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1. Bevezeto

Az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Dorogi Hétszinvirag Ovoda

nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazés alapjan a kovetkezo

feliilvizsgalt, egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot (SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Dorogi Hétszinvirag Ovoda miikodésének szabalyait,
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok.

1.1. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendelet

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

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

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
e 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
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e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl

e 1999. évi XLII toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

e Dorogi Hétszinvirag Ovoda a Képvisel6testiilet 175/2016 sz. hatdrozata alapjan elfogadott
Alapité Okirata

1.2. Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Dorogi Hétszinvirag Ovoda
Az intézmény székhelye: 2510. Dorog, Otthon tér 8.
Az intézmény OM-azonositdja: 202901

Az intézmény tipusa: ovoda

Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja:

Dorog Varos Onkorményzatdnak Képvisel8-testiilete DOR/70-26/2021. Képviselé-testiileti
hatarozata alapjan adta ki a Dorogi Hétszinvirag Ovoda Alapité Okiratat.

Az intézmény alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerve és székhelye:
Dorog Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, 2510. Dorog, Bécsi u 79-81.
A koltségvetési szerv fenntartdja és feliigyeleti szerv neve, székhelye:

Dorog Véros Onkormanyzata

Az intézmény torzskonyvi azonosito szama: 826611

Az intézmény adoszama: 15826611-2-11
Az intézménybe felvehetdé maximalis gyermeklétszam: 165 fo

A tobbi gyermekkel egyiittnevelheté SNI-s gyermekek nevelése: 6 o

Ovodai csoportok szama: 7

Az intézmény alaptevékenysége: Az iskolai oktatast megel6zé kora (3 éveskortol)
gyermekek nevelése, 6vodai ellatasa a tankotelezettség eléréséig
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1.3. Az intézmény szakagazati besorolasa, alaptevékenységek kormanyzati
funkciok szerinti besorolasa:

szak:;’lgazat Szakagazat megnevezése
Szama
851020 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

Az intézmény miikodési kore: Dorog Varos kozigazgatési teriilete

1.4. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény oOnallban mikodé koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga az dnkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait az allamhaztartasrol szolo 2011.évi CXCV tv. 10.§. (4)
bekezdése, valamint a 368/2011. (X11.31) korm. rend. 9. §. rendelkezései alapjan a Dorogi
Polgarmesteri Hivatal (2510. Dorog, Bécsi ut 79-81.) latja el.

A koltségvetési szerv rendelkezési jogkore kiterjed valamennyi az intézmény rendelkezésére
bocsatott sajat eldiranyzatra.

Vagyon feletti rendelkezés joga: A vagyon feletti rendelkezési jog a fenntartodt illeti meg.
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2. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységet.

Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

2.1. Az évoda szervezeti strukturaja
Az 6vodat az dvodavezetd iranyitja, 6 a legfelsobb vezeto.

Az oOvodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabdlyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kdzremiikodésével latja el.

Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- ¢és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egytittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. 3. sz. melléklet
szervezeti vazrajz)

2.2. Az 6voda vezetdje, a vezetok kozotti feladatmegosztas
2.2.1.Az 6vodavezetd

Az intézmény ¢€lén az dvodavezetd all, akit egy vezetd-helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggo feladatai ellatasaban.

Dorogi Hétszinvirag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata oldal 8



Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetOnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezeté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelos:
e az intézmény szakszerl €s torvényes mukodéséért
e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak val6é folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagodgiai programjanak jovahagyasaért

e apedagogiai munkdért, a nevelOtestiilet vezetéséért

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

¢ anemzeti innepek méltdé megszervezéséért

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
e amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

o a gyermekbalesetek megeldzéséért

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
e a humanerdforras biztositasaért s fejlesztéséért

¢ a KIR-adatszolgaltatasi rendszer hitelességéért

e a pedagogusi kozéptavli tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

e a szabalyzatok betartasdnak biztositdsaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés
utjan

e anevelOtestiileti értekezletek elokészitése
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e a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése
e aneveldmunka iranyitasa ¢€s ellendrzése

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valo egytittmiikodés
e a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

e az intézmény mukodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

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

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

e az intézmény kiilsd szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa

e a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd ovodatitkdr munkdjanak kozvetlen iranyitasa
e azegyé¢b feladatot ellatod alkalmazottak iranyitasa

Az 6vodavezetd, mint a koltségvetési szerv vezetije felel:

o a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabdlyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysadg, a gazdasdgossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

¢ a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért
¢ a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

e a tervezési, beszadmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért
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Az ovodavezetdo Kizardlagos hataskore a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Az 6vodavezeto beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e az 6voda egész miikodésére és pedagodgiai munkajara (munkaterv értékelésével)
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e megoldando problémak jelzésére

2.2.2. Az 6vodavezetd-helyettes

Az ovodavezetohelyettes kiilonleges felelossége:

e Az O6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

2.2.3. Az 6vodavezeté és helyettese belsé munkamegosztas szerinti feladatai
e cgylittmiikodési megallapodés alapjan végzik a vezetdi munkat
o kozvetleniil szervezik ¢€s iranyitjak az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat.
o végzik az Uj felvételeket, eldjegyzéseket.
o clokészitik a statisztikakat
e szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviselik az 6vodat
e palyakezdd, jonnan belépd pedagdgus szakmai munkgjat segitik

e akoltségvetés eldtervezésénél dsszeallitjak a hidnylistat, egyeztetnek az
ovodapedagdgusokkal €s a dajkakkal

e gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

e tliz-¢s munkavédelmi szabalyok betartasa

e munkaid6 beosztas, helyettesitési rend kialakitasa

e avezetdi értekezleten rogzitett feladatok elvégzése

e javitasi, karbantartasi munkalatok tervezése, végrehajtatasa

e csoportellendrzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint

o cllendrzik a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését
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e cllendrzik az intézményi szabdlyzatokban foglalt el6irdsoknak megfeleld
munkaveégzést

e Munkaid6 nyilvantartasok ellendrzése.

2.2.4. Az 6vodavezeto és helyettese felelos

a tanligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban rogzitett
vezetéséért

e az ovodai torzskonyv vezetéséért

¢ a helyettesitések megszervezéséért

¢ a helyettesitési naplo vezetéséért, Gsszesitéséért

e asziildi szervezet miikddésének segitéséért

e szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a belsd tovabbképzések megszervezéséért

o ¢rtekezletek megtartasaért

2.2.5. Az 6vodavezeto és vagy helyettes feladata jarvanyiigyi készenlét idején

¢ Az 0j munkaforma, digitalis munkarend beinditdsanak eldkészitése, miikodtetése
Itervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa/

e arendszer mikodtetése: stratégiai €s operativ iranyitéasi feladatok ellatasa
e cllendrzés ¢és értékelés a miikodési szabalyok é€s értékelési rendszer alapjan

o sziikséges korrekciok végrehajtdsa: szabdlyoz6 dokumentumok, mitkddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa

2.2.6.Az 6vodavezeto és/vagy helyettes ellendrzési feladatai:

csoportellendrzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzik a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellendrzik az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelel6 munkavégzést

Munkaidd nyilvantartasok ellendrzése.
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e Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi ¢és gondoskodik arrél, hogy a
neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacidés eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.

e Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszk6zok segitségével
- a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérol és archivalasarol.

2.2.7. A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében az intézmény nyitvatartasi idejében torekediink, hogy vezeté6 mindig
tartdzkodjon az 6vodaban.

Amennyiben szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiiszakos munkarend miatt az
intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos benntartozkoddsa nem oldhat6é meg, tigy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

2.2.8.Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-
helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel
az 6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylo, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartds tavollétnek az
egy honapndl hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozd
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a kozoktatdsi szakvizsgéval
rendelkezd pedagdgus, tavolléte esetén a szakmai munkakozdsség vezetdje latja el a vezetdi
munkat.

A vezet6 helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes, tagovoda-vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdri
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,
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¢ a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 5 oratol 8 oraig, illetve a 15 oratol 16%° oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremitkodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Intézkedésérdl jelentési
kotelezettsége van a kozvetlen felettese felé.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az dvodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra az dGvodavezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igénylé tigyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az
dvodavezet6-helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott tagdévoda-vezetd
is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas elétt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.
A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

e az ovoda nevét, székhelyét

e iktatoszamot

e {igyintézd nevét

o {igyintéz¢s helyét, idejét

e alaird nevét, beosztasat

e korbélyegzd lenyomatat.

Dorogi Hétszinvirag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata oldal 14



Az intézmény hivatalos bélyegzoje:
Dorogi Hétszinvirdg Ovoda
Hossza bélyegzé 1 db

Korbélyegzo 1 db

A bélyegzdk az 6voda gazdasagi irod4jaban tarthatok.

Hasznalhatja:
—  Ovodavezetd,

—  Ovodavezet6-helyettes

Hosszl bélyegzd lenyomata

Kor alaka bélyegz6 lenyomata

2.3.1. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések
e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e OSAP-jelentés
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e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus tuton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
KIR adatokhoz kizarolag az oOvodavezeté altal felhatalmazott vezetd-helyettes és az
ovodatitkar férhetnek hozza.

2.3.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezeto rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzokonyv kitoltésének céljabol az dvodavezetd, ovodavezetd-helyettes és Ovodatitkar
rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezdrasa, a kinyomtatott példdny aldirdsa
kizarolagosan 6vodavezetdi hataskor.

2.3.3. Kotelez6 nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Ovoda éltal hasznalt nyomtatvanyok:
e Felvételi eldjegyzési napld (megnyitasnal, lezarasnal pecsét, datum, Ovodavezetd
alairasa)
e Felvételi és mulasztasi napld
e Ovodai csoportnaplé (megnyitasnal, lezarasnal pecsét, datum dvodavezetd alairasa)
e Ovodai torzskonyv

e Ovodai szakvélemény (pecsét, datum ovodavezetd alairasa)

A kotelezd nyomtatvdnyokon az 6voda OM azonositdjat fel kell tiintetni.

2.4. Az évoda szervezeti egységei
2.4.1. Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé k6zosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak

2.4.2. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozd és hatarozathoz6 szerve. A nevelbtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valaminta EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményez6 ¢€s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkdre, mely nem atruhazhato:
e apedagdgiai program elfogadasa
e az SZMSZ elfogadasa

e a hazirend elfogadéasa
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e anevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa

e az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
e aneveldtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

e Onértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiillon megbizasanak elosztdsa soran

e avezetd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel ¢és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az 6vodavezet6 rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni.

24.3.A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval Kkapcsolatos

rendelkezések

A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
e apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az dvodai munkara irdnyuld atfogé elemzés, beszamolo

Az dvodavezetd az elbterjesztést ismerteti a neveldtestiilet tagjaival.
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A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd vagy az dvodavezetd-helyettes latja el.
A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevel6testiileti tagot valaszt.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak mindsitett tobbséggel jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata
donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat iktatni

kell.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezeto és hitelesitd nevét

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi ardnyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzdkonyvet az dvodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.

2.4.4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

2.5. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb Ot pedagogus kezdeményezésére — -elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkakdzdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatarozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:

e milkddési rendjérdl, munkaprogramjarol
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szakteriiletén a nevel6testulet altal atruhazott kérdések

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

a pedagdgiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintden a pedagodgiai munka eredményességét

a vezetoi palyazat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, moédszertani kérdésekben segitséget adhat:

az dvodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasdhoz

crer

szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz
a pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatasahoz

a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkak6zosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység
madszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

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

a munkakozOsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa

palyakezdd pedagdgusok munkajanak tAmogatasa

a palyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszadmolasa

A szakmai munkak6zosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

2.5.1. A szakmai munkakozosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az ovodavezetd irdsos
megbizasa alapjan végzi.
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Felelos:

a szakmai munkak6zosség 6nallo, felelds vezetéséért

a munkako6zosség mikodési tervének elkészitéséért

a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonaldnak megorzéséért, emeléséért

a munkakdzosség éves munkdjarol szolo értékelés elkészitéséért

jarvanyiigyi készenlét idején szakmai munkacsoport irdnyitasa, a pedagogusok digitalis
térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatdsdra a kisgyermekkori digitalis
pedagdgia modszertandnak megoldasi lehetdségeivel, a kiilonb6zé hasznos oldalak
valogatasa, linkjeinek tovabbitdsa a pedagogusok szamara.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol

Irasos beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szadmara az
¢éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

2.6. Belso ellenorzési-értékelési csoport

Hivatkozassal a 20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl, az intézményben Belsé ellenérzési-értékelési
munkacsoport miikodik a pedagogiai szakmai ellendrzéshez kapcsolodd intézményi
onértékelés koordinalasahoz.

Tagjait (5 f6) az intézményvezetd valasztja. A munkacsoport sajat maga dont mitkddési

rendjérdl, feladatmegosztasarol, vezetdjének megvalasztasarol.

Feladata:

e 5 ¢éves intézményi Oonértékelés el6készitése, tervezése

e az Onértékelési folyamat soran bevonandé kollégak pedagogusok felkészitése

e vonatkozo jogszabalyok nyomon kovetése

e adatgylijtés

e Az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai feliileten a tapasztaltak rogzitése

o a feliileten és a valosagban is az 6nértékelési folyamat nyomon kdvetése, gondoskodas
az onértékelés mindségbiztositasarol
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¢ anevelOtestiilet tajékoztatasa, szlikség szerinti bevondsa a munkaba

e jarvanyiigyi készenlét idején az vezetd(k) tamogatdsa az 6voda szakmai szinvonalanak
megtartasdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintl
szabalyozasaban, az elvarasoknak valé megfelelés ellenérzése.

2.7. Ovodatitkar

A nevelGtestiilettd] és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott,
akinek munkakore elsésorban az intézmény jogszer( és rendeltetésszerii miikodéséhez eléirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

2.8. Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak.

2.9. Sziiloi szervezet

A sziilék a NKt. - ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.

A sziiléi  szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a hdzirend is tartalmazza.

A sziil61 szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus kompetencidjat
meghalado tigyekben az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasadhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziildi szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

Az 6voda vezetdje a sziild1 szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az ovodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A sziild1 szervezet
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o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti
A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e apedagbgiai program elfogadasakor
e az SZMSZ elfogadasakor
¢ a hazirend elfogadasakor
¢ a munkaterv elfogadasakor
e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
o a fakultativ hit- és vallasoktatds helyének és idejének meghatarozdsaban
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
e az ovoda ¢és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsaban
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban
e apedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan
e a sziiléket anyagilag is érint ligyekben

e a nem ingyenes szolgéaltatdsok korébe tartozd programok Osszeghataranak
megallapitasakor

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének  megallapitasaval, vezetdjének  megbizdsaval ¢és  megbizdsanak
visszavonasaval kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kdtelesek a soron kovetkezd csoportos
szlil6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informéciokrol.

A szuloi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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2.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos
rendelkezések

A vezetdi irodaban, valamint az intézmény honlapjan a sziilok szaméra hozzaférhetd
e az 6voda pedagbgiai programja,
e szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli tdjékoztatds iddpontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetotol.

A sziilok az 6vodavezet6tol, helyettesétdl €s a csoport 6vodapedagogusatodl kérhetnek szobeli
tajékoztatdst a dokumentumokroél. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Ovodakezdéskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja.

3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

3.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkoz6 feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra vald eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol. A tartds gyodgykezelés alatt 4llo
gyermek egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatoval és a sziilovel torténd kapcsolattartason
keresztiil megszervezi a gyermek Ovodai fejlesztéséhez sziikséges feltételeket.
A jarvanyligyi eldirasoknak megfelelden eljarasrendet készit, mely az SZMSZ fliggelékelént
szerepel.

A Kkapcsolat tartalma: az 6voda orvosa felkérésére szakértoként kozremiikddik, a gyermekek
egészségiigyl ellatasat és az egyéb oOvoda-egészségiigyi feladatokat az dGvodavezetvel
sziikség szerint végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XI1. 18.) NM-
rendelet szabalyozza.
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A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: sziikség szerint

3.2. Pedagoégiai Szakszolgalat

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziilo1 értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

3.3. Pedagoégiai szakmai szolgaltatok
POK - Oktatasi Hivatal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktandcsaddi szakmai segités.

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

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
3.4. Gyermekjoléti- és Csaladsegito Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, gyermekvédelmi munkakdzosség vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség
védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja
e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti

Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére
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o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatdrozasat az o6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

3.5. Tarsintézmények

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodapedagdgusok

A kapcsolat formaja: az éves munkatervben meghatarozottak szerint. Kozos rendezvények,
szakmai megbesz¢lések, nyilt szakmai napokon, a dorogi 6vodaiigyet érintd feladatok

elvégzése alkalmaval

Gyakorisag: az éves munkatervben meghatarozott formaban és sziikség szerint

3.6. Altalanos iskolak

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, nagycsoportos 6vodapedagodgusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

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

Gyakorisag: éves munkaterv- ¢s sziikség szerint

3.7. Bolcsode

Kapcsolattart6: 6vodavezetd, ovodapedagogusok.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—ovoda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési év kezdete elott.

3.8. Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak

valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezetdi értekezletek, kozponti linnepségeken vald intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.
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3.9. Kaulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: évodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, tagovoda-vezetok.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisadga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

3.10. Ovoda alapitvanyanak kuratériuma

Az 6voda alapitvanyanak neve: Zold Levelecske Nyilt Alapitvany

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziildi szervezet tajékoztatdsa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan.
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4. A miikodés rendje
4.1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel mukodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul. Az 6voda altalanos nyitvatartasa hétfotol péntekig: 5.15-t61 16.30-ig

Az o6vodat a reggeli munkarend szerint érkezé ovodapedagdgus és dajka nyitja, délutanos
6vono és dajka zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz616 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tdl vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi, a
fenntarto egyetértésével.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény

e nyari zarva tartdsanak idépontjarol és a gyermekeket fogadd 6vodardl legkésébb februar
15-ig

e zarva tartasanak téli idopontjarol november 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint az 6voda informacios tablajan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, €s az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
o6vodapedagdgusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény el6bb szabalyozott idOponttodl valod eltérd nyitvatartdsara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
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4.2. Belépés és benntartozkodas rendje

Az 6voda bejaratai 8%-t6l 11 6rdig és 13 oratol 14*°-ig zarva vannak. Ezen idépontokban
csengetéssel kell jelezni a bejoveteli szandékot.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutan tdjékozddott, felvilagositast
kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotdol meg kell kérdezni, hogy milyen
iigyben jelent meg, majd el kell kisérni az irodaba.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az 6vodavezetd fogadja.

Az o6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az 6vodavezetd
engedélyezi.

Az ételszallitas a megallapodas szerinti idében torténik. A konyhaban csak az oda beosztott
alkalmazottak tartozkodhatnak.

Ugyndkok, iizletszerz8k vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

Az 6voda nyitvatartasa eldtt és utan fél oraval tartézkodhat alkalmazott az intézményben.

A biztonsagi rendszerhez sziikséges koddal rendelkezdk nyithatjdk és zarhatjdk az dvodat. Az
6vodavezetd, helyettese nyitvatartasi idén kiviil is tartozkodhat az dvodaban. Nyitvatartasi
1d6n kiviil:

e az alkalmazottak csak vezetdi engedéllyel tartézkodhatnak az 6vodaban.

e rendezvény vezetdi engedéllyel szervezhetd.

4.3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
madjat a pedagdgiai program, jelen szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei,
intézményben:

melyet valamennyi csoport megiinnepel az

sziiletésnapok
adventi gyertyagyujtés
Mikulas
karacsony
farsang
marcius 15.

hasvét
anyak napja
gyermeknap
Nemzeti Osszetartozas Napja
Evzar6

,,Ovodai nevelés a Zold levelecske helyi nevelési” program szerinti jeles napok

e Allatok Vildgnapja

e Viz Vilagnapja

e Fold Vilagnapja

e Madarak- és Fak Napja

Alkalmazotti kozosség hagyomanyai
e karacsonyi linnepség
e pedagbdgusnap

e tanulmdnyi kirdndulas

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az o6voda kozosségi helyiségeinek az linnephez 116 feldiszitése.

o Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 1 héttel.

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan

elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 6ltozkddés — egységes arculat tiikrozése
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5. Intézményi védo, 6vo eléirasok
5.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészséglik ¢és testi épségilk védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositasa a csoportos ovond feleldssége. Az ismertetés
tényét s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az o6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagogus koteles a
jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazés sordn betartani.

Ovodaba 1épéskor a sziil3k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasdig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének feleldssége,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszé€lyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott felgjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, S
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet,

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

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

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,
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e aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységlik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az dvodaba.

o A tevékenységekre az altaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

5.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatdsa utan tajékoztatni kell az dvodavezet6t,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

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

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa az Ovodavezetd feladata. Az
elektronikus Uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a
sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megorizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
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e a baleset korlilményeinek kivizsgalasa
* jegyzOkonyv készitése

o bejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e a balesetet észlelonek az els6segélynytjtast kovetden, azonnal orvost, ment6t kell
hivnia, illetve a sziilot haladéktalanuk értesiteni kell

e azonnali jelentés a fenntartonak
e munkavédelmi feladatokat ellatd szervezet bevonasa a baleset koriilményeinek a
kivizsgélasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgédldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetéen intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

¢ az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

e helyes életmod

e ¢étrendi kezelés

e inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatadsara a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizést az
ovoda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizés
visszavonasig szol. Az intézményi eljarasrendet az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
5.4.1. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok
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e iskolalatogatas stb.

Az 6vodapedagogusok feladatai kozlekedési eszkozt igénylé program esetén:

e A csoport tdjékoztatd tablajan tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl,
idépontjardl és a kozlekedési eszkdzrol.

e Sziil6i engedély beszerzése.

e Az oOvodavezetd tajékoztatasa (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idOtartam,
kozlekedési eszkoz).

e Utas-lista készités: gyermek neve, kisérék neve, taj szamuk, sziil6 alairasa, datum.

e Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol, nejlonzacskorol,
kéztorld papirrol, papir zsebkendordl, toalettpapirrol, mobiltelefonrol.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor
8 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kisérd, de minimum 2 {6

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd

Az intézmény altal szervezett rendezvényekre vonatkozo hangnyomas

A nevelési-oktatdsi intézményben elektroakusztikus eszk6z igénybevétele mellett tartott
foglalkozason, elektroakusztikus hangositdsi rendezvényen, amelyen gyermekek is részt
vesznek, a gyermekek, tanulok zajvédelme érdekében biztositani kell a torvény altal eldirt
hangnyomas értékek betartasat.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil Szeszes ital fogyasztasa tilos!

5.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

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

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
szlikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.
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Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a legkdzelebbi nyilvanos intézményben
(Miivelodési Haz) torténik.

Amennyiben az Ovodavezetd nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
helyettesitési rendben meghatdrozott munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a kilirités
megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadordl €s a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

6. A pedagdgiai munka belsé ellenorzésének rendje

A Dbels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének ¢és hatékonysdginak a vizsgilata,
annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszerisiteni,
illetve bdviteni.

6.1. Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

e  Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartdsa)

6.2. Modszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),
e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

6.3. Alapelvei:

e  konkrétsag
e objektivitas
e folyamatossag

e tervszerliség
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e pedagdgiai Onallosag tiszteletben tartasa

e humanus megkozelités, kdlcsonds bizalom
e Onallésag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése
A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az intézményvezetd késziti el.

Az ellenOrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenorzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezeését.

Az ellen6rzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja a vezetd helyettest
¢s/vagy a munkakozdsség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Az ellenérzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
o6vodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban
észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi &vodapedagogus és technikai dolgozo
munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzés nyitott formdji, mely évenként hasonl6 rendszerrel miikodik.

6.4. Az ellenérzés folyamata évenkénti ciklusban:

e Az intézményvezetd a folyamatos informdciogylijtése, valamint a nevelési év
értékelései, ellendrzési dokumentumai alapjan eldonti az ellendrzés témadjat, és a
munkaterv részeként elkésziti a folyd évre sz6l6 ellendrzési tervét.

e Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés témajat, a térvényi hivatkozasokat, a
nevelOtestiilet teljesitési szintjéhez tervezett sikerkritériumokat, és az ellendrzéshez
hasznalt dokumentumokat, modszereket és eszkozoket.
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e Az intézményvezetd az éves munkaterv elkészitését megel6zo értekezleten ismerteti az
elkészitett ellen6rzési tervét. Az ellen6rzéshez elkészitett dokumentumokat,
eszkozoket, bemutatja és értelmezi.

e Az ovodavezetd az ellendrzést a tervezettnek megfelelden elvégzi. Gondoskodik arrél,
hogy az egy csoportban dolgoz6 szakemberek egyiitt vegyenek részt az ellendrzés
teljes folyamataban. /Ha az ellenOrzés targya a dajkara is vonatkozik, 6 is részese az
ellendrzés teljes folyamatanak/

e Az ecllen6rz6 személy az ellenOrzés befejezése utan észrevételeit ismerteti az
ellenérzottekkel.

e Ha az ellendrzott személy nem ért egyet az ellendrzés mindsitésével, az ellendrzést
megismétlik a neveldtestiilet altal meghatarozott kiilsé vagy belsd szakemberrel.

o Az ellendrzés befejezését kovetden a teljes ellendrzés anyagét lefiizi, és kozdsen
megbeszElt helyen tarolja ugy, hogy az 6voda dolgozdi elolvashassak.

7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalya

7.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegi reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodéaban kifliggeszteni

Az intézményvezetd az engedé€ly visszavonasara barmikor jogosult.

8. A hitoktatas rendje

Az 6vodéban hit-€és vallasoktatas megszervezésére egyhazi jogi személy jogosult, akivel az
ovodanak a hit-és vallasoktatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiitt kell miikodnie.

Az 6vodanak kotelezettsége, hogy a rendelkezésére allo eszkdzokbdl biztositsa a hit-és
vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszerii
hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket.

Az o6voda biztositja, hogy a faliujsdgon, vagy mas modon kihirdesse, hogy az 6vodaban
hittanoktatas indul.
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Az egyhaz képviseldje nyilvantartast készit arrol, hogy kik és hanyan jelentkeztek hittanra. E
nyilvantartéds készitésében az 6vodavezetd és az 6vodatitkar nem vehet részt.

Az egyhaz képviseldje a nyilvantartas alapjan bejelenti, hogy hany hittancsoportot, hany fével
kivan az 6vodaban elinditani.

A hitoktat6 és az 6vodavezetd megallapodnak a hittan helyérdl és idejérdl.

A nevelési-oktatasi intézményben folyd hit-és vallasoktatas idejének ¢és helyének
meghatarozasdhoz be kell szerezni a Sziiléi Szervezet véleményét.

9. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valdé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

10. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény o6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyekrél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

11. A kereset-kiegészités feltételei

Az 6voda vezet6je hatarozott idOre, vagy egyszeri alkalomra szoléan kereset-kiegészitéssel
ismerheti el az alkalmazottak kivalé teljesitményét, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat,
tovabba a teljesitményértékelés eredményét.

Az odaitélés szempontjai:
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¢ olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tilnd a csoportkereteken
e palyazatiras

e publikalas

e bemutatdk tartasa

e 1j moddszerek, Otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa

e Dbelso ellendrzések tapasztalatai

e Ovodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét
e palyakezdok szakmai segitése

¢ olyan munkaban val6 részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakoréhez

e Ovoda szintli rendezvényeken vald Onkéntes szervezd €s lebonyolitod tevékenység

A Kkereset-kiegészités mértékérél az éves koltségvetés lehetéségeihez ovodavezetd dont a
fenntartd engedélyével. A dontés-elokészités folyamataban kikéri az dvodavezetd-helyettes
véleményét is.

12. Vagyonnyilatkozat tétel

Az a kozalkalmazott, aki fontos, kiilonds jelentoséggel birdé ¢és bizalmas munkakor
betoltésével megbizott személy és a vele egy haztartaisban ¢él6 hozzatartozok
vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni. Hozzatartozonak szamit a héazastars, az élettars és a
k6z0s haztartasban €16 sziilo és gyermek.

»Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban 4ll6 személy, aki — 6nalldan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

o feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
e tovabba az dllami vagy 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint

e Onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében.”

A fentiek értelmében az Ovodavezetd kétévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni.
Tovabbiakban, amikor valaki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
jogviszonyba, beosztasba keriil, a munka- vagy a feladatkor betolthetésége érdekében a
kinevezését megel6zéen. Vagyonnyilatkozatot kell tenni a vagyonnyilatkozat —tételi
kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas megsziinését kvetd 30 napon beliil.

Dorogi Hétszinvirag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata oldal 39



13. Zaro rendelkezések

13.1. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a nevelOtestiilet és a fenntart6 elfogadasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
id6re szol.

13.2. Az SZMSZ személyi hatalya
kiterjed:
e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

e A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

e A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

13.3. Az SZMSZ. teriileti hatalya
Kiterjed:
e Az dvoda teriiletére

e Az ¢6voda altal szervezett — a pedagodgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodd —
6vodan kiviili programokra

13.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzata a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse, amellyel egyidejiileg az el6zé elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat
hatalyat veszti.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

13.5. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
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Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével

Modositésa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a KT elndke

A modositas indoka lehet:
e jogszabalyvaltozas
e Alapitd Okirat tartalmanak valtozasa
e tulszabalyozott rendszer
e hianyosan szabalyozott rendszer
e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

13.6. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatdlyba I1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Jaszberényiné Szalkai Csilla

ovodavezetd
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14. Legitimacios zaradék

14.1. A nevelotestiilet elfogado6 nyilatkozata

A Dorogi Hétszinvirag Ovoda nevelStestiilete az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak mddositasat a mai napon megtartott neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

neveldtestiilet képviseldje

14.2. A sziil6i szervezet véleményezése
A Dorogi Hétszinvirag Ovoda sziildi szervezete az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

a sziil61 szervezet vezetdje

14.3. A fenntarté jovahagyo nyilatkozata

A Dorogi Hétszinvirag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak modositasat a mai
napon a fenntart6 képviseldjeként alapjan jovahagyom.

fenntart6 képviseldje
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15. Mellékletek

1.sz. melléklet:

Jegyzék a

nevelési-oktatasi

(minimalis) eszkozeirol és felszerelésérol

1.0VODA

I. HELYISEGEK

intézmények Kkotelezo

Az egyes helyiségek és az udvar jellemz6 adatait (alapteriilet, belmagassag, 1égkobméter, belsé burkolat,

megvilagitas) a hatalyos épitészeti, egészségiigyi, munkavédelmi és tizvédelmi jogszabalyok tartalmazzak.

A

C

1. | Eszko6zok, felszerelések

Mennyiségi mutaté

Megjegyzés

Intézményben
rendelkezésre all

a csoportszoba alapteriilete

2. csoportszoba gyermekcsoportonként 1 nem lehet kevesebb,
mint 2 m2/s Megfelel
ovodanként (székhelyen
és telephel
gyermekagy/fektetd este e,p clyen) ;
3. L, ., valamennyi gyermekagy
tarolo helyiség Megfelel

tarolasara alkalmas)
csoportonként 1

tornaszoba,
sportszertarral

ovodanként (székhelyen
és telephelyen) 1

A tornaszoba kialakitasa
kotelezo.
Amennyiben tovabbi
tornaszoba kialakitasa valik
sziikségessé, Uigy a
gyermekek szdmara
aranytalan teher és
tobbletkoltség nélkiil mas
nevelési-oktatasi
intézménnyel-, illetve
sportolasra alkalmas
1étesitmény lizemeltetojével
irasban kotott megallapodas
alapjan is biztosithato a
tornaszoba vagy tornaterem
helyiség hasznalata.

Az intézményben nem
all rendelkezésre

logopédiai
5. | foglalkoztato, egyéni
fejleszto szoba

ovodanként (székhelyen
és telephelyen) 1

Megfelel
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ha az
. .. ovodapszichologus
ovodapszichologusi vocap ,Zl . su B
6. ., alkalmazasa kotelezd Nincs
helyiség i )
6vodanként (székhelyen évodapszicholégus
és telephelyen) 1
. dvodanként (székhelyen | minden esetben helyben kell
7 jatszoudvar , (szckhely SN NEY Megfelel
és telephelyen) 1 kialakitani
6voda székhelyén és
azon a telephelyen,
amelyen az
intézményvezetd-
8. | intézményvezetdi iroda helyettes, illetve Megfelel
tagintézmény-,
intézményegységvezeto-
helyettes alkalmazasa
nem kotelezo 1
ha az 6vodaban
oL, . intézményvezetd-
intezmenyvezeto- ,
9. .. helyettes alkalmazasa
helyettesi iroda R o .
kotelez6 (székhelyen és i
telephelyen) 1
Ha az 6vodaban
e, tagintézmény-,
tagintezmeny-, o . p
C . , | Intézmenyegysegvezeto-
10. | intézményegységvezets- ,
helyettes alkalmazasa
helyettes R o .
kotelezd, székhelyen és -
telephelyen 1
Ha 6vodaban az Nkt. alapjan
az 6vodatitkar alkalmazasa
kotelezOen eldirt, a
ha az 6vodaban az feladatellatashoz sziikséges
11 svodatitkari iroda évodatitkfir alkzilmazésa ' hc?ly a’ taginté%mény-,”
kotelezd intézményegységvezeto-
6voda székhelyén 1 helyettesi irodaval kézosen
is kialakithato, ha azt a Megfelel
helyiség mérete lehetévé
teszi.
A konyvtarszoba abban az
esetben alakithaté ki a
neveldtestiileti szobaval
12, nevel6testiileti és ovodanként (székhelyen egyiitt, ha azt a helyiség
konyvtarszoba és telephelyen) 1 mérete lehetévé teszi.
A konyvtarszoba legalabb
500 kényvtari dokumentum Megfelel
befogadasara legyen
oldal 44



alkalmas, az
6vodapedagdgusok
felkésziiléséhez.

ovodanként (székhelyen

13.| altalanos szertar/raktar és telephelyen) 1 Megfelel
tobbceélu helyiség
(sziildi fogadasra, , 1 )
| , .. ovodanként (székhelyen
14.| targyalasra, iinnepek vagy telephelyen) 1
megtartasara alkalmas gy telepnely Megfelel
helyiség)
Az orvosi szoba kialakitasa,
l1étesitése nem kotelezo,
amennyiben az 6voda-
egészségiigyi szolgalat
. nyilatkozata szerint a
orvosi szoba, elkiilonitd | 6vodanként (székhelyen y .
15. , gyermekek ellatasa -
szoba és telephelyen) 1 , )
aranytalan teher és
tobbletkoltség nélkiil a Eii felszerelés a
kozelben talalhatd szomszédos iddsek
L otthonaban
egészségligyi intézményben
megoldhato.
Masik gyermekcsoporttal
kozosen is kialakithato, ha a
16. gyermekoltozd gyermekcsoportonként 1 helyiség alapteriilete, illetve
a gyermekek szama azt Megfelel
lehet6vé teszi.
Gyermeklétszam
figyelembevételével.
Masik gyermekcsoporttal
ko6zosen is kialakithato, ha a
, , helyiség alapteriilete, illetve
gyermekmosdo, WC | gyermekcsoportonként 1 ]
17. ., , a gyermekek szama azt
helyiség (WC - nemenként 1) o .
lehetdvé teszi.
ahol mozgaskorlatozott
gyermeket nevelnek, az
akadalymentes WC Megfelel
kialakitasa is kotelezd.
ovodanként (székhel .
OVO, ankent (szckhelyen A kialakitasnal figyelemmel
és telephelyen) 1 . . ,
fo sl . \ .| kell lenni arra is, hogy férfi
18. felnétt 61toz6 amennyiben az 6vodai | i .
, R ovodapedagdgusok is
csoportok szama tobb i .
. alkalmazasba keriilhetnek. Megfelel
mint hat 2
19. felnétt mosdd ovodanként (székhelyen | A kialakitasnal figyelemmel
és telephelyen) 1 kell lenni arra is, hogy férfi
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amennyiben az 6vodai ovodapedagdgusok is
csoportok szama tobb | alkalmazasba kertilhetnek.
) Megfelel
mint hat 2,
vagy az dvoda épiilete
emeletes, szintenként 1
ovodanként (székhel
Ovodankent (szCkhelyen | 1 oot Iétszam
és telephelyen) 1 Lo
. , . figyelembevételével.
amennyiben az ovodai | o acnal figyelemmel
20.| felndtt WC helyiség csoportok szama tobb . . &y ,
. , kell lenni arra is, hogy férfi
mint hat, vagy az 6voda ) , .
¢oiilete emeletes 6vodapedagogusok is Megfelel
p ) , ’ alkalmazasba keriilhetnek.
szintenként 1
A kialakitasnal figyelemmel
21 felnétt zuhanyzo (')VO(’iénként (székhelyen kel} lenni arra i,S’ hogy férﬁ
és telephelyen) 1 6vodapedagogusok, is Megfelel
alkalmazasba kertilhetnek.
ovodanként (székhel
22.| moso, vasalo helyiség ovoran ént (székhelyen
és telephelyen) 1 Megfelel
. ovodanként (székhel
23. szarito helyiség OVO,an ént (székhelyen
és telephelyen) 1 Megfelel
24, felnétt étkezd OVOfiankent (székhelyen i
és telephelyen) 1
25, f6z6konyha 0V0(riankent (székhelyen | Ott ah91 a tervezési Program i
és telephelyen) 1 szerint, helyben f6znek.
ovodanként (székhel
26. melegité konyha OVO, ankent (szekhelyen Megfelel
és telephelyen) 1
ovodanként (székhel
27. talalo-mosogatod ovoran ént (szekhelyen Megfelel
és telephelyen) 1
28, sparazary raktir 0V0€1ankent (székhelyen | Ott ah91 a tervezési ?rogram i
és telephelyen) 1 szerint, helyben féznek.
ovodanké ékhel hol si
29, foldesért raktr 0V0<’1an ént (székhelyen | Ott a 9 a tervezési Program )
és telephelyen) 1 szerint, helyben f6znek.
30. eléskamra 0V0$1ankent (székhelyen | Ott ahgl a tervezeési Program i
és telephelyen) 1 szerint, helyben féznek.
ovodanként (székhel ‘ dagogiai, k kti
oL |  Karbantars miely | OSként (vékielyen | Gyogypedaggin kondikiv| e
és telephelyen) 1 pedagogiai 6vodaban.
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ovodankeént (székhelyen

Gyogypedagdgiai, konduktiv

pedagdgiai 6vodaban, ahol

32. kerekesszék tarold és telephelyen) ) ,
. , mozgaskorlatozott .
szintenként 2
gyermekeket nevelnek.
33.|  ctelhulladék tarole | OYodankent (szekhelyen Megfelel

és telephelyen) 1

II. HELYISEGEK BUTORZATA ES EGYEB BERENDEZESI TARGYAI

Az e pont alatt felsorolt eszk6zok, felszerelések helyettesithetdk az adott eszkdz, felszerelés funkcigjat kivalto,

korszerl eszk6zzel, felszereléssel

A B C
1 1. Csoportszoba Mennyiségi mutaté Megjegyzés Intézményben
' ' P yises gJeey rendelkezésre all
Mozgassériilt esetén
kemény agybetétek,
s . decubitus matrac egyéni
, . . gyermeklétszam szerint i .
2. ovodai fektetd 1 sziikséglet szerint;
’ latas.- és kozr:psulyos’ Megfelel
értelmi fogyatékos esetén
védoszegély (racs).
Mozgassériilt, latas- és
_ Ko z6psilvos értelmi
gyermekszék gyermeklétszam szerint ozrepsu yos’e ’e r,m ,
3. . fogyatékos esetén allithatod
(ergonomikus) 1 R ] .
magassagu, labtartoval és
e Megfelel
iilokével.
Mozgéssériilt, latas- és
kozépsulyos értelmi
" gyermekasztal gyermeklét’széfn fogyatél,<0§ es?tén él}ithat’é
figyelembevételével magassagu, donthet6 lapa,
peremes, egyszemélyes Megfelel
6voda asztalok.
ablakonként, az ablak
5. fényvédo fliggony lefedésére alkalmas
méretben Megfelel
gyermekcsoportonként,
B a padlo egyotodének
6.
SZONYCE lefedésére alkalmas
méretben Megfelel
7. jatéktartd szekrény gyermekcsoportonként
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vagy polc 2, sajatos nevelési
igényt gyerm?k esetén Megfelel
tovabbi 1
8. kényvespolc gyermekcsoportonként 1 Megfelel
9. ¢élésarok allvany gyermekcsoportonként 1 Megfelel
textiltarolo és
10. foglalkozasi gyermekcsoportonként 1 Megfelel
eszkoztarolo szekrény
edény- és evOeszkoz- i
11. o ) gyermekcsoportonként 1 Megfelel
tarolo szekrény
12. szeméttartd gyermekcsoportonként 1 Megfelel
13. 2. Tornaszoba -
14. tornapad 2 Megfelel
15. tornaszényeg 1 Megfelel
16. bordasfal 2 Megfelel
mozgaskultarat,
17 mozgasfejlodést segitd, 1
" | mozgésigényt kielégitd Megfelel
készlet
Ha az 6voda sajatos
egyéni fejlesztést harom gyermek nevelési igényli gyermeket
18. szolgald specidlis egyidejli nevel;
felszerelések foglalkoztatasahoz a pedagodgiai programban Megfelel
foglaltak szerint.
19 3. Logopédiai foglalkoztatd, egyéni fejleszto
' szoba
a fogyatékossag
20 tipusanak megfeleld, a A pedagoégiai programban
"|  tanulasi képességet foglaltak szerint. Megfelel
fejlesztd eszkozok
21. tuk,or (a,z ?SZtal 1 Megfelel
szélességében)
22. Asztal 1 Megfelel
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23. Szék 2 Egy gyermek, egy felnétt. Megfelel
24, Szényeg 1 Megfelel
jatéktarto szekrény
ko k
25.| Vfag,y fmyve 1 Megfelel
tarolasara is alkalmas
polc
26 4. 6vodapszichologusi Gyermeklétszam i
' szoba szerint
217. Asztal 1 -
28. Szék 4 -
29. Szényeg 1 -
Konyvek, iratok
30.| tarolasara is alkalmas 1 -
polc
31. 5. Jatszéudvar
32. kerti asztal gyermekcsoportonként 1 Megfelel
33. kerti pad gyermekcsoportonként 2 Megfelel
34. Babahaz gyermekcsoportonként 1 Megfelel
35. udvari homokozo gyermekcsoportonként 1 3
36. Takaréhalé homokozénkként 1| /> nomokozo haszndlaton Megfelel
kiviili lefedéséhez.
mozgaskultarat,
37. mozga}sfej} OdeSt. se’g1:c0”, V. rész szerint
mozgasigényt kielégitd Megfelel
eszkozok
6. Intézményvezetoi
38. .
iroda
39. irdasztal és szék 1-1 Megfelel
targyaloasztal,
40. rekekkel 1 Megfelel
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41. Telefon 1 Megfelel
42, Fax 1 Megfelel
43. Konyvszekrény 1 Megfelel
44, Iratszekrény 1 Megfelel
Elektronikus
45, 1 Megfelel
adathordozo szekrény g
szamitogép, internet
46. hozzaféréssel, 1 felszerelés Megfelel
perifériakkal
. 1 &
47 szamltogePaszta és 11 Megfelel
szék
7. Intézményvezetd-helyettesi, tagintézmény-,
48. | intézményegységvezeto-helyettesi, 6vodatitkari -
iroda
fel 1ések fel 11at4 int helyezhet6k
49. (a felszerelések feladatellatas szerint helyezhetd Megfelel
50. irdasztal és szék 1-1 Megfelel
51. Iratszekrény 1 Megfelel
Ko6z6s vonallal is
2. Telefon 1 Megfelel
> eleto miikddtethetd. egrele
. 1 &
53, szamltogepaszta és 11 Megfelel
szék
szamitogép, internet
54. hozzaféréssel, 1 Megfelel
perifériakkal
8. Nevelétestiileti
55.
szoba
fiokos asztal, ami
56 egyben eszkoz pedagoguslétszam
" | elékészitd munkaasztal szerint 1 Megfelel
is
57. Szék pedagoguslétszam Megfelel
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szerint 1

Az dvoda-pedagogusok

58. | konyvtari dok t 500 Megfelel
Onyvtari dokumentum felkésziiléséhez. g
Legalabb 6tszaz konyvtari
59. Koényvszekrény 2 dokumentum tarolasahoz Megfelel
alkalmas legyen.
60. Fénymasolo 1 Megfelel
61. Tiikor 1 Megfelel
62. 9. Toébbcélu helyiség
targyaldasztal
63. 1 Megfelel
székekkel g
Amennyiben az 6voda-
berendezése egészségiigyi szolgalat az
. 6vodaban megszervezett,
. felszerelése a . )
64 10. Orvosi szoba, vonatkozé biztositott. Eii felszerelés a
elkiilonitovel jogszabilyban eléirtak Gy(’)gyPedagégi’ai? . szomszédos idések
. konduktiv pedagogiai otthondban
szerint . .
ovodaban, helyben
biztositva.
65. 11. Gyermekdltozo
66. olto’zorejkesz, gyermeklet’szafn olt'(.)z"or’ekesz.en” b’elul' Megfelel
ruhatarolo, fogas figyelembevételével elkiilonitett cip&tarolod
B gyermeklétszam
67. Oltozépad L Megfelel
figyelembevételével
68 12. Gyermekmosdo,
' WC helyiség
1 et gyermeklétszam
69. Torulkozobtartd o Megfelel
figyelembevételével
70. Falitiikor mosdokagylonként 1 Megfelel
71 rekeszes f’a|l p9lc gyermeklet’szafn Megfelel
(fogmosotarto) figyelembevételével
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III. TISZTALKODASI ES EGYEB FELSZERELESEK

Intézményben
A M iséoi mutats Megi a
ennyiségi mutato egjegyzés rendelkezésre 4ll
1 egyéni tisztalkodé | gyermeklétszam szerint fesu, forgkefe:, Megfelel
szerek 1 fogmosopohar
tisztalkod¢ hakefe, koromkef
2. 1sztatkodo mosdokagylénként 1 fuakete, koronete, Megfelel
felszerelések szappantartd
3. Fésiitarto csoportonként 1 Megfelel
felnétt és
4. Toriilk6z6 gyermeklétszam szerint Megfelel
3-3
5. Abrosz asztalonként 3 Megfelel
Klétsza .
6. Takaro gyerme et:stam szerint Megfelel
, . . | gyermeklétszam szerint
7. | agynemiihuzat, leped6 3.3 1db/gyermek

IV. A FELNOTTEK MUNKAVEGZESEHEZ SZUKSEGES ESZKOZOK

Az e pont alatt felsorolt eszk6zok, felszerelések helyettesithetok az adott eszkdz, felszerelés funkcidjat kivalto,

korszerl eszk6zzel, felszereléssel

Mennyiségi mutato6

Megjegyzés

Intézményben
rendelkezésre all

1. | szennyes ruha tarolo

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

Megfelel

2. mosott ruha tarold

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

Megfelel

3. Mosogép

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

ha a mosas helyben torténik

Megfelel

4. Centrifuga

ovodanként
(székhelyen és

ha a mosas helyben torténik
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telephelyen) 1 Megfelel
ovodanként
5. Vasalo (székhelyen és
telephelyen) 1 Megfelel
ovodanként
6. Vasalo6allvany (székhelyen ¢és
telephelyen) 1 Megfelel
ovodanként
7. Szaritoallvany (székhelyen és
telephelyen) 1 Megfelel
ovodanként
8. Takaritoeszk6zok (székhelyen és
telephelyen) 1 Megfelel
. ovodanként .
kerti munkaeszk6zok, 0\,/0 anxen R aso, kapa, gereblye, kerti
S szerszamok (székhelyen & locsolokanna
telephelyen) 1-1 Megfelel
10. Hutogép ovodanként 1 Megfelel
11. Porszivd ovodanként 1 Megfelel
V. A NEVELOMUNKAT SEGITO JATEKOK ES EGYEB ESZKOZOK
Rt 2 ] . Intézményben
A Mennyiségi mutato Megjegyzés rendelkezésre All
1. 1. Jatékok, jatékeszkozok (mennyiség eszkozfajtanként)
kiilonféle jatékformak
(mozgasos jatékok,
gyakorld, szimbolikus, | gyermekcsoportonként a
) szerepjatékok, épité- | gyermekek 30%-anak csoportszobai és udvari
' konstrualo jatékok, megfeleld eszkdzok kiilon-kiilon
szabalyjatékok, mennyiségben Megfelel
dramatizalas, babozas,
barkacsolas) eszkozei
mozgaskultarat, ,
ot a ., | gyermekcsoportonként a . )
mozgasfejlédést segitd, y csoportszobai és udvari
3 mozgasigényt kielégitd gyermeklétszam eszkozok kiilon-kiilon
gasls y . g figyelembevételével Megfelel
eszkdzok
n ének, zene, énekes | oyermekcsoportonként a az 6voda pedagogiai
jatékok eszkozei gyermeklétszdm programja szerint
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figyelembevételével Megfelel
az anyanyelv
. y ,y gyermekcsoportonként a
fejlesztésének, a , , .
o gyermekek 30%-anak az 6voda pedagodgiai
5. kommunikacios . . .
, ) megfeleld programja szerint
képesscgek mennyiségben Megfelel
fejlesztésének eszkozei yises
értelmi képességeket
(érzékelés, észlelés, i
, gyermekcsoportonként a
emlékezet, figyelem, ) , .
) , gyermekek 30%-anak az 6voda pedagodgiai
6. | képzelet, gondolkodas) . . .
, ., megfeleld programja szerint
¢s a kreativitast .,
. B mennyiségben Megfelel
fejlesztd anyagok,
eszkdzok
ki rtonként .
abrazolo tevékenységet gyerie CSOP? or} enta az 6voda pedagodgiai
7 fejlesztd eszkozok gyermeklétszim rogramja szerint
! figyelembevételével program Megfelel
a természeti-emberi- ,
i gyermekcsoportonként a , oo
targyi kornyezet ey az 6voda pedagodgiai
8. megismerését eldsegitd gyermeklétszim programja szerint
& o & figyelembevételével Megfelel
eszkdzok, anyagok
munka jellegii gyermekcsoportonl’(énta ’ o
, , gyermekek 30%-anak az 6voda pedagogiai
S tevekenysgel megfeleld rogramja szerint
eszkoOzei 8 .e’eo programj Megfelel
mennyiségben
10. 2. A nevelémunkat segito egyéb eszkozok
6vodanként
11. Televizio (székhelyen és
telephelyen) 1 Megfelel
magnetofon/CD
12. . g , harom csoportonként 1 Megfelel
lejatsz6/hangfalak
diavetit6 va; Ovodankent
13. ro'ektorgy (székhelyen és
proJ telephelyen) 1 Megfelel
6vodanként
14, Vetitévaszon (székhelyen ¢és
telephelyen) 1 Megfelel
hangszer Ovodankent az 6voda pedagodgiai
15. (peda ()gusoknak) (sz&khelyen és ro ramI')a sziri%lt
pecagog telephelyen) 1 programj Megfelel
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gyermekcsoportonként,

16 hangszer a gyermekek 30%-anak az dvoda pedagdgiai
' (gyermekeknek) megfeleld programja szerint Megfelel
mennyiségben
o . gyermekcsoportonként a sajtos nevelési 1ge£1yu
egyéni fejlesztést . gyermeket neveld
1 s gyermekek 30%-anak ) )
17. szolgalo specialis mefelelé ovodaban;
felszerelések g' , az 6voda pedagodgiai Megfelel
mennyiségben . -
programja szerint
rojektor va
18. p 'J ; ’V" gy 1
1rasvetito

SPECIALIS ESZKOZEI

VI. SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEKEK NEVELESENEK TOVABBI

Az e pont alatt felsorolt eszk6zok, felszerelések helyettesithetOk az adott eszkoz, felszerelés

funkciojat kivalto, korszerti eszkdzzel, felszereléssel

Mennyiségi mutaté

Megjegyzés

Intézményben
rendelkezésre all

vezetékes vagy vezeték

gyermeklétszam szerint

1. | 1. Beszédfogyatékosok Nincs beszédfogyatékos
2. titkoér 120 X 180 cm csoportonként 1
3. | logopédiai alapkészlet csoportonként 1
2. Hallasi
4, fogyat?ekzsok Nincs hallasi fogyatékos
5. Dallamiré csoportonként 1
abban az esetben, ha az
ovoda a sajatos nevelési
igényii gyermekek 6vodai
nevelését a tobbi
o, i L gyermekkel azonos 6vodai
hallasvizsgal6 és ovodanként csonortban latia el és a
6. | hallokésziilék tesztels (székhelyen és p & .
. gyermekek szama nem éri
felszerelés telephelyen) 1 : , .\
el a tizenharmat, az eszkoz
hasznalata megoldhato
masik kéznevelési
intézménnyel torténd
egylittmikddés keretében
7.
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nélkiili egyéni, illetve 1
csoportos ad6-vevo
késziilék

abban az esetben, ha az
ovoda a sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai

a kiillonb6z6 nyelvi ey
y nevelését a tobbi

kommunikacios , .
. . . L gyermekkel azonos 6vodai
szinteknek megfeleld 6vodanként . ,
D . ) , csoportban latjael, és a
8. kifejezések képi (székhelyen és , .
e, gyermekek szama nem éri
megjelenitésére telephelyen) 1 e ..
. el a tizen6tot, az eszkoz
alkalmas elektronikus ) .
) ., ) hasznalata megoldhato
informacidhordozé

masik kdznevelési
intézménnyel térténd
egylittmiikodés keretében

abban az esetben, ha az
ovoda a sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai
nevelését a tobbi

nyelvi kommunikacié , .
gyermekkel azonos 6vodai

vizualis, auditiv ovodanként L. ,
. ., , ] csoportban latja el, és a
9. megjelenitésének (székhelyen és K L.
. . gyermekek szama nem éri
ellenérzésére alkalmas telephelyen) 1 e .
. el a tizenotot, az eszkoz
eszkoz . ,
hasznalata megoldhato
masik kéznevelési
intézménnyel torténd
egylittmiikddés keretében
szurdologopédiai
10. g p csoportonként 1
eszk6zok
11. | 3. Latasi fogyatékosok Nincs latasi fogyatékos
., ermeklétszam engénlatok, aliglatok
12. Olvasotelevizid &y o gyeng ., &
figyelembevételével szamara

hatrekeszes doboz,
13.| gombas tabla, szdges
tabla, csorgd labda

gyermeklétszam szerint
1

VII. EGESZSEG- ES MUNKAVEDELMI ESZKOZOK

Intézményb
A Mennyiségi mutaté Megjegyzés re:: dizllr::: ezlgr::;“
étel-mintavétel ovodanként . , . ,
. , , ] amennyiben étel kiosztasa
1. (tivegtartaly) (székhelyen és folvik
készlet telephelyen) 1 y Megfelel Megfelel
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Ovodankent a kozegészségiigyi eldirasok
2. Elsésegélylada (székhelyen és g Szfrﬁ
telephelyen) 1 Megfelel
ogyszerszekrén Ovodankent a kozegészségiigyi eldirasok
telephelyen) 1 Megfelel
amennyiben a betdltott
kakorben a viselete . .
4. mur,lwa © . kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
eloirt, vagy javasolt, -
munkaruha
amennyiben a betdltott
munkakorben a viselete e , , .
5. . kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
eloirt, vagy javasolt, -
munkaruha
6. tlizolto késziilék az érvényes tiizvédelmi szabalyok szerint Megfelel
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2.sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

Dorogi Hétszinvirag Ovoda

Munkakori leiras mintak

Dorog

2022.
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Ovodavezeté helyettes munkakori leiras minta

MUNKALTATO

Név Dorogi Hétszinvirag Ovoda

Om azonositd 202901

Joggyakorlo Intézményvezeto

Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8.

MUNKAVALLALO

Nev

Besorolsa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992.
évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

MUNKAKOR

Beosztis OVODAVEZETO-HELYETTES

Munkakor-FEOR

szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az

alkalmazottak munkdjat, a jogszerti miikodeést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Dorogi Hétszinvirag Ovoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8.

Heti munkaido

40 ora

Neveléssel-oktatassal

lekotott draszama

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (kotdtt munkaidd):

24 ora.

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Ovodapedagogus munkakori leirasban, a csoportban végzett tevékenységen
feliili vezeto-helyettesi feladatok ellatasa

Az 6vodavezeto- helyettes felelds:

e a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban rogzitett
vezetéseert

e az ovodai torzskonyv vezetéséért

¢ a helyettesitések megszervezéséért

e a helyettesitési naplo vezetéséért, osszesitéséért

e a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

e szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a belsO tovabbképzések megszervezéséért

o ¢rtekezletek megtartasaért

Az 6vodavezet6 és/vagy helyettes feladatai:

o cgyiittmiikddési megallapodés alapjan végzik a vezetdéi munkat

e kozvetlenil szervezik és iranyitjak az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat.

o végzik az 0j felvételeket, eldjegyzéseket.

o clokészitik a statisztikakat

e szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviselik az 6vodat

e palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segitik

e akoltségvetés eldtervezésénél dsszedllitjak a hidnylistat, egyeztetnek az
ovodapedagogusokkal €s a dajkakkal

e gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsa

o tliz-és munkavédelmi szabalyok betartasa

e munkaid6 beosztas, helyettesitési rend kialakitasa

e avezetdi értekezleten rogzitett feladatok elvégzése

e javitasi, karbantartasi munkalatok tervezése, végrehajtatasa

e csoportellendrzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint

e cllendrzik a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

e cllendrzik az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld munkavégzést

e Munkaidd nyilvantartasok ellendrzése.

Az 6vodavezeto és/vagy helyettes ellendrzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint

o cllendrzik a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

e cllendrzik az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld munkavégzést
e Munkaidd nyilvantartasok ellendrzése.

Ovodapedagogus Ovodavezetd
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Ovodapedagogus munkakori leras minta

MUNKALTATO

Név Dorogi Hétszinvirag Ovoda

Om azonositd 202901

Joggyakorlo Intézményvezeto

Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8.

MUNKAVALLALO

Nev

Besorolsa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992.
évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

MUNKAKOR

Beosztés OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR

Ovodapedagégus - 2432

SZam
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
Cel sokoldali eldsegitése, tevékenységiik ¢letkoruknak megfeleld
iranyitasa.
Kozvetlen felettes Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd, vagy helyettese

30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Dorogi Hétszinvirag Ovoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8.

Heti munkaido

40 ora

Neveléssel-oktatassal

lekotott draszama

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 ora
A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a

teljes munkaideje hatvandot szédzaléka lehet (26 ora).

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Fobb felelosségek és tevékenységek
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A pedagbdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzés.

e a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat

e az oOvoddban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre készen alljon. Ha munkdajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja
megkezdeni, akkor jelezze munkakezdése eldtt legfeljebb negyedoraval az oOvoda
vezetdjének, illetve az ovodavezetd-helyettesnek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni
tudjon. Munkaidé alatt csak az 6vodaban tartozkodo vezetd engedélyével hagyhatja el az
6vodat

e az oOvoda mukodésével, a nevelGtestiilet tagjaival ¢és munkdjaval, a gyermekek
kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni

e az ¢éves munkatervnek megfeleléen onalloan és feleldsséggel fejleszti a gyermekeket és a
csoportot

e tervezi, szervezi a Ovoda pedagogiai programja, az éves tervezésnek megfelelden az
6vodan beliili és 6vodan kiviili programokat

o felismeri, sziikség esetén szakszolgéalathoz irdnyitja az arra raszoruldkat

e neveldémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat

e biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlddéséhez

e szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eldadasokon, pedagdgiai forumokon

e naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddo kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztdsi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kovetd
dokumentacio)

e folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

e a sziilék tijékoztatasara — az éves munkatervnek foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziil0k altal igényelt fogaddorak megtartasara

e gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

e csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korii
atadéasarol

e kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek és az dvodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megilinneplésének modjat

e clvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat

e csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkzok rendben tartasarol

¢ az informaciokat idében ¢és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek

o a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok javitasara,
poétlasara, bovitésére

e az ovodavezetd megbizasaval, sziikség esetén 6vodapedagdgust helyettesit

e GDPR szabalyainak megfelelden jar el

Kiilonleges felelossége
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e tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

e munkavégzése soran betartja az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasokat

o leltari felelosséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért ¢és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszko6zokért (laptop, projektor, fényképezogép)

e a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onalléan gazdalkodik iinnepélyek
szervezésekor €s jatékvasarlaskor

e a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informécidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

¢ hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit

o alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

o gyermekvédelmi feladatait ellatja

o felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil

¢ a dajka gondozasi-nevelési feladatait irdnyitja

e az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

o kezeli a riasztot, felel a nyitasért, zarasért

Kapcsolatok

e a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvalositisara

o torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

e beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

e pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda €s a csalad egytittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogadoodra, nyilt nap, kdzos programok)

o a gyermekekkel, a szlilokkel €s a munkatarsakkal udvarias, segitékész magatartast tantsit

e megbecsiili kollégai munk4jat

e kapcsolatot tart a bolcsddei és iskolai neveldkkel

e tamogatja az orvos ¢és a védoénd munkéjat

Munkakoériilmények

e szabad hozzaféréssel rendelkezik a neveldi szobaban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz

e internet: a gazdasagi iroddban szabadon hozzaférhetd

o telefonhasznalat: munkaiddben magancél telefonhasznalat a csoportszobaban tilos! Csak
a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, a neveldmunka zavarasa nélkiil.

o Sajat értékeit (ékszer, telefon, fényképezdgép, kézitaska) zart szekrényben tarolja,
ellenkezd esetben feleldsséget nem vallal az intézmény.

Ovodapedagogus Ovodavezetd
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Ovodatitkar munkakori leiras minta

MUNKALTATO
Név Dorogi Hétszinvirag Ovoda
Om azonositod 202901
Joggyakorlo Intézményvezeto
Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8.
MUNKAVALLALO
Név
Besorolsa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992.
évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Munkakoér-FEOR .
uniaxor Ovodatitkar

szam

Cél

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa

A hazipénztar kezelése

Alapvet0 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd-helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd, vagy helyettese
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Dorogi Hétszinvirag Ovoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8.

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

7h-15h
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Fo6bb felelosségek és tevékenységek

o Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

o Felette az altalinos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri
leirasat az intézményvezeto késziti el.

e A neveldtestiilettdl ¢és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat- ¢€s
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének
rendeltetésszerti miikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan.

o Biztositja a vezet6i munka zavartalanségat, a napi munkaprogram betartasat.

o Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kdvetése.

e adolgozdk uti és egyéb koltségeinek kifizetése az atvételek igazoltatasa

o Intézi az utazasi utalvanyokat

e Részt vesz pedagodgiai, tanligy-igazgatisi ¢és adminisztraciés anyagok
sokszorositasaban

o Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

o Lebonyolitja a rabizott beszerzéseket

Feladatkor részletesen

e A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

e A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

o Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

o [Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartést, sziikség szerint végzi a postazast.

e A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési/tulora elszdmolasokat
hatéariddre elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

e Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

e Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitisa
alapjan.

e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

o [Irattéri selejtezést végez.

e A vezetd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagoégus-igazolvanyokat.

o A dolgozdk uti és egyéb koltségeinek kifizetése, étkezési jegyek igénylése, atvételek
igazoltatasa

o Intézi az utazasi utalvdnyokat
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Részt vesz pedagodgiai, taniigy-igazgatdsi ¢€s  adminisztraciés anyagok
sokszorositasaban

Lebonyolitja a rabizott beszerzéseket

A dontés-elokészitd hattéranyagokat tovabbitja.

Kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Vezeti az ¢étkezok nyilvantartasat, végzi az ECO STAT fel¢ az ligyintézést, az
ovodavezetd utasitasara adatokat szolgaltat

Napi jelentést tesz az étkezést biztositod felé az eljarasrendnek megfeleléen

Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése, sziikség szerint szamla kidllitdsa az étkezési
dij befizetéséhez. A befolyt Osszeget a szabdlyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfeleléen kezeli.

Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztracigjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszadmolja.

A készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridore elszamolja.
Titkarsagi feladatkdrbe tartozd gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalméanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellenérzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyjt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

Tervezés

Betartja, nyomon kdveti a torvényben eldirt megdrzési 1dot.

Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges eszk6zok beszerzésére
Tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben éaltalaban
elvarhat6 magatartést tanusit:

A johiszemliség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

A munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
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Munkaidején kiviil sem tanuasitva olyan magatartast, amely kozvetlentil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatéja joé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja,

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezet6jével folytatott
beszélgetések témait,

Nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrol,

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden
jarel.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

KIRA rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

ECO STAT rendszer kezelése

A pedagogusok és a tobbi dolgozo adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése
Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

A rabizott 6vodakulcsokért teljes felelosséggel tartozik

Az iroda biztonsaga érdekében tdvozaskor ellendrzi a nyildszarokat, irodatechnikai
berendezéseket, zarja az irodat.

Mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felel0sséggel tartozik

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

Sajat értékeit (Ekszer, telefon, fényképezdgép, kézitdska) zart szekrényben tarolja,
ellenkezd esetben feleldsséget nem vallal az intézmény.

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn nyomtatja és irattdrba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapii mésolatat:

o az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,

o Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomataval és az Ovodavezetd alairasaval hitelesitett formdban
tarolja.

o Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

A munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;
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A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

A munkaeszk6zok, berendezési targyak  eldirastol eltér6  hasznélatiért,
megrongalasaért;

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

Egyéni felel0sség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,

pénztarért és készpénzért.

Ellenorzési tevékenység

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a
szamlaval

Intézkedik az aktudlis garancidlis szervizelés és karbantartés elvégzésérol

Ellendrzi, egyezteti a vasarolt termékeket a megrendeldvel

Munkajanak rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve

a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor, az ellenérzésével kapcsolatban

kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak

Ovodavezetd és helyettese

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetovel, helyettessel.

Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tdmogato
szponzorokkal, véllalkozokkal.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények

Munkdjat az oOvodavezetd altal meghatirozott munkabeosztds ¢€s szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
veégzi.

Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan

teljesitését teszik lehetové.

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
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Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
o A téritési dijak kezelésére
o Azlgyiratok vezetésének kezelésére
o Az irattdr megfeleld kezelésére

Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti fizetés

e atorvényi szabalyozas ¢€s a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. besorolds) a munkaszerzddés és
modositasai tartalmazzak.

munkavallalo ovodavezetd
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Dajka munkakori leiras minta

MUNKALTATO

Név Dorogi Hétszinvirag Ovoda

Om azonositd 202901

Joggyakorlo Intézményvezeto

Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8.

MUNKAVALLALO

Neév

Besorolésa 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIIL torvény a
kozalkalmazottak jogéallasarol

MUNKAKOR

Beosztas Dajka

Munkakor-FEOR .

tniakor Dajka - 5221

szam

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvalositisa, a gyermekek

zavartalan ¢és folyamatos ellatasa érdekében segitse az

ovodapedagdgusok munkdjat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

6vodavezet6-helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd,
helyettese

30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

vagy

Munkgjat a munkakori leirds alapjdan a csoport 6vondjével

Fiiggelmi kapcsolata: egyezteti
MUNKAVEGZES
Hely Dorogi Hétszinvirag Ovoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8.

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Az aktualis nevelési év munkatervében szerepld leirds szerint
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Fobb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segito feladatok

1. Napi feladatok:
e A 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
életében
— részt vesz a kornyezet épitésében, szEépitésében
— Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a testnevelés-foglalkozasok el6készitésében
— segitséget nyljt az 6ltdzésnél
— az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el
e rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61t6z6jét, mosdojat
e a mosddban az életkori sajatossagoknak és a szokdsrendszernek megfeleléen segitséget
nyujt
o fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
¢ gondoskodik megfeleld 1vovizrdl télen-nyaron

2. Heti feladatok:

o fertdtleniti a fogmosd poharakat és fésiiket
e meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z0)
e cseréli a torolkozoket

3. Iddszakos feladatok:

sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

véltja a gyermekek agynemiit

mossa, vasalja a csoport textiliait

fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

sziikség esetén ellatja az elsésegélynytjtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintli tinnepek lebonyolitasdban

Takaritasi feladatok

o ¢tkezések utan felseper, asztalt torol

e iddszakosan és sziikség szerint a csoportjaban lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat,
a csoportban dolgozokkal egyiitt tigyel a szekrények belsd rendjére

e tisztan tartja a gyermekek fogmosé eszkozeit

e atakaritd hianyzasa esetén munkajat elvégzi a tobbi dajkéaval egyiittmiikdve

Kiilonleges felelossége
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e munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

o alkalmassagi vizsgalaton idoben megjelenik

e hianyzésat, illetve munkaba allasat idében jelzi a vezetd-helyettesnek ill. az o6voda-
vezetonek

e sajat ¢értékeit (ékszer, telefon, fényképezdgép, kézitdska) zart szekrényben tarolja,
ellenkezd esetben feleldsséget nem vallal az intézmény

e naprakészen vezeti jelenléti ivet

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien €s a munkavédelmi eldirdsoknak

megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

kezeli a riasztot

a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat

a tiz- és munkavédelmi, eldirasokat mindenkor betartja

Tervezés

o tervezi a felhaszndlt tisztitdszer és mosOszer mennyiségét, €s egyezteti a tagdvoda-
vezetdvel
e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

e a gyermekekrdl pedagodgiai informdaciot, az évoda belsd ¢€letérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatiarsakkal szemben udvarias, segit6kész
magatartast tantsit

e megbecsiili kollégai munkéjat

e tisztelje a gyermeket, sziil6t, kollégait, kapcsolataira a tapintat és elfogadas legyen
jellemzd. Kommunikacigja legyen példaértekii.

munkavallalo ovodavezetd
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Takarito munkakori leiras minta

MUNKALTATO

Név Dorogi Hétszinvirag Ovoda

Om azonositd 202901

Joggyakorlo Intézményvezeto

Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8.

MUNKAVALLALO

Nev

Besorolsa 2011. ¢évi CXC torvény, 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol

MUNKAKOR

Beosztas takarito

Munkakor-FEOR

szam

Takarito - 9112

Kozvetlen felettes

ovodavezet6-helyettes

Helyettesitési eléiras

helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely Dorogi Hétszinvirag Ovoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8.
Heti munkaid6 40 ora

Munkaid6 beosztas 9h —-17h

Altalanos és munkakori feladatai és felelgssége:

Az o6voda minden helyiségének takaritasat ellatja, miutdn hasznalaton kiviil keriilt
(kivéve konyhdk),

Kitakaritja az alagsort, a tornaszobaban fokozottan iigyel a higiéniara! Minden nap
porszivoz és fertdtleniti a burkolatot nedves, enyhén hypos ruhaval,

Szényegek, parketta porszivozasa, (a mozgathatd butorokat el kell huznia),

A csoportszobakon és a konyhdkon kiviil, minden helyiség butorzatanak portalanitasa,
nedves ruhaval, mindennap (folyosokon is!)

Ugyel a gyermek és felnStt mosdohelyiségek fokozott higiénidjara. Lemossa,
fert6tleniti a csempét, valaszfalakat, mosdokagylokat, WC. csészéket,

Naponta nedves ruhdval attorli, fertdtleniti az ajtokat, szelldztet, begytijti és iiriti a
szemetes edényeket,

Minden 14btorldt alaposan kiraz, sziikség esetén tisztit,
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e Felsopri és felmossa a bejarati 1épcsét,

e A felnétt mosdokban folyamatosan gondoskodik a WC papir ellatasardl, szappanrol,
torokozorol,

e Sziikség szerint pokhaloz,

e Segit elpakolni az udvari jatékokat,

e A technikai csoportvezetd utasitdsara alkalomszertien, sziikség esetén iddszakos
munkavégzésre mas, a Kincstari Szervezet lizemeltetési korébe tartozd dnkormanyzati
tulajdont intézmény, objektum teriiletén is koteles a munkakorébe tartozo feladatokat
elvégezni.

¢ A munkarend, a munkafegyelem betartasa.

e A munka- és tiizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi el6irasok betartasa, id6szakos
oktatasokon és vizsgakon val6 részvétel.

e A munkavégzése soran tudomasara jutott titkos adatok megtartésa..

Idoszakos feladatai:

e Legalabb 2 hetente fényezi a parkettat,

o Evente kétszer (sziikség esetén) tisztitoszerrel tisztitja a sz6nyegeket,

o Sziikség szerint ablakokat tisztit a csoportszobak ¢s a foldszinti konyha kivételével
minden helyiségben,

e Meglocsolja a virdgokat, sziikség esetén lemossa Oket,

e A nyari idészakban az udvari raktar takaritdsaban is részt vesz (2 hetente), az udvari
jatékok lemosasaban és fertdtlenitésében pedig hetente,

o Segit a fektetd Agyak lepakoldsaban, és helyretételében. Agypakolashoz gyermek
segitségét nem veheti igénybe!

e Amennyiben a tornaszobat délutani alapfeladaton tali foglalkozasokra igénybe veszik,
ellendrzi, hogy a foglalkozasok utan mindenki elhagyta-e az 6vodat. Gondoskodik a
csoport elmenetele utdn az érintett helyiségek tisztasdganak helyreallitdsarol. Az
intézmény kulcsat, kiviilallonak nem adhatja at, minden esetben koteles sajat maga zarni
az ¢plletet,

e A mosokonyhat, sdszobat, szertarakat, raktarakat mindig zarva tartja, hogy gyerekek
oda nem mehessenek be,

e A takaritoszereket rendezetten, eldirds szerint a sészoba zarhatd szekrényében és a
felnétt mosdd melletti tarold helyiségben tartja,

o A tisztitd és vegyszereket szabaly szerint tarolhatja, hasznélati utasitas szerint
alkalmazhatja,

e A porszivot és a takaritogépet hasznalat utan mindig tisztitsa ki, és ugy tegye a helyére,

e Nyitvatartds alatt gondoskodik a bejarati és a hats6 ajt6 — menekiilési utvonal —
megkozelithetdségérdl, és arrol, hogy ne legyenek bezart allapotban,

e 16% 6rakor bezarja a bejarati kaput,

e Az Ovoda zarasa el6tt aramtalanit, ellendrzi a vizes helyiségekben a csapokat, WC-Ket,
eleget tesz a tlizbiztonsagi €és egyéb biztonsagi eldirasoknak. Meggy6zddik arrol, hogy
minden nyilaszard csukva és zarva legyen, belizemeli a riasztot.
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munkavallalo ovodavezetd

Pedagdgiai asszisztens munkakori leiras minta

MUNKALTATO

Neév Dorogi Hétszinvirag Ovoda

Om azonosito 202901

Joggyakorlo Intézményvezeto

Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8.

MUNKAVALLALO

Nev

Besorolsa 2011. ¢évi CXC torvény, 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol

MUNKAKOR

Beosztas Pedagogiai asszisztens

Munkakoér-FEOR

Em akor Pedagogiai asszisztens - 3410

szam
Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

Cél A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek

zavartalan ¢és folyamatos ellatasa
ovodapedagdgusok munkajat.

érdekében

segitse az

Kozvetlen felettes 6vodavezet6-helyettes

Helyettesitési eléiras helyettesitést az intézményvezetd rendeli

el irasban

Fiiggelmi kapcsolata:

Munkgjat a munkakori leirds alapjdn a csoport 6vondjével

egyezteti
MUNKAVEGZES
Hely Dorogi Hétszinvirag Ovoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8.
Heti munkaidd 40 ora
Munkaidd beosztas Az aktualis nevelési év munkatervében szerepld leiras szerint
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Fobb felelosségek és tevékenységek

e Munk4jat heti 40 o6rdban az d6vodavezetd altal meghatdrozott munkarendben az
iranyitasa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat az 6vodapedagodgus iranyitasa
alapjan végzi.

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, sziilot,
kollégait, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6. Nevelési kérdésekben
az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

e A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportban

e Az oOvodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
csoportszobaban, munkaruhdban munkavégzésre készen alljon.

e Az 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek feliigyeletében,
gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Ismerje az 6vond napi tevékenységi tervét. Készitse eld a tevékenységekhez sziikséges
eszkOzoket, majd a tevékenység végeztével rakodjon el. Segitse a tevékenységek
megval6sitasat kiemelten a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében.

e Ismerje a csoport féléves nevelési tervét, s annak megfeleléen tevékenyen vegyen részt
a gyermekcsoport életében.

o A gyermekek érkezésekor, tdvozasakor, sétak és udvari jaték eldtt és utan megfeleld
mértékben segiti a gyermeket az 6ltdzésben.

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

e Alkot6éi modon miikodjon egyiitt az 6vodapedagodgusokkal.

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

e Az ovodai Unnepélyeken, rendezvényeken aktivan kozremiikddjon, segitsen a
szervezési feladatok végrehajtasaban.

e Sétak, kirandulasok, projektek alakalmaval o6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli és apolja, amig a sziil érte nem jon.

o Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban,
felligyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a testi €pségiikre.

o Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket.

e Jelzi az intézkedés sziikségességét.

e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra,
tanulmanyi sétakra kiséri a gyermekeket. Megszervezi, elékésziti az intézményen
kiviili tevékenységeket Tajékoztatd kiirdsokat, utas listat és sziiléi engedélyezés
dokumentumot készit.

e A pedagbgus iranyitdsaval kozremilkddik a fejlesztd, korrekcids tevékenységben,
egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozdsokon. Az 6vond altal készitett egyéni
fejlesztési terv megvalositasdban €s dokumentéalasaban tevékenyen részt vesz. A
kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek esetében az o6vond éltal rabizott
fejlesztdjatékokkal jatékidoben fejleszti a gyermekeket.
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Felkérésre mozgasos jatékokat, vizudlis tevékenységet szervez €és vezet, beszamol a

pedagégusnak a gyermekek tevékenységérdl. Részt vesz a mesefeldolgozas

megszervezésében, eszk0zok el0készitésében, lebonyolitasdban.

e Pihenéskor mesél, segit a gyermekek altatasaban.

e Rendszeresen elkésziti a szlilok tajékoztatasat szolgalod kiirasokat, projektfalat.

e Vezeti a gyermekekre vonatkozé altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas).

e Gyermekekre vonatkoz6 észrevételeit, megfigyeléseit megosztja a pedagdgussal.

o Kérésre részt vesz a gyermek fejlodésének mérésében

e Kezeli és mindenkor eldkésziti a technikai eszkozoket: fényképezdgép, szamitogép,
diavetitd, vided, DVD lejatszo.

o Kozremukodik adminisztracids teendok ellatasaban, a dokumentumok elkészitésében.

Egyéb felelosségek

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldosséggel hasznalja és dvja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkatarsi értekezleten, sziikség szerint nevel6testiileti értekezleten részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot

tehet.

o A gyermekekrél pedagogiai informacioét, az &évoda belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

e A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatirsakkal szemben udvarias magatartast
tanusit.

o Ovodavezet6 kérésére dajkat helyettesit.

e Ha munk3jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor
tdvolmaradasat jelezze a Ovodavezetdnek vagy helyettesének munkakezdés el6tt
legfeljebb negyed oraval.

e Munkaidd alatt csak az 6vodéaban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetOnek

vagy helyettesének

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok
e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész
magatartast tantsit
e megbecsiili kollégai munkajat
o tisztelje a gyermeket, sziilot, kollégait, kapcsolataira a tapintat és elfogadas legyen
jellemzé. Kommunikacioja legyen példaértéki.

munkavallalo ovodavezetd
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Munkakori leirasok kiadasakor alkalmazott zaradék

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
Példanyok:

1. munkavallalé
2. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
3. irattar
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3. sz. melléklet: Szervezeti abra

[ scakmai munkakozosség )

vezetok

Onértékelési Csoport
vezetd

Nevelotestiilet

Ovodai neveldmunkat segit6 alkalmazottak
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1. sz. fiiggelék Altalanos eljarasrend jarvanyiigyi idészakra

Dorogi Hétszinvirag Ovoda

Altalanos eljarasrend jarvanyiigyi idészakra

Dorog

2022.
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Altalanos eljarasrend jarvanyiigyi id6szakra
A fiiggelék az aktualis jarvanyiigyi intézkedések, rendeletek alapjan modosulhat, s 1ép
hatalyba

Az 6voda nyitvatartasi rendje: Hazirend szerint
Tajékoztatas: e-mail, telefon, egyeztetett idépontban személyesen
A gyermekek fogadasanak feltételei:

A gyermekek egy felndtt kisérével érkezhetnek.

* A felnétteknek szdjmaszk hasznalata kotelezd

* A kihelyezett kézfert6tlenitok hasznalata a felndttek részére kotelezo

» Kisérék csak a folyosén tartdzkodhatnak, ahol a gyermekiiket az atoltoztetést
kovetden a csoportos dajkak vagy ovodapedagogusok fogadjak, az el6tér ajtoban.

» Csoportba 1épés el6tt a gyermekek kezet mosnak.

« Az Ovodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatdé gyermek ¢és felndtt
latogathatja!

* A megszaporodott felsé léguti megbetegedések miatt, mindannyiunk érdekében
kiilonos tekintettel kérjiik, hogy a kdzosségi elvet figyelembe véve orrfolyds, kohogo,
héemelkedéses gyermeket ne hozzanak az intézménybe!

+  Kérjiik, hogy amennyiben COVID tiineteket észlelnek, az NNK aktualis eljarasrendje
szerint gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol.

* A sziild koteles az 6vodat értesiteni, amennyiben a gyermekénél koronavirus gyant
vagy igazolt fertéz¢és fennall.

* Amennyiben betegségre utald tiinetet tapasztalunk, a gyermeket elkiilonitjik és a
sziilot értesitjlik.

* Barmilyen betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja ismét az
ovodat.

» Idojaréstol fiiggden eldnyben részesitjiik az udvaron torténd foglalkoztatdst (minden
délelott 1-2 orat a szabadban toltiink).

+ Kollégaink naponta tobbszor, az eldirasoknak megfelelden fertdtlenitik a kornyezetet.

»  Unnepek, kdzos programok szervezése jelenleg épiileten beliil torténhet vagy az
udvaron. Sziiloket egyelére nem fogadunk.

» Sziil6i értekezletet, fogadd orat csak a jarvanyligyi eldirasoknak megfelelden lehet
tartani (roviden, lényegre torden, szabadban vagy egymastol 1,5 m véddtavolsag

betartasaval, maszk hasznalata mellett).
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Kiilonos gondot forditunk a betegség megel6zésére:

Folyamatosan szelldztetiink.

Amennyit csak lehet, az udvaron tartézkodunk, ehhez kériink szépen megfeleld
01tozek biztositasat, annak cseréjét.

Gondoskodunk a fertétlenitok kihelyezésérdl, folyamatos potlasardl, kérjiik, vegyék
igénybe ennek rendszeres hasznalatat!

Agynemiik cseréje, mosasa hetente torténik, hazaadjuk a sziilsknek.

Ko6z0s helyiségek tisztitasa, fertotlenitése folyamatos.

Mosdok, konyha fertétlenitése, folyamatosan torténik (ételosztas védofelszerelésben

torténik: maszk, gumikesztyii)
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2. sz. fiiggelék: Eljarasrend az I. tipusu diabétesszel é16 gyermek specialis,
ovodai ellatasarol

Dorogi Hétszinvirag Ovoda

Eljarasrend az 1. tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis, ovodai
ellatasarol

Dorog

2022.
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Eljarasrend

Az 1. tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis, vodai ellatasarol

e Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel
¢lo gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden tagévodaban legalabb
1 f6 6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd szakember
részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel €16 6vodasok és iskolasok
ellatasat tamogatd pedagdgustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli)

melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanasitvannyal.

e A tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezhetd meg.
A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek

ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

o A gyermek szakszerli ellatdsan tal a sziild a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolé  328/2011. (XIL.  29.)
Korm.rendelet szerint, a szolgaltaté fel¢ tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével
igényelheti a diétds étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irasbeli
nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is
biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld

feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok betartasaval.

e A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az
inzulin beaddsarol, az eszk6zok miikddésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak
fenntartasarol gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi
tervéhez kapcsolddo tudnivaldk atadasa, de ez a tdjékoztatasi feladat folyamatos kell,
hogy legyen sz6 pl. a gyermek aktualis allapotardl vagy éppen a terdpia valtozasarol,
egy Uj eszkoz alkalmazasardl. Ezért a pedagogus €s sziild kdlcsondsen tajékoztatja
egymast a gyermek napjar6l, a vele torténtekrdl (stresszhelyzet is befolyasolja a

vércukorszintet).
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A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen
formaban kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmdara az
¢letfenntartashoz sziikséges teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziild
adhatja meg, az 6 hozzdjarulasa mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi

dolgoz6. A jogosultsag addig tart, amig a sziilé fenntartja ezt.

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziildi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

a szlilok sziildi értekezleten vald tdjékoztatasa a feladatrél (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mads alkalmazott altal és
felelosségével,

az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyodgyszerek megfeleld hasznalata, kezelése,
tarolasa,

a szakember 4ltal eldirt 1dokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa, majd
ennek dokumentalasa,

megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziildvel, és a szakemberekkel,

a feladatot végzd pedagogus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

vezetdi  atruhazott hataskorben intézményi felelds delegalasa a  feladat
megszervezeésére ¢s ellendrzésére, az egészségligyi szakemberekkel vald folyamatos
kapcsolattartasra munkakori leiras alapjan,

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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14. Legitimacios zaradék

14.1. A nevelétestiilet elfogadé nyilatkozata

A Dorogi Hétszinvirag Ovoda nevel6testillete az intézmény Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzatanak modositasat a mai napon megtartott nevelétestiileti értekezletén elfogadta.

Dorog, LOL2 €. ... A ceans: hénap ‘? nap

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

neveldtestiilet képviseldje

14.2. A sziil6i szervezet véleményezése

A Dorogi Hétszinvirag Ovoda sziiléi szervezete az intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatdrozottak szerint gyakorolta.

Dorog, .2 9242 év. ......... 1L SCS— hénap .. {.. nap

a sziil6i szervezet vezetdje

14.3. A fenntarto6 jovahagyo nyilatkozata

A Dorogi Hétszinvirag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak moédositasat a mai
napon a fenntarté képvisel6jeként alapjan jovahagyom.

Vil /
s l ‘i\ 'l I'-I’jf'fl.‘i 7

fenhtart6 képviselje
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Feliilvizsgdlata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Modositasa: az évodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a KT elndke
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e Alapité Okirat tartalmanak valtozasa

e thlszabélyozott rendszer

e hidnyosan szabdlyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozé legitimacios eljarast kell lefolytatni.

13.6. A szervezeti és mitkodési szabalyzat nyilvanossaga

o A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az é6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetéség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

[ f ) r .

/
Jaszberényiné Szalkai Csilla

dvodavezetd
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