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A nemzeti kdznevelésrél szolé 2011.évi CXC. t6rvény 25.8.-dnak (4) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan az Ersekhalmi Német Nemzetiségi Ovoda nevelGtestiilete az alabbi
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatérozni, az Ersekhalmi Német Nemzetiségi Ovoda, mint kdzoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belss és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskérbe.
Célja, az intézmény jogszerld miikodésének biztositdsa, a zavartalan m{ik6dés garantaldsa, a szi6k,
gyermekek és pedagbgusok kdzotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus
rendjének garantéldsa, valamint az, hogy a térvényben foglalt jogi magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.2. Az SZMSZ feladata

A Szervezeti és Miikbdési Szabdlyzat feladata, hogy megallapitsa az Ersekhalmi Német Nemzetiségi

Ovoda miikddésének szabalyait a jogszabalyok &ltal biztositott keretek kozott, ill. azokban a

kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek. " " "

1.3. Az SZMSZ kodifikacios eljarasa

Az SZMSZ-t az 6voda vezetGje késziti el, a nevel§testiilet fogadja el. Elfogadéskor a sziil6i szervezet
véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval [ép hatdlyba, hatdrozatlan idGre szdl. Ezzel egyidejlleg hatédlyon
kiviil helyezddik az 6voda el§zé SZMSZ-e

1.4. Az SZMSZ hatidlya

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 adatkezelési szabalyzat, a vezet6i utasitasok betartasa, az dvoda
dolgozéira, az vodakba jaré gyermekekre és azok sziileire, térvényes képviselGire nézve kbtelezd. Az
SZMSZ- ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek
az 6vodaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitdsaban, ill. igénybe veszik, hasznaljdk az intézmény
létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasaért az intézményben dolgozdk
fegyelmi felel&sséggel tartoznak Az alkalmazottakkal szemben az évodavezet6 - munkaltatoi
jogkorben eljdrva- hozhat intézkedést. A sziil6t vagy mds nem az vodaban dolgozé személyt az
6voda dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabédlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ennek
elmaradésa esetén a vezet§ az évoda éplletének elhagydsara szélitja fel.

Az SZMSZ teriileti hatalya:

¢ az dvoda épiilete, udvara,

° az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajl6 programokra,
eseményekre,

° az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils§ kapcsolati altkalomra.

Az SZMSZ id6beni hatélya:

» az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre, illetve az 6voda kiils6
képviseleti alkalmaira,

° az SZMSZ a fenntart6 jévahagyasaval a kihirdetés napjan lép hatdlyba, és hatédrozatlan idGre szél.

Modositasara, feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési
tekintetében valtozas all be.
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Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan és a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell

hozni.

Az SZMSZ és az intézmény pedagodgiai programja az 6vodavezetdvel elore egyeztetett
idépontban megtekinthet6 az 6voda irod4jéban.

1.5. Az SZMSZ létrejott az alabbi jogszabalyok és rendelkezések alapjan:

2011, évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrd! (Nkt.)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények m{kddésérsi és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél

2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalydjarél-

401/2023. (VIIL. 30.) Kormany rendelet a pedagoégusok 0j életpdalydjardl sz616 2023. évi Lil.
torvény végrehajtasarol

229/2012. (VIil. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl
2011. évi CXCV. térvény az allamhdztartasrol (Aht.)

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl (Amr.)
2012. évi . torvény a Munka Térvénykonyvérsl (Mt.)

2012. évi ll. torvény a szabélysértésekrdl, a szabalysértési eljdrasrol és a szabdlysértési
nyilvantartasivendszerrdl i g g
2011. évi CXII. tdrvény az informdciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
(Info t6rvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdi

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

1993. évi XCIH. torvény a munkavédelemrdl

335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének dltalanos
kévetelményeirsl

1995. évi LXVI. torvény a kbzokiratokrdl, a kbzlevéltdrakrdl és a magénlevéitari anyag
védelmérdl

44/2007. {Xil. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairol

326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXX toérvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

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

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél

132/2000. {VIl. 14.) Korm. rendelet a kbzépliletek fellobogdzdsanak egyes kérdéseird|
1992. évi XXXHI, torvény a kbzalkalmazottak jogéllasardl

370/2011. {X!l. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és
belsd ellenGrzésérél

149/1997. {IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi

és gyamiigyi eljarasrél

15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérél
48/2012. (Xil. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
valé kdzrem(ikodés feltételeirdl K K

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgélatardl és véleményezésérdl

277/1997. (XlI. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarodl,
valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatdsairdl és kedvezményeirdl
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e 362/2011. {XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
e 2011. évi CCXI. tbrvény a csalddok védelmérdl
e 1998. évi LXXXIV. tdrvény a csalddok tdmogatdsarol
e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
e 46/2001. (XIl. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodds alapvetd szabélyairol
e 2018. évi LXXXIX. tdrvény az oktatdsi nyilvantartasrdl (Onytv.)
e 1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe Iéps azonositasi modokrol és az
azonosité kédok haszndlatérol
e 1992. évi LXVI. torvény a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
e Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramidsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérd|
(altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovdbbiakban: GDPR)
e 15/2019. (Xil. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és dllamhaztartasi szakagazatok
osztdlyozasi rendjérdl
e 1997, évi CLIV. torvény az egészségigyrd! (Eutv.)
e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatési Hivatalrol
e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eldirdsokrél " “ "
e Magyarorszag Alaptorvénye
e Azintézmény hatdlyos alapito okirata
e Nevel6testiileti hatdrozatok
e Vezetdi utasitasok
Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatdrozé dtmutatdsok (Oktatési Hivatal):
A sajdtos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi _igenyu_gyerm
ekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
*A nemzetiség dvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi oktatashoz
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2. Az intézmény jellemz6i
2.1. Az intézmény adatai

Neve:
Székhelye:
Telefon:

E-mail cim:
Az alapitas datuma:
Fenntartd neve és cime:

Az intézmény tipusa:
OM azonositoé:
VezetSjének megbizasi rendje:

Foglalkoztatottjaira vonatkozé
foglalkoztatasi jogviszonyok:
Jogszabalyban meghatarozott
kozfeladata:

Alaptevékenysége, szakfeladatok,
szakagazati besorolas:

Alaptavékenység:

Ersekhalmi Német Nemzetiségi Ovoda

6348 Ersekhalma, Dézsa Gy. u. 1.

78/ 548-020

30/ 475-52-78

mariann.un@gmail.com

2013, jalius 01.

Ersekhalma K&zség Onkorményzata

(6348 Ersekhalma, F6 u. 22.)

Ovoda

202570

Az intézmény igazgatéjat Ersekhalma Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete palyazat
utjan, 5 éves hatdrozott idGre a pedagoégusok

j életpalyadjardl szolé 2023. évi LIl torvény, valamint
a 401/3023. Korményrendelet szerint nevezi ki.
Az intézmény vezetGje felett az égyéb munkaltatdi
jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Kéznevelési foglaikoztatotti jogviszony

Ovodai nevelés (a nemzeti kbznevelésrél sz616 2011.
évi CXC. torvény 4.§ 1.a pontja alapjan)
nemzetiségekhez tartozék dvodai nevelése (a nemzeti
kdznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény 4.8 1.b
pontja, valamint a nemzetiségek jogaird! sz6lé 2011.
évi CLXXIX. térvény 115. § ¢ pontja alapjan)

851020 Ovodai nevelés

- nemzetiséghez tartozdk nemzetiségi Ovodai nevelése (német nemzetiségi nevelést folytatd

kétnyelvii 6voda)
- dvodai nevelés

- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajdtos nevelési igényl gyermekek 6vodai neveiése:

e latassériilt gyermek
v gyengénlato
hallassériilt gyermek

v’ sulyos fokban halldssériilt

v nagyothallé

v hallasukat miitéti Gton helyreallitott/létrehozott,
o enyhén értelmi fogyatékos gyermek

e beszédfogyatékos gyermek

e autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek
o afejl6dés egyéb pszichés zavaraval (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartdsszabalyozas zavarral) kiizdd gyermek
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Szakfeladatok:

N oUW N e

Mikodési teriilete:
Gazdalkodasi besorolasa:
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait
ellaté szerv:

Feladatellatdst szolgalé vagyon:

I . 'y

Az évodai csoport szama:
Felvehetd maximalis létszam

Az intézmény bélyegzdjének lenyomata:

Feladatmutaték megnevezése és kore:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, elldtasanak szakmai fel.
091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Ersekhalma kozség kozigazgatasi teriilete
Onallidan mikdds kdltségvetési szerv

Nemesnadudvari K6z6s Onkormanyzati Hivatal
(6345 Nemesndadudvar Szenthadromsag tér 1.1)

Az érsekhalmi 256/A/2 hrsz. alatt taldlhaté
érsekhalmi 6nkormanyzati tulajdonban lévg 1739 m
beépitett teriilet 161 m? ingatlan — a természetben a
6348 Ersekhalma, Dézsa Gy. u. 1. szam alatti
ingatlanvagyon ' !
1

3016

2

Tevékenységek

Feladatmutaték

Ovodai nevelés

Gyermekek szama

Ovodai intézményi kozétkeztetés

Ellatottak szama

Az intézmény tevékenységeinek forrasai:

—  Allami normativa az éves koltségvetési torvényben meghatérozottak alapjan
~  Onkormanyzati forrasok az intézmény éves koltségvetésében meghatérozottak alapjan

— Agyermekek és a dolgozbk befizetései

— Pélyazatok pénziigyi forrasai
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2.2. Alapdokumentumok

A torvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal sszhangban all6 — alapdokumentumok
hatdrozzak meg:
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Alapit6 okirat

Ersekhalmi Német Nemzetiségi Ovoda Pedagégiai Programja
Az 6voda éves nevelési terve

Hazirend

Jelen SZMSZ és melléklete, figgeléke
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Az alapitd okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdgit, biztositja az intézmény
nyilvantartdsba vételét, jogszerld mikodését.

Az dvoda pedagoégiai programja tartalmazza
% az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkit(izéseit
az 6vodai élet megszervezését
azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlédését, kbzosségi életre torténd felkészitését
a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel kapcsolatos pedagoglal tevékenység rendjet
a gyermek és ifjusagvédelemmel dsszefiiggd pedagdgiai‘tevékenységét
a szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet
a sajatos nevelési igénybsSl ered6 hatranyok cstkkentését szolgald specidlis fejleszt6
tevékenységet
% a szil6, a gyermek, a pedagdgus egylttmiikodésének formdit, tovébbfejlesztésének
lehetGségeit
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket
a gyermekek esélyegyeni&ségét szolgdld intézkedéseket
a nevelGtestiilet dltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket
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Az dvoda éves nevelési terve
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve a felel§sék
megjelolésével.
Az éves nevelési tervet az igazgato késziti el. A nevel6testiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a
nevelési évet nyitd nevelStestiileti értekezleten fogadja el.
Az éves nevelési terv tartalmazza:

% akiinduld helyzetképet
<+ a pedagdgiai munka hangstlyos terileteit, az adott nevelési évben
% stratégiai tervet, mely az aldbbi pontokra terjed ki:

- szakmai programok

- rendezvények,

- kapcsolattartdsi formak,

- feladatelosztds a nevel6testiiletben

- gazdalkodast, fejlesztést, az ellenérz6, értékeld tevékenységek Utemezését

Hazirend:

A Hdézirend tartalmazza azokat az informacidkat és szabdlyokat, melyek érdemi médon segitik az
6voda —csalad egylittm{ikodését, és lehetbvé teszik a gyermekek, a sziil6k, az alkalmazottak szdmara
jogaik érvényesitését, kdtelességeik teljesitését. Az dvodaba felvett gyermek sziilGje a Hazirend egy
példanyat kotelezGen megkapja.
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A szervezeti és miikodési szabdlyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok elGirasainak figyelembevételével meghatdrozza egy adott intézmény szervezeti
felépitését, mlikodésének belsd rendjét, valamint a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd
rendelkezéseket.

3. Az dvoda szervezeti rendje

3.1. Szervezeti felépités

Igazgaté

Ovodapedagdgusok

Dajka

3.2. Az igazgato és feladatkore

Az 6voda élén az dvodaigazgaté all. Az 6voda igazgatdja felel6s az intézmény szakszer(i és térvényes
miikodéséért, a takarékos gazddlkodasért, gyakorolja a munkaitatdi jogokat, és dont az intézmény
mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabély nem utal mas hatéaskérbe. Az
6vodavezetd jogkorét, felelGsségét feladatait a kdzoktatasi torvény, az dvoda bels§ szabalyzatai,
valamint a fenntart6 hatdrozza meg. Az dvodavezet6 felett a munkdltatdi jogkort Ersekhalma kozség

polgdrmestere gyakorolja.
3.3. Az igazgatd felelGssége

= azintézmény szakszer(i és torvényes miikddése

= 3 takarékos gazdalkodas

= az gvoda gazdélkodasi feladatainak megszervezése, szabdlyszer{isége

= atervezési, beszamolasi, informacio szolgéltatasi kotelezettség teljesitése
= aszamviteli rend betartdsa

s az 6voda gazdasagi eseményeinek szabalyossaga

= apedagdgiai feladatok ellatdsa, szinvonalanak ellenérzése

= agyermekvédelmi feladatok megszervezése és elldtdsa

= anevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése
a3 gyermekbalesetek megelGzése

= 3 gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

= apedagoégusok tovabbképzésének megszervezése, PTTR rendszer kezelése

= 3 kozoktatasu informacids rendszerrel (KIR) kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasa,
oviKréta rendszer naprakesz vezetése és az 6voda ugylntezesenek irat és adatkezelesenek

adattovabbitdsanak szabalyozasa
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3.4. Az igazgat6 feladata

a munkaltatdi jogkdr gyakorldsa

a nevelGtestiilet vezetése

az alkalmazotti kozosség értekezletének elGkészitése, vezetése

a ddntések (dllasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése

a nevelémunka iranyitasa és ellenGrzése

a nemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplése

a rendelkezésre all6 kéltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositdsa

a szUl6i szervezettel valo egylittmikddés

a kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hatdskorbe

a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasdra, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete, azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok dltal a vezet§ hatdskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott feladatok elldtasa
észszerli, takarékos gazdalkodas megszervezése ¥y “
fenntarto el6tti képviselet

a vezet6i teendBk elldtdsa az évoda alapité okiratdban megfogalmazott méd és id6tartam
szerint

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k
igénylik

a sziil6k irasbeli nyilatkozatanak bekérése minden olyan dontéshez, amelybél a sziil6re
fizetési kotelezettség harul

az 6vodai jelentkezés idejének és médjanak nyilvdnossagra hozatala, a fenntarté altal
meghatarozottak szerint

intézkedés dvoddztatdsi tamogatas ligyben

az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakéhelye nem az intézmény székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gydmhatésag kezdeményezte

a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

a sziil6k értesitése az intézmény nyari zarva tartdsardl, a nevelés nélkiilli munkanapokrdl, a
felvétellel, dtvétellel, az dvodai elhelyezés megszi{inésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valé torlésrél, tovabba minden
olyan intézkedésrél, amire az értesitést a jogszabaly elirja.

Az igazgatd kizardlagos hataskore

az 6vodaba Gjonnan jelentkezd kdznevelési foglalkoztatott felvétele
a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése

3.5. A helyettesités rendje

Az igazgatd szabadség, betegség, hivatalos tavollét esetén a megbizott dvodapedagogus helyettesiti.
A megbizott intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megdvasaval és az 6voda miikodésével
sszefiiggd, azonnali dontést igényls tgyekre terjed ki. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek az
igazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak.

3.6. Az 6vodapedagdgus — gyakornok évodapedagégus
Az évodapedagdgus a pedagdgiai programban meghatdrozott nevel6-oktaté munkat végzi.
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Csoportja irdnyitasa mellett nyomon kdveti a gyermekek egyéni fejlddését, errél egyénileg
tajékoztatja a szlil6ket. A csoporttal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja.
Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

3.7. Dajka

A dajka az 6vodapedagégusok kdzvetlen irdnyitasaval egyuttm{kédik a helyi pedagégiai program
megvaldsitdsdban és a gyermekek fejlesztésében.

Felel a csoport és az 6voda tisztasdgdért. Tovabbi részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

3.8. Az igazgatd és az alkalmazottak kapcsolata

Napi rendszerességgel, személyesen beszélik meg az aktudlis kérdéseket, tennivalékat,

felmeriil§ problémakat. Az alkalmazotti kbzosséget az igazgatd 6sszehivja minden olyan esetben:
- ha azt a jogszabadly elGirja
- az 6voda egész mlikodését érint§ kérdések targyaldsa soran.

3.9. Az dvoda dolgozéinak munkarendje
Az ovodapedagdgus heti teljes munkaideje a kdtelez§ 6rakbdl és az oktaté-nevelé munkaval, vagy a
gyermekekkel 6sszefiiggd, a szakfeladatanak elldtasdhoz sziikséges id6bél all. Vezetsi tmutatds
szerint: Eseti helyettesités (heti 4 6ra)
Sziilsi értekezlet, fogadd ora tartasa " "
El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutaté tartasa
Jegyz6konyvvezetés
Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadid§s tevékenységek megszervezése a
heti 40 éras munkaidén feldil is.
A pedagdgus heti draszama 40 6ra. ; gyakornok 6vodapedagdgus — részmunkaidés — 30 6ra
Kotelez6 6raszamok:

igazgatd: 12 6ra
ovodapedagogus: 32 6ra
gyakornok évodapedagogus: 24 6ra
dajka: 40 6ra.

4. Az 6voda kdzosségel, kapcsolataik egymassal

4.1. Az 6vodakozosség

Az bvoda kodzosségét az dvoda dolgozoi, a sziilék és a gyermekek alkotjak.

4.2. Az 6vodai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatottak) kézdssége

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda nevelGtestilete és az dvodanal kbznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozo alkotjék.

Az 6voda dolgozéit a magasabb jogszabalyok alapjan — a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban —
az igazgatd alkalmazza.

Az alkalmazotti koz0sséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly elGirja,
vagy az 6voda egész miikbdését érintd kérdések targyaldsara keril sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyamdn rendszeresen két alkalommal az
igazgato alkalmazotti értekezletet hiv dssze. Az értekezleteken az igazgaté tajékoztatja az 6voda
dolgozdit az 6vodai munkardl és ismerteti a soron kévetkezé feladatokat.

" Az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositjd a szakmai munkat végz6 dvodapedagdgusok, valamint
a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd dajka egyuttmiikodését.
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1

Az alkalmazotti kbzdsség kapcsolattartasi rendje:
A kapcsolattartasnak kiilénbdz6 formai vannak, melyek kéziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgélja az egylittmikodést:

- értekezletek

- eseti megbeszélések

4.3. A nevel6k kézdssége
4.3.1. A nevel6testiilet
A nevel6testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozé szerve.
Nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a koznevelési torvényben és mds jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményez§ és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
4.3.2. A nevel6testilet dontési jogkore

= apedagogiai program és médositdsanak elfogaddsa

= aszervezeti és miikodési szabdlyzat és médositasanak elfogaddésa

= az 6voda éves munkatervének elfogadasa

= anevelési intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamoldk elfogaddasa

®=  ahazirend elfogadésa ’

= jogszabalyban meghatédrozott mas tgyekben
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelGtestiilet nem ruhdzhatja at kévetkezd jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa
- szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa
- hazirend elfogadésa

N

4.3.3. A nevel6testiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében rendszeresen megbeszéléseket, értekezletet tart a
nevelési év soran. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6pontokban az igazgatd hivja Gssze. A nevelGtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi
értekezleteket tartja:

= nevelési évet nyitod értekezlet

= nevelési évet zard értekezlet
Rendkiviili nevel@testiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda lényeges problémdinak megoldasara, ha
a szUilGi szervezet kezdeményezi és a kezdeményezést a nevelGtestiilet elfogadja.
A nevelGtestillet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszer(i szo6t6bbséggel hozza.

4.4, A sziil6i munkakdzosség

Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kdtelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet miikddtetnek. A sziil§i szervezet az intézmény m{ikddését, munkajat érints kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezik. Az 6vodas sziil6k valasztjak meg maguk koziil a szil6i
szervezetet, mely 2 f6b6l 4ll. A sziil6i szervezetnek véleményzési joga van:

= 3 hazirend elfogaddsakor
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5. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Intézménylink a nevelési feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis elldtdsa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel, szervezetekkel.
Veliik a kapcsolatot az dvodavezetd tartja.

5.1. Fenntarto és 6voda kapcsolata

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsGsorban a kovetkez6 teriiletekre terjed ki
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

e az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,

* az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre stb.),

Az intézmény ellenrzésére:

o gazdalkoddsi, mikodési tbrvényességi szempontbdl,

e szakmai munka eredményessége tekintetében,

o az ott folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint

o a tanuld és gyermekbalesetek megel&zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

e az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ-ének, Pedagdgiai Programjanak
jévéhagydsa, Hazirendjével -tobbletkdltség esetén- vald egyetértése tekintetében.

‘A fenntartdval vald kapcsolattartds formai:
e szobeli tdjékoztatas

e {rasbeli beszamold adasa :
e egyeztetd targyaldson, képviseld testiileti Glésen valé részvétel
A fenntartéval az igazgaté tartja a kapcsolatot.

e 't i

5.2. Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata

Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkérzet szerinti iskola
pedagdgusaival.

A kapcsolattartas célja az iskoldba mené gyermekek beilleszkedését megkonnyit6 egyiittmiikodés
kialakitdsa.

A kapcsolattartas formai:

» dvodasok iskolaval valé ismerkedése

elskoldsok visszalatogatédsa az 6vodaba

e {innepélyeken, rendezvényeken vald kélcsdnos részvétel

o értekezletekre valé meghivas

A kapcsolat lehet szakmai, kulturélis, sport és egyéb jellegd.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fligg6en alakulhat.

5.3. Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Bajai tagintézménye

Jarasi Szakérto6i Bizottsag - Bacskai Szakértdi Bizottsagi Tagintézménye

Az intézmény a gyermek megfelel§ fejlesztése, gondozdsa érdekében sziikség szerint kbzrem(ikodik a
Szakszoigélat vezetjével, munkatdrsaival. Az egylittmiikodésért az igazgatd, és az
dvodapedagégusok kdzos felelGsséggel tartoznak.

5.4. Pedagogiai szakmai szolgalatok és az 6voda kapcsolata

Az bvoda vezetdje kapcsolatot tart a POK Szeged, valamint a nemzetiségi POK Budapest

intézmények munkatarsaival, szaktanacsadéival. Feladata a POK éves munkatervének, tovabbképzési .
tervének, havi programtervének megismerése, az érdeklGdés szerinti részvételi lehetGség biztositasa.
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5.5. Térségi Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyermekjoléti Kézpont
Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:
% agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja
a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkbzdkkel nem tudja megoldani
% esetmegbeszélésre tart igényt
% aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, irdnyitdsa az igazgato feladata.

+,

2,
0‘0

*5

*

5.6. Csaladi bolcséde és 6voda kapcesolata

Az intézmény épliletén beliil m{ikddik az 6vodai alapitvany fenntartdsdban a Lolka Csaladi Bolcséde.
A bdlcsédés kord gyermekek részt vesznek az dvoda linnepélyein. Az éplilet csoportszoban kivili
helyiségeit egyitt haszndljuk. A dajka segit a napkoziben étkeztetésnél, valamint a gondozasi
feladatok elldatdsdban.

5.7. Egészségligyi Szolgaltaté és dvoda kapcsolata

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a gyermekorvossal, védénével, munkaegészségiligyi
orvossal, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségligyi intézménnyel, valamint a
tartos gyodgykezelés alatt allé gyermekek szakorvosaval.

A kapcsolat formaj Jat modjat az mtezmenyben jelentkez6 jogos lgenyek szerint célszer( rendezni.
A gyermekorvos, védéné elérhetGségét ki kell hirdetni és az 6voda hazurendjeben rogziteni kell.

5.8. Kid-Food Kft. és az 6voda kapcsolata
A kozétkeztetés biztositasa érdekében a kozvetlen kapcsolattartd az igazgatd.

5.9. Gazdalkodasi szervezetek és az dvoda kapcsolata

A kapcsolat fenntartdséanak célja az évodai munka feltételeinek javitdsa, egyes rendezvények
lebonyolitasanak tdmogatasa.

Kapcsolattartd az igazgatd.

6. Az dvoda miikodési rendje
6.1. Az intézmény munkarendje

6.1.1. A nevelési év rendje

Az évodaban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatdrozza meg.

A nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év két szakaszbol all:

¢ szeptember 01- majus 31.: intenziv fejlesztés, jatékos ismeretszerzés

¢ junius 01-julius 31.: nyari élet.

A nyar folyaman az intézmény augusztusban 2 hetet zarva tart, melyrél a fenntartd hatarozatot hoz.
A zérds idejérdl a 20/2012. EMMI rendelet alapjan minden év februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiléket.
A zards idejére a zavartalan, folyamatos gyermek elhelyezés érdekében az intézmény
egyiittm(ikdodési megallapodast kbt a szomszédos kézség (Nemesnadudvar) évodéjaval.

Nevelés nélkiili munkanap:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok széma nevelési
évenként az 0t munkanapot nem haladhatja meg. A nevelés nélkiili munkanapokat értekezletek,
tovabbképzések, szakmai programok megtartdsara hasznaljuk fel. Ezek id6pontjardl legkésébb 7 .
nappal korabban tajékoztatjuk a sziil6ket.
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6.1.2. A nevel6-oktaté munka rendje, id6tartama

Az dvoda hétf6tdl péntekig tarté dtnapos munkarenddel miikddik. A nevel§-oktaté munka a
foglalkozasi rend szerint torténik, a fenntarté altal megallapitott nyitva tartds ideje alatt, a térvény
figyelembevételével. A foglalkozdsok latogatdsdra engedély nélkiil csak a nevelStestiilet tagjai
jogosultak. Az 6voda teljes nyitva tartdsanak ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Az 6voda nyitva tartasa: 6:00 — 16:30

6.2. Egyéb, a mi{ikbdés rendjére vonatkozé dltaldnos rendelkezések

Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében nevelési idén
kiviil, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfelelSen kell haszndini.

Az évoda épliletében, udvardn, nyitva tartdson tudl, hétvégén és munkasziineti napokon az igazgatd
engedélyével lehet tartézkodni.

Az 6vodaban tilos a rekldm tevékenység kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az egészséges
életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, a tdrsadalmi kbzéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze.

Az 6voda dolgozoi tovabba ligynokak, lizletszerzék, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az dvoda éaltal megszervezett pl. kényvvésar
esetén.) " " " "

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6t6dé szervezet nem
mikédhet.

Lehet8ség van a nevelést kiegészits tevékenységek szervezésére (sziilGi igények alapjan), melyek
nem Utkéznek az dvoda alapfeladatainak elldtdsaval. Kulon foglalkozdsokat a szilSk kérésére,
elsGsorban akkor szervez az 6voda, ha a gyermekek nagyobb csoportjat érinti és a helyi pedagégiai
programban lefektetett nevelési elvekkel egyezik.

6.3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem alinak jogviszonyban
az ovodaval.

Az 6vodaval jogviszonyban nem &llékat az intézménybe Iépésiikkor a fogadd személy készonti, majd
az igazgatohoz kiséri a latogatdt. Az igazgatd tavollétében az 6vodapedagdgust kell megkeresni, a
tovabbi intézkedés az & feladata.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval valé egyeztetés
szerint torténik.

e Az intézmény teriiletén csak az igazgato, vagy a megbizottja engedélyével lehet tartozkodni.

e Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermekét hozé és az elvitelre
jogosult személy arra az id6tartamra, amig a gyermeket atoltozteti.

e Az 6voda miikddésérdl, az intézményben folyo tevékenységekrél, a berendezések éllapotardl csak
az igazgatd, vagy az altala erre felthatalmazott személy adhat személyesen tdjékoztatdst.

* Az intézményben dtmenetileg munkat végzd szakemberek /szerel6k sth./ a tevékenység
megkezdése el6tt igazoljdk felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével
igazoltatjdk a munka elvégzését az igazgatoval.

e Az 6vodai csoport, és foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az igazgatd engedélyezheti.
e Amennyiben az intézmény teriiletére érkezé személy — szemmel lathatdan- a gyermekekre nézve
veszélyes lehet (ittas, gardzda), azonnal el kell tavolitani az intézmény teriletérél.

‘! ‘. ‘n ‘»
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7. A neveld munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka bels6 ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld
hibak mielGbbi feltardsa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja
masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

Az ellendrzés rendjét az ,Ellendrzési terv — Latogatasi jegyz6konyv” tartalmazza.

7.1, A nevel6 munka belsé ellendrzésének feladatai:
efogja at a pedagdgiai munka egészét
shiztositsa a jogszabdlyok és a pedagdgiai programok szerinti mikddést
otarja fel az el6forduld hibakat, segitse el6 a helyes gyakorlat kialakitasat
esegitse a hatékony neveld munkdt az intézményekben
eszolgéltasson informacidt a vezetés részére az egyes dolgozdk munkavégzésérdl
eszolgaltasson adatot, tényt a belsd és kiiisé értékelések elkészitéséhez
» segitse eld a takarékos, gazdasagos, hatékony miikodést
Az ellenGrzésre az igazgato jogosult.
Kiemelt szempontok a bels@ ellenérzéshez:
*munkafegyelem
*tervszer{iség
* adminisztracio
*a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa, (6voné — gyermek kapcsolat)
*a foglalkozdsok szervezése, felépitése, maodszertani sokszin{iség.
*a csoportszoba rendezettsége, dekoracidja, tisztasaga
*a gyermekek munkaja, magatartasa, a pedagdgus egyénisége, magatartasa
*az eredményesség, 6sszevetés a nevelési programban leirt kovetelményekkel

N N

Teljesitményértékelés / TER - szabalyzat

A TER jogszabalyi hattere
- A pedagogusok Uj eletpalyajar61sz6162023. évi LIL torvény 75.§ (2) bekezdés k) pont;
98.§ (3) bekezdés; 160.§ (7) bekezdés

- A pedagégusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtdsardl sz6lo 401/2023. (ViIL.
30.) Korm. rendelet 88/A. §; 95/D. §
- A pedagdgusok teljesitményértékelésérél sz616 18/2024. (V. 4.) BM rendelet

Az igazgaté minden évben koteles a kbznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint értékelni a pedagdgus teljesitményét és a teljesitményértékelést az erre kialakitott
informatikai feliileten (oviKRETA) elvégezni.

7.2. Az ellendrzétt alkalmazott jogai és kotelességei
Jogosult:
- az ellendrzés megallapitasait megismerni
- azellenérzés mddjira és megallapitasdra vonatkozodan irdshan észrevételt tenni
Koteles: - - N -
- azellenBrzést végz6 munkajat segiteni
- afeltdrt hianyossagokat megsziintetni
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8. Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatads rendje
8.1. Az 6voda egészségvédelmi szabdlyai:

Az 6voda miikddtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat /tovabbiakban
ANTSZ/ ltal meghatérozott szabalyokat szigortan be kell tartani /fert6tlenités, takaritds, mosogatds
stb./. Az intézmény egészségiigyi elldtasat biztosito szolgéltatdval az igazgaté tart kapcsolatot.

Az 6vodéba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a fenntarto altal kijelslt
orvos, és védénd latja el.

A dolgozdknak érvényes egészségligyi nyilatkozattal, és munkakari alkalmassagi-orvosi véleménnyel
kell rendelkezni.

8.2.Az igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas terén:

¢ Az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartdsarol.

e Biztositja az 6voddaban az orvos és véddnd munkafeltételeit.

» Gondoskodik a gyermekek kételez8 orvosi vizsgélatainak megszervezésérgl.

¢ Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentacidkat el6késziti/elékészitteti.

» Gondoskodik az 6vondi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermek vizsgélatokra térténd '
el6készitésrél.

%

8.3.A gyermekek egészségligyi ellatasa:

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet§ szolgéltatdst az intézmény
biztositani kdteles.

A véddéné havonta latogatja az 6vodat, vezeti az egészségligyi lapokat, tetvességi vizsgilatot végez.
Kételezd védGoltdsok az dvodaban nem adhatdk be.

A fenntart6 éltal biztositott feltételek szerint az dvodaban évente 1 dltaldnos sz(irés, valamint a
nagycsoportosokndl szemészeti sz(irés és hallasvizsgalat torténik.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil§ nem jarul hozza, errél irdsban kell
nyilatkoznia.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat alkalomszer(ien végez ellenérzést.

8.4. Diabéteszes gyermekek ellatasa

Az dvoda igazgatdja az 1-es tipusu diabétesszel él6, az dvodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek
részére a szUl6 vagy mas torvényes képvisels kérelmére, a gyermekkori diabétesz

gondozdsaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan a
jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja. - Nkt. 62. § (1a)

Az igazgatd — az ellatas megszervezésével Osszefliggésben - a pedagdgus vagy

érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelS-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott beosztottja szamara elSirhatja

- a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

- szitkség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziillGvel, mas térvényes képviseldvel, a

megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az elGirt id6kdzonként a sziikséges

mennyiség(i inzulin beaddsat.

Az 6voda alkalmazottjanak a specialis elldtasban valo részvétele harom konjuktiv feltételhez
kotott:

- munkakori és végzettségi minimumfeltétel, 5 . .
~ szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése

- a munkavallald nyilatkozata a feladat elvallalasardl (Nkt. 62. § (1c)

A diabéteszes gyermekek ellatasat a melléklet — Eljaras diabeteses mellitus

(cukorbeteg) gyermek gondozasardl — tartalmazza.
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8.5.A szlil6ktdl elvart egészségiigyi szabalyok:

» Csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat /rendezvének, (innepélyek,
szUlGi értekezlet, stb./

* Az 6voda teriiletén dohanyozni tilos.

o Az intézményen beliil, tovabba az intézmeény elbtt szeszesital fogyasztasa tilos!

9. Intézményi véds-, 6vo elbirasok

A 20/2012. EMMI rendelet 168-169.§-a meghatdrozza a baleset-megel6zéssel kapcsolatos védd-6vo
el6irasokat, kdtelez§ nyilvantartdsokat, a balesettel 6sszefliggs teenddket.

Az 6voda igazgatdja felells az dvodaban a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel&zéséért. A feltétel rendszer vizsgdlata, a feltételek
javitasa allandé igazgatdi feladat.
Az évodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megdvésa.
A gyermekekkel az dvodai nevelési év, valamint sziikség szerint (példaul elsé foglalkozas-, kirandulas
el6tt) ismertetni kell a kdvetkez6 védé-6vé elbirasokat:

= az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elGiras

= a foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasok

= atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa ismertetése
A dolgozok kbtelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.
Az Gvonbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez§ viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra. Ezt a
gyermek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelGen kell ismertetni.
Kiilbnosen fontos ez, ha:

= az udvaron tartozkodnak,

= ha kiilonb6z6 kbzlekedési eszkbzzel kdzlednek

= ha az utcdn kozlekednek

= ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

= ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

a  ésegyéb esetekben
Az évodapedagodgusok feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadjdk és ezek elsajatitasardl meggydz6djenek. Az
6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitds és a
tlizriadd terv rendelkezéseit. (Alairdsukkal igazoljak.)
Az dvodai egész napos nevel6munka folyaman a dolgozdnak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (VédG-, 6voelGirasok figyelembevételével.)
Az Ovoda igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.
Az intézmény dolgozdi hdzi készités(, vagy hazi hasznélatl elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.
Az 6voda dolgozdi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az évodaba, amelyek a gyermekek és a
dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban torténd hasznalatukra elGzetes
bemutatds utdn az igazgaté adhat engedélyt. A nem engedélyezett jatékot, eszkézt az 6vodabdl
torténd kivitelig — a munkanap végéig — az igazgatd altal kijelolt helyen kell elzérni.

5, . b
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9.1.Az dvoda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
a sziikséges intézkedéseket megtenni:

- a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni

- ha a gyermek szdllithat6, orvoshoz kell vitetni

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetni

- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda igazgatdjanak

- a sziilét értesiteni kell

Az elsGsegélynydjtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad
a gyermeket elmozditani.

A helyszinen jelen 1év8 minden dolgozdnak kitelessége a segitségben részt venni.

Az dvodaban tortént balesetet, sériilést az dvoda igazgatojanak ki kell vizsgdini. A vizsgélat soran
tisztazni kell a balesetet kivalté és a kzrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgdlat
eredményeképpen meg kell dllapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket az igazgaténak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatd
végzi. " " " y
A balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyz6kdnyv
egy példanyat az évoda 6rzi meg.

Az 6vodai nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az voda munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

A csoportszobai és udvari jatékszabdlyokat a gyermekekkel folyamatosan ismételjiik.

10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk
Az 6voda életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem Iathaté eseményt,
ami a gyermekek és az 6voda dolgozdinak egészségét, biztonsagat veszélyezteti.
liyen lehet:

A természeti katasztrofa (villamias, foldrengés)

Atliz

A robbantdssal torténd fenyegetés
A megel6zés érdekében az intézmény igazgatdjénak esetenként, a dajkdnak a mindennapi feladatok
végzése soran kotelezd jelleggel ellendrizniiik kell, hogy az 6vodaban rendkiviili targy, bombdra utalé
eszk6z, szokatlan dolog nem tapasztalhatd-e. Amennyiben rendellenességet észlelnek haladéktalanul
kiteles személyesen, vagy telefonon az igazgatonak jelenteni. Robbandssal fenyegetés esetén a
rendbrséget, tliz esetén a tlizoltdsagot, személyi sériilés esetén a mentéket kell értesiteni. A
fenntartot minden esetben értesiteni kell. Az érintett vezetd illetve dolgozé a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgélata nélkul koteles elrendelni a veszélyeztetett épiilet kiiiritését.
Az épiilet teljes kitritését el kell végezni, tigyelve a kdvetkezkre!

*Magunkkal kell vinni a mulasztasi naplét (a napi létszdm megallapitdsa miatt)

¢A termeken kiviil tartézkoddkra is gondolni kell (mosdd)

°Az ajtokat, az ablakokat lehetGség szerint hagyjuk nyitva az esetleges robbands hatdsanak
cstkkentése miatt

* kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban segiteni
kell.
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A helyszint a pedagdgus hagyhatja el utoljara, miutan meggy6z6dik arrél nem maradt-e gyermek az
épliletben.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetoen az § vezetdjiuk

utasitasa szerint kell eljarni.

11. Az 6vodai hagyomanyok apolésa
A magyar, és a német nemzetiségi hagyomanyok dpolasa, ezek fejlesztése, bbvitése, a jo hirnév
megdrzése az 6vodai kdzdsség minden tagjanak kotelessége.
Az éves munkaterv tartalmazza ezek lebontasat.
A gyermekek nyilvanos musorral szerepelnek:
e Adventi gyertyagyujtas
s Anyak napja
o Evzard
A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az évodéaban:
eGyermekek sziiletés-, és névnapjanak linneplése
sMarton nap
eMikulds tinnep
sKaracsony-fenydfa koriil dlése
eFarsangi bal "
*Marcius 15-i zaszlévonulas,
*Versmondo nap
e Hasvéti el6késziiletek (tojasfestés)
e Anyadk napi ajandékkészités
*Gyermeknapi jatékos versenyek
eJUnius 4. Nemzeti Osszetartozas Unnepe

12. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
Az 6vodavezet§ iroddjaban a sziil6k megtekinthetik az 6voda 6sszes alapdokumentumat, kiilbnésen a
gyermekiikre és a rajuk vonatkoz6 dokumentumokat igy a:

=  az 6voda pedagodgiai programjat

m  szervezeti és m(ikodési szabalyzatat

e hazirendjét
Minden G gyermek sziil6je a Hazirendet megkapja.
A meghatarozott dokumentumokat az intézmény honlapjan kGzzé kell tenni, elérhet&ségérél a
szlilGket tdjékoztatni kell.

12.1. Kbzzétételi lista

Intézménylnk honlapjan barki szamara személyazonositasra alkalmatian formaban, korlatozastol
mentesen, kinyomtathaté és kimasolhaté modon, a betekintés, letdltés, nyomtatas, kimasolas és a
halézati adatatvitel szempontjabd! is dijmentesen t6riénd hozzaféréssel kozze kell tenni a kildnds
kozzététel listat.

A kozzé tett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak. A kozzétételi listat, szikség szerint,
de legalébb nevelési évenként, illetve tanévenkeént felill kell vizsgalni.

Tartalma

eOvodapedagogusok szama . y
-Ovodapedagogusok iskolai vegzettsége szakkepzettsege

eDajkak szama

eDajkak szakképzettsége

«Ovodai nevelési év rendje

eOvodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek létszama
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13. ElektroniKus Gton el6allitott papir alapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje, kiadmanyozas

Az elektronikus dton el@allitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Intézményiink dltal hasznalt nyomtatvany:

a) nyomdai Uton el@allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapt
nyomtatvany,

b) nyomdai uton el@allitott papiralapi nyomtatvany,

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus Uton el&allitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja.
oA hitelesités eszkozei:

aldirds, pecsét, keltezés

e Az ligyiratok kezelGjének felelGse: igazgato, aki az iratkezelési szabdlyoknak megfelelSen térolja az
6vodaba érkezett, valamint az 6vodaban keletkezett papir alap( nyomtatvanyokat.

 Aldirasi joggal az igazgatd, vagy tavollétében a megbizott dvodapedagdgus rendelkezik.

¢ Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a K6zoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszer
alkalmazdsa a 229/2012. (V. 28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelelen kotelezd.

A rendszer hasznalatdra az intézmény vezetSje jogosult és alkalmazhatja a dokumentumok e
hitelesitését. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenti! ki kell nyomtatni, és az irattérban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

-az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok mddositasa,

-a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

-az oktéber 1-jei pedagdgus és gyermek lista - statisztika

¢ A munkaligyi dokumentumok tovébbitdsa az intézmény hivatali kapujan keresztiil, elektronikus
aladirassal ellatva (NISZ szolgéltatasi szerzGdés) térténik.

14. Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevelGtestiilet elfogadéasaval és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé és hatarozatlan idGre szol. A korabbi Szervezeti és M(ikddési
Szabalyzat hatdlyat veszti jelen SZMSZ elfogaddsa napjan. A hatélyba lépett Szervezeti és M{kodési
Szabdlyzatot meg kell ismertetni azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az 6vodaval és hasznéljak
helyiségeit.

A Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi
alkalmazottjdra kotelez8, megszegése esetén az igazgaté munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziilGket a jovahagyast kovetd elsé sziil6i értekezleten tajékoztatni kell.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és m{ikédési tekintetben
valtozas all be, illetve a sziil6k, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

( 2 e

Gal Marianna
igazgato

-
,;“"Vji&@
Ersekhalma, 2025. 08. 19. {; =

Készitette:

5
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15, Zaradék

Elfogadta:

o

Datum:... 4000
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6vodapedagdgus

Jovahagyta:

= fenntartd
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16. Mellékletek
Adatkezelési Szabilyzat
1. A gyermek adatainak kezelése és tovabbitdsa

1. FelelGsség a gyermek adatainak kezeléséért

1.1 Az 6voda igazgatdja felelSs a gyermek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a szabalyzat elGirdsainak megtartdsaért, az adatkezelés
ellenGrzéséért.

1.2 Az 6vodapedagdgus a munkakorével kapcsolatos adatkezelésért felelds.

2. A gyermekek nyilvéantarthatd és kezelhetd adatai

a.) agyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgérsaga, lakdhelyének, tartézkoddsi
helyének cime, térsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szdma, " " "

b.) sziiléje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c.) agyermek 6vodai fejlGdésével kapcsolatos adatok,

d.) agyermek dvodai jogviszonydval kapcsolatos adatok,

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a kbéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

- gyermekbalesetekre vonatkozé adatok

- a gyermek oktatdsi azonositd szdma

3. A kézalkalmazott/ munkavallalé adatai:

- neve (lednykori neve)

- sziletési helye, ideje

- anyja neve

- TAl-szdma, addazonosité jele

- lakéhelye, tartozkodasi helye

- telefonszdma

- csaladi dllapota

- gyermekeinek sziiletési ideje <

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség estén valamennyi)

- szakképzettsége

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- ., idegennyelv-ismerete, . .

- akorébbi jogviszonyban t6ltétt id6tartamok megnevezése

- a munkahely megnevezése

- amegsziinés modja, id6pontja

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony/munkaviszony kezdete
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- dallampolgarsaga

- a blintgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
- ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgéld id6tartamok
- akoznevelési foglalkoztatottat/munkavallalét foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai

szamjele
- aszervnél a jogviszony kezdete

- akoéznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi

beosztasa, FEOR-szama

- cimadoményozas, jutalmazds, kitliintetés adatai

- a minGsitések id6pontja és tartalma
- hatdlyos fegyelmi biintetése
- személyi juttatdsok

- akoznevelési foglalkoztatott /munkavallalé munkabdl vald tavollétének jogcime és

idétartama

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony/munkaviszony megsz(inésének, valamint a végleges
és a hatdrozott idejd athelyezés idGpontja, modja, a végkielégités adatai
- akoznevelési foglalkoztatott /munkavallald munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyaval

Osszefiiggd adatai
- apedagogus oktatasi azonositd szama
- pedagogusigazolvanyanak szama

A "

- ajogviszony/munkaviszony id6tartama és heti munkaidé mértéke

A fenti adatok kéziil a munkéltaté megnevezése, a kdznevelési foglalkoztatott /munkavalialé
neve, tovabbd a besorolaséra vonatkozd adat kozérdek(i adatnak mindsiil, ezért ezeket az
adatokat a k6znevelési foglalkoztatott /munkavallald elGzetes tudta és beleegyezése nélkil is

nyilvanossagra lehet hozni.

4. Az adatok tovabbitasa

A kbznevelési tbrvény az adatkezelési térvényben foglaltakkal 6sszhangban meghatérozza az
intézmény altal kezelt adatok harmadik személynek torténé tovabbitdsanak szabalyait:

Intézmény altal kezelt adat

Mely szervnek tovabbithat6?

A célhoz kototiség megtartdsdval valamennyi

A fenntarténak, a kifizet6helynek, a birésagnak,
rend8rségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggl igazgatasi tevékenységet végzl
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellenérzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak

A pedagodgusigazolvany kidllitdsahoz sziikséges
valamennyi adat

KIR mikodtetGjének, pedagdgusigazolvany
elkészitésében kdzremiikodbknek

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje,
lakéhelye, tartézkodasi helye, sziilg, torvényes
képvisel§ neve, annak lakéhelye, tartézkodasi
helye, telefonszama, jogviszonya kezdete,
szitnetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak széma a tartdzkoddsanak
megallapitdsa céljabdl, a jogviszonya
fenndlidsaval, a tankotelezetiség teljesitésével
6sszefliggéshen

A fenntartd, biréséag, rendGrség, ligyészség,
telepiilési 6nkormanyzat jegyz6je, kbzigazgatdsi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére
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Ovodai felvétellel, atvétellel kapcsolatos adatok

Az érintett 6vodanak

A gyermek neve, szilletési helye, ideje,
lakdhelye, tartdzkodasi helye, TAl-szdma, szilg,
tOrvényes képviseld neve, lakd- ill. tartézkodasi
helye, telefonszama, az 6vodai egészségiigyi
dokumentdcid, a tanuld- és gyermekbalesetekre
vonatkozd adatok az egészségi dllapotanak
megallapitasa céljabdl

Az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek

A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, lako- és
tartézkodasi helye, sziil6, térvényes képviseld
neve, laké- ill. tartézkoddsi helye, telefonszama,
a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igénylS gyermekre vonatkozé
adatok a veszélyeztetettségének feltarésa,
megsziintetése céljabol

A csalddvédelemmel foglakozé intézménynek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglakoz6
intézménynek

Idényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsahoz
szlikséges adatok az igénybe vehetd dllami
tamogatas igénylése céljabol

A fenntartd részére

A gyermek sajatos nevelési i lgenyere
beilleszkedési zavarara, tanulasi nehezsegere
magatartasi rendellenességére vonatkozé
adatok

A pedagogaal szakszolgalat mtezmenyel ésa
nevelési-oktatasi mtezmenyek egymas kozott

Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba
lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatok

A sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak

Kedvezmény, igényjogosultsag elbirdldsdhoz és
igazolasahoz sziikséges adatok

Kedvezmény, igényjogosultsag elbirdldsa az
Onkormanyzat szocialis {igyi el6addja

Minden, a gyermekével dsszefliggs adat, kivéve,
ha az adat kdzlése stlyosan sértené a gyermek
testi, értelmi, vagy erkolcsi fejlédését

Gyermek sziilGje

5. Az adatkezelés intézményi rendje

5.1. Az 6voddban adatkezelést végz§ vezetd, Ovodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t
arrél, hogy adatszolgaltatds kotelezG-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kdzolIni
kell az alapjaul szolgélo jogszabalyt.

Az 6nkéntes adatszolgdltatdsnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgdltatasban valé
részvétel nem kételezd, amelyet az iraton a sziil§ alairasaval egyitt fel kell tlintetni. A sziil6t kiilén
kell tdjékoztatni, ha killonleges adatrél van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok
védelmérdl sz616 torvény az érintett irdsos hozzdjaruldsat irja el. Az 6nkéntes adatszolgaltatasi
korbe tartozé adatok gy(ijtésérd! az dvodaigazgatd hatéroz.

5.2. A felvételi elGjegyzési napléba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az 6vodaigazgatd veszi fel.
A nyilvantartandé adatok kérében nem tartozd 6nkéntes adatszolgéltatdshoz a sziil§ irdsbeli
nyilatkozatat kell kérni. A felvételi el6jegyzési naplé biztonsdgos 6rzésérél az 6vodaigazgatd
gondoskodik.

5.3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgdlo felvételi és mulasztési naplét a
gyermekcsoportban az évodapedagogusok vezetik. . .

5.4. Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus foglalkozasi naplét vezet.

5.5. A felvételi és mulasztdsi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek 6vodai fejldésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizd§ gyermek rendellenességére
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vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérél és &rzésérdl az
dvodapedagdgusok gondoskodnak, az iratokat az e célra rendelkezésre 316 iratszekrénybe zarjék el.
5.6. A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésére kotelezett az 6vodaigazgato.

5.7. A jogszabalyban biztositott kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében
kozremiikodik az dvodaigazgato.

5.8. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kdvetkeztében gondoskodni

kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

5.9. A gyermekekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az dvodaigazgaté aldirdsdval torténhet.
Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

6. Titoktartasi kotelezettség

6.1. Az 6vodaigazgat6t, az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként kdzrem{ikddik a gyermek
feliigyeletének elldtasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informacidra vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel, szilldvel vald kapcsolattartas sordn szerzett
tudomast.

6.2. A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekevel Osszefliggd adat, klveve ha az adat kozlese
sulyosan sértené vagy vesze!yeztetne a gyermek érdekét.

6.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztdsra, dllapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil§i magatartésra,
kdzrehatdsra vezethet§ vissza.

6.4. A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozotti, a gyermekek
fejlédésével 6sszefligg6 megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevel6testlileti értekezleten.

6.5. A titoktartasi kdtelezettség alol a sziil§ irdsban felmentést adhat. A felmentés megaddsat az
6vodaigazgato kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az 6vodaigazgatd részére javaslatot
tehet az 6vodapedagdgus.

6.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a torvényben meghatdrozott
nyilvantartdsara és tovabbitdsdra, az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végz6k és abban
kdzrem{ikdd6k azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozé elSirasokat.

6.7. A kdznevelési térvényben meghatarozottakon tiimenden a gyermekkel kapcsolatban adatok
nem kozolhetdk.

Zard rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelStestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabdlyzatban jelzett kGz0sségek egyetértésével.

Ersekhalma, 2025.08.19.

igazgaté
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Eljaras diabeteses mellitus {cukorbeteg) gyermek gondozasaré!

Bevezetd

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

szénhidratok hasznositdsa szenved zavart.

° 1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusti diabétesz dltalaban genetikai okokra vezethet§ vissza.
Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felnéttkorban jelentkez6héz,
dltaldban a tiinetek specifikussaga miatt kénnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség 6 tiinetei:

e szo0mjusag érzet

o fokozott vizeletiirités

» nehéz sebgyodgyulds

« fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando éhségérzet

e acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fligg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipust diabétesz
esetén a gyermek kezelorvosa altal meghatarozott inzulinterdpidra van sziikség. A gyermekkon
cukorbetegség kezelésében harom pillért ‘allapitunk meg: "

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmdd

= A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatél, a
gyermek vércukorszintjétsl.

= 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasb6l kell bevinni az erre kialakitott
inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval. Az injekciét altaldban a hasi zsirszévetbe
érdemes adni.

= 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a taplalkozési szokasok
megvaltoztatdsa, a cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért napi
szénhidrat mennyiségét.

= A kezelésében fontos a rendszeres vércukor ellenérzés, étkezések elétt és azokat kdvetben is.
Helyes étrend:

= Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

= Torekedni kell a napjaban tobbszori z0ldség és gyimdlcs fogyasztésara,

= Fontos a teljes kifriés(i gabondk fogyasztasa a fehér lisztb6! késziiltekkel szemben,

= Elegendd folyadék elfogyasztasa sziikséges.

A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen {rosszullét) allapotok, annak kezelése:

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- Tal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatésara,

- Sokaig tarto testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletlendil akdr igen
veszélyessé is valhat. llyen rosszullét t6bb okbdl alakulhat ki:

= Ha a gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett,

= A gyermek késén étkezett,

= Tal sok inzulint kapott kimeritd testmozgés utan, 5
= Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szwodik az fel.

Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapé gyermekeknél a Glukagon beaddsa tilos. Helyes
inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecstkkenthetd.
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Hipoglikémia tiineteit:

= rosszullét,

= heves szivdobogds,

= szédulés,

= remeges,

= sapadtsag,

= jzzadas,

= |ataszavar,

= beszédzavar,

= gyengeseg

= dhségérzet

= hanyinger, hanyds

Hipoglikémia esetén az eljarasrend:

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

= Rosszullét esetén sz6l6cukrot, esetleg gliikdztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell
etetni vele egy kekszet.

A cél : Minél gyorsabban térténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszmeletvesztes rangogorces is fellephet _

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. llyenkor, ha meg eszméleténélvana

gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6l6cukrot a beteggel. A
sz6l6cukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
itathatunk, hogy az ezekben taldlhaté dsszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet
Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe vagy, az
oldaléra vagy a hasdra kell fektetni, hogy az esetleges Iéguti akaddly (pl. nyal) kénnyen tudjon
tavozni, pl. kifolyni a szajiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a nala levd Glukagon injekciét kell beadni, ha azt kaphatja
( a sziil6 felelds ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja) . A fecskend8ben eld van készitve az
oldészer, mellette van a hatéanyagot tartalmazé porampulla. Ennek a miianyag kupakijat kell
lepattintani, majd az oldészert a gumidugdt atszarva hozzéfecskendezni. liyenkor a por feloldodik.
Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskendébe. Azt légteleniteni kell dgy, hogy a t(it felfelé tartva
kinyomjuk beléle a leveg6t, majd a test barmelyik izmaba szlrva beadjuk a betegnek. Az injekcio utan
a tudat elkezd kitisztulni. Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szdjon at adunk neki cukrot a fentiek
szerint. Ebben az esetben mindig értesitsiik a mentéket a kérhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is elGfordulhat, amit hiperglikémidnak neveziink.

Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez f6leg 1-es tipusu diabéteszben
fordul el8, inzulin hianyaban.

Ennek veszélye: A ketoacidézis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék raktarak
bontasabol probalja fedezni a szitkséges energiat, toxikus hatdsu ketontestek keletkeznek.

A ketoaciddzis f§ tiinete az acetonos lehelet, de jellemz8 ezek mellett a hanyinger, hasféjas, szapora,
mély légzés is. A hiperglikémia azonnali elldtdst igényel, kezelése kérhazakban torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehdt, ha az elején beavatkozunk, a
beteg nem keriil stilyos allapotba. MegelSzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A
cukorbeteg gyermeknek minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az el&irt diétat.
Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztdsat, de a

_ normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az.inzulin beadésa elengedhetetlen. A szénhidratbevitel
ilyenkor pl. gyimaolcslevek formajaban is térténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon &t vald folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell hivni és
kérhazi kezelés szitkséges, ahol infdzié segitségével tartjdk fenn a szervezet egyensdlyi dllapotat.
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Legitimacié
g ra Ee faVa
NevelGtestiilet és az Alkalmazotti Kc'jzésség'zzs{?é? leaéc—an megismerte.
NevelGtestiilet nevében: Alkalmazotti K6z6sség nevében:
Sasanc Bo) (utiad, (...
6vodapedagdgus : dajka

Az eljdrasrendbél egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziil§jének at kell adni!

Gal Marianna
igazgato
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17 Fliggelék — Altalanos munkakéri leirdsok
lgazgatd

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: - polgdrmester
Munkavégzés helye: Ersekhalmi Német Nemzetiségi Ovoda
Munkakdr megnevezése: Igazgatd
Munkaidé: Heti 40 6ra — napi 8 éra — heti kdtelezd draszam:12
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Besorolasi kategoria:
Szabadségolasi rend:
- Aszabadségoldsi terv szerint, jalius 1-jét6l augusztus 31-ig tarto idGszakban
- Mindig elérhetének kell lennie, legaldbb telefonon.
Alapszabadsag: 50 nap
Az alapszabadsaghdl a munkaitaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfelligyelet, tovabbképzés céljahol)
Potszabadsaga 1 gyermek utdn: 2 nap
, 2 gyermek utdn : 4 nap ' ‘
A szabadsag kiadasa természetben térténik. A munkaltatd évi 7 munkanap szabadségot IegfeljeBb két
részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allé legaldbb 5 munkanappal kordbban kdzolt
kérésének megfelels id6pontban kételes kiadni. A szabadséag kiadadsa az esedékesség évében
{orténik.

A munkakor célja:
- Azigazgatd egyéni felelGsségll irdnyitdsa, a szakszer(i és torvényes m(ikodés, a szinvonalas
pedagdgiai munka, az ésszer( és takarékos gazdalkodds biztositasa.

Alapvetd felel6sségek, feladatok

- Azigazgatd az intézmény egyszemélyi felelGs vezetGje. Felel@sséggel tartozik a fenntartdnak,
nevel6testiletnek, a szlil6knek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az évodai
szabalyzatokban meghatdrozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmeény tagjai dltal
vezetett munkateriiletek felgyeltéért. Munkakore kiterjed a személyzeti munkaltatoi, és
hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitasi feladatait a Szervezeti és
Miikodési szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapvetd feladata a pedagdgiai irdnyités.

- Azigazgatd az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja el6éllitasainak, a jogszabdlyoknak és
a helyi tarsadalmi igényeinek figyelembevételével — a nevelGtestiilettel egylitt kialakitja az
intézmény helyi Pedagégiai Programjat, gondoskodik annak megvaldsitasarol, az
eredményesség és hatékonysag tervszer(i és rendszeres ellendrzésérdl, elemzésérdl,
értékelésérdl. A vizsgélat eredményének megfelelGen sziikség szerint médositja a programot
— a térvényes egyeztetési kotelezettségek betartasdval.

Felel6sségi korében gondoskodik a neveldmunka targyi, személyi és szervezeti feltételeir6i, a
demokratikus intézményi légkor kialakitdsardl, a nevel6munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl.., 3
- Felelfs a gyermekbalesetek megeiGzéséért.
- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdt.
- Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kétott linnepek
megszervezésérdl, lebonyolitasarol.
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- Felel@s a taniigy-igazgatasi feladatok megszervezésééri, ellatasdért.

- Feladata a felzérkéztatds és tehetséggondozas biztositdsa.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torddést igényld (hatrdnyos helyzetd,
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfelel foglalkoztatdsat szolgald eljarasok
megszervezését.

- Témogatja a pedagdgus tervszeri és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valod
felkésziilését, Onképzését, elGsegiti az Gjitd és korszerii torekvések kibontakozasat.

- AnevelGtérs egyetértésével, kbz0sen végzett felmérések, valamint folyamatos megfigyelései
atjan ellenérzi a nevel6munka szinvonalanak és eredményességének alakuldsat.

- Anevelési program egyes elemeinek megvaldsuldsat tervszer(i és rendszeres belsd és kiils
vizsgalatokkal is kontrollalja.

- Biztositja az intézmény gyermeki és felntt kbzosségeinek demokratikus jogait.

- Egylttmikodésével segiti a fenntarto ellenérzé munkéjat.

- Megszervezi, irdnyitja és ellen6rzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata killdndsen a végrehaijtas teriiletein:

El6késziti, megszervezi az intézményi dnértékelést nevelStars bevondasaval.

Elkésziti, illetve bevonja a nevel6tarsat a dokuméntumok elkészitésbe. A'Pedagdgiai
Program tervezetét, majd a programot a kdznevelési torvényben elirt médon ~ a sziilGi
szervezet véleményezési jogdt biztositva, és jovahagyva a fenntarté képviseletében —
legitimalja.

Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkoz6 javaslatokat, s azt
sziil6i szervezetek egyetértését kévetben a fenntartéval elfogadtatija.

Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a neveltars bevondsaval, majd véleményezteti a
szul6i szervezettel, valamint a fenntartéval elfogadtatja.

A hazirend elkészitéséért az igazgato a felelés. ElGterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon valé (nevelStestiilet, sziil8i szervezet,
fenntarté) megvitatdsardl és egyetértéssel valé elfogadasarol.

Gondoskodik a nevei6testiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a nevelftestileti
dontések megfelel6 el6készitését, az intézményen belili informacidéaramlast. Biztositja,
hogy a nevel6 megismerje a legfontosabb kézponti és intézményi dokumentumokat,
ellenérzi ezek el8irdsainak, szellemének érvényesiilését a nevelStestiileti hatarozatok
végrehajtasat.

)

Személyzeti — munkaltatdi feleldssége, feladatai:

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Az SZMSZ-ben leirtak szerint megbizza a munkdjat segitét és felelést.
A nevelf-oktatd munkat segité munkakorben a dolgoz6 foglalkoztatasa, élet- és
munkakérilményeire vonatkozé dontéseknél a jogszabaly éltal elSirt egyeztetési
kotelezettsége van.
FelelGs a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, irdnyitasaért és
ellatasaért.
- Adolgozdkkal és gyermekekkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi térvény
rendelkezése szerint megdrzi.
ElSkésziti, a pedagdgussal egyezteti a munkakori leirdsokat, s ha sziikséges, médositja
azokat.
Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztraciés)
vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.

1
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Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszeg6 dolgozo torvényes felelGsségre vonasardl.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

FelelGs olyan nevel&testiileti légkor kialakitdsaért, amelyben a pedagdgus — kotelez§
érvény( jogszabalyok és belsé szabalyzatok betartdsaval — a nevelési program
szellemében magas szinvonald, alkoté értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében
torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlédésiik el§segitésére és
elismerésére, a nevel6testiiletben az egymast segité emberi kapcsolatok megerdsitésére,
a szervezet fejlesztésére, ezdltal a gyermekek személyiségének épiilését szolgald
pedagodgus-gyermekviszony kialakitdsara.

Szervezi az 6voda ligyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabdlyok szerint.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kGzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
errél szlikség szerint tdjékoztatja a dolgozdkat.

A hivatalos ligyintézési hataridén beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érinté
kérdésekre.

Az igazgatod koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

A gazdasagi év GIEJQFE a Polgdrmesteri Hxvatal Pénzlgyi irodajaval egyuttmukodve
elkésziti a kbvetkezd évi koltségvetés tervezetét.

A fenntarté jovdahagyasa utdn az elfogadott elGirdnyzatok alapjan szervezi 4t a munkat.
Az év folyamdn rendszeresen figyelemmel kiséri az elirdnyzatok teljesitését.

Egvéb eseti feladatai:

A kdzvetlen munkaltatdi jog gyakorléja adhat megbizast.

Szakmai elvarasok, irdnyitds, szakmai ellenérzés:

Feladata, hogy az intézményi j6vGkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizdlva jelenjenek meg. A jovEkép és a vezetdi program 6sszhangjat - ha
kell a vezetdi program médositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitasa sordn a gyermek fejlesztését tartja szem elétt.
Megkoveteli a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére irdnyuld pedagégiai
tevékenységet.

Az 6vodéban foly6 szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhaszndlja a szakmai
munka irdnyitdsa sordn, a pedagégiai munka fejlesztésére.

Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozo adatokat felhasznélja az
intézmény helyzetének illetve céljainak meghatérozéséban, valamint a pedagogiai,
Megszervem a pedagodgus szakmai tevékenységének ellenc’jrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakértSt kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében és
lebonyolitdsaban.

Egyeztet a pedagdgussal a gyermekek - fejiédési napléban is rogzitett - fejlédési
tapasztalatairdl, biztositja a tapasztalatok felhasznaldsat a tovabbi fejlesztés soran.
Irdnyitja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit ad6 éves foglalkozasi tervek
készitését. Jovahagyja a foglalkozési terveket. . .
Gondoskodik arro!, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, hogy az évodai
nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tévol. Gondoskodik arrél, hogy
a hidnyzasok nyilvantartdsra, a hidnyzasi adatok az érintett hatdsag részére megkiildésre
keriiljenek.
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- Segiti, tdmogatja a tanulds-tanitas eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitdsokat.

- Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre t6rténé lebontasakor
lehetGséget biztosit az egyéni Gnmegvaldsitasra. A feladat leosztdsnal a szakértelmet és
az egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

- Aszakmaiirdnyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
mikddését befolydsold jogi szabalyozast.

- Gondoskodik arrél, hogy a pedagégiai folyamat kdvethet§ legyen a foglalkozasi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a gyermekek munkaiban, az egyéni
fejl6dési napldban.

Partneri kapcsolatok

- Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott kérében intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja, és egyben
meghatarozhatja gyakorldsanak formait.

- Azigazgatld — egyszemélyi felelGssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijeldlt mas alkalmazottjara ruhdzza at az SZMSZ-ben
meghatdrozottak szerint. A feladatokat k6z6sen a megbizott felelGssel egylitt vegzn

A vezet§ szoros kapcsolatot tart tovabba az dvodan belil "

- Az alkalmazotti kozosséggel.

- A munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel.

- Aszlil6i szervezettel.

i

Intézményen kivil:
- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.
- Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsolodasat az dvodan belil folyd pedagdgiai
fejlesztd, innovacids munkaba.
- Egylttm{ikodik az iskoldval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagégiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.
- Kapcsolatot tart az intézményt tdmogaté helyi civil szervezetekkel, a védénével, orvossal.

Hataskor:
- Azigazgaté az intézmény képviseletében teljes alairdsi jogkorrel rendelkezik.

Hatdaskore a felnétt dolgozékra vonatkozdan:
- A pedagégus munkabeosztasa.
- AnevelG egyéni munkarend-6sszeallitasi kérelmének elbirdlasa.
- Afegyelmi eljards inditasa, lefolytatdsa.
- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hatdskore a gyermekekre vonatkozdan
- Az dévodaba felvett gyermekek csoportba valo felvétele.
- Nem az évoda kbrzetében lakéd gyermekek felvétele.
- Aszocialis helyzet alapjén adhaté kedvezmények biztositdsa.

beszamolasi kotelezettség: . .

Nevelési évenként irdsos beszémolot készit a fenntartonak a nevelési program, éves munkaterv
végrehajtasarol. A beszdmol6 tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a vizsgdlatok
eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a kéitségvetési keretek falhaszndldsarél szolé
jelentést.
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Datum:

Polgarmester

Nyilatkozat:
A fentieket tudomasul veszem, a munkakdromre elGirt feladatokat betartom.

lgazgatd
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Ovodapedagégus munkakori leirds:

Kéznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakdr megnevezése: Ovodapedagdgus, német nemzetiségi dvodapedagdgus

A munkaltatéi jogkdr gyakorléja: igazgatd

Munkavégzés helye: Ersekhalmi Német Nemzetiségi Ovoda

Besorolasi kategodria:

Munkaidd: heti 40 6ra

Kétott munkaidd: 32 ora

Alapszabadsdga: 50 nap

Az alapszabadsaghdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,

gyermekfeliigyelet, tovdbbképzés céljdhdl)

Potszabadsaga 1 gyermek utdn: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A munkaltato évi 7 munkanap szabadsdgot legfeljebb két

részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 3ll6 legaldbb 5 munkanappal korabban kozolt

kérésének megfelel§ idépontban koteles kiadni. A szabadsag kiaddsa az esedékesség évében

torténik.

Az 6vodapedagdgus feladatai: ™ " " "

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelen, minden
terliletre kiterjedGen.

- Feladatait a kdznevelési torvényben meghatéarozottak szerint, az orszagos és helyi pedagégiai
program alapjan végzi 6nalldan és felelGsséggel.

- Anevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyet a vonatkozé
jogszabalyok hatdroznak meg.

- Alkotdé médon egyiittm{ikddik a nevel6munka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitdsa
érdekében az egyiittm{ikddés valtozatos és célszer(i formainak alkalmazasaval.

- Koteles megtartani a pedagodgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kbzosségi
egyiittm{ikddés normait életszemléletében a pozitiv beéllitottsdgot el6térbe helyezve.

Alaptevékenysége:

- Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt évodapedagédgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan hatdrozza meg az igazgatd.

- FelelGs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejldéséért, nevelétevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megodvasardl, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének
fejliédésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes blintetési eljardsokat nem alkalmazhat (pl: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdél vald eltavolitas, kényszerités).

- Hivatdsabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetfségeket.

- Az érvényben 1évé alapdokumentum elbirdsai, és ajanidsai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszer( neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemiéltets
eszkézoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teendGket.

- Elvégzi a csoportban folyd nevel§, oktaté munkat magyar, és német nyelven.

- Folyamatasan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejl6dését, és errdl a fejlGdési
napléban feljegyzést készit.

- Acsoportszobdban és a koz0s helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az dvoda tobbi helyiségével.
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- Kapcsolatot tart a sziilSkkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul
az ovodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz.

- Apgyermekek és a szlil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az voda
szll6i értekezletein, a szlikségleteknek megfelel§en nyilt napot tart, rendezvényeket szervez. A
sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az évoddban folyd nevelémunkardl, a kisgyermek
fejlédésérdl.

- Csaladldtogatést végez, ha sziikséges. Kozrem(ikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
elldtasaban, a gyermeke fejlédését veszélyeztetd kdriimények megelézésében, feltardsdban,
megsziintetésében.

- Anevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai pedagogusokkal,
kozmivelédési intézménnyel (IKSZT).

- Tamogatja az orvos, a véddnd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

- FelelGs a rébizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkil.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracids feladatokat (felvételi és
mulasztasi napld, csoportnaplé két nyelven, fejlédési naplé stb.).

- Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozdsségek
alakitdsa, fejlesztése, a tehetséggondozas, felzdrkdztatds, a preventiv nevelémunka.

- Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

- Az 6voddban, olyan id6[30ntban jelenjék meg (rr')\unkakezdés el6tt 10 pel"‘ccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkajat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének.

- Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat.

- Beszamoldsi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik

- Azigazgaté tavollétében elldtja a helyettesi teendéket.

- Csak halaszthatatlan dontést igényl8 ligyekben donthet.

- A pedagogiai munkdval, az 6voda ligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kbtelezd 6raszémon
kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket az igazgaté Gtmutatdsa szerint végzi.

- Ha sziikséges segitséget nylijt a csaladi bolcs6de gondozottjainak, valamint segiti a gondozénd
munkajat.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokert leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl
ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

- Az dvoda miikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csalddi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

- Munkaid&ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodara haruld feladatokbdl az 6vodapedagdgus kiteles az aldbbi részfeladatokat
ellatni a vezet6 Utmutatasa szerint

Eseti helyettesités {heti 4 dra)

SzUil6i értekezlet, fogadd oOra tartdsa

ElGadds, beszamold, gyakorlati bemutato tartdsa

Jegyz6konyvvezetés

Az évodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 o6ras munkaiddn feliil is

Pélyazatirasban valé részvétel-
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Datum:

Igazgato

Nvilatkozat:
A fentieket tudomasul veszem, a munkakorémre elGirt feladatokat betartom.

Koznevelési foglalkoztatott
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Dajka munkakdri leiras:

Kéznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakoridja: igazgato
Munkavégzés helye: Ersekhalmi Német Nemzetiségi Ovoda
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaid&: heti 40 6ra - naponta 8.00- 16.00
Munkakozi sziinet: 20 perc
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsdghdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsédga 1 gyermek utdn: 2 nap
2 gyermek utdn : 4 nap
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot legfeljebb két
részletben a k6znevelési foglalkoztatotti jogiszonyban all6 legalabb 5 munkanappal kordbban kozdit
kérésének megfeleld id6pontban kételes kiadni. A szabadsag kiaddsa az esedékesség évében
torténik.

Kdzvetlen felettese az igazgato, munkéjét az igazgato éltal mééhatérozott munkarendben az igazgato
irdnyitdsa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozé dvodapedagdgus iranyitasa
alapjan végzi.

Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdcids és beszédmintdjaval
hasson az 6vodas gyermekek fejl6désére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeki6dé
sziil6ket tapintatosan az évodapedagoégusokhoz irdnyitsa.

A dajka éltaldnos feladatai a gyermekcsoportokban:

Alapvetd feladata, hogy munkajaval, magatartdsdval segitse az dvodai nevel6munkat,

biztositsa a higiénikus kdrnyezetet a gyermekek szaméra.

Szeretettel kdzeledik a gyerekek felé, hogy bensGséges kapcsolatot tudjon veliik

kialakitani.

Azonos nevelési stilussal segit az 6vonének a csalddi és az 6vodai gondozasi szokdsok

Osszehangolasaban, beszélget a gyerekekkel.

- Agyermekekrél nem ad felvilagositast sem a sziilének, sem masnak.

- Reggel el6késziti a napi takaritasi kellékeket.

- Agyermekek érkezése utan kitakaritja az 6lt6z6t.

- El6késziti a napi étkezések edényeit.

- Elhozza a tizorait a konyhdardl. Segit a gyermekek tizérai el6tti el6késziileteinél, és a
tizoraiztatasban.

- Etkezés utan rendbe teszi a termet /soprés, szitkség szerint felmosas/, elmosogatja az edényeket.

- Segit a foglalkozasi eszkbzok elGkészitésében, a folyoson, mosddéban tartézkodik, hogy
mindenben az évdng, ill. gyermekek rendelkezésére aithasson.

- Az arra raszoruld gyereket rendbe teszi, ha sziikséges lefiirdeti.

- Segit a gyermekek 6ltoztetésében, gondoezasi feladatok végzésében.

- Gondozza az dvoda udvarat, jardat seper.

- Atveszi a szallit6tol az ebédet.

- El6késziti a termet az ebédhez, elvégzi a kiadagolast.

- Segit az ebéd el6tti el6késziiletekben /vetk&zés, mosakodas/

1

1
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Jelen van, és segit az ebédeltetés ideje alatt.

Ebéd utan rendbe teszi a termet /s6prés, sziikség szerint felmosas/.

Segit a pihenés elGkészitésében, dgyakat, dgynemdit oszt.

Elmosogatja az edényeket, feltakaritja a talalé konyhat.

Pihend id8ben papirzsebkenddt, szalvétat készit eld.

Elvégzi a textilidk vasaldsat.

Lemossa a gyermek WC-ket, mosddkat, a gyermekek &ltal elérhetd ablakokat.

Segit a pihenés utani teremrendezésben, 6ltoztetésben, gondozasi feladatok végzésében.
Jelen van, és segit az uzsonnaztatdsban.

Elmosogatja az edényeket.

Kitakaritja a csoportszobat, gyermekolt6z6t, folyosét, elSteret.

Elvégzi a heti, havi, negyedévi, félévi, évi nagytakaritast a takaritdsi rend szerint.
Munkakéri feladatahoz tartozik mindaz, amire az 6vodapedagdgus, és az dvodavezetd utasitdst
ad.

A csaladi bolcs6dében napi teendGivel egy id6ben ellatja az allandd kisegit6i teendéket.

(mosd6 takaritas, étkeztetés, gyermekgondozas, gyermek felligyelet)

A dajka egyéb feladatai:

I
4

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajival nyldjtson mindségi szolgéltatast.

Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre élljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetBjének, hogy helyettesitésérsl id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az igazgatod
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az bvodai Unnepé’lﬁ/eken, hagyomanyokban aktivan kdzrem(ikédik, a szervezési feladatokban az
igazgatd és az dvodapedagdgus itmutatdsai szerint részt vesz.

Kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, iigyel a
biztonsagos kdzlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
igazgatonak.

A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelGsséggel hasznélja és 6vja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
elGirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredé kdtelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Elldtja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd vagy a helyettes
szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Datum:

lgazgatd

Nyilatkozat;
A fentieket tudomdsul veszem, a munkakodromre el8irt feladatokat betartom.

‘. ‘;

Kodznevelési foglalkoztatott
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