez vagy az igazgatéhoz,
annak tavolléte esetén az igazgato - helyetteshez.

Egyéb
0 A mobiltelefon hasznélata a gyermekek kdz6tt nem megengedett, azon kiviil a legszilkségesebb esetben hasznélja a telefont
0 Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

| Az ebédidd naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében.
O Munkéja soran az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdévni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

i Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi szabalyokat.

0 A gyerekek és az intézmény biztonsaga érdekében a bejérati ajtok zarva tartasarél gondoskodik.

i Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az elétérben.
Ezutan sz6l a keresett személynek.

1 Az intézmény épiletét elhagyni kizarélag csak igazgatéi engedéllyel lehet.

1 Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

1 Az intézmény zarasakor aramtalanit, és meggy6zodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.

1 Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalé kotelessége

i Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

1 A munkafegyelem betartasa

1 A j6 munkahelyi Iégkor kialakitasa

1 A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

1 Tévolmaradasat, hianyzasat (betegség, szabadsag, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének érdekében azonnal jelzi

az igazgaténak, vagy az igazgat6 — helyettesnek.
1 Keresoképtelenséget igazoldé dokumentumokat koteles hataridore leadni.
A munkavallalét megilleti a jog, hogy

1 személyét, mint alkalmazotti kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljék és elismerjék,
1 hozzajusson a munkajahoz sziikséges szabalyzatok, egyéb ismeretekhez, intézményi informacidkhoz

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és a munkaltaté személyiségi jogainak védelmére, a Ptk. 2:42-2:54. §-at kell alkalmazni.A
rendkivili jogrend, rendkivilli készenlét idején a munkaltato altal elrendelt intézkedés/eljarasrend alapjan végzi feladatait.

Kapcsolattartasi és informécioszolgaltatasi kotelezettsége:

U A dajka rendszeres kapcsolatban &ll az igazgatoval, az igazgato- helyettessel és az 6vodapedagdgusokkal, és a Noks-kel,
minibdlesédei dolgozokkal.

Jelen munkakori leiras hatalyat veszti a munkakori leiras modositasa vagy jogviszony megsziinésével.

A munkakdri leiras alkalmazand6 / hatalyos: 2024. szeptember 01-t51.

Akasztd, 2024.08.30

igazgatd kdznevelési foglalkoztatott
Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!
A facebook feliileten tortén6 hozzaszolasaimért teljes feleldsséget vallalok.
Datum: Akaszt6 2024.08.30.
Ovodapedagdgus munkakdri leirds: oktatasi azonosito:...munkakére... Munkaltat6 neve: Pacsirta Ovoda és Minibleséde 6221
Akaszto Szent Istvan utca 67.
Munkavégzés helye: Pacsirta Ovoda és Minibélesdde 6221 Akasztd Szent Istvan utca 67.
Kdéznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024.01.01.
Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: igazgatd
Munkakor: 6vodapedagogus. Feladat: gondoskodik a gyermekek, harmonikus lelki, testi és értelmi fejlodését, készségeik, képességeik,
ismereteik, jartassagaik, érzelmi és akarati tulajdonsagaik, miiveltségiik életkori sajatossagaiknak megfeleld, tudatos fejlesztésérél, tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét.
Ovodapedagdgusi kompetenciait, madszereit tudatosan fejleszti.
Munkakor feltétele: foiskola, ovodapedagogus végzettség. Pedagogus fokozat: Gyakornok
Teljes napi munkaideje: heti 40 ora.
Munkarendje: részben kotetlen.
Kotott, - neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd: heti 32 6ra, a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozassal dsszefliggd feladatok.
Kotott munkaidén feliil, heti 6 draban ellatja az alabbi feladatokat:
a foglalkozasok eldkészitése,
a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetése, megfigyelés, mérés, értékelés,
az intézmény/csoport kulturdlis és sport, - szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,
tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek - foglalkozasnak nem minésiilé — felligyelete,
gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
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6. a gyermekvédelemmel sszefiiggd feladatok — jelzés, feljegyzés - végrehajtasa,
7. eseti helyettesités,
8. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
9. az intézményi dokumentum készitése, vezetése,
10. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoorara torténé felkésziilés és annak megtartasa,
11. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban torténd részvétel,
12. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,
13. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,
14. intézményi szertar fejlesztése, karbantartasa, rendbentartasa,
15. oktatési eszkdz és hangszerkarbantartas szervezése,
16. a PP célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,
17. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,
18. pedagégus-tovabbképzésben vald részvétel
19. TER- sajat pedagogus céljainak megval6sitésa

Fennmaradd heti 2 6ra feladatait maga jogosult meghatéarozni.

Szabadsaga: alap és pétszabadsag. Alapszabadsag mértéke 50 nap.

A munkakorbdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények

Képes egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusitani.

Gyermekek, sziil6k, munkatarsak emberi méltosagat, jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét, tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Munkéja soran az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse, a vildgnézeti, vallasi és a politikai
semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a magéanéletében is betartja.

Az igazgatét haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy kerdlt.

Pedagdgiai-szakmai feladatai

Pedagogiai munkajat PP alapjan 6nalloan, teljes kor(i felelsséggel latja el, melyre tervszertien felkésziil.

Gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
koérnyezettudatossagra, egészséges életmaodra, hazaszeretetre neveli.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében minden lehetséges erdfeszitést megtesz: felvilagositas, prevencio, a
munka- és balesetvédelmi el6irasok betartisa és betartatdsa, a veszélyhelyzetek feltarasa és elharitasa, a sziil6 - és szlikség esetén mas
szakemberek — bevonéséaval.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkdrt, megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz). A jatékid6 rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek fejlettségi szintjét.

Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel-oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld
banasmodot, fejlesztést kapjon. Sziilét (torvényes képviseldt) tajékoztatja a gyermek fejlédésérol, (annak érzékenységét figyelembe véve)
konzultal a fejleszté pedagdgussal.

Egyuttmikodik a belsd és kiils6 partnerekkel.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6i

Alapdokumentumok tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran betartja.

A szabdlyzatok és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek
tartalmat jol ismeri, azonosul vele és megvaldsitasat magara nézve kotelezdnek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint a héazirendjében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban
allé gyerekekkel és azok szileivel.

Torekszik a pedagdgiai-szakmai munka szinvonaldnak fejlesztésére. Hivatasabol eredé kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a
meghjulas, a miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztdsi naplét. Az igazolatlan hidnyzasrol, rendszeres mulasztasrol
haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.

Sziikség szerint kérésre pedagogiai véleményt ir (nevelési tanacsado, szakért6i rehabilitacios bizottsag, birdsag, csaladsegitd). Naprakészen
adminisztral (Ovped/Ovikréta). A gyermekek fejlédését nyomon koveti, évente 2x meghatarozott idészakonként ezt OVPED felliletén rogziti.
Munkakorébdl adodo egyéb eldiras

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoran tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas,
megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatés, varakoztatas).

Kotott munkaidében a sajat csoportjaban tartozkodik a rabizott gyerekcsoporttal, a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkil hagyni tilos. Nevelési-
oktatasi kotott munkaiddben dajkara bizni a gyermekeket indokolt esetben lehet, amennyiben a nevelési id alatt barmilyen baleset torténik az
ovodapedagogus tavollétében, a feleldsség Ot terheli. Dajka, gyermek, sziild ilyen esetben nem vonhat6 felelésségre.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével osszefiiggd bels6 problémak, az
intézmény szempontjaboél beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido
nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggd
megbeszélésre.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis
helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni. TAvolmaradasat, hianyzasat (betegség, szabadsag,
egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének érdekében azonnal jelzi a igazgaténak, vagy az igazgatdé - helyettesnek.
Keresoképtelenséget igazold dokumentumokat kételes hataridore leadni.

Kotott munkaidében

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet. A mobiltelefon hasznélata a kotott munkaidében a gyermekek kozott
nem megengedett, azon kiviil a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidé
kezdetekor munkavégzésre készen alljon. Munkéja soran az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik. Munkavégzés alatt betartja a
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munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat. Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak
megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Kapcsolattartasi és informécioszolgaltatasi kotelezettsége: az igazgatéval, igazgaté - helyettessel a évodapedagégusokkal, pedagdgiai
asszisztensekkel, dajkaval, draadokkal, kisgyermeknevel6vel, bolcsédei dajkaval, minden PP-ben meghatéarozott partnerrel.

Pedagdgus kompetencia: Szakmai —maédszertani 6nalléséggal rendelkezik.

Ovodapedagdgust munkakorével dsszefiiggéshen megilleti az a jog, hogy személyét, mint a kézdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat
és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék. A pedagdgiai program alapjan az
ismereteket, a foglalkozas anyagéat, a nevelés-oktatds mddszereit megtervezze. PP alapjan, a szakmai munkak&zOsség véleményének
kikérésével valogathat az alkalmazott konyvek, segédletek, eszkdzok, kdézott sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktato
munkajét, (vallasi, vilagnézeti informacidkat targyilagosan, sokoldaltan kell kdzvetiteni) anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy
késztetné a gyermeket. Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informaciokhoz.

Részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény dokumentumainak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében. Szakmai ismereteit, tudasat
szervezett tovabbképzéshen valé részvétel Gtjan gyarapitsa. Pedagégus igazolvannyal rendelkezzen. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon. A
koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és a munkaltaté személyiségi jogainak védelmére, a Ptk. 2:42-2:54. §-at kell alkalmazni.

A rendkivili jogrend, rendkivili készenlét idején a munkaltatd altal elrendelt intézkedés/eljarasrend alapjan végzi feladatait.

A munkakadri leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja!

Jelen munkakdri leiras hatalyat veszti a munkakdri leiras modositasa vagy jogviszony megsziinésével.
A munkakori leiras alkalmazandé / hatalyos: 2024. szeptember 01-t61.
Akaszt6, 2024. augusztus 30.

igazgat6 koznevelési foglalkoztatott

P. H.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

............................................................. koznevelési foglalkoztatott véllalok. Datum: kdznevelési foglalkoztatott.

Munkakdri leiras szakmai munkakdzdsség vezeté részére Igazgatd megbizasa alapjan, 6vodapedagdgus 6 feladatain tilmenden a szakmai
munkak06z6sségi vezet6 feladatait ellatja.

Hatarozott id3: 2021.09.01-2026.08.15

Munkavégzés helye: Pacsirta Ovoda és Minibdlcséde 6221 Akaszté Szent 1. utca 67.

Orakedvezménye: foglalkoztatott pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére (32 ora) heti 2 6ra idétartamban a
munkak0zosség-vezetéssel dsszefliggd feladatokat rendelem el. Szakmai munkakozosség vezetd

F6 feladata: szakmai munkakozosség létrehozasa (legfeljebb 2)

Részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendérzésében.

Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

Feladatai:

1 elkésziti a munkakdzdsség éves munkatervét

2 beszamolot készit a munkak6zosség tevékenységérol

3 részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak felllvizsgalataban

4, részt vesz a nevelési év munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenérzésében

5. figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak pedagogiai munkajat
6
7
8
9

javaslatot tesz a munkajuk értékelésére
értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez
fejleszti az oktatas nevelés mddszereit

részt vesz szakmai megbeszéléseken

10. belsd ellen6rzés rendje szerint latogatast végezhet, arrdl elemzést, értékelést készit

11. szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek tagjaival,

12. vizsgalja tevékenységekhez sziikséges targyi és személyi feltételeket, javaslatot tesz a fejlesztésre,

13. alkoto egyiittmiikodés, a sziiléi munkakdzosséggel, a szakmai, munkakozosséggel,

14. id6szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése, feladatok meghatarozasa a
munkakozdsség részére,

15. javaslattétel pedagogusok tovabbképzésére, szakvizsgainak letételére,

16. javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

17. az Gvodai tinnepélyek szervezési munkainak segitése,

18. figyelemmel kiséri a palyazatokat

A munkakdri leirast a mai napon tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem.
Hatalyos: 2024.01.01
Akaszt6, 2023.12.21
igazgato szakmai munkakozdsség vezetd
Munkakor leiras: pedagdgiai asszisztens - oktatasi azonositdé Munkakor: Pedagogiai asszisztens, nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité
foglalkoztatott Munkakor: Pedagdgiai asszisztens, nevel§-oktatdé munkat kozvetleniil segit6 foglalkoztatott
Munkaltaté neve: Pacsirta Ovoda és Minibdlcséde 6221 Akasztoé Szent Istvan utca 67.
Munkavégzés helye: Pacsirta Ovoda és Miniblesdde 6221 Akasztd Szent Istvan utca 67.
Kdéznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024.01.01.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatd
Munkaideje: 40 6ra/hét, Szabadsaga: alap: pot
A pedagdgiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében heti 35 draban a gyermekesoporttal valo foglalkozast latja el.
Munkarendje: részben kotott
Cél: Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.
Fobb felelosségek és tevékenységek : A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasar6l, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél az ovodapedagogusok
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irinymutatasaira figyelemmel:

a gyermekek felligyeletének biztositasa,

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezése és lebonyolitasa,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek megsegitésében,

a méassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a tevékenységszervezeés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az intézményi iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat feleldsségteljesen segiti,

6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba

atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
segiti a gyerekek befogadasanak zokkenémentéssé tételét

0 aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy az:

J az étkeztetésnél,

O az oltozkodésnél,

O a tisztalkodasban,

NG~ wWNES
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11. sétandl, 6vodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valé kulturalt
részvételt.

12. 6vodapedagdgus Utmutatasa szerint — esetenként 6nalléan megtervezheti és levezetheti a jatékot.

13. szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja, elokésziti a kovetkezo napokra.

14. segit a gyermekek hazabocsatasanal.

15. 6vodapedagdgus Utmutatés alapjan dnalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

16. sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

17. kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy igazgatot.

18. 6vodapedagdgust, dajkat helyettesit

19. nevel és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek

érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét,

20. elémozditsa a gyermek, erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartatasara,

21. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
koérnyezettudatossagra, egészséges életmaodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

22. gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal,
amunka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitisaval, a sziild — és sziikség esetén
més szakemberek — bevonasaval,

23. a gyermekek, és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

24. a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és milkddési szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ
feladatait teljesitse,

25. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az intézményi innepségeken és az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken,

26. hivatasdhoz mélt6, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson,

217. a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Altalanos magatartasi kévetelmények

1. munkakor ellatisahoz sziikséges bizalomnak megfeleld az adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartast tanusit

2. munkaidején kivil, nem tanUsit olyan magatartast, amely kdzvetlenil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

3. véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyezteté modon

nem gyakorolhatja,
koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakére betoltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomasara.

5. az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi légkdrnek.

6. a gyermekek 6vodai életérdl a sziildknek ovodapedagdgussal egyeztetve adhat tajékoztatast. A hivatali titoktartds e munkakorben
is kotelezo.

7. felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

8. Tévolmaradasat, hianyzasat (betegség, szabadsag, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének érdekében azonnal jelzi
a igazgatonak, vagy a helyettesnek. Keres6képtelenséget igazoldo dokumentumokat koteles hataridére leadni.

9. Az intézmény épliletét elhagyni kizérolag csak igazgatdi engedéllyel lehet.

10. A mobiltelefon hasznalata a kotott munkaidében a gyermekek kozott nem megengedett, azon kiviil a legsziikségesebb esetben

hasznélja a telefont
Felel6sségre vonhato
munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
a igazgatoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;
az eszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
llenorzeSI tevékenység
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikddési rend, a igazgatoi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

POOswONE

2. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a igazgatot.
Ellendrzésére jogosultak
1. Az igazgatd, igazgatd -helyettes és a szakmai munkakozosség vezetd, akik a pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka

érdekében latogatasokat végezhetnek a munkatervben jeléltek szerint.

Kapcsolatok

1. Napi munkajdban rendszeresen egyiittmiikodik 6vodapedagogusokkal a sziilokkel, igazgatdval. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensuilyozott kapcsolatra torekszik a sziilékkel, apolja a hagyomanyosan kialakult intézményi kapcsolatokat
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2. Részt vesz az alkalmazotti és a neveldtestiileti értekezleteken.

Jogkdr, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A rendkivili jogrend, rendkivili készenlét idején a munkaltaté altal elrendelt intézkedés/eljarasrend alapjan végzi feladatait.

A munkakdri leiras modositasanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja!

Jelen munkakori leiras hatalyat veszti a munkakori leiras modositasa vagy jogviszony megsziinésével.

Hatalyos 2024. szeptember 1.

Akaszt6, 2024.08.30

igazgat6 koznevelési foglalkoztatott

P. H.

Nyilatkozat

A munkakori lefrashan megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Akaszto, 2024.08.30. koznevelési foglalkoztatott,

Munkakori leirds: konyhai dolgozo/ kiseqitd részére Munkavégzés helye: Cime: melegit6 - talalo konyhéja. Jogviszonya: kézalkalmazotti
jogviszony

Munkakdre: konyhai kisegitd

Munkaltaté neve: Pacsirta Ovoda és Minibélcséde

Cime: 6221 Akaszt6 Szent Istvan utca 67.

Munkavégzés helye: Altalanos Iskola Talalokonyha 6221 Akaszt6 Iskola u.12

Masodlagos munkavégzés helye: 6221 Akasztd Szent Istvan utca 67.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkaideje: heti 30 6ra Munkarendje: délel6tt 8.50 — 15.10 (délutan: 10.50- 17.10) Szabadsaga: alap: pét A munkakorbdl adddo,
elvarhaté magatartasi kovetelmények:

a) a gyerekekkel szemben baratsagos, sziilokkel egylittmiikodé magatartast tanusit

b) tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg

c) tiszteletben tartja és toleralja a massagot, a vilagnézeti, vallasi és politikai semlegességet

d) példat mutat kulturalt viselkedésével, Gnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval

e) tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP el6irasaival. (hajhalo/kdpeny)

f) bels6 igénye, hogy kdrnyezete tiszta legyen.

A munkakdr célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritisa az ANTSZ és a HACCP el8irasainak megfeleléen.
A konyhan kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

a) az élelmiszerrel valé munkatevékenység kopeny, hajhalo, kesztyii hasznalata kotelezd.

b) az ételszallitotol atveszi a megrendelt élelmiszert.

c) ellendrzi az adagszamot,(intézményi titkarral, EN-GROSZ kft.) ellendrzi az ételek mindségét és a HACCP-elbirasok betartasat.
negativ tapasztalatat jelzi az igazgatonak vagy az intézményi titkarnak. ha sziikséges a jegyz6konyv készitése, tanuként alairja.

d) az atvett élelmiszert az egészségligyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és kozvetleniil az elfogyasztas el6tt — ha sziikséges —
hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre, kiadagolja.

e) ebéd lejelentés: mindennap jelez az intézményi titkarnak, vagy helyben szok&sos médon.

f) ebédet kiosztja, talal.

9) ételmintat vesz. ez vonatkozik a sziil6k 4ltal szabalyosan behozott élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény) mely esetben a
vasarlési igazolast leadjak.

h) az ételmintas liveg/tasakot datumozva, alairva 72 Oréan at, az erre a célra rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. iiveg esetén
gondoskodik a fert6tlenitd hatasu kif6zésrél/eltavolitasrol.

i) a dajka/onkiszolgalé gyermek &ltal kihordott edények, eveszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint:

. a fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan.

. els6 fazis a zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

. a fekete edényeket a kijel6lt mosogatéban kell elmosni.

j) mosogatds utan mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer kisurolja, fertdtleniti. a mosogatashoz hasznalt
eszkozoket (konyharuha) fert6tleniti aztatassal vagy kifézéssel.

k) fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu siit6, hiit6gép és a tlizhely tisztasgara
(havonta 2-szer) sziikség esetén tdbbszor.

1) naponta takaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.

m) péntekenként atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitket, surolassal elvégzi az evéeszk6zok, milanyag bogrék
alapos tisztitasat.

n) a nagytakaritas alkalmaval a konyhai csempefal, ajtok, csvezetékek, fiitdtest lemosasat is elvégzi.

Rendkivili esetben athelyezhetd, és dajkai feladata a kovetkezd:

a) a gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozza tartozd 61t6z6, mosdok,
gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eléirasoknak megfelelden.

b) az intézmény egy¢b teriileteit (bejarat, folyoso, iroda, fejlesztdszoba, vécék, mosdo) a tobbi dajkaval kozosen, tisztan tartja.

C) a csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atlilteti.

d) az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és marciusban) — kiilénés gonddal végzi

el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. amennyiben indokolt, a kiilonbozd részfeladatokat (példaul
ajtomosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

e) feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggényok, kopenyek, toriilkozok, teritok, babaruhak).

f) legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynemtijének le- és felhlz&sardl, jarvanyos iddszakban, tetlivel valo fertézottség
idején gyakrabban is.

9) elvégzi a fektet$ agyak lerakasat, felszedését.

h) ellatja az udvar takaritasat, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok lehetnek:

a) nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos neveldmunkajaban.

b) hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz, személyes példajan keresztil is
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(ttirelmes és udvarias kommunikéacioval, igényes nyelvhasznalattal).

C) részt vesz a gyerekek gondozasaban. tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal.

d) ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul 61tozkddés sorrendje, ruhak Gsszehajtasa, cipok
parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznélata).

e) ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

f) a tisztitoszereket elkiilonitve a raktarba, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Egyéb:

a) a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével Osszefliggd belsd
problémék, az intézmény szempontjabdl beliigynek szamit6 szakmai vagy munkaiigyi vitak.

b) a gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja. ha a sziil¢ érdeklédik, udvariasan iranyitsa
a gyerek pedagégusahoz vagy az igazgatéhoz, tavollétében a helyetteshez.

C) a mobiltelefon hasznalata a gyermekek kdz6tt nem megengedett,

d) kizérélag a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont

e) munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaid$ kezdetekor mar at6ltézve, a munkavégzésre készen alljon.

f) a munkasziinet id6tartama nincs benne a napi munkaidében,

9) munkaja soran az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznalnia. amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

h) munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

i) a gyerekek és az intézmény biztonsaga érdekében a bejérati ajt6 zarva tartasarél gondoskodik.

a) ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben,
ezutan szol a keresett személynek.

b) az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak igazgato engedélyével lehet.

c) az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

d) az intézmény zarasakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.

e) az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A kozalkalmazott kételessége:

i a tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

1 a munkafegyelem betartasa

1 a jo munkahelyi Iégkor kialakitasa

1 a folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

1 tavolmaradasat, hianyzasat (betegség, szabadsag, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének érdekében azonnal jelzi a
igazgatonak, vagy a helyettesnek.

U keres6képtelenséget igazoldo dokumentumokat koteles haladéktalanul leadni.

A kozalkalmazott joga:

U hogy személyét, mint alkalmazotti kozdsség tagjat megbecsiiljék,

1 hogy emberi méltésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék és elismerjék,

1 hogy hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi informaciokhoz

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége: foigazgatd (tovabbiakban igazgato), igazgato-helyettes intézményi -titkar.
A munkakori leiras moédositasanak jogat, a kortilményekhez igazodva, az igazgaté fenntartja!

Jelen munkakori leiras 2024.09.01 1ép hatalyba.

Akasztd, 2024.08.30.

igazgato kozalkalmazott
Nyilatkozat
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!
Akaszto, 2024.08.30 kozalkalmazott
Kisgyermeknevelé6 munkakori leiras: Név: Sziiletési név: Sziiletési hely, id6: Anyja neve: Munkaviszony kezdete az intézménynél:
Vonatkoz6 munkakdr betdltésének kezdete: Jelen munkakori leiras hatalyba lépésének datuma: Feor: Kozvetlen felettese: Munkaideje: heti 40
ora Munkahelye: A munkakor célja: A bolesddei alapellatas korébe tartozod tevékenységek, nevelési gondozasi feladatok ellatasa. A
kisgyermekneveld munkavégzésének sajatossagai: A kisgyermeknevelé a napi 8 o6rdas munkaidejébdl 7 orat koteles gyermekcsoportban
eltolteni a jelen munkakori leiras I. és Il. pontjaban felsorolt feladatok elvégzésével. A fennmarad6 napi 1 6rat a jelen munkakori leiras I11.
pontjaban irt feladatok ellatasaval koteles eltdlteni. Szabadsaga: alap: p6t: Helyettesitésének rendje: A kisgyermeknevel6t helyettesité személy:
1. BUs Zsanett, végzettsége: dvodapedagdgus, kisgyermekgondozd,-neveld. 2. Marko-Gubinyi Timea, végzettsége: 6vodapedagogus, Harom
évnél fiatalabb gyermekek neveléséhez gondozéasahoz sziikséges alapismeretek 60 ora. A kisgyermeknevel6i munkakor tartalménak leirasa. A
munkakorb6l adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények: Képes egyiitt , érzd, odafigyeld, egyiittmikodé magatartast tanusitani. Gyermekek,
sziil6k, munkatarsak emberi méltdsagat, jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad Tisztban van a
gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kozott sem sérti meg. Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét,
tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Munkaja soran az ismereteket targyilagosan, sokoldalGan és valtozatos moédszerekkel kozvetitse, a
vilagnézeti, vallasi és a politikai semlegességet. A pedagogusetika, a tarsadalmi normék 4ltalanos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja. Az igazgat6t haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartasa miatt - stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Szakmai feladatok 1. Altalanos szakmai feladatok: « Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli
gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerii nevelését, gondozasat, figyelembe véve az egyéni banasmad, a sajat kisgyermekneveld rendszer és
a felmend rendszer elvét. * Szakszerli szakmai munkéjaval hozzajarul a gyermekcsoportjaban rabizott gyermekek testi, értelmi érzelmi és
erkolesi fejlédéséhez, munkaja soran tiszteletben tartja a csaladi nevelés értékeit. « A gyermekek napi nevelése-gondozésa soran a gyermeki-
és szil6i jogok tiszteletben tartasaval, és az egyéni banasmdd elvének figyelembevételével koteles eljarni. * Munkajat elérelatd
munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsésorban a Bolcsddei nevelésgondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcsédei nevelés-gondozas
szakmai szabalyait tartalmazé modszertani levélben, a mini boleséde helyi szakmai programjaban, és munkaltatd mindenkor hatalyos Etikai
Kaodexében rogzitett szakmai szabalyok szerint. Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen beliil az egyes dokumentumok funkciéjat,
tartalmat, fobb osszefliggéseit, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembe vételével koteles munkéjat végezni. « Munkakorének
ellatasa soran koteles szem el6tt kell tartani a gyermekek biztonsaganak, testi, lelki egészségének mindenek-feletti megovasat. » A
kisgyermeknevelé kommunikacios megnyilvanulasaiban kdvetkezetesen és hitelesen fordul a gyermek és csaladja felé, tartsa tiszteletben a
szlilok kéréseit, realis Onismerete birtokaban hasznalja személyiségét, mint munkaeszkozet. « Munkavégzése soran koteles betartani a szakmai
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kompetencia hatérait, munkajat a szakma értekeinek és etikai szabalyainak megfelelden latja el. « Mindennapi tevékenységét az intézmény
gazdalkodasi lehet6ségeinek ismeretében szervezi és végzi, koteles célszertien felhasznalni a csoportnak biztositott fogyoeszkozoket. « Koteles
betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok védelmérdl szo16, valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényi
és egyéb rendelkezéseket. Il. Részletes szakmai feladatok: A gyermek sziikségleteit figyelembe vevd nevelési-gondozasi tevékenységgel
kapcsolatos feladatok: « Munkaja soran folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a gyermekek testi és pszichés fejlodési folyamatait. « Szakmai
ismeretei birtokaban fel kell ismernie az atlagtol eltér6 koros allapotokra utald jeleket és tineteket, koteles jelzéssel élni a bolcsddei szakmai
protokoll betartasaval. « Szakmai ismereteinek birtokaban a gyermek egyéni igényire alapozva, latja el a gyermek nevelésé-gondozasat, ezen
beliil: étkezési, fiirdetési, pelenkazasi, szobatisztasagra nevelési, oltoztetési, onallosagra nevelési, valamint a levegdzési, és alvasi feladatokat.
* Csoport helyzetben is kételes szem eldtt tartani az egyéni banasmod fontossagat, munkéja soran torekednie kell a csaladi és bolcsodei
szocializacio Osszhangjara. ¢ Segitséget nyujt a gyermek egészséges ¢s tevékeny életmodjanak megtervezéséhez és megszervezéséhez: « A
sajatos nevelésii, specialis gondozast igénylé gyermekek megfeleld ellatasa érdekében koteles részt venni az intézmény ,,segité”
szakembereinek team munkajaban. ¢ Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozasa soran, a gyermekek
biztonsagos és balesetmentes kornyezetének allapotat. Hianyossag észlelése esetén koteles azonnal jelzéssel éIni az igazgato felé. « A
gyermeket bolcs6dei tartozkodasa alatt feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sem a szobaban, sem az udvaron, és az egyéb kiszolgld
helyiségekben. » Az udvari jatéktevékenység idején koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos kint tartozkodas feltételeit, igy pl.
koteles ellenérizni az ajtok, kapuk zarhatosagat, és jatékok épségét.  Részt vesz a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének
kialakitasaban, ennek soran koteles figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori dsszetételét, a gyermekek érkezését, és
az évszakok valtozasat. « Biztositja a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. A gyermek jatéktevékenysége soran neveldi
magatartasaval tdmogatja és megerdsiti a gyermekek onallo aktivitisat és a kreativitasat. = Az alkototevékenységek lehetéségeinek
felkinalasaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszerliségét fokozza. Alkalmazza az életkor
sajatossagainak megfeleld dal-, mondoéka-, mese-és gyermekvers-repertoart. » Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a jatékban,
otletekkel, tanacsokkal szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét. « A csoport életkori és valtozo fejlettségi sziikségletének megfeleléen
biztositja a gyermekek targyi kornyezetét. Az egészségmegbrzéssel kapcsolatos feladatok: * Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges
fejlodését, és vezeti a sziikséges dokumentaciokat, sziikség esetén jelzéssel €l az orvos felé. « A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a
sziil6t. Gyermekbaleset esetén, a sziilé, az orvos, vagy mentd megérkezéséig szakszeriien ellatja a gyermeket. * A helyes kultarhigiénés
szokasok kialakitasaval, és preventiv tevékenységek végzésével segiti a gyermekek egészségének megorzését. « A gyermekek ellatasa soran
koteles betartani a kozegészségiigyi és higiénés eldirasokat és szabalyokat. « Az évszaknak és az id6jarasnak megfeleléen, a gyermekek napi
friss levegén valo tartozkodasaval biztositja egészséges fejlodésiiket. » Az eldirasoknak megfelelGen koteles a jatékok tisztan tartasardl és
épségérol gondoskodni. « Figyelemmel kiséri a specidlis és/vagy akut diétat igényl6 gyermek étkeztetését.  Fert6z0 betegség és tetvesség
észlelésekor azonnal jelez a sziilének és az igazgatonak. Kapcsolattartas Belsd kapesolattartas: A kisgyermeknevel6 kapcsolatot kdteles tartani
az igazgatoval a bolesédei dajkaval 6vodai alkalmazottakkal. Kiilsé kapcsolattartas: A kisgyermekneveld koteles a csaladi és a bolesédei
nevelés egységének megteremtése érdekében a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel, a sziilokkel. « A gyermek hazaadasakor
tajékoztatja a sziilt a gyermek napkdzbeni hangulatarol, viselkedésérdl, jaték tevékenységérdl, napi torténéseirdl, ugy, hogy az a gyermek és
a sziilé kapcsolatanak elmélyitését szolgalja. « Figyelembe veszi a sziilé reggeli tajékoztatasat a gyermekek napi ellatasahoz. « Lehet6séget
kinal a sziildknek az Oket érintd kérdések megbeszélésére, sziili értekezleten, egyéni megbeszéléseken, vagy sziil6i csoportos megbeszélésen.
* Tamogatja a sziilét a gyermek viselkedésének megértésében, nevelési tanacsaival segité lehetdségeket kinal szamara. « Sziilével, csaladdal
val6 viszonyanak alakitasaban teljesiti a szakmai program alapelveit, a csaladkdzpontlsag ismérveit. Azonban tiszteletben tartja a csalad
maganélethez vald jogat, szakemberként mindsitett kompetenciahatarainak tiszteletben tartasa mellett. + A gyermekekkel kapcsolatos
eseményekrdl a kozvetlen kollégakat tajékoztatja. A kisgyermekneveld koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a
szakemberekkel és hatdsagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba keriil. Koteles egyiittmiikodni a gyermekjoléti alap-és
szakellatast nyujto intézményekkel, a veszélyeztetettséget észleld és jelzorendszert mikodtetd szervekkel, segité szakemberekkel és
tarsintézményekkel. A kapcsolattartas modja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tanacskozas. A veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszerrel
kapcsolatos feladatok: ¢ Koteles megismerni és betartani ,,A gyermekvédelmi észlel6-és jelzérendszer mikodtetése kapesan a gyermek
bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld szektorsemleges egységes elvek és modszertan” el6irasait, szabalyait. o
Veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni az igazgatot. « Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1év gyermekek életkoriilményeit
és szocidlis helyzetét, sziikség esetén jelzéssel él a vezet felé. Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok: « Pontosan és naprakészen vezeti
a gyermekekkel kapcsolatos kételezd bolcsddei dokumentéaciokat. Osszefoglalast készit a gyermekek fejlodésérdl, aktualis napirendjérél,
allapotarol, egyéni szokasairol és érdekl6désérol. « Kozvetlen felettese felkérésére a gyermekek napi nevelésével-gondozasaval dsszefliggésben
megfigyeléseket végezhet, az észleltekrdl szoban tdjékoztatja a feletteseit, illetve a veliikk valé konzultacié alapjan a megbeszélteket a
gyakorlatban alkalmazza. « A megfigyelése alapjan birtokéba keriilt bizalmas adatokat, informéciokat diszkréten kezeli, koteles a titoktartas
szabalyait betartani. IIl. Egyéb feladatok: A kisgyermeknevelé munkaidejének fennmarado 1 6rajaban a kovetkez6 feladatokat koteles ellatni:
» Folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit. * Részt veszt az igazgatd Aaltal szervezett megbeszéléseken, hazi és akkreditalt
tovabbképzéseken. ¢ Felkérésre részt vesz a bdlcsédei éves munkaterv és beszamold készitésében. « Részt vesz a bolcsddei programok
elékészitésében és lebonyolitasaban, a bolcsddei tinnepségeken és a hagyomanyo6rzé tevékenységekben « Dekorécios feladatokat végez I1V. A
kisgyermekneveld tovabbi feladatai: « Koteles munkéja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcséde zavartalan mitkodése érdekében a
munkakéri leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok eléirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor
gyakorldja, illetve a igazgaté megbizza, « Koteles betartani munkavégzése soran a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat. « A csoportban kiadott
targyakért leltari felel6sséggel tartozik ¢ Koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni.
Feleldsségi kor: Felelés az altala hasznalt szamitastechnikai eszk6zok, berendezések allaganak megovasaért, lizemszerli hasznalataért, a
biztonsagi (tliz-, vagyon-, baleset-, adatvédelmi) el6irasok betartasaért, az atvett pénzeszk6zok, bizonylatok és iratok szabalyszerii tarolasaért
és Orzéséért. o Felel6s a munka-tiiz és balesetvédelmi eldirasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz a karmegel6zésben és karmentésben. o
A munkakdrében megismert adatokkal, informacidkkal kapcsolatban hivatali titoktartas kotelezi. o Koteles felettesét tényszeriien tajékoztatni
minden olyan tényr6l, korilményrol, valtozasrol, amelyek munkakérével vagy a munkaltatjaval kapcsolatosak. o Kiviilallo
személlyel/szervezettel munkakorével Osszefliggd informaciokat, a szolgalati Gt betartdsa és engedélyezése mellett kozol. o Végzi a
munkakoréhez tartozé informéciok, adatok rogzitését, onalléan gondoskodik munkajanak dokumentalasarél. Gondoskodik a szilkséges
dokumentumok és jelentések munkaltatdjanak torténd megfeleld és hataridére torténé atadasarol. Felel az altala készitett anyagok, adatok
valédisagaért, az adatvédelem betartasaért, az adathordozdk biztonsagos tarolasaért. o Tevékenységét tervezetten, nyomon kovethetden
dokumentalja, jelentést készit. o Nyilvantartasi kotelezettségeit naprakészen vezeti, elszamolasat hataridore és szakszertien késziti el és adja le
jovahagyasra. o Feladatainak végzése soran koteles megvaldsitani az egyenl$ banasmod elvét. Nyilatkozat: A munkakdri leirdst magamra
nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi felel3sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt eszkozoket, rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom, az intézmény kulcsaiért
felelgsséget vallalok. Bolesédei dajka munkakori leiras: Munkakor: Bolesddei dajka
Munkaltatd neve: Pacsirta Ovoda és Minibdlcséde 6221 Akasztd Szent Istvan utca 67.
Munkavégzés helye: Pacsirta Ovoda és Minibolesdde 6221 Akaszté Szent Istvan utca 67.
Kozalkalmazotti jogviszony kezdete: 2024.02.01.
Munkaltatéi jogkdr gyakorléja: igazgatd
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Munkaideje: 40 ora/hét, els6dleges munkarendje délutan: 8.50-17.10, eseti munkarend: déleldtt 6.50-15.10. Szabadsaga: alap: pot
Munkarendje: kotott
A munkakor célja: A minibdlcsddei alapellatas korébe tartozo tevékenységek, nevelési - gondozaési feladatok ellatasa.
A munkakorbdl adodo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

e

. A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves, sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikdé magatartast tanusit.

. Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kdzott sem sérti meg

. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot, a vilagnézeti, vallasi és politikai semlegességet

. Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, dpoltsagaval.

. Munkaja soran segiti az ismereteket kdzvetiteni.

. A pedagbgusetika, a tdrsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén betartja

. Az intézmény vezet6jét haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos

veszélyhelyzetbe kerilhet vagy kertilt.
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

. Egyuttmikodik a kisgyermeknevelével, segiti megvaldsitani a szakmai program célkitiizéseit.

. Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, korrekt beszéddel segit az egész napos nevelé — gondozé munkajat.

. Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokéasrendjének kialakitasahoz, személyes példajan keresztil

. Részt vesz a gyerekek gondozasaban.

. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél, kézmosasnal, we hasznalatnal.

. Segiti kialakitani az 6ltozkodés sorrendjét, ruhak osszehajtasat, cipdk parositasat.

. Kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalatat tanitja.

. A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartésa, takaritasa az ANTSZ és a HACCP el6irdsainak megfelelGen.

. Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

. A tisztitészereket raktarban elkilénitve, biztonsagosan, elzart helyen térolja.

. Kisgyermeknevel6vel mindig egyeztet,

. Ha feladatai engedik, az étkezés a foglalkozas, altatas segitése érdekében a csoportban tartézkodik

. Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

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

. A megbetegedett, lazas, gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig a sziilé meg nem érkezik.

A tisztasig megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék

. A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a 61t6z6, mosdok, vécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eléirasoknak megfeleléen.

. Az intézmény teriileteit (bejarat, folyoso, iroda, terasz) tisztan tartja.

. Ha van a csoportszoba novényeit apolja, szlikség szerint lemossa, atiilteti.

. Az id8szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és marciusban) — kiilénds gonddal végzi
el a fertdtlenitést, a btorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat.

. Amennyiben indokolt, a killdnbdz6 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi.

. Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, varrasa (példaul fliggényok, kopenyek, toriilk6zok, teritok, babaruhak).

. Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhizasardl. Jarvanyos idészakban, tetlivel valo fert6zottség
idején gyakrabban is.

. Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését.

. Ellatja a minibolcsdde udvar, terasz, és a Dozsa utcafront takaritasat, sepregetését.

. A homokoz6t gyomtalanitja.

. Az udvari flivet sziikség esetén lenyirja.

. A kukat kihelyezi az utcafrontra.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

. A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas,
megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegbztetés és az étel megvonasa.

. Délutan feliigyel a gyerekekek tevékenységére, hazabocsataskor a sziilének adja at a gyermekeket.

. A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket kisgyermeknevelGvel egyeztetve tajékoztathatja, informalhatja.

. Ha panasz érkezik jelzi a kisgyermeknevel6nek, az intézményvezetonek.

. Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61tozére és a mosdora is.

. A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével sszefliggd belsd

problémék, az intézmény szempontjabdl beliigynek szamit6 szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatai:

. Etkeztetéskor kopenyt, hajhalot vagy kendét visel, hajat 6sszefogva viseli.
. Télalokonyhardl ételek atvétele, tadasa.

. Adott hianyossag, probléma esetén értesiti a vezetdjét.

. Gondoskodik az ételhulladék szakszerli gytijtésérdl kiszallitasarol.

. Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény sorén érintett munkaterulet soron Kivili takaritasat. Ezen feladatokat a
vezetd kiilon utasitasa nélkiil 1atja el. A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

Helyettesités rendje: helyettesitd személy: Suha Orsolya. Végzettsége: dajka 01193003. Az 6vodai dajkat helyettesitheti, 6vodai dajka
feladatait ellathatja.

Egyéb

. Munkaid§ alatt a neveldmunka zavarasa nélkiil, csak sziikség esetén hasznalja a telefont.

. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltézve, a munkavégzésre készen alljon.

. Az ebédidd naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras munkaiddében.

. Munkéja soran az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel tartozik.

. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.

. A gyerekek és az intézmény biztonsaga érdekében a bejarati ajté zarva tartasarél gondoskodik.

. Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltart6ztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben.

Ezutén sz6l a keresett személynek.
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. Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.
. Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
. Az intézmény zarasakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.
. Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
A munkavallal6 kotelessége
. Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
. A munkafegyelem betartasa
. A j6 munkahelyi légkor kialakitasa
. Tévolmaradasat, hianyzasat (betegség, szabadsag, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének érdekében azonnal jelzi

a vezetOnek, vagy a helyettesnek. Keres6képtelenséget igazold dokumentumokat koteles hataridore leadni.
Megilleti az a jog, hogy

. személyét, mint alkalmazotti kozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljék és elismerjék,

. hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi informéacidkhoz

Kapcsolattartasi és informécio szolgéltatasi kotelezettsége:

. rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetdvel, az intézményvezet6- helyettessel és a kisgyermekneveldvel, az

o6vodapedagdgusokkal, pedagdgiai munkat segitokkel.

A munkakadri leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja!
Jelen munkak®éri leiras hatalya: 2024.09.01

Datum: Akaszt6, 2024. augusztus 30

igazgato kozalkalmazott

Megbizas: munkavédelmi képviselé

Munkaidd: heti 40 6ra

Munkaidd kedvezménye: 10% - 4 dra , mely 6raszamot a munkavédelemmel kapcsolatos feladatai elvégzésére fordithatja, munkaterv alapjén.
A megbizas jogalapja: az a munkavédelemr6l szolo 1993.évi. XCIIIL. torvény

A megbizas idtartama: 2026.08.15

A 75. § (1) alapjan a munkaltat6 annak érdekében, hogy a munkavédelmi képvisel6 a jogait gyakorolhassa, biztositja

a) a feladatai elvégzéséhez sziikséges, tavolléti dijjal fizetett munkaidé-kedvezményt, amely a munkavédelmi képviseld, a testiilet tagja
esetében a havi munkaideje legalébb tiz szazaléka, és

b) a sziikséges eszkozoket, igy kiilonosen a mitkddési, technikai, anyagi feltételeket, tovabba a vonatkozo szakmai eléirasokat.

(2) Annak érdekében, hogy a munkavédelmi képviseld az érdekegyeztetéssel kapcsolatos tevékenységét ellathassa, megvalasztasat kovetd hat
hénapon belul képzésen kell részt vennie, amely csak rendes munkaidében torténhet.

Akasztd 2024.09. 01

megbizott igazgat6
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2. melléklet Pacsirta Ovoda és Minibélcséde korzethatarai

https://Kir2korzet3h.kir.hu/Pub/index

Arpad utca IAdy Endre utca
Bacso Béla utca IAkéacfa utca
Bajcsy Zsilinszky utca /Arany Janos utca
Béke utca Bartok Béla utca
Brody Sandor utca Batthyany utca
Csatornakdz utca Bem Tabornok utca
Damjanich utca Bocskai utca
Doézsa Gydrgy utca Csengddi utca
Edtvos utca Deéak Ferenc utca
Firts Sandor utca Dobrogec tanya
Hunyadi utca Fo at
Jaszberényi utca Homok utca
Jozsef Attila utca Iskola utca
Kossuth Lajos utca Jokai utca
Martirok utca Kigydshid
Nyul utca Madéach sor
Pet6fi Sandor utca Rdzsa utca
Rékoczi utca Sallai utca
Szabadsag utca Sport utca
Szent Istvan utca Széchenyi utca
Tavaszmez6 utca Sz616 utca
Zrinyi utca Tancsics utca
Toldi utca
Tubéni utca
\Vordsmarty utca
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3. sz. melléklet
Diabéteszes gyerekek ellatasa 6vodaban

Eljarasrend

Milyen probléméak fordulhatnak elé:

1. Agyerek rosszul érzi magat — mérjilk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint véltozasaval
van-e 0sszefiiggésben. Ha igen, azaz a vércukor tal alacsony (4 mmol/l alatti) vagy tal magas (14 mmol/I
feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak szerint kell eljarni.

Leesik a vércukor — hipoglikémia
Tinetek: sapadtsag,  remegés, izzadas, éhségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentralé
képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés
* < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjik meg a kezelést)

Mit adjunk: 0,3 gramm/testsaly kg gyorsan felszivodé szénhidratot 6vodas: 1 dl tej, fél dI gylimolcslé,

+  kis iskolas (alsos) gyerek: 2 dl tej, 1 dl gylimélcslé vagy 1-2 sz6l6cukor tabletta

*  +szikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).
Kénnyen hozzaférheté helyen tarolt

o ,slrgdsségi csomag”- hipds csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal sszeallitott, a diabéteszes

gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgald termékeket.

A hipoglikémia ellatasat kovetéen a vércukor szintet 15 perc mulva ellenérizni kell (vissza kell mérni vagy
szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.
Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia Iép fel, be kell adni a Glucagon injekci6t, izomba: 25 kg alatt fél
adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd
lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.
Sulyos hipoglikémia esetén  nasalis  glucagon (Bagsimi) is  hasznélhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar- product-information_hu.pdf

« A gyermeket egyedil hagyni nem szabad!

* A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.

« Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vercukrot mérnek /jelez a szenzor
Tunetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag
A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a b6 folyadékbevitelrél, és

konzultaljuk a gyerek szileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcié) adasérol.
Inzulinpumpas gyereknél a korrekciéra nem reagalé6 magas vércukor kanilhibara utal. llyenkor gyors
kanilcserére van szilkség. Ha ez nem kivitelezhet6, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni, sziilével egyeztetve.
A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiléket azonnal értesiteni kell. A masodik hanyas utan a
gyereket korhdzba kell vinni. Ha a sziil6k nem elérhetdk, a gyereket mentével kell korhazba vitetni.
A gyerek beldzasodik — a sziildket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A ldzat azonban addig is
csillapitani kell.
Mozgas 6ra elétt:

* haavércukor 6-12 mmol/l kdzbtt, az aktivitds megkezdhetd

* haa vércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig halasztani,

amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/I feletti nem lesz

* haa vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani
A cukorbeteg gyermekek gondozasat végzé szakemberek és a csalddokat dsszefogd alapitvanyok
konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdgusok munkajat:
Ajéanlott irodalom:
Békefi Dezsd: Gyermekkori diabétesz - Tanacsok sziildknek és gyermekeknek MENT-A-KALAUZ 2.0 —
DIABtippek csaladoktol csaladoknak
Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem
Szurikata diabTanoda. Barkai L, Madacsy L (szerk): A gyermekdiabetolégia kézikdnyve. SpringMed, Buda- pest,
2019.
Az Emberi Erdforrasok Minisztériuma egészségligyi szakmai iranyelve a gyermekkori diabetes ellatasarol.

Magyar KdzIony 2021. aprilis 30. 596 o. http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf
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A igazgatdja a 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek, részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, feliigyelete
alatt all, az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermek, sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan
specidlis ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatd munkat kdzvetlenil
segité munkakorben foglalkoztatottja szamara el6irhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eloiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartasi
moddon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Az intézmény igazgatodja a feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel-oktaté munkat kézvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz
kapcsolddd ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatdsban valé részvételt
vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas térvényes képviseld az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eutv. 15. § (5) bekezdésével
dsszhangban megtett formaban nydjtja be. Az invaziv beavatkozasokhoz a beteg irasbeli vagy — amennyiben erre
nem képes — két tan( egyittes jelenlétében, szban vagy m&s médon megtett nyilatkozata sziikséges.

Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eltv.-vel 6sszhangban allo
specidlis ellatasi eljarasrendet alakit Ki.
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4.szamu melléklet
1-es tipusu diabéteszes gyerekek ellatdsa minibolcsédében
Eljarasrend
A mini bélcséde, a bolcsédei elldtasba beiratott 1-es tipust diabétesszel él6 gyermek részére abban az
iddtartamban, amikor az intézmény feliigyelete alatt all, az 1-es tipustl diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas
torvényes képvisel6jének szakorvosi igazolast is tartalmazé kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozaséval
foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a specialis ellatast biztositja.
Az igazgat6 a torvényes képviseld szakorvosi igazolast is tartalmazé kérelemére a kisgyermeknevel$ szdmara
elbirja, hogy a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészséguigyi intézmények szakmai iranymutatasa
alapjan, ahhoz igazodva,
a gyermek vércukorszintjét mérje, illetve el6irt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulint adja be.
Az igazgatd a sziilével, mas térvényes képviselével a megadott kapcsolattartasi modon egyeztet az inzulin
beadasardl, valamint a sziikséges eszkdzok €s az inzulin atvételérol.
Az intézmény az ellatast olyan kisgyermeknevel ttjan biztositja, aki az OKTATASI HIVATAL Altal szervezett,
a feladat ellatasdhoz kapcsolodo ismeretekrol szol6 szakmai tovabbképzésen részt vett, €s aki a specialis ellatasban
vald részvételt vallalja.
Mentesll a tovabbképzésen valo részvételi kotelezettség alol az a feladatot vallalo kisgyermekneveld, aki
egészséglgyi végzettséggel — &llamilag elismert legalabb kozépfokl egészséguigyi szakképesitéssel — rendelkezik.
A sziil6, mas torvényes képvisel6 a kérelmét az egészségiigyr6l szold 1997. évi CLIV. térvény (a tovébbiakban:
Eltv.) 15. 8§ (5) bekezdésével dsszhangban megtett formaban nyujtja be: az invaziv beavatkozasokhoz és a 197. §
szerinti 6nkéntes gydgykezeléshe vételhez a beteg irasbeli vagy — amennyiben erre nem képes — két tand egyittes
jelenlétében, széban vagy mas médon megtett nyilatkozata sziikséges.
Az igazgatd az esetkdrben egy esetleges rosszullét esetére az Elitv.-vel 6sszhangban allé specidlis ellatasi
eljarasrendet alakit ki.

Milyen problémak fordulhatnak elé
A gyerek rosszul érzi magat — mérjik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint valtozasaval van-
e Osszefuiggésben. Ha igen, azaz a vercukor tal alacsony (4 mmol/l alatti) vagy tal magas (14 mmol/Il feletti) szintje
vezetett a rosszulléthez, az aldbbiak szerint kell eljarni.

Leesik a vércukor — hipoglikémia
Tunetek: sdpadtsag,  remegés, izzadas, éhségérzet, gyengeség, faradtség, koncentrald
képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés
* < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjik meg a kezelést)

Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivado szénhidratot 6vodas: 1 dl tej, fél dl gytimolcslé,

«  kis iskolas (als6s) gyerek: 2 dl tej, 1 dl gylimdlcslé vagy 1-2 szél6cukor tabletta

e +sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db  keksz).
Kénnyen hozzaférheté helyen tarolt

o, silirgdsségi csomag”- hipds csomag, mely tartalmazza a sziild altal osszeallitott, a diabéteszes

gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgald termékeket.

A hipoglikémia ellatdsat kovetéen a vércukor szintet 15 perc mulva ellenérizni kell (vissza kell mérni vagy
szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.
Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia Iép fel, be kell adni a Glucagon injekcidt, izomba: 25 kg alatt fél
adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, elészor gyorsan, majd
lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.
Sulyos hipoglikémia esetén  nasalis  glucagon (Bagsimi) is  hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar- product-information_hu.pdf

« A gyermeket egyedil hagyni nem szabad!

* A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jarod hipoglikémia esetén értesiteni kell.

« Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor
Tunetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag
A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bé folyadékbevitelr6l, és
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konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcio) adasarol.
Inzulinpumpas gyereknél a korrekciéra nem reagalé6 magas vércukor kanilhibara utal. llyenkor gyors
kanilcserére van szilkség. Ha ez nem kivitelezhet6, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni, sziildvel egyeztetve.

A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziil6ket azonnal értesiteni kell. A masodik hanyas utan a
gyereket kérhdzba kell vinni. Ha a sziil6k nem elérhetdk, a gyereket mentével kell korhazba vitetni.

A gyerek belazasodik — a sziildket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat azonban addig is
csillapitani kell.

Mozgés oOra elétt:
* haa vércukor 6-12 mmol/l kdzétt, az aktivitas megkezdhet6
* ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig halasztani,
amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/I feletti nem lesz
* haavércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozdsdt végzé szakemberek és a csalddokat Osszefogd alapitvanyok
kényvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdégusok munkéjét:

Ajanlott irodalom:

Békefi Dezsd: Gyermekkori diabétesz - Tanacsok sziiléknek és gyermekeknek MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek
csaladoktol csaladoknak

Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem

Szurikata diabTanoda. Barkai L, Madacsy L (szerk): A gyermekdiabetologia kézikonyve. SpringMed, Buda- pest,
2019.

Az Emberi Erdforrasok Minisztériuma egészségligyi szakmai iranyelve a gyermekkori diabetes ellatasardl.
Magyar KdzIony 2021. aprilis 30. 596 o. http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf
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