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1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI ES ALTALANOS
RENDELKEZESEI

1.1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat célja

A koznevelésrdl szolo Nkt. 25.§ (1) 25. § (1) A koznevelési intézmény muikodésére,
belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és miikodési
szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket,
amelyek meghatarozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény miitkodésével
Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

Célja:
- az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa,

a neveldmunka zavartalan miikodésének garantalasa,

- a gyermeki jogok érvényesiilése,

- aszlloék, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

- az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantalasa.

- A koznevelési torvényben ¢s veégrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

- Az intézmény mitkodési rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

- Atorvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

A SzMSz tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatdsa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-
ben

foglaltak megismerése ¢s megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek
az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, létesitmeényeit.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd
munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat intézkedést, a sziiléi vagy mas nem az
intézményben dolgozd személyt a vezetohelyetteseknek tajékoztatniuk kell a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat, ha ez nem vezet eredményre a tagovoda - vezetdt kell értesiteni, aki
felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét



A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési kell meghatarozni (20/2012.
(VIIL.31.) EMMI r. 4. §):

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni

a) a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

C) a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetok
kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas €s a képviselet szabdlyait, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét,

f) az intézményvezet6 vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjét,

g) a vezetOk ¢€s az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, valamint az
ovodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

h) a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket,

i)~ a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a
pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiligyi
ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt 4llo gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat biztositd
egeészsegligyl szolgaltatdval vald kapcsolattartast,

J) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcesolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében,

1) az alapfokt miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,
m) az intézményi védo, ovo eloirasokat,
n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az tigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel,

0)- a nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast
megeldz0 egyeztetd eljarads, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras
részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj17idf4ac
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj18idf4ac

s) az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakorileiras-
mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elGirja, tovabba a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

20/2012. (V111.31.) EMMI r. 168. § (1) Az 6voda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell
meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagogusainak, valamint mas
alkalmazottainak feladatait a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén
(intézményi védo, 6vo eldirasok).

(2) A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

(3) A nevelési-oktatasi intézményekben

a) olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitésara,

b) a tanorai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel ki kell alakitani a tanulékban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezes, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében,

c) fejleszteni kell a gyermek, a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését.

A szervezeti ¢és mukodési szabdlyzat olyan alapokmdény, (alapdokumentum), mely
kodexszertien foglalja 0ssze az 6voda szervezetére, miikodésére, a pedagdgusok €s gyermekek
jogaira €s kotelességeire vonatkozo szabalyokat: mindenekeldtt az 6voda szervezeti rendjét.
A szervezeti és miikodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatdit (az alapito
okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatarozo jogszabalyi hatteret.
Az o6voda, az iskola és a kollégium a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly
modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,
annak hidnyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni. ( 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI . 82. § (1) (3) Az 6vodai intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak a magasabb
szintli jogszabalyok rendelkezésein tul, elveiben ¢€s tartalméban illeszkedni kell az dvodai
intézmény mas bels6 szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a helyi pedagogiai program, az
éves munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatdlya kiterjed az
intézmény valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allokra.



1.2. Az SZMSZ torvényi hattere

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe vételével
készilt:
- Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja és modositasai
- 2011. évi CXC. torvény A Nemzeti Koznevelésrol és annak modositasai
- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol
- A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény (Ktv.) érvényben 1év0 rendelkezései
- 37/2001. évi OM rendelet A katasztrofa elleni védekezésrol
- 132/2000. évi korméanyrendelet A kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
- 1992. évi XXII. torvény a munka torvénykonyvérdl és modositasai
- Tiszavasvari Varos hatalyos rendeletei
- Helyi pedagégiai program
- 277/1997. (XIL1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgérol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatisairdl és kedvezményeirdl €s
modositasai
- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

1.3. Kiterjedési jogkore:

- Az 6vodaba jaré gyermekekre,

- a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire €és ezek kozosségeire

- magasabb vezetd beosztdsu: intézményvezetore,

- vezetO beosztastiakra: intézményvezetd-helyettesekre

- aneveldtestiiletre, valamennyi 6vodapedagdgusra,

- munkakozosségekre,

a teljes alkalmazotti kozosségre: a székhelyen és tagintézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakra

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

14. Az intézmény adatai
(Az intézmény hatalyos Alapité Okirata csatolva)



1.5. A bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok
A telephelyek bélyegzdinek lenyomata:

A korbélyegzdt az intézmény vezetdje €s az intézményvezetd-helyettes hasznalhatja. Hivatalos
iratokon alairasi joggal az intézményvezetd rendelkezik.

A hosszl bélyegzot hivatalos iratokon az intézményvezet és az intézményvezeto-helyettes
hasznalhatja.

A telephelyek hosszi bélyegzdit az intézményvezetd helyettesek— vagy tavollétiikben
helyettesitésiikkel — megbizott  dvodapedagdgusok-hasznalhatjdk  intézményen  beliili
levelezéseknél. Hivatalos iratokon csak a Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmény kerek
bélyegzdje és annak aldirdsi jogosultsagaval egylitt hasznalhato.

A bélyegzdket az irodaban elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén érvénytelenittetni
kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi K6zlonyben.



. AZ OVODA VEZETESI - SZERVEZETI FELEPITESE

Gazdasagi kérdésekben

Tiszavasvari Polgarmesteri
Hivatal

Ovodavezetés
Intézményvezetd
Altalanos intézményvezet6-helyettes

Intézményvezetd-helyettes (telephelyenként)

Szakmai Munkako6zosségek vezet6i
Gyermekvédelmi felelds

Ovodatanacs

Szakszervezeti megbizott

Ko6zalkalmazotti Tanacs
Elnoke

Sziil6i Kozosség Elnoke

Kozponti Szakmai iranyitas Telephely szinti Stratégia, Pedagogiai
igazgatas iranyitas mindségfejlesztés Szakmai szolgaltatas
Ovodatitkar Intézményvezeto- Intézményvezeté-helyettes Tamogatd Szervezet Fejlesztopedagogus
Pedagogiai asszisztens helyettes (telephelyenként) vezetbje Gybgypedagogusok
Gyermekvédelmi felelds (telephelyenként) Altalanos Tamogatd Szervezet Gyogypedagdgiai
Szakmai intézményvezetd-helyettes tagjai asszisztensek
Munkak6zosségek Szocialpedagdgus
vezetOi Megbizasos logopédus,
pszichologus, konduktor,
Minimané Minimané Fiilemiile Fiilemiile Lurké-kucko Lurké- Varizsceruza Varazs-
Ovoda Sziiléi Zo6ld Ovoda Sziilsi Ovoda Kucké OVOdi} ceruza
Vasviri Pal - Ko6z0ssé Ifjusag utca - Koz6ssé Egység utca . Siiléi AGotmbgsB R Sziili
utca 67/a g 8. g 4/c Kéz6ssé .:p(i:iallet. {(52555‘5
Ovodapedagogusok Ovodapedagdgusok Ovodapedagogusok Ovodapedagogusok
Dajkak Dajkak Dajkak Dajkak
Pedagdgiai asszisztens Pedagodgiai asszisztens Pedagogiai Pedagogiai asszisztens
asszisztens




2.1. Az intézmény vezetdoségének tagjai, jogkorei

A Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmény é1én intézményvezet6 all a Nkt.68.§ (3)-a
alapjan , aki az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje, aki munkajat a Nkt.69.§.
vonatkoz0 eldirasainak megfelelden latja el.

Magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja.
Az 6voda vezetdje képviseli az intézményt.

Az intézményvezetd jogkorét, feleldosségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a
fenntart6 hatarozza meg.

Az intézmény szervezeti egységeinek ¢lén az alabbi felelds beosztast vezetdk allnak:

1 f6 altalanos intézményvezetd-helyettes,
4 16 intézményvezetd helyettes (telephelyeken)
8 f6 munkakozosség vezetd

Az 6voda vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Feladata az intézmény miikodése soran felmeriild kérdések, feladatok dontés-
elokészitése, a végrehajtas megvitatasa, a nevel6testiilet munkajanak 6sszehangolasa a
meghatarozott feladatok megvalositasara.

A vezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény-vezetdség munka kozosségként miikodik, havi rendszerességgel illetve
sziikség szerint iilésezik. A vezetdi értekezlet Gsszehivasat a vezetdség barmely tagja
kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli és irasbeli beszamolasi kotelezettséggel
birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan. A vezetdi értekezletre - a
napirendtdl fiiggden, sziikség szerint- meg lehet hivni a Kdézalkalmazotti Tanacs
vezetdjét, a Szakszervezeti megbizottat, a Gyermekvédelmi feleldst, illetve a Sziildi
Ko6zosség és a Fenntartd képviseldjét is.

2.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas
2.2.1. Az intézményvezeto jogkore és felelossége:

A koznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, 6nalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a miikodtetdvel kotott
szerzOdésben foglaltak végrehajtdsaért, miikodtetd hidnyadban a fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

b) onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal maés
hataskorébe,



d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeséért €s ellendrzéseert,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valdé megfeleld egyiittmitkodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megelGzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

2.2.2. Az intézményvezet6 helyettesek ( a telephelyeken) jogkore és felelossége:

Az intézményvezetd helyettesek munkdjukat a munkakori leirdsuk alapjan, valamint
az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik.

Az intézményvezetd helyettesek feladat- ¢s hatdskore kiterjed az egész munkakoriikre.
Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhato.

Az intézményvezetd helyettesek  feleldssége kiterjed a munkakori leirdsukban
talalhato feladatkoriikre. Beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény rajuk
bizott telephelyeken miikodé ovodara.

Az intézményvezetd az intézményvezetd helyettesek (telephelyeken) részére tovabbi
allando ¢és eseti feladatokat is megallapithat.

2.2.3. Az intézményvezet6é hataskorébél atruhazza az altalanos intézményvezeto-
helyettesre:

- anevelémunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését

- az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

- a munkarenddel, teljesitménymutatokkal és a szabadsdgolassal kapcsolatos
feladatokat

- apedagogiai kozéptavl tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitését, a pedagogusok tovabbképzésének megszervezését



Az altalanos intézményvezeté-helyettes:

- az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetdi megbizas alapjan ellatja
a vezetdi feladatokat.

- aszékhelyen miikodo 6voda tekintetében ellatja az 6vodavezetdi feladatokat.

Az 4ltalanos intézményvezetd-helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetod

késziti el. Az intézményvezetd az altalanos intézményvezetd - helyettes részére

tovabbi allando és eseti feladatokat is megallapithat.

3. AMUKODES RENDJE

A Nkt 24. §-a szerint (1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben
onalloak. Szervezetiikkel és miikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben
dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos dontések
elékeészitéseben, végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagogusok, a tanulok ¢€s a sziilok,
valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli
mozgalom vagy parthoz kot6do szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az
1d6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz
kotédo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység nem
folytathato.

3.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg az €évnyito
értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény mitkodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:

- Aneveldtestiileti értekezletek idopontjait,

- Az intézményi linnepek €s rendezvények idejét €s linneplésének a mddjat

- Anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

- A bemutat6 foglalkozasok/nyilt napok idépont;jat.

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nyari idészakban
(junius 15 - augusztus 31-ig ) a csoportok Osszevontan miikkddnek az arra kijelolt
telephelyen. Az dvodak a tavaszi, téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén
az igényeknek és gazdasagossagnak figyelembe vételével tartanak nyitva.

A nyéri zarasrol a sziiloket hirdetményben illetve sziildi értekezleten kell értesiteni
februar 15-ig. A zaras ideje alatt hetente legalabb egy alkalommal az intézmény
sz€khelyén iigyeletet kell tartani a sziil6k halaszthatatlan hivatalos tigyeinek intézése
érdekében. Az tigyeleti rendet junius 15-ig kell megéllapitani. A nyari iigyeleti
beosztast - a szabadsagolasi terv alapjan -, valamint az iigyeletes dolgozok



feladatainak leirasat az intézményvezetd és a helyettesek készitik el.
A hivatalos tligyek intézése az 6vodatitkar iroddjaban torténik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez.
Nevelés nélkiili munkanapokon a sziilok igénye szerint a gyermekek feliigyeletérdl
gondoskodni kell.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait a nevelési év kezdetén tartott
sziil61 értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

3.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfotdl péntekig 6.30 6ratol 17.30 oraig tart nyitva
( pedagogus jelenléte) . Heti pihendnapon és munkasziineti napon az é6vodat zarva kell
tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre engedélyt a fenntart6 adhat és az
intézmény vezetdje rendeli el a véltoztatast. Rendezvények esetén a nyitva tartastol
val6 eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajka nyitja.

Reggel 6%0-t6]1 7%%-ig 6vodapedagdgus fogadja a gyermekeket a megjeldlt csoportban,
ahol a gyermekek valamennyi csoportbdl sszevontan gyiilekeznek. 7%°-tol 16%-ig
minden csoport sajat helyén, sajat csoportjara tervezett napirend szerint miikodik.
Ovodasaink délutan 16%-t6] 17%%6raig 6sszevontan jatszanak hazamenetelig. A fogadd
csoportok kijeldlése heti vagy napi forgo-rendszerben miikodik.

A gyermekek o6vodaba érkezése reggel 6%%¢s 9%ra kozott torténik, a tankdteles kort
gyermekek esetében megkdveteljiik a 8 ordig torténd érkezést. Az ebéd utan hazajaro
gyermekeket 1239-13% 6raig lehet elvinni. Délutan a hazavitel ideje: 15°0-t61 17%6raig.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi
idében Ossze lehet vonni az dvodai csoportokat. Az Osszevonds feltétele, hogy az
0sszevont csoport 1étszdma a 25 f6t nem haladhatja meg.

3.3. Az intézmény munkarendje

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabélyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo
alkalmazottainak helyi munkarend;jét szabélyozza.

3.3.1. A vezetok intézményben valo tartézkodasanak a rendje

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetdnek kell tartozkodnia az intézményben.
Az intézményvezetd tavollétében ¢és akaddlyoztatasa esetén az daltalanos
intézményvezeto-helyettes intézkedik az azonnali dontést igényld iigyekben. Az
intézményvezetd két hetet meghaladd tavolléte esetén az altaldnos intézményvezetd-
helyettes jogkore teljessé valik.



Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesités a kovetkezOképpen torténik: az
azonnali dontést 1gényld kérdésekben, az intézményben a vezetdségi tagok koziil az
intézményben leghosszabb kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd vezetdségi tag,
tavollétében az Ovodaban leghosszabb kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd
ovodapedagogus jogosult intézkedni az azonnali dontést igényld kérdésekben.

3.3.2. Az alkalmazottak munkarendje

Valamennyi alkalmazott koteles 10 perccel a munkakezdés eldtt, a munka felvételére
alkalmas allapotban megjelenni az intézményben.

Az oOvodapedagogusok munkaideje heti 40 oOra, amely a kotelezO oOrakbol és a
neveldmunkaval vagy a gyermekekkel Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges
1d6ébol all. A kotelezd orak szamat jogszabaly hatdrozza meg. Az 6vodapedagogusok
valtott miiszakban (déleldtt — délutan), az éves munkatervben meghatarozva teljesitik
kotelezd oraszamukat.

A kotelez6 6raszam terhére szervezhetd, igy a nevelési idokeret csokkenthetd az éves
pedagdgiai munkatervben elfogadott tovabbképzések, szakmai napok, nevelési
értekezletek, ismeret-€s tapasztalatszerzd kirandulasok idejével.

Az ovodapedagogusok — a kotelezd oraszamon feliil a neveldmunkaval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokat a munkakori leirdsuk alapjan és a nevelési
évre meghatarozott pedagogiai munkaterv szerint teljesitik, amit az intézményvezetd
készit el a vezet6-helyettesek ¢és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan. A pedagdgusok munkaidejiik teljesitését a vezetd altal atadott
egyéni munkaidd nyilvantartdé lapon tételesen, naprakészen vezetik, jelolve a
kotelezben gyermekek kozott toltendd orakat.

Az o6vodapedagdgusok munkarendjét és a helyettesitési rendet az altaldnos vezetd-
helyettes allapitja meg egyeztetve az intézmény vezetdjével, az intézmény zavartalan
miuikddésének érdekeit figyelembe véve.

Nem pedagogus kozalkalmazottak: oOvodatitkdr , gyermekvédelmi felelOs.
Munkarendjiiket — a Munka Torvénykonyve és a Kjt. rendelkezéseivel 6sszhangban —
nevelési évenként feliilvizsgalt munkarendben az intézményvezetd allapitja meg az
ovoda zavartalan miitkodése érdekében.

A nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak: a dajkak és a pedagogiai asszisztensek
munkarendjét a telephelyeken az évodavezetd helyettesek allapitjak meg, egyeztetve
az intézmény vezetdjével az intézmény zavartalan miikodésének és a gyermekek
érdekeit figyelembe véve.

A dajkak hetente valtozo valtott miiszakban (délelott — délutan), vagy lépcsézetes
munkakezdéssel dolgoznak. Munkaidejiiket az intézmény teriiletén teljesitik.
Munkaidejiik kezdetét ¢€s befejezését az Ovodavezetd altal biztositott jelenléti iven
kotelesek vezetni.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben -elfoglalt munkakdrnek
megfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit €és jogait minden dolgoz6 névre sz6lo



munkakori leirdsban kapja meg. A munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik
(1. sz melléklet). A munkakori leirasokat az intézmény vezetdje késziti el.

3.3.3. Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tavolmaradasa

Az alkalmazott a munkabdl vald tavolmaradasat és annak okat a torvényi
eléirasoknak megfeleléen 15 nappal kordbban koteles bejelenteni, rendkiviili
tavolmaradasat és annak okat a lehetd legrovidebb idon beliil koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének, vagy helyettesének illetve a telephelyen miikédé ovoda
vezetdjének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerii €s gyors helyettesitésérol.

A tavollevok helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakori leirasa
tartalmazza. (,,A munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik™ bekezdés alatt)

A helyettesitésre vonatkozo alapelvek:

- Az intézmény zavartalan feladatellatasa,

- A dolgozok egyenletes terhelése,

- A ratermettség ¢és alkalmassag,

- A sziikséges szakmai felkésziiltség,

- A meghatarozott kompetencia korok.
Az 6vodapedagbdgus szakszerli helyettesitése érdekében a csoportnapldt naprakészen
az 6vodaban kell tartani.

3.4. A neveloétestiilet miikodésének a rendje

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 2011. évi CXC. torvény A Nemzeti Koznevelésrdl €s annak modositasai

3.4.1. A nevelotestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak a kozossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. Tagjai az intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja és a neveldmunkat
kozvetleniil segit6 fels6foku végzettségli alkalmazottja.

A neveldtestiiletnek dontési jogkore van:
- A helyi pedagogiai program, az intézményi mindségiranyitasi program,
az SZMSZ és a hazirend elfogadasdban és modositdsaban
- Az éves munkaterv elfogadasaban
Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban
A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztdsaban
Sajat feladatainak atruhazasaban
A neveldtestiilet véleményezési jogkorrel bir:
- Az intézményvezetdi palydzatok szakmai véleményezésében

A nevelétestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott
szamu ¢és témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze abban az



esetben, ha azt a vezetdség sziikségesnek tartja, vagy a neveldtestiiletnek legalabb az
1/3-a kezdeményezi. A neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken minden
pedagdgus részt vesz, annak munkdjaba tevékenyen bekapcsolddik.

A nevelOtestiilet dontéseit ¢€s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

3.5. A szakmai munkakozosség miikodésének a rendje

- 2011. évi CXC. torvény A Nemzeti Koznevelésrdl €s annak modositasai

A koz6s mindségi és szakmai munka adott részteriiletének magasabb szinvonali
mivelése érdekében a pedagdgusok szakmai munkakozosségeket mitkodtetnek.

A munkako6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az intézményben nyolc szakmai munkak6zosség miikodik. Tagjaik sajat maguk
alakitjak ki miitkodésiik szabalyait. Sajat maguk javasoljadk a munkako6zdsség vezetdjét,
akit az intézményvezetd biz meg hatarozott idore, legalabb egy nevelési évre, €s amely
megbizds tobbszor is hosszabbithatdo. A szakmai munkak6zosség éves munkaterv
alapjan dolgozik. A munkak6z0sség vezetdjének legaldbb évente, a nevelOtestiileti
értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.

3.5.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

- Javitjak az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat,

Mindségét

- A magas szinvonali munkavégzés érdekében fejlesztik az adott teriilet

modszertanat

- Osszegzik a mitkddési teriiletiikkel kapcsolatos tapasztalatokat

- Figyelemmel kisérik a miikodési tertiletiikre kiirt palyazati lehetdségeket
- Javaslatot tesznek a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara

3.5.2. A szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok:

- Osszeallitjdk a munkakdzosség éves programjat, munkatervét

- Csoportlatogatasokat végeznek

- Bemutatd-foglalkozasokat szerveznek

- A munkatervben eldirdnyzott id6ben beszamolnak a munkak6zosség
munk4jarol

- Javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra

- Kozremiikddnek a pedagogusok teljesitményértékelésében

3.6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés



3.6.1. Az 6voda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga

Az intézmény alapveto dokumentumai:

- A Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmény Helyi Pedagégiai Programja
(EKA)

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- A Hézirend

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzafeérhetdk a
vezetdl iroddban elhelyezett konyvespolcon. A nyilvanossagrol, és a nyilvanos
dokumentumok hozzaférhetdségérdl az 6voda minden épiiletében hirdetményt kell jol
lathatd helyre kifliggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az
érdeklodok az  intézményb6l nem  vihetik ki. Az  alapdokumentumok
megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén taldlhatd érvényességi
rendelkezések szabdlyozzdk. Az alapdokumentumok megvéltozasarol az intézmény
vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan 6sszehivott értekezleten.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei (szébeli vagy irdsbeli)
tajékoztatast kapnak az dvoda pedagdgiai programjardl, valamint a hazirend alapvetd
szabalyairo6l.

3.6.2. Az 6voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az 6voda belsd szakmai €s taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
kell bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbdl, tovabba az éves munkatervbol és belsé
ellendrzési tervbdl telephelyenként koteles az 6voda vezetdje legalabb egy példanyt
biztositani a nevelési év kezdésekor.

3.6.3. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

1) Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Helyi Ovodai Pedagogiai
Programjat minden partner szamara hozzaférhetévé kell tenni, ennek modjai:

e Intézményi honlapon
2) Az 6voda Hézirendjét :

e Az intézményi honlapon

e Valamennyi uj gyermek sziilgje részére nyomtatott formaban is at kell adni,
melynek atadés-atvételét dokumentalni kell
3) Az 6voda vezetdje az éves munkatervben meghatarozott idépontokban fogado orat
tart, amikor igény szerint tajékoztatast ad az 6voda Helyi Pedagdgiai programjarol,
Hazirendjérdl, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol.
4) A miikodés nyilvanossaganak erdsitése: kiillonos kozzétételi lista
Az 6voda honlapjan kotelezden, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés
idépontjaban — mindenkori év oktober 15-ig — az alabbi intézményi adatokat kell
kozzétenni:

e Az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét

o A dajkak szamat, szakképzettségét,

e Anevelési év rendjét



e Az dvodai csoportok szamat
e A gyermekcsoport 1étszamat.

Feladat:

Kozzétételi kotelezettség az 6voda honlapjan, barki szdmara, személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozast6l mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is
kimasolhatdo mddon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati
adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetové tétele. Az adatok
frissitésére vonatkoz6 szabalyozast lasd ezen pont els6 mondatdban.

3.7. Unnepek, megemlékezések rendje

Az tinnepek és megemlékezeések a helyi pedagodgiai programban leirtak €s az éves
munkaterv alapjan torténnek.

Alapelv, hogy az 6vodai iinnepélyek €s rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az iinnepi késziilodésben és az linneplésen
részt venni, az alkalomhoz 1116 61t6zékben.

4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE
4.1. A vezetés és az intézményegységek kapcsolattartasanak rendje

A telephelyeken milikodd ovodakat kozvetleniil az intézményvezetd-helyettesek
iranyitjak. Gondoskodnak arrdl, hogy a gyermekeket és a telephelyek dolgozoit érintd
intézkedések a tagintézménybe idOben eljussanak.

Heti rendszerességgel az ellatand6 feladatok fiiggvényében és sziikség szerint az
intézményvezetd, illetve az 4ltaldnos intézményvezetd-helyettes a tagdvodaban
tartozkodik.

Az 6vodavezetdk segitik az atjarhatosagot és a kapcsolattartast az intézmény székhelye
¢s a telephelyek alkalmazottai kozott.
A neveldtestiilet k6z6s programjai:
- Nevel6testiileti értekezletek
- Hézi bemutatok, hospitalasok
- Osszevont sziiléértekezletek
- Alkalmazotti értekezletek
- Heti megbeszélések, értekezletek
- Tanulmanyi kirdnduldsok

4.2. A vezetok és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Sziikséges, hogy a sziil6k ismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és programjat.



A sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik ovodai életérdl, képességei fejlodésérdl
rendszeres felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasdra kiemelt gondot
forditunk.

Kivanatos, hogy a csoportok dévodapedagdgusai jol ismerjék a csoportjukba jaro
gyermekek csalddi hatterét, valamint példaértékii, segitOkész Sziildi kozosség j6jjon
létre, amely jelentds tAmogatast nyujthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési €v soran az ovodapedagogusok a munkatervben
meghatarozott szamua sziiloi €rtekezletet tartanak, €s sziikség szerint fogaddorakat
szerveznek.

Az intézményvezetd és az dvodai Sziiléi Ko6zosség képviseldje sziikség szerint tart
értekezletet, ahol az intézményvezetd tajékoztatast ad az intézmény munk4jarol.

A Sziil6i Kozosség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezletnek azon napirendi
pontjainak a targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell
hivni. A Sziil61 kozosség képviseldje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten. (A
gyermekek nagyobb csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszam 70%-a.)

Az 6voda a sziild1 k6zosség részére véleményezeési jogosultsdgot biztosit:

- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, sziiloket érint6 rendelkezéseiben,

- ahelyi pedagdgiai program moddositasainal,

- asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

- az 6voda ¢és a csalad kozotti kapcesolattartas rendjének és a gyermekvédelmi
feladatoknak a meghatarozaséaban,

- a Hazirendet érint6 kérdésekben

4.3. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval, a Tiszavasvari Varos
Onkormanyzataval.

Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel: 6vodakkal, altalanos iskolaval,
alapfoka miivészeti iskoldval, kozmiivel6dési intézményekkel, pedagdgiai szakmai
szolgéltatd intézményekkel, nevelési tanicsadoval, specidlis képességeket vizsgald
szakértdi bizottsaggal, egészségligyi szakszolgalatokkal (orvos, védond), gyermek- és
ifjisagvédelmi intézményekkel és a torténelmi egyhazakkal.

Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore ¢és feladata. A kiilso
kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a partnerek azonositasa, igényeik felmérése, a
kapcsolattartas formdja és moédja az intézményi mindségiranyitasi programban és a
helyi pedagogiai programban leirt szabalyok szerint torténik.



5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

5.1. A belso ellendrzés elvei és altalanos szabalyai

Az 6vodai nevelés belso ellendrzésének rendjét az éves munkatervben megfogalmazott
szempontok ¢és szabalyok figyelembe vételével az intézményvezetd tervezi €s szervezi
meg.

Az intézményvezetd, az intézmény vezetd-helyettese, illetdleg a telephelyeken
mikodd ovodak vezetdi sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhetnek. A
nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja
az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi feltardsa, majd a feltardst kovetd helyes
gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészt a pedagodgiai munka
hatékonysaganak fokozasa. Az Ovodavezetés az ellendrzési litemterv, illetdleg
irasban rogzitett munka-megosztas alapjan, a pedagogiai munka eredményessége €s
az intézmény zavartalan miikkodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkdjat.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésére jogosultak:

- az intézmény vezetdje,

- intézményvezetd-helyettesek,

- eseti megbizassal a munkakzosség-vezetok.

A pedagdgiai munka belsd, valamely teriiletre vonatkozo, ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagogusa javaslatot tehet.

Az ellendrzés kiterjed:

¢ a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének, modjanak, mindségére,

eaz Ovoda pedagoOgiai programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvaldsitasara,

e az Gvoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

e a gyermekek neveltségi szintjének, a differencialt személyiségfejlesztésének €s
a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfigyelésére,

e szakmai dokumentumok ellendérzésére,

¢ a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre.

Az 6vodavezetd kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd- helyettesek, és szakmai
munkak6zosségek munkajat. Az ellendrzés moddszere €s technikdja az ellendrzés
céljaihoz, és szempontjaihoz igazodik. Az ellendrzés célja az éves ellendrzési
tervben szerepel. Az ellendrzési terv az éves munkaterv melléklete.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkakdzosséggel kell megbeszélni. Az altaldnosithatd tapasztalatokat ismertetni
kell, és meg kell vitatni a neveldtestiilettel.

Az o6voda pedagogiai programja tartalmazza az 6voddban a neveldémunka



ellendrzési, értékelési és rendszerét.
5.2. Anevelémunka belsé ellendrzésére jogosultak kore

intézményvezetod

intézményvezetd-helyettesek (telephelyeken) és tavollétiikben a helyettesitésiikkel
megbizott 6vodapedagdgusok,

munkako6zosség vezeto,

Az intézményvezetd kozvetlenill ellendrzi az altalanos intézmény vezetd-helyettes, az
ovodak és szakmai munkakozosségek vezetdinek neveld munkajat.

5.3. A belso ellenorzés modszerei

- Beszélgetés

- Csoportlatogatas elore meghatarozott szempontok alapjan
- Megfigyelés

- Szobbeli vagy irdsbeli beszamoltatas

- Onértékelés, dnelemzés, dnreflexio

- Ovodai dokumentaci6 elemzése

6. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK BELSO HASZNALATI RENDJE
6.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok
kotelesek:
- a kozosségi tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
- az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
- az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az intézmény
vezetdjét. A rendOrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.

A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a
hasznalatbavétel ideje alatt felelds. A berendezési targyakat, eszkozoket csak az
intézményvezetd engedélyével szabad az épiiletbdl kivinni.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhat6 rendet és fegyelmet megtartani.

6.2. Az épiiletek hasznalati rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden az 6vodak épiiletére zaszlot kell kitlizni.

A dolgozoék az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi iddében,



rendeltetésszerlien akkor és oly modon hasznalhatjdk, hogy az ne zavarja a neveld
tevékenységet, s az intézmény egyeb feladatainak az ellatasat.

Az ovodaépliletek nyitasat és zarasat a dajkdk vegzik a munkakori leirdsukban
részletezett szabalyok szerint. Aki zarja az €piiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

- akozlekedési utak szabadon hagyésat,

- az elektromos berendezések (kavef6zo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat,

- az ablakok zart allapotat,

- a tlzolto-késziilekek  és  vizszerzési  helyek  szabadon  tartasat,

megkozelithetdségét,
- az épiilet &ramtalanitasdnak végrehajtasat,
- ariasztoberendezés bekapcsolasat.

6.3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

20/2012.EMMI 63.418 A helyiség- és eszkoz-, valamint felszerelési jegyzék

161. § (1) A gyermekek, tanulok részére kialakitott helyiségek akkor megfeleléek, ha —
rendeltetésiiktol fliggden — alapteriiletiik lehetové teszi legalabb egy 6vodai csoport, iskolai
osztaly, kollégiumi csoport valamennyi tagjanak egyidejli befogadasat és egészséges,
biztonsagos koriilmények kozotti foglalkoztatdsat, tanitdsat, pihenését, 0ltdzését,
tisztalkodasat, étkezését, tovabba megfelel az ¢épitésiigyi jogszabalyokban eldirt
kovetelményeknek, a kozegészségiligyi eldirasoknak, a tlizvédelmi, egészségvédelmi,
valamint munkavédelmi kovetelményeknek.

(2) A kotelezd (minimalis) helyiségeket €s az egészség- és munkavédelmi eszkozoket [a
tovabbiakban: kotelezd (minimalis) helyiség- és eszkozjegyzEk] a 2. melleklet tartalmazza.

(3) Azokat a kotelezd eszkozoket és felszereléseket, amelyekkel a nevelési-oktatasi
intézményeknek az alapitd okiratban, szakmai alapdokumentumban meghatarozott
tevékenységhez, tovabba egyhazi és maganintézmény esetén a miikodés megkezdéséhez
szlikséges engedélyben meghatarozottak alapjan rendelkezniiik kell, igy kiilondsen

a) az Gvodai helyiségek butorzatit és egyéb berendezési targyait, a tisztdlkodasi és egyéb
felszereléseket, a foglalkoztatottak munkavégzéséhez sziikséges eszkozoket, a neveldmunkat
segitd jatékokat és egyeéb eszkozoket, valamint a sajatos nevelési igényl gyermekek
nevelésének tovabbi specialis eszkozeit;

b) az iskolai helyiségek butorzatat €s egyéb berendezési targyait, a neveldmunkat segitd
eszkozoket, valamint a sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelésének, oktatasanak
tovabbi eszkozeit;

c) a kollégiumi helyiségek butorzatat és egyéb berendezési targyait, valamint a neveld- €s
oktatomunkat segitd eszkozoket

az oktatasert felelds miniszter altal meghatarozott kotelezd (minimalis) felszerelési jegyzek
tartalmazza, amelyet az oktatasért felelds miniszter az 4ltala vezetett minisztérium honlapjan
tesz k0zz¢ azzal, hogy biztositja a modositasok visszakereshetdségét. A kotelezd (minimalis)
felszerelési jegyzék modositasa, tovabba 11 felszerelés bevezetése esetén, a honlapon torténd
kozzététel €s a kovetelmény hatalybalépése kozott legalabb 30 nap felkésziilési 1dot kell
biztositani.

(4) Ha az 6voda, kollégium fokozatosan kezdi meg tevékenységét, az eszkozoket és
felszereléseket a ténylegesen ellatott feladatokhoz kell fokozatosan megteremteni. Ha az
iskola nem valamennyi évfolyamon kezdi meg tevékenységét, az eszkozoket ¢és
felszereléseket felmend rendszerben lehet beszerezni oly modon, hogy — a neveld és oktatd
munka megkezdésekor, ezt kovetden felmend rendszerben — az adott évfolyam mellett


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.372061#foot418

legalabb a kovetkezd évfolyam inditdsdhoz sziikséges eszk6zok és felszerelések rendelkezésre
alljanak.

(5)419

(6) A szakképzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések minimumat a
szakképesitések szakmai ¢és vizsgakOovetelményének eszkoz- és felszerelési jegyzéke
tartalmazza.

162. § (1) Ha a nevelési-oktatasi intézmény tobb feladatellatasi helyen miikodik, a kotelezo
(minimalis) helyiség- és eszkozjegyzékben, valamint a kotelez6 (minimalis) felszerelési
jegyzékben meghatarozottakat nem kell minden feladatellatasi helyen teljesiteni, feltéve, hogy
azok a gyermekek, tanulok, akiknek a feladatellatasi helyén az adott helyiség, eszkoz,
felszerelés nem 4ll rendelkezésre, aranytalan teher és tobbletkoltség, tovabba az egyenld
banasmod kovetelményének sérelme nélkiill igénybe tudjdk venni azokat a masik
feladatellatasi helyen.

(2) A kotelezd (minimalis) felszerelési jegyzékben meghatarozott eszkdzok €s felszerelések
helyettesithetok az adott eszkdz, felszerelés funkcigjat kivaltd, korszerli eszkozzel,
felszereléssel.

(3) A kotelez6 (minimalis) helyiség- ¢és eszkozjegyzékben felsorolt helyiségek
kialakitasara eldirt kovetelmények teljesiilnek, ha a nemzeti szabvdnyban rogzitett, vagy a
nemzeti szabvannyal azonos vagy azzal egyenértékii épitési és muszaki eldirasoknak megfelel
az épiilet, azzal az eltéréssel, hogy az dvodai csoportszoba alapteriilete nem lehet kevesebb,
mint 2,0 m2/f6. Ha a 2. melléklet a nemzeti szabvanyhoz vagy a nemzeti szabvannyal azonos,
tovabba azzal egyenértékli épitési és miiszaki eldirdshoz képest enyhébb kovetelményt
hatdroz meg, akkor a kotelezd (minimalis) helyiség- és eszkdzjegyzékben meghatarozottakat
kell alkalmazni.

A gyermekek az oOvoda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnott
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az ovoda berendezéseit az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet az épiiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell
részletezve a kivitelre keriild targyakat, az elvitel hataridejét ¢és anyagi
feleldssegvallalast.

Az egyes csoportszobdk miikodési idejét a dolgozok munkarendje hatdrozza meg.

A f6z8konyhdban és a talald konyhdban csak a konyhai dolgozok tartézkodhatnak.

A szilok  gyermekeikkel az  Oltozoben  tartézkodhatnak.  Gyermekiiket
6vodapedagogusnak kell atadniuk, illetve 6vodapedagdgus tudtaval vihetik el. A
szlilokre vonatkoz6 intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

6.4. Az udvarok hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermekek csak ovondi feliigyelettel tartézkodhatnak, az
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ott 1évo jatékokat, 1étesitményeket csak dvondi feliigyelettel hasznalhatjak. Az dvoda
udvara nem nyilvanos jatszotér, az d6vodaval jogviszonyban nem all6 szemelyek nem
hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

6.5. Az 6vodaba belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

Az 6voda bejarati kapujat reggel 9%°-t0l 11%0-ig, és 13%0-t61 15%°-ig zarva kell tartani.
Az intézmény teriiletén idegen személy csak felelds vezetd engedélyével tartozkodhat.
Az 6vodaba belépdt az ovodatitkar, illetve a legkozelebbi dajka az iroda elé kiséri és
gondoskodik arr6l, hogy a megfeleld célszemély minél elobb rendelkezésére alljon.
Tavozasakor a bejarati ajtoig kiséri. Az 6vodaba belépd idegent egyediil hagyni nem
szabad.

Az O6vodai csoportok ¢és foglalkozadsok latogatasdit mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi. Sziild1 latogatisra a csoportszobdban a csoport
ovodapedagogusaval eldzetesen egyeztetett iddpontban kertilhet sor.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanicsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetd €s a latogatd megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik.

6.6. Reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve ha ovodai neveléssel Osszefliggd
témaju és a gyermekek személyiségfejlddésének segitését szolgalja.

7. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az aktualis munkaterv, ill. az 6voda és az egészségligy irasos megallapodasa alapjan.

A fenntart6 €s a gyermekorvosi szolgalat kozotti szerzédésben szabalyozottak szerint
az Ovodaban a gyermekorvos évente legaldbb egyszer szemészeti, ortopédiai €s
belgyogyaszati vizsgalatot, a fogorvos fogaszati vizsgélatot végez minden csoportban.
Iskolaérettség vizsgalatakor audiometriai sziirés is torténik.

A védondk esetenként tisztasagi szemlét tartanak a gyermekek korében.

Az 6voda dolgozoéi kotelesek a védondkkel és a gyermekorvossal egyiittmiikodni, a
gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil
megszervezni, a gyermekorvos €s a védond nyugodt munkavégzeését biztositani.

- A tartéos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito
szolgaltatoval valé kapcsolattartas szabalyozasa : A tartds gyogykezelés alatt allo,
az intézményes ovodai nevelésben vald
részvételi  kotelezettsége alol  felmentett gyermek sziiléje szamara az
6voda  biztositja ~a  tanidcsadds, a  konzulticid  lehetdségét, tovabba
terapias vagy mdas  kezelés  sziikségessége esetén  tovabbiranyitja a



pedagogiai  szakszolgadlathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez
[Mikr. 75. § (5) bek.].

- Az l-es tipusu diabétesszel €él6 gyermekek specialis ellatasara vonatkozé
egyiittmiikodés részleteit a 3.sz.melléklet tartalmazza

7.2. Az 6voda dolgozdinak a feladata a gyermekbalesetek megelozése érdekében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat az 6vodai nevelési év
kezdetén, tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen
ismertetni  kell. Az ismertetés tényét az Ovodapedagdégusok a csoportnapldoban
kotelesek dokumentalni.

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek
megfelelden kell elintézni.

Minden 6vodapedagogus felelds a csoportjdba jard gyermekek egészségének és testi
épségeének megdvasaert.

7.3. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata, de az 6voddban gyermekvédelmi
felel6s is miikodik, aki kiemelten foglalkozik a halmozottan hatranyos helyzet, illetve
veszélyeztetett gyermekek felkutatasaval, helyzetiik szakszeri megoldasaval,
gyermekvédelmi szervek segitségének igénybevételével. (munkakori leirasdban
foglaltak szerint).

Amennyiben barmelyik dolgozdé a gyermeknél veszélyeztetettségre utaldo jelet
tapasztal, a gyermekvédelmi felelds altal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgalat
felé. Minden jelzés irasban, hivatalos uton az intézmény iratkezelési szabalyzatdban
megfogalmazottak szerint torténhet.

A nevelési év legelsé sziiloi értekezletén minden csoportvezetd ovodapedagogus
informalja a sziléket az O6vodaban folyd gyermekvédelmi munkardl, a
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A gyermekvédelmi felelés évente beszamol gyermekvédelmi munkéjarol, a
halmozottan hatranyos, illetve veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd
intézkedésekrol.

7.4. Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben, a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiild
utvonalakat dllandoan akadalymentesen kell hagyni.



A véaratlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést az intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell
gyakorolni.

Bomba vagy ismeretlen eredetli, gyanus idegen targy észlelése esetén az Ovoda
¢épiiletét minden bent tartdzkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariadoval kapcsolatos teendOket a helyszinen tartozkodd vezetd koteles
iranyitani.

A bombariadét a vezetd a rendérségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
- az intézmény neve, pontos cime,
- emberélet van-e veszélyben,
- a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,
- a bejelentd neve, lakcime, telefonszama ¢€s a bejelentés idépontja.

A bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot, és értelemszeriien az
intézményvezetot.

7.5. A gyermekek kisérése

A gyermekek az Ovoda teriiletér6l az oOvodai nevelés idejében csak sziiloi
beleegyezéssel mehetnek ki.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben csoportonként két
ovodapedagogussal és egy, a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottal torténik.

8. AZ IRATKEZELES SZABALYAI, UGYVITEL
8.1. A beérkezo iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az intézményvezetd iroddjaban, illetve a titkarsagon
kell leadni az intézmény vezetdjének, helyettesének vagy az ovodatitkarnak. A
személyesen benyujtott irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.
Az intézménybe beérkezd posta atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:
- Intézményvezetd
- Altalanos intézményvezets-helyettes
- Ovodatitkar

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az dvodat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra
kell irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a ddtumot
¢s ala kell irnia.



Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat, a sziilo1
kozosség, a kozalkalmazotti tandcs részére eérkezett leveleket.

A névre sz010 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel,
a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az 6vodatitkarhoz.

A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az intézményvezetd vagy
helyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos
iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbont6 dolgozdénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd
iratokon 1év0 iktatoszdmokat, tovabba az iraton feltiintetett €s a ténylegesen beérkezett
mellékletek szdmat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény
feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetekbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt
datummal és aldirassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul
tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladds idOpontjahoz jogkovetkezmény fiizddik
(fellebbezés, birdsagi idézes, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi
kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelds vezetdje elolvassa, és iktatasra
atadja az oOvodatitkdrnak, valamint rendelkezik az {gyintézés személyérdl &s
hataridejérol.

A folyoiratokat az intézmény vezetdje nézi at els6ként, majd azokat az arra kijelolt
polcon kell tarolni. A folydiratok évenkénti kezelését az ovodatitkar végzi.

8.2. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje ir ald
¢s lat el korbélyegzdvel.

Az intézményvezetd 4altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden az
ovodatitkar az arra rendszeresitett iktatokonyvben iktatdszammal 14t el.

Az o6voda iktatdsi rendszere évente Ujrakezdd6dd sorszamos rendszer, melyet az
intézmény vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik, a
beérkezés napjan.



A kiildeményeket felbonto vezeto, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiilldemény cimzettje
kdteles a hivatalos tigyiratot az 6vodatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon belil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklam célu
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatas sorszama azonban naptari
évenként ujra kezdddik. Az év utolsd6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt
utolsd sorszamot kovetOen alahuzéassal, a korbélyegzdvel és az intézményvezetd
alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatdoszdmot liresen hagyni nem szabad.

Téves iktatds vagy iiresen hagyott iktatdoszdm esetén a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot Gjbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hizni gy, hogy az eredeti szoveg is
olvashatd maradjon, és folé kell irni a helyes adatot. Az iktatdkonyv egy-egy
sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni. Az iktatokonyvek nem selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyokban, a Selejtezési
¢és a Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.

8.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az intézményvezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén —
az azonnali intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozoan — aldirasi jogot gyakorolhat
az intézményvezeto-helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazés alapjan megbizott
pedagogus is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az 6vodavezetot tajékoztatnia kell.

8.4. Felvilagositas hivatalos iigyben

Felvilagositast hivatalos ligyben csak az intézményvezetd, illetve bizonyos ligyekben
az éltaldnos intézményvezetd- helyettes vagy a kijelolt személy adhat.

A gyermekre vonatkoz6 feljegyzésekbe valo betekintés a sziiléknek akkor lehetséges,
ha a gyermek személyiségi jogait nem sérti, esetleg mas csalad érdekeit nem érinti.

Az intézménnyel nem jogviszonyban allok szamara felvilagositds kizarolag az
intézményvezetd és/vagy az érintett beleegyezésével adhato.

Személyre vonatkoz6 adatok atadasa — hivatalos szerveknek — csak irasos
megkeresésre torténhet.



8.5. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetdje €s dolgozoi eldre meghatarozott, nyilvadnossagra hozott
1dépontokban fogaddorakat tartanak. Eldzetes telefonos vagy irdsos egyeztetés alapjan
ettdl eltérd idOpontban is fogadnak. Az intézményvezetd koteles a hozza szoban vagy
irasban érkezett panaszokat illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a
megfeleld szerveknek tovabbitani (panaszkezelési eljards folyamatat az IMIP

tartalmazza).
Az irdsban benyujtott panaszokat az intézmény ligyirat-kezelési szabalyzatanak
megfelelden iktatni kell, - illetékesség esetén — az intézményvezetd vagy az altala
megbizott intézményi dolgozo6 kdteles 30 napon beliil irdsban valaszolni.

8.6. Az ovoda irattari terve

A 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 1. melléklete alapjan

2. 1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatdsi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

[rattdri Ugykér megnevezése
tételszam gy g

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

3. Személyzeti, bér- és munkatigy

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,

5. Fenntartoi iranyitas

6. * Szakmai ellenorzés

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek

8. Belsé szabalyzatok

9. Polgari védelem

10 Munkatervek, Jelentések,
' Statisztikak

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek

16. Naplok

17. Didkénkormanyzat szervezése, miikodése

18. Pedagogiai szakszolgalat

19. Sziil6i munkakézosseg, iskolaszék szervezése, mitkodése

20. Szaktandcsadoi, szakeértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok

21, Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24, Gyermek- és ifjusdagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27. Kozéssegi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum

Gazdasagi iigyek

27.

Ingatlan-nyilvantartdas, -kezelés, -fenntartds, hatdridd
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Orzési idd (év)

Nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50
10
10
20
10
10
10

5
5
10

nem selejtezhetd
20

ol
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28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkéz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves kiltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31 A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakertoi bizottsag szakeértoi véleménye 20
34.* Kéltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

9.Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
réven

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény
pecsétjével €s az intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai
halozatdban egy kiilon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezeto altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

— A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni.
Az intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrol 41.-43.§-ai valamint a belsé iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

— Kiemelt figyelmet igényld teriiletek:

— A pedagogust és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a hivatasuk ellatdsa
soran szereztek tudomast. E kotelezettség hataridé nélkiill fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziil¢ irdsban
felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti
értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak egymads kozti, a gyermekek érdekében
torténd megbeszélésére.

— A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelemi valamint
egészségiigyi célbol adhatok ki. A gyermek sziildjével minden, a gyermekével
Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adatkozlése stilyosan sértené a gyermek
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testi, értelmi, erkolcsi fejlodéset.

— Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az
esetben az adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.

— Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos,
allampolgari  jogok és  kotelezettségek  teljesitésével  kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld mértékben €s célhoz kototten lehet
nyilvanossagra hozni.

— Az adattovabbitasra az intézményvezetdje, akadalyoztatdsa esetén, az altala
meghatalmazottak jogosultak.

— Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a
papir alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség
kritériumainak.

— Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

10. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az dvoda neveldtestiilete fogadja el.

A hatalybalépés napja a szervezeti és mitkodési szabalyzat jovahagyadsanak napja.
Amennyiben a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat felterjesztésére valasz nem érkezik, a
hatalyba 1épés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé képviseld-testiileti tilés
napja.

A hatadlyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az INt€zmeény ...........ccccceeveennen..
szdmu modositott szervezeti és miikodési szabalyzata.

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
ovodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.



11. ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadédsa €s jovahagyasa

1. Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
utan a neveldtestiilet ...........ccveeenneee. napjan elfogadta. Az elfogadast a neveldtestiilet
képviseldi aldirdsukkal tantsitjak.

Tiszavasvari, 20.......cccceeeeeeeeeeeveeennnnn.

Nevelotestiilet Intézményvezet6

2. A fenti Szervezeti és Miikddési Szabdlyzattal kapcsolatban a Sziiléi kozosség
egyetértd véleményt nyilvanitott:

Tiszavasvari, 20........cccoceeeeeiiiieeieeiiieeeen,

Sziiloi Kozosség képviseldje

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd jovahagyta

Tiszavasvari, 20.... ............. ,...ho. ...nap

PH Fenntarto
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MUNKAKORI LEIRASOK

. ‘f‘y« = TISZAVASVARI EGYESITETT OVODAI INTEZMENY
3 22 4440 TISZAVASVARI IFJUSAG U.8.

Tel/fax: 42/ 372-756
ekaovoda@gmail.com
OM:033140

Intézménvegység — vezeto (tagdvoda-vezeté) munkakori leirasa

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja és a munkakor szakmai irdanyitdja az
intézményvezeto.

Munkaideje: heti 40 6ra, kotelez6 oraszama heti 24 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el. A
fennmaradé idében az 6vodai neveldmunkaval Osszefliggd egyéb feladatokat, valamint
vezetOi feladatokat 14t el.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Intézményvezetod

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény szerint az intézmény vezetdje vezetodi feladatai ellatdsaban vald aktiv
kozremiikddés.

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
A munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
A munkakor helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdasok

2011.évi CXC.Torvény a Nemzeti Koznevelésrdl és annak modositasai

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet és modositasai

326/2013(VIIL.30) Korm.rendelet a a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Alapitd okirat

TEOIL.SZMSZ

TEOI.Hazirend

EKA-Helyi pedagogiai program


mailto:ekaovoda@t-online.hu

A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye: 4440 Tiszavasvari Ifjusag u.8.

Tel.: 06-42/275-281
Tel/fax: 06-42/372-756
Email:  ekaovoda@gmail.com

Vezet6je: Moravszki Zsoltné
Helyettese: Lakatosné Bodnar Erika

Telephelyei: Miniman6 Ovoda
4440 Tiszavasvari Vasvari Pal u.67/a.
Tel.: 06-42/372-704
Vezetdje: Ferencziné Majoros Edit

Lurké-kucké Ovoda

4440 Tiszavasvari Egység u.4/C
Tel.: 06-42/372-305
Vezet6je: Racz -Zilahi Enik6

Varazsceruza Ovoda

4440 Tiszavasvari Gombaés A.u.8.B.épiilet
Tel.: 06-42/372-107

Vezetdje: Miterkoné Dancs Eva Szilvia

A Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmény telephelyein miikidé ovodikban — viltozo
munkahelyen is — kételes munkdt végezni!

Az intézményegység-vezetd (tagovoda-vezetd) a munkakori leirasban foglaltakat az
intézményvezetd utasitasa, rendelkezései szerint személyesen illetve a tovabbi - munkakdrnek
kozvetlen alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd
utasitassal latja el.

A kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapitdo okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodavezetonél.

A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzattal kapcsolatos feladatok
Ko6zremiikodik az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak elkészitéseében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatot tesz a hazirend modositasara.

-----

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fObb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodavezetd felé.
Kozremiikddik az intézmény mindségiranyitasa programjanak elkészitésében, modositasdban.
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Koordinélja az intézményi mindségirdnyitasi programmal kapcsolatos feladatokat.

Adatnyilvantartas, kezelés
Részt vesz a kozoktatdsi torvény 2.sz. mellékletében meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.

A meghatdrozo intézményi dokumentumok nyilvanossdaga
Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra
hozatalaban.

Munkaltatdi jogkorrel nem rendelkezik

Javaslatot tesz jutalmazasokra, hatarozott idejii kereset-kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos
¢s helyi elismerésekre valo felterjesztésre, a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre
vonasara

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
Szaktudasaval timogatja a nevelési program elkészitését.
Részt vesz a pedagodgiai program dsszeallitasdban.

crer

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat 1at el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban. A nevelési év munk4ajat az abban foglaltaknak
megfeleléen szervezi, iranyitja és értékeli.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a Sziilé1 Kozdsség véleményét.

Javaslatot tesz a nevelGtestiileti értekezletek témdjara, lebonyolitdsara, nevelés nélkiili
munkanapok megszervezésére.

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

A pedagogiai program célkitlizéseit figyelembe véve segiti a neveldtestlilet munkdjat,
vezetését.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartoz6 dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok  végrehajtdsa  ellendrzésében. Tamogatja az
intézményvezetd neveldmunkat irdnyitd és ellendrzd tevékenységét. Eldsegiti és tamogatja a
nevelOtestiileten beliil miikddd szakmai munkakdzosségek munkéjat, segiti a munkakdzosség-
vezetOk tevékenységét.

Sziikség szerint Osszehivja az intézményben a nevelGtestiiletet munkaértekezletre; a
munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.

Javaslatot tesz nevelGtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili
munkanapok megszervezésére.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Javaslatot tesz palyazatokon vald részvételre.

Egyiittmikodik a Sziild1 Kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Az ovodai foglalkozdsok megszervezése

Kozremiikodik a nemzeti és az Ovodai {linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeésében.

Segiti az intézményvezetd gyermekvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

Segiti a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységét.

3



Kozremiikodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a
miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatdsaban.

Az intézmény miikodtetése

Segiti az intézményvezetét az intézmény koltségvetési gazdalkoddsa soran, hogy a
miikddéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek.

Tamogatja az intézményvezetot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamoldssal kapcsolatos feladatok ellatasa
Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszedllitdsaban.
Kozremiikddik a beszamolési tevékenységben.

A részhen  ondllo  koltségvetési  szervként  valo  miikodéssel  kapcsolatos
informacioszolgaltatasi feladatok elldtisa

Segiti az intézményvezetd intézmény koltségvetésével, beszamolasdval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntartdo altal, az intézményvezet6tdl kért informaciok
biztositdsdhoz a koltségvetési gazdalkodasi témaban.

Egyéb vezetési feladatok

Elkésziti az 6vodapedagdgusok és nem pedagdgus munkakdrben dolgozok munkabeosztasat,
ellendrzi annak betartésat.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, és a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért.

Figyelemmel kiséri az 6vodai befizetéseket, elvégzi az étkezési adagok megfeleld rendelését,
és ellendrzi kiadasat.

Elkésziti az Otévenként esedékes pedagdgus tovabbképzési tervet, nyomon koveti annak
végrehajtasat.

Kapcsolatot tart a Sziiléi Kozdsséggel és a tarsintézmények munkatarsaival.

Szervezi €s irdnyitja a nyari nagytakaritdsi munkélatokat a nyari sziinetben, iigyeletet tart az
eldzetes beosztas alapjan.

Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtését.

Az éves statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos és korrekt
adatszolgaltatast.

Tagja a leltdrozasi és selejtezési bizottsagnak, azok elOkészitésében és lebonyolitasdban
aktivan részt vesz.

Bels6 ellendrzési feladatokat az IMIP-ben meghatarozottak szerint, 6nalloan, hataridore
ellatja.

A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forras
megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.

Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara és betartatisara.

Az ovoda rendezvényeinek elOkészitésében, sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kozremiikodik.

Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleten beszamol az iddszerli feladatok
végrehajtasardl, elOterjeszti javaslatait. Feladata a telephely oOvoda koltségvetése
teljesitésének, pénzforgalmi adatainak rendszeres (a pénzforgalmi adatok kincstari
szolgaltatdsakor minden alkalommal) értékelése, a sziikséges intézkedések meghatarozésa,
rogzitése, végrehajtasanak visszajelzése, leellendrzése.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek.
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A gyermekcsoportban toltott kotelezd draszamaban az 6vodapedagdgus munkakdri leirdsaban
foglaltak vonatkoznak az intézményegység-vezetére (tagovoda-vezetore) is.

2010. augusztus 30 — 2012. augusztus 31-ig ellatja a TAMOP — 3.1.5-09/A-2-2010-0076
»Pedagogusok tovabbképzése a Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézményben” elnevezési

palyazat projektmenedzseri feladatait.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit valamint a gyermekek és dolgozok
személyes adatait koteles szolgadlati titokként megorizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Tiszavasvari, 201............... ho........ nap
Moravszki Zsoltné

Intézményvezetd

A fenti munkakari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat alairas el6tt részletesen
megismertem, azok maradéktalan megvalositasaért munkajogi felelésséget vallalok.

Tiszavasvari, 201...........cceeeevinnnnn.

munkavallald
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Intézménvyvezeto—-helvyettes munkakorileirasa

A munkakor felett a munkadltatoi jogkor gyakorldja és a munkakor szakmai iranyitdja az
intézményvezeto.

Munkaideje: heti 40 ora, kotelez6 oraszama heti 24 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el. A
fennmaradé idében az oOvodai neveldmunkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat, valamint vezetdi
feladatokat 14t el.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény szerint az intézmény vezetdje vezetdi feladatai ellatasdban valo aktiv
kozremiikddés.

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
a munkakornek alarendelt vezeto beosztasi munkakorok,
pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
A munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdasok

2011.évi CXC.Torvény a Nemzeti Koznevelésrdl és annak modositasai

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet és modositasai

326/2013(VIIL.30) Korm.rendelet a a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a koézalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
Alapito okirat

TEOI.SZMSZ

TEOI.Hazirend

EKA-Helyi pedagogiai program
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A munkavégzés helye: )
Az intézmény székhelye:Fiilemiile Zold Ovoda 4440 Tiszavasvari Ifjusag u.8.

Tel.: 06-42/275-281
Tel/fax: 06-42/372-756
Email:  ekaovoda@gmail.com

Vezetoje: Lakatosné Bodnar Erika

Telephelyei: Minimané Ovoda
4440 Tiszavasvari Vasvari Pal u.67/a.
Tel.: 06-42/372-704
Vezetdje: Ferencziné Majoros Edit

Lurké-kuckd Ovoda

4440 Tiszavasvari Egység u.4/C
Tel.: 06-42/372-305
Vezetdje: Racz - Zilahi Enik6

Varézsceruza Ovoda

4440 Tiszavasvari Gombaés A.u.8.B.épiilet
Tel.: 06-42/372-107

Vezetdje: Miterkoné Dancs Eva Szilvia

A Tiszavasviri Egyesitett Ovodai Intézmény telephelyein miikidd évoddkban — viltozé munkahelyen
IS — kdteles munkdt végezni!

Az intézményvezetd-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat

az intézményvezetd utasitasa, rendelkezései szerint,

személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetlen alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok
bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapito okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az 6vodavezetonél.

A szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal kapcsolatos feladatok
Ko6zremiikodik az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak elkészitéseében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatot tesz a hazirend modositasara.

-----

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény minéségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait tovabbitja az
ovodavezetd felé.

Ko6zremiikodik az intézmény mindségiranyitasi programjanak elkészitésében, modositasaban.
Koordinalja az intézményi mindségiranyitasi programmal kapcsolatos feladatokat.
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Adat nyilvantartas, kezelés
Részt vesz a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.

A meghatadrozo intézményi dokumentumok nyilvanossdaga
Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorldasa

Az oOvodavezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat

Az intézmény k6 zoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Nevelési programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval timogatja a nevelési program elkészitését.

Részt vesz a nevelési program 0sszeéllitasaban.

Sziikség szerint gondoskodik a nevelési program bevalasanak vizsgalatardl, korrekcidjarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat lat el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési
év rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a Sziil61 kozosség véleményét.

Neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok

A nevelési program célkitlizéseit figyelembe véve segiti a neveldtestiilet munkajat, vezetését.
Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

Tamogatja az intézményvezetd neveldmunkat iranyito és ellendrzod tevékenységét.

Eldsegiti és tdmogatja a neveldtestiileten beliil miikodé szakmai munkakozdsségek munkdjat, segiti a
munkak6zdsség-vezetok tevékenységét.

Sziikség szerint Osszehivja az intézményben a nevelbtestiiletet munkaértekezletre; a munkatarsak,
kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Egyiittmiikodik a Sziil6i kozdsséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Az ovodai tevékenységek megszervezése

Kozremiikddik a nemzeti és az 6vodai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezésében.
Segiti az intézményvezetd gyermekvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

Segiti a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységét.

Kozremiikodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a mitkddés
rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valdo miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

Segiti az intézményvezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkoddsa sordn, hogy a mikodéséhez
szlikséges targyi ¢ személyi feltételek biztositottak legyenek.

Tamogatja az intézményvezetdt az intézmény takarékos gazdalkodéasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamoldssal kapcsolatos feladatok ellatisa
Részt vesz a kdltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.



Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepciodjanak dsszeallitasaban.
Kozremuikodik a beszdmolési tevékenységben.

A kéltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informdcio-szolgaltatasi feladatok ellatdsa
Segiti az intézményvezetd intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntart6 altal, az intézményvezet6tol kért informacidk biztositdsahoz a
koltségvetési gazdalkodasi témaban.

Egyéb vezetési feladatok

Elkésziti az 6vodapedagdgusok €s nem pedagdgus munkakdrben dolgozok munkabeosztasat, ellendrzi
annak betartasat.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, és a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért.

Elkésziti az 6tévenként esedékes pedagdgus tovabbképzési tervet, nyomon koveti annak végrehajtasat.
Kapcsolatot tart a Sziil6i kozosséggel és a tarsintézmények munkatarsaival.

Szervezi és irdnyitja a nyari nagytakaritdsi munkalatokat a nyari sziinetben, iigyeletet tart az eldzetes
beosztas alapjan.

Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztdnzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését.

Az éves statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztositjia a pontos és korrekt
adatszolgaltatast.

Belso ellendrzési feladatokat az IMIP-ben meghatarozottak szerint, 6nalloan, hataridore ellatja.

A Dbalesetvédelmi eldirdsok betartdsdt folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forras
megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.

Torekszik az allagmegdvas hathatds betartasara és betartatisara.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen kdzremiikodik.

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

Az intézményvezetd altal szervezett vezetOi értekezleteken beszamol az idOszerli feladatok
végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek.

A gyermekcsoportban toltott kotelezd oraszamaban (24 6ra), az 6vodapedagdgus munkakori leirdsaban
foglaltak vonatkoznak a vezetd-helyettesre is.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és dolgozok személyes
adatait kételes szolgdlati titokként megorizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Tiszavasvari, 20......8v.............. hé...nap.

munkaltato

A fenti munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat alairds eldtt részletesen
megismertem, azok maradéktalan megvaldsitasaért munkajogi feleldsséget vallalok.

Tiszavasvari, 20....... EV.eiiiiinann ho...nap.

munkavallalo
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Ovodapedagégous munkakorileirisa

A munkakor felett a munkdltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.
A munkakor szakmai iranyitoja az intézményvezeto és a telephelyeken miikodo ovodak vezetoi.

Munkaideje: heti 40 ora, kotelez6 Oraszama 32 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el. A fennmarado
idében az dvodai neveldémunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat lat el.

Utasitast ado felettes munkakorok:
intézményvezetd
telephelyeken miikodé 6vodak vezetdi.

A munkakornek alarendelt munkakor:
Dajka
Pedagogiai asszisztens

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény szerint az intézmény Ovodai nevelési €s iskolai életmodra el6készitési
feladatainak ellatdsdban vald kdzremiikddeés.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
Pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok

A munkakort az alabbi munkak6rok helyettesithetik:
Pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirdasok

2011.évi CXC.Torvény a Nemzeti Koznevelesrol €s annak modositasai

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet és modositasai

326/2013(V111.30) Korm.rendelet a a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
Alapito okirat

TEOIL.SZMSZ

TEOI.Hazirend

EKA-Helyi pedagogiai program

A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye:Fiilemiile Z6ld Ovoda 4440 Tiszavasvari Ifjisag u.8.

Tel.: 06-42/275-281
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Email:  ekaovoda@gmail.com
Vezetoje: Lakatosné Bodnar Erika

Telephelyei: Minimané Ovoda
4440 Tiszavasvari Vasvari Pal u.67/a.
Tel.: 06-42/372-704
Vezetdje: Ferencziné Majoros Edit

Lurké-kuckd Ovoda

4440 Tiszavasvari Egység u.4/C
Tel.: 06-42/372-305
Vezetdje: Racz - Zilahi Enikd

Varézsceruza Ovoda

4440 Tiszavasvari Gombads A.u.8.B.épiilet
Tel.: 06-42/372-107

Vezetdje: Miterkoné Dancs Eva Szilvia

A Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmény telephelyein miikodé évodikban — véltozé munkahelyen
is — koteles munkdt végezni!

Az 6vodapedagdgus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségeével egylittmiikodve végzi neveld munkijat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai felad atok
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:
Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol.
Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének
litemét, szociokulturdlis helyzetét ¢és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1évo
gyermek felzarkozasat tarsaihoz.
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A gyermekek részére az egészséglikhoz, testi €pségiik megorzéséhez szlikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodai élettevékenységi formdival kapcsolatos d6vodapedagodgusi
feladata

Gondoskodik a megfelelé csoportlégkor, hely, 1d6, eszkozok, élmények biztositasardl a kiillonbozo
jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos
jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.
Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.

Minden nap gondoskodik arrol, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap folyaman.
Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérol, zenei izlésének formalasarol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotdssal, egyéb kézi munka fajtakkal
megismerteti.

A gyermek természetes mozgédsat jatékos formdban fejleszti, segiti a gyermek mozgésfejlesztd
eszkozokkel, sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehetové teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot, helyet, eszkozt,
¢lménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést, a kérdés-
valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az
ovodai foglalkozast.

Az IKT eszk6zok 6vodas korosztaly korében indokolt szélesebb korli alkalmazésara torekszik.

A kiilonboz6 gyermeki tevékenységek soran komplexitasra torekszik.

A kiilonb6z6 gyermeki tevékenységek soran végzett mérési, megfigyelési eredményeket fejlesztd
munkdja kiindul6 pontjaként hasznalja fel.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében, ¢és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése

Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség fejlodési
vonalat, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Munkaéhoz sziikséges ismeretek megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitja.



Egyéb feladatok

Koteles megtartani a pedagoégusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és kozdsségi
egylittmikodés normait.

Az IMIP-ben foglalt mindségpolitikai célokat és az 6voda Kiildetésnyilatkozatdt dnmagara nézve
kotelezonek tekinti. A stratégiai vallalasok gyakorlati megvalositasaban legjobb tudasa szerint — €s a
célfeladatokra vonatkozd vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (csoportnaplo,
személyiséglapok, mulasztasi naplo)

A pedagbgiai munkéval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd draszamon
kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az 6vodavezetd utmutatisa szerint végzi.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan (mindossze 1-
2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az ovodara harulo feladatokbol az ovodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd
utmutatdsai szerint:

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartdsa

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
Pélyéazatirasban val6 részvétel

Tovébbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Munkavédelmi ¢és tlizvédelmi megbizatés

Gyermekvédelmi felelds

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait koteles
szolgalati titokként megorizni!

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Tiszavasvari, 20......&4vV.............. ho...nap.

munkaltatd

A fenti munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat aldirds elott részletesen
megismertem, azok maradéktalan megvalositasaért munkajogi feleldsséget vallalok.

Tiszavasvari, 20......&4V.............. hé...nap.

munkavallald
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.
A munkakor szakmai iranyitéja az ovodapedagogus.

Munkaideje: heti 40 ora

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes
Telephelyeken miik6do ovodak vezetdi
Ovodapedagogus

A munkakornek alarendelt munkakorok nincsenek.
A munkakor célja:

A pedagogiai asszisztens elsddleges feladata az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése, a
pedagdgiai program eredményes megvalositisa, a gyermekek zavartalan €s folyamatos ellatasa
érdekében az 6vodapedagdgusok munkajanak segitése.

Munk4jat az 6vodavezetd altal meghatirozott munkarendben, a gyermekek Ovodai napirendjéhez
igazodva részben Onalldan szervezi, részben a gyermekcsoport Ovodapedagodgusainak irdnyitasa
alapjan végzi.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
Nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott ( dajka )
A munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: gyogypedagogiai asszisztens

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdasok

2011.évi CXC.Torvény a Nemzeti Koznevelésrdl és annak modositasai

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet és modositasai

326/2013(VIIL.30) Korm.rendelet a a pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
Alapito okirat

TEOI.SZMSZ

TEOI.Hazirend

EKA-Helyi pedagogiai program
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A munkavégzés helye:

Az intézmény székhelye:Fiilemiile Zold Ovoda 4440 Tiszavasvari Ifjusag u.8.

Tel.: 06-42/275-281
Tel/fax: 06-42/372-756
Email:  ekaovoda@gmail.com

Vezetdje: Lakatosné Bodnar Erika

Telephelyei: Miniman6 Ovoda
4440 Tiszavasvari Vasvari Pal u.67/a.
Tel.: 06-42/372-704
Vezetdje: Ferencziné Majoros Edit

Lurké-kucké Ovoda
4440 Tiszavasvari Egység u.4/C
Tel.: 06-42/372-305

Vezetdje: Racz - Zilahi Enikd
Varazsceruza Ovoda

4440 Tiszavasvari Gombas A.u.8.B.épiilet
Tel.: 06-42/372-107

Vezet6je: Miterkoéné Dancs Eva Szilvia

A Tiszavasvdri Egyesitett Ovodai Intézmény telephelyein miikodé évodikban — véltozé munkahelyen
IS — kételes munkdt végezni!

A pedagdgiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
irdnyitasaval ldtja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Legfobb feladata

A csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek nevelésében,
gondozésaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Részt vesz az altalanos jellegli kzvetlen pedagdgiai munkaban, illetve annak el6készitésben. Kiséri az
egyes gyermekeket, vagy csoportokat ( séta, kirandulas, stb.) .

A feliigyelet biztositasa mellett gondozasi feladatokat végez, baleset esetén els6segélyt nyujt.

Feladata tovabba a tavollévo neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd szakember helyettesitése.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéicios és beszédmintdjaval
pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Egyilittmikodés aszildkkel

A sziillok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld, gondozd munkijat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.Kapcsolatait
a tapintat és az elfogadas jellemzi.
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Tiszteli a gyermeket, a szlil6t, munkatarsait.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A szabalyzatokat, megéllapodasokat elfogadja, betartja.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggy6zodésének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermeke.

Tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

A gyermek nevelésével,gondozassal kapcsolatos altalanos feladatok

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolesi védelmében, személyiségének
fejlodésében.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismeretek atadasat segiti.
A kijeldlt csoportban az udvarra indulds el6tt és a levegdzés utdn a mosddban és az 61tozOben segiti a
gyermekeket az 6vondk titmutatésai alapjan.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
megteszi.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatittatasadban, és torekszik azok betartasara.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit ( 0ltozés, vetkdzés,
tisztalkodas, orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

A munkaiddt munkarendjének megfeleléen betartja.

Az 6vodéban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld 6ltozékben
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a tagovoda
vezetdjének, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.

Az dvoda targyait, eszkozeit feleldsséggel haszndlja és ovja.

Ugyel a balesetvédelmi eldirdsok betartasara, a specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasara.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan (mindossze 1-
2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsaban, szépitésében.

A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat. Az 6voda belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.



Etkeztetéssel kapcsolatos felada tok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Tamogatja a gyermekek 0©nalld Onkiszolgéalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovodapedagdgusok elvarasainak megfelelden.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban, a gyermekek oOnkiszolgalasdban, tevékenységében aktivan
kozremiikodik.

Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.

Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

A konyhdaban csak sajat feleldsségére tartozkodhat.

Szervezési feladatok (agyermek napirendjéhez kapcsoloddan)

Koézremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddo teenddk csoportszobai €s udvari
feltételeit a csoportvezeté dvodapedagdgus utmutatasai szerint.

Segitséget nyljt a gyiilekezés és tavozas alatt a folyosoi 6ltozében.

Az o6vodai ilinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiikddik, a szervezési feladatokban a
vezetdk és az Ovodapedagdgusok ttmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve
a biztonsagos kozlekedésre.

Részt vesz a gyermekek részére szervezett szabadidds programok lebonyolitdséban.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

Ugyel a balesetek megelézésére.

A napkozben megbetegedett gyermeket felligyeli, apolja, fert6zé betegség esetén a fokozott
egészségiigyi eldirasok szerint jar el, amig a sziil6 érte nem jon.

Egy éb fel adatok, rendelkezések

Koteles tajékoztatni az intézményvezetdt arrdl, ha a munkateriileten karbantartast igényld allapotot
észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara Tligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdsokat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoériillményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan koteles ellatni
azokat a tennivaldkat, amelyekkel az 6vodavezetd/vezetOhelyettes megbizza.

A Munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkéjat gy végezni, valamint altaldban
olyan magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Tiszavasvari, 20....€v.............. ho...nap.

munkaltatd



A fenti munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat alairds eldtt részletesen
megismertem, azok maradéktalan megvaldsitasaért munkajogi feleldsséget vallalok.

Tiszavasvari, 20.....6v.............. ho...nap.

munkavallalo
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D ajka munkakorileirasa

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.
A munkakor szakmai iranyitéja az évodapedagogus.

Munkaideje: heti 40 ora

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes
Telephelyeken miik6do ovodak vezetdi
Ovodapedagogus

A munkakornek alarendelt munkakorok nincsenek.
A munkakor célja:

A dajka az intézményben az 6vodapedagogus segittarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagogiai
munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasiban, a
kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megeldzeési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben, a gyermekek ovodai napirendjéhez
igazodva részben Ondlldoan szervezi, részben a gyermekcsoport 6vodapedagdgusainak irdnyitasa
alapjan végzi.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
Neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazott

A munkakort az alabbi munkak6rok helyettesithetik:
Neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazott

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdasok

2011.évi CXC.Torvény a Nemzeti Koznevelésrdl €s annak modositasai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és modositasai

326/2013(VIIL.30) Korm.rendelet a a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
Alapitd okirat

TEOIL.SZMSZ

TEOI.Hazirend

EKA-Helyi pedagogiai program


mailto:ekaovoda@t-online.hu

A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye és telephelyei.
Az intézmény székhelye:Fiilemiile Zold Ovoda 4440 Tiszavasvari Ifjasag u.8.

Tel.: 06-42/275-281
Tel/fax: 06-42/372-756
Email:  ekaovoda@gmail.com

Vezetdje: Lakatosné Bodnar Erika

Telephelyei: Miniman6 Ovoda
4440 Tiszavasvari Vasvari Pal u.67/a.
Tel.: 06-42/372-704
Vezetdje: Ferencziné Majoros Edit

Lurké-kucké Ovoda

4440 Tiszavasvari Egység u.4/C
Tel.: 06-42/372-305
Vezet6je: Racz - Zilahi Enik6

Varéazsceruza Ovoda
4440 Tiszavasvari Gombas A.u.8.B.¢épiilet

Tel.: 06-42/372-107
Vezet6je: Miterkoéné Dancs Eva Szilvia

A Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmény telephelyein miikodé évodikban — véltozé munkahelyen
IS — kételes munkdt végezni!

A dajka a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasdval ldatja el.
A munkakor tar talma

Szakmai feladatok

Legfdébb feladata

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés és beszédmintdjaval
pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejloddésére.

A csoportvezetd Ovodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

A tudomadsdra jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklédod
sziil0ket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Egyilittmtikodé s aszildkkel

A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld, gondozd munkdjat a gyermekk6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy6z0désének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermekeke.

Az egyes jogok biztositasa
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Gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megodvasaban, erkolcsi védelmében, személyiségének
fejlédésében.

A gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek atadasat segiti.
Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedést
megteszi.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozosségi egyiittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatittatdsdban, és torekszik azok betartdsara.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.
Tevékenysége sordn a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.

Ugyel a balesetvédelmi el8irdsok betartdsara, a specialis biztonsagi eléirasok alkalmazasara.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint teraszanak tisztantartasarol.

Folyamatosan gondoskodik napkdzben a folyosok tisztantartasarol, a takaritasi feladatot tobbszor is el
kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a veszélyes anyagok, takaritoszerek helyes tarolasarol és felhasznalasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd butorok, berendezések naponkénti tisztantartasarol.
Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosasarol, sziikséges javitasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek tisztantartasarol, fertétlenitésérol.

Gondoskodik a munkateriiltén talalhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritésérdl, valamint
ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd novények éapoldsarol, gondozéasarol, locsolasarol, sziikség
szerinti atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd szOnyegek, 1abtorlk portalanitasarol, tisztitasarol.

Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fliiggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat.
Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a nyari sziinet és a téli szilinet utan
mindenképpen gondoskodik a flittestek tisztitasarol, valamint a radidtorok mogotti szennyezddések
eltavolitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) tisztantartdsa kiemelt napi feladat, melyet sziikség
esetén naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.

Gondoskodik a mosddk naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény sordn érintett munkateriilet soron
kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.



Etkeztetéssel kapcsolatos felada tok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban, a gyermekek Onkiszolgalasdban, tevékenységében aktivan
kozremiikddik. Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében, tisztantartasaban.

A konyhédban csak sajat felelosségére tartdzkodhat. A csoport poharainak mosogatasat az ebéd utani
mosogatas utan végezheti.

Szervezési feladatok (agyermek napirendjéhez kapcsoloddan)

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték ¢és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk csoportszobai €s udvari
feltételeit a csoportvezetd 6vodapedagdgus utmutatasai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, agynemiiket . A terem
szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

Segitséget nyljt a gyiilekezés €s tavozas alatt a folyosoi 61tozében.

Az O6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a
vezetdk és az Ovodapedagdgusok Gtmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve
a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

Ugyel a balesetek megelézésére.

A napkozben megbetegedett gyermeket felligyeli, apolja, fert6zé betegség esetén a fokozott
egészségiigyi eldirasok szerint jar el, amig a sziil6 érte nem jon.

Egy éb fel adatok, rendelkezések

Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

Felelés a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
gazdasagos felhasznalasaeért.

Koteles tajékoztatni az intézményvezetdt arrol, ha a munkateriileten karbantartast igényl6 allapotot
észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat.

A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitast és a riasztd belizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol .

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakdriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat. Az 6voda belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (minddssze 1-
2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklds alapjan koteles ellatni
azokat a tennivaldkat, amelyekkel az 6vodavezetd/vezetOhelyettes megbizza.



A Munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkdjat gy végezni, valamint altaldban
olyan magatartdst tantsitani, hogy az mas egészségét és testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Tiszavasvari, 20....€v.............. ho...nap.

munkaltato

A fenti munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat alairds el6tt részletesen
megismertem, azok maradéktalan megvalositasaért munkajogi feleldsséget vallalok.

Tiszavasvari, 20.....6v.............. ho...nap.

munkavallalo



&> ‘“ffi TISZAVASVARI EGYESITETT OVODAI INTEZMENY
& (@GP 3 4440 TISZAVASVARI IFJUSAG U.S.
o= Tel/fax: 42/ 372-756

ekaovoda@gmail.com

OM:033140

Ovodatitkar munkakorileirasa

A munkakor felett a munkdltatoi jogkor gyakorldja és a munkakor szakmai irdanyitdja az
intézményvezeto.

Munkaideje: heti 40 ora.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Intézményvezetod
Intézményvezetd helyettes

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény pedagdgus és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A helyettesités rendje:

A munkakoér mas munkakoroket nem helyettesithet.
A munkakort mas munkakorok nem helyettesithetik

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirdasok

2011.évi CXC.Torvény a Nemzeti Koznevelésrol és annak modositasai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és modositasai

326/2013(V111.30) Korm.rendelet a a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
Alapito okirat

TEOIL.SZMSZ

TEOI.Hézirend

EKA-Helyi pedagogiai program

A munkavégzés helye:

e Az intézmény székhelye: Fiilemiile Z6ld Ovoda
4440 Tiszavasvari,Ifjisag u.8.

Az ovodatitkar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval ldatja
el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok:

Legfébb feladata
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A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulod feladatokat az dvodatitkar részben ©Ondlldé munkaval,
részben intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodod levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét jo kommunikacidos készséggel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziil6kkel.

Az egyes jogok biztositdasa
Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasdban

Gépirasi, szovegszerkesztoi, levelezési feladatok
Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon latja el.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztéi ¢és tablazatkezeldi
alapismereteket.
Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek
Kezeli az tigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Elvégzi a kinevezéssel, munkaszerzddéssel, munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Kezeli a szakmai folyodiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciot.
Intézi a gyermekek adminisztracids jellegii ligyeit.
Feladata a tdppénz , szabadsag lejelentése a Varosi Kincstar felé.
Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Titkari feladatok
Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat
Feladatellatasa soran alkalmazza:
A kommunikécios alapismereteket,
Az irodatechnikai alapismereteket,
A protokoll szabdlyait.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik rola, hogy a mindenkor sziikséges nyomtatvanyok és irodaszerek rendelkezésre alljanak.
Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitdsiban.

Egyéb feladatok
Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
Alkalmazza az intézmény gazdalkodésara vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.
Kezeli a nevelés dokumentacidit és eszkozeit.
Munkdjaval, magatartasaval segiti az 6voda neveld munka;jat.
Feladatkorébe tartozik még az idészakonként felvett ellatmany elszamoléasa a Varosi Kincstar felé. A
szamlakat, amely az ellitmany melléklete, a Vérosi Kincstarral kotott egyiittmiikodési
megallapodasban foglaltak szerint koteles leadni.



Rendszeres munkakori feladatain tilmenden minden esetben koteles ellatni azokat a tennivalokat,
melyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok személyes
adatait koteles szolgdlati titokként megorizni.

A Munkavéllal6 koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Tiszavasvari, 20......... Vi hé...nap.

munkaltato

A fenti munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat alairds eldtt részletesen
megismertem, azok maradéktalan megvalositasaért munkajogi feleldsséget vallalok.

Tiszavasvari, 20......... €V.eiiriiinennn ho...nap.

munkavallalo



4440 TISZAVASVARI IFJUSAG U.8.
Tel/fax: 42/ 372-756
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OM:033140

Gvermekvédelmi felelos munkakorileirasa

A munkakor felett a munkdaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.
A munkakor szakmai irdnyitoja az intézményvezetd és az dltaldnos intézményvezetd- helyettes.

Munkaideje: heti 40 ora, kotelez6 éraszama 32 6ra. A fennmarado idében az 6vodai nevelémunkaval
Osszefliggd egyéb feladatokat 14t el.

Utasitast ado felettes munkakorok:
intézményvezetd
altalanos intézményvezet6- helyettes.

A munkakor célja: a prevencid, a munkdjan keresztiil a gyermekek problémdinak minél korabbi
felismerése ¢és minél hatékonyabb kezelése, sulyosabba valasdnak megeldzése.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
Pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok

A munkakort az alabbi munkakdordk helyettesithetik:
Pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirdasok

2011.évi CXC.Torvény a Nemzeti Koznevelesrol €s annak modositasai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és modositasai

326/2013(V111.30) Korm.rendelet a a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
Alapito okirat

TEOIL.SZMSZ

TEOI.Hazirend

EKA-Helyi pedagogiai program

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

A munkavégzés helye:
Az intézmény telephelye: Fiilemiile Z6ld 6voda

4440 Tiszavasvari,Ifjasag u.8.

A Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmény telephelyein miikédé évodikban — vdltozo
munkahelyen is - koteles munkat végezni !

A gyermekvédelmi felelds a munkakdri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
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Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkdjéhoz sziikséges feltételekrdl és
hathatés tamogatast biztosit szamdra: bizalmas beszélgetésre alkalmas helyiség, telefon, zarhatd
szekrény.

A nevelési év kezdetekor a sziiléi falinjsagon kifiiggesztve tajékoztatni kell a sziiloket a
gyermekvédelmi felelds nevérdl illetve hol és mikor érhetd el.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Ovodakoteles gyermekek rendszeres 6vodaba jarasanak eldsegitése.

Halmozottan hatranyos helyzetli, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett helyzetli gyermekek sziirése,
nyilvantartésa.

Egylittmiikddjon az intézményen beliili és az intézményen kiviili szakemberekkel.

Kapcsolattartas a sziil6kkel.

Részletes szakmai feladatok

Folyamatosan figyelemmel kiséri az oOvodakoteles gyermekek rendszeres ovodaba jarasukat,
hianyzasukat és jelzéssel €l az intézményvezetd felé.

A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csalddlatogatdson vesz részt.

Amennyiben a gyermek bantalmazas vélelme, illetve egyéb veszélyeztetd okok pedagogiai
eszkozokkel nem oldhatok meg, kezdeményezi az intézményvezeténél, hogy értesitse a gyermekjoléti
szolgélatot.

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekekrdl felmérést készit és ez alapjan nyilvantartast
vezet, rendszeresen figyelemmel kiséri és sziiri.

Segiti a pedagdgusok gyermekvédelmi munkajat és koordinalja azt.

Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot
ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Veszélyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat
kezdeményezi, felkutatja a timogatasok lehetdségeit, segiti a timogatasokhoz vald hozzéjutést.
Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

Fogadoorain meghallgatassal, pedagogiai eszkozokkel, tanacsadassal, informacionyujtassal, segitd
beszélgetéssel segit a sziiloknek, pedagoégus kollégdknak — a gyermekvédelemmel kapcsolatos
problémak megoldasaban.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekekkel kapcsolatos hatosagi eljarasokban. n.

Feldolgozza a téritési dijakkal kapcsolatos kérelmeket.

Tarsintézményekkel valo jo kapcsolat dpolésa.

Aktiv és hatékony tagja az észleld és jelzOrendszernek.

Részt vesz szakmakozi megbeszéléseken, esetkonferencidkon, esetmegbeszéléseken, elhelyezési
értekezleteken.

Az egyes jo gok biztositasa

Munk4jat az Etikai Kodex szerint végzi.

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli.

Adatkezelést, nyilvantartast és annak tovabbitasat a Ktv. 40.§ (4) pontja alapjan koteles végezni.

Egyéb feladatok

Az ovoddra harulo feladatokbdl koteles az alabbi részfeladatokat elldatni a vezetd utmutatdsai szerint:



Helyettesités

Sziil6i értekezleten vald részvétel

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa
JegyzOkonyvvezetés

Pélyazatirasban val6 részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatdnak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait koteles
szolgdlati titokként megorizni!

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Tiszavasvari, 20...... €V.eiiriiinennn ho...nap.
munkaltatd

A fenti munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat aldirds eldtt részletesen
megismertem, azok maradéktalan megvalositasaért munkajogi felelésséget vallalok.

Tiszavasvari, 20....... €Vttt ho...nap.

munkavallalo



2. szamu melléklet
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhaztartds mikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabdlytalansagok
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhatd mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a
fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot add cselekmények
egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansag valamely 1étezé szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) valo
eltérést jelent, az allamhaztartds mukodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben,
stb. el6fordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabdlytalansagok alapesetei:

- a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalés, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabélytalan kifizetés, stb.)

- a nem szandékosan okozott szabalytalansdgok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmaz6 szabalytalansag)

2. A szabalytalansagok megelozése
A szabdlyozottsadg biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézményvezeto felelossége.
A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézményvezet6 feleldssége, hogy:

- ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

- a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
- megakadalyozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban €s szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
megszegését, (megeldzeés)
- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyredllitdsra keriiljon, a hibak, hidnyossdgok, tévedések korrigdlasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.



Intézményiinkben a szabalytalansdgok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a szilikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsoldédé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa) az OGESZ vezeto feladata.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok ¢észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltatd részérdl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot
Amennyiben a szabalytalansdgot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni a

szervezeti egység vezetojét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a felligyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arr6l értesiti az
intézményvezetot.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljardsok meginditasarol.

3.2. Az intézményvezeto észleli a szabalytalansagot

Az intézményvezet? illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és
feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansdg korrigdlasara,
megsziintetésére.

3.3. Az intézmény belso ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a 193/2003.
(XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansdgra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzd szervezet milkodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorlé szervei, stb.).

A szabalytalansdgra vonatkozd megéllapitdsok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell
kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az intézményvezeto felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabdlysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.



Fegyelmi ligyekben az intézményvezetd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztdzasara. A vizsgalatban
vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértét) kér fel a munkajogi szabalyok
tiszteletben tartasaval.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdje:

nyomon koveti az elrendelt vizsgédlatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovéabbi ,szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatdrozdsa) informaciot
szolgéaltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évd ellendrzéseit, az
ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb
ralatast.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az intézményvezet6 feladata:

a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irasos dokumentumokat;

nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

a palyazati Uton felhasznalasra keriilé forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Eurdpai Unid Strukturalis Alapjai és a Kohézios Alap tamogatdsainak
fogadasahoz kapcsolddd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol szold 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII. Szabalytalansagok kezelése
cimi fejezetében meghatarozottakat.
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Bevezeto

Magyarorszagon egyre tobb 18 ¢év alatti cukorbeteg ¢l. Dont6 tobbségiik un. teljes
inzulinhianyos, 1-es tipust cukorbeteg, aki egész ¢életében rendszeres inzulinadasra szorul.
Ezért minden koznevelési intézményben dolgoz6 pedagogus, és a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott szamara fontos feladat felkésziilni a
cukorbeteg gyermekek fogadasara, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakulasanak
korai tlineteit, melyek felismerésével akar életveszélyes allapotot el6zhetnek meg.

A cukorbeteg gyerekek tarsaiktol semmiben nem kiillonbozo, boldog, egészséges és teljes
¢letet élhetnek, melyhez elengedhetetlen, hogy a sziikebb és tagabb kornyezetiik elfogadja
¢és tdmogassa Oket.

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a

szénhidratok hasznositasa szenved zavart.

Mi a cukorbetegség? Milyen tipusai vannak?

- A cukorbetegség (latin nevén diabetes mellitus, roviden diabétesz) roviden a
cukoranyagcsere zavara, tiinete az emelkedett vércukorszint. Pontosabb meghatarozas
szerint olyan komplex anyagcserezavar, melynek kdzéppontjaban a szénhidrat-anyagcsere
eltérései vannak, de a korfolyamat érinti a zsir- €s fehérje- anyagcserét is. A hatterében az
inzulin abszolut vagy relativ hidnya, illetve az inzulin iranti érzéketlenség all, de az is

eléfordul, hogy mindkét eltérés szerepet jatszik a cukorbetegség kialakulasaban.

Tobb tipust diabétesz van. Gyerekekre dontéen az Gn. 1-es tipust cukorbetegség jellemzo.
Az 1-es tipust diabétesz autoimmun betegség: a szervezet téves immunvalasz soran
elpusztitja a sajat inzulintermeld sejtjeit, igy elobb-utdbb teljes inzulinhidnyos allapot 1ép

fel. Kialakulasanak pontos oka jelenleg nem ismert.

Sajnos manapsag az iskolés korosztalyban is egyre inkabb jelentkezik a korabban csak
felnodttekre jellemzo, életmodbeli okokra is visszavezethetd 2-es tipusu cukorbetegség is.
Ilyenkor a szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az nem tud
megfelelden hasznosulni (inzulinrezisztencia). Kialakulasaban erds genetikai tényezok

mellett szerepet jatszik a talsuly és a mozgéasszegény életmod.



A 2-es tipusu cukorbetegség kezelésének is a megfeleld vércukorkontroll, és ezaltal a
hosszatavu szovodmények megeldzése a célja, ami foként Un. életmodd-terapiaval
valosithatdo meg. Inzulinadagolésra sokszor nincs sziikség, megfeleld étrenddel,
gyogyszerrel, rendszeres testmozgassal, az egészséges testsuly elérésével érik el a kivant
vércukorértékeket.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy
kiilséleg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra
vezetheto vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felnéttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.
Cukorbetegség {6 tiinetei:

* szomjusag érzet

» fokozott vizeletiirités

* nehéz sebgyogyulés

« fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandod €¢hségérzet

* acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

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

= 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagolo pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeldorvos altal eldirt).

= Az injekcidt dltaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

= 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokédsok megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

= Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,



crer

Helyes étrend:

» Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

» Torekni kell a napjaban tobbszori z6ldség €és gylimolcs fogyasztasara,

= A teljes kiorlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

» Az elegendd folyadék elfogyasztasa sem.

A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése
Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

- a sokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

* Ha a gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett,

= A gyermek késon étkezett,

= Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgés utan,

= Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapo gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:

* rosszullét,

= heves szivdobogés,

» szédiilés,

* remeges,

= sapadtsag,

= izzadas,

» lataszavar,

* beszédzavar,

» gyengeség

= ¢hségérzet

= hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
= Rosszullét esetén szdldcukrot, esetleg glitkdztablettat kell a gyermeknek beadni,majd

meg kell etetni vele egy kekszet.



A cél : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogores is felléphet

El6fordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. [lyenkor, ha még eszméleténél van a

gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6l6cukrot a
beteggel. A sz6locukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kvetden kekszet vagy rostos
levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhato Gsszetett szénhidratok lassabban, de
emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mieldbbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) konnyen
tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiliregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsold gyermeknek a néla levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja ( a sziil6 felel6s ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja) . A fecskend6ben eld
van készitve az oldoszer, mellette van a hatdoanyagot tartalmaz6 porampulla. Ennek a miianyag
kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugdt atszurva hozzafecskendezni. Ilyenkor
a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell ugy,
hogy a tlit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegdt, majd a test barmelyik izmaba szurva
beadjuk a betegnek. Az injekcio utan a tudat elkezd kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es tipusi
diabéteszben fordul eld, inzulin hianyaban.

Ennek veszélye:

A ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék raktarak bontdsabol
probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasu ketontestek keletkeznek.

A ketoacidézis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasfajas, szapora,
mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése koérhazakban

torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem kertil stilyos allapotba.

Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az el6irt diétat.

Léazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de

a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A szénhidratbevitel



ilyenkor pl. gyiimélcslevek formajaban is torténhet. Ha a hanyas kialakul, és a szijon at vald
folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell hivni és korhdzi kezelés sziikséges, ahol infuzid
segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi allapotat.

Ajanlott irodalom:

Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz - Tanacsok sziiloknek €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 Eréforrasok Minisztériuma egészségiigyi szakmai iranyelve a gyermekkori
diabetes ellatasarol. Magyar Kozlony 2021. 4prilis 30. 596 o.
http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf

,DIABMENTOR -SZAKMAI TOVABBKEPZES PEDAGOGUSOKNAK A CUKORBETEG
GYEREKEK TAMOGATASAERT”



Legitimacio
Neveldtestiilet ........coooevviviiiiiiiiin... -an megismerte.
Sziil61 KOZOSSEE . ..vnvvneeiiiiiiiii -an megismerte
Az iskola egészségiigyi ellatast biztositd Orvos ..........oovveiiiiiiiiiiiiiiiii, -an irasban

véleményezte €s jovahagyasra javasolta.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziiléjének at kell adni.

Moravszki Zsoltné

intézményvezeto
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