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I. Altalanos rendelkezések

1.1. A SZMSZ. célja, jogszabalyi alapja
A Szervezeti és Miikodési szabalyzat kotelezo tartami elemeit, a

- Pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény,

- 2011. évi CXC nemzeti koznevelésrol torvény, valamint annak moédositasardl szolo
2012. évi CXXIV. Torvény,

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- Nemzeti koznevelésrol szolod térvény végrehajtasarol 229/2012. (VIII. 28.) Korm.

rendelet hatdrozza meg.

Az 6vodak miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a

Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzatban kell megtervezni.

Az 6voddk —jogszabdlyi felhatalmazas alapjan- maguk hatdrozzdk meg az

SZMSZ-ben:

- az dvoda sajatossagait;
- amunka megszervezésére vonatkoz6 szabalyokat;

- amukddésre vonatkozo elbirdsokat.

Az SZMSZ 0Osszedllitdsanal a kovetkezd (tobbszor modositott) magasabb szintii
jogszabalyok eldirasait kell szem el6tt tartani:

» Magyarorszag Alaptorvénye

* 2023. évi LIL. torvény

A pedagogusok 1j életpalyajarol (Paétv.)

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

*363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogram;jarol

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol



* 32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérol

* 2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

* 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

«2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdél sz6l6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

* 2011. ¢évi CXII. Torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

* 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatair6l

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

* 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabélyairol

* 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

* 1993. ¢évi XCIIIL. térvény A munkavédelemrol

» A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995. évi II. térvénye a kozoktatasrol

* 1995. évi LXVI. Torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl 5/73.

* 2003. ¢évi CXXV. Torvény az Egyenld banasmodrol €és az esélyegyenldség
elédmozditasarol

* 26/1997. (IX. 3.) NM. rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

* A mindenkor érvényes Koltségvetési torvény

* Neveldtestiileti hatarozatok

* Vezetoi utasitasok



1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miitkodési szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja el, a Sziil61 Szervezet
véleményezi, valamint a Fenntartdé, Gardonyi Reformatus Egyhazk6zség Presbitériuma hagyja
jova. A szervezeti és miikddési szabalyzatot a gyermekek sziilei, az 6voda munkavallaloi és
mas érdeklodok megtekinthetik az igazgat6i irodaban munkaidében, tovabba az intézmény

honlapjén.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed:
* az 6vodaba jaro gyermekek kozdsségére
* anevel6testiilet valamennyi pedagogusara
* intézmény igazgatdjara
¢ anevelo — fejleszté munkat segitokre (dajka)

e agyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

Ezen Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek

betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan idore szol.

II. Az intézmény adatai, feladatai, feliigyeleti szervei

2.1 Az intézmény adatai, feladatai az Alapité OKkirat szerint

Az intézmény hivatalos neve: Eletfacska Reformatus Ovoda

Az intézmény OM azonositdja: 202950

Az intézmény székhelye ¢és feladatellatasi helye:  2483. Gardony, Kossuth utca 70-72.

Alapitgja és fenntartdja: Gardonyi Reformatus Egyhazkozség
2483. Gardony, Boné Kalman u. 8



Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 110 f6

Ebbdl sajatos nevelési igényti lehet: 4 f6

Gyermekcsoportok szama: 4

Az intézmény tipusa: ovoda

Az intézmény jogallasa: onallo jogi személy

Az intézmény tevékenységei: a.) ellatando alaptevékenység:

- 6vodai nevelés (TEAOR
8510 iskola elokészito
oktatas)
b.) az alaptevékenységhez kapcsolo
kisegito és kiegészito tevékenység:

- 562912 6vodai intézményi

étkeztetés
Szakfeladat szama Kormanyzati funkcio Szakagazat megnevezése
851011 091110 Ovodai nevelés, ellatas

szakmai feladatai

851012 091120 Sajatos nevelési igényli
gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai. Az
intézmény a szakértoi €s
rehabilitacios bizottsag altal
készitett szakvélemény
alapjan ellatja azt a
kiilonleges banasmddot
igényl6 sajatos nevelési
igényl gyermek fejlesztését,
aki a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd beszédfogyatékos,
egyéb pszichés fejlodési

zavarral (sulyos tanuldsi,




figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi

zavarral) kiizd.

562912 096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézmény 6nallod jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a Fenntartd altal
megbizott igazgato latja el. Az intézmény mas szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési

szervvel nem rendelkezik. Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

2.2 Az intézmény feliigyeleti szervei

1. Fejér Megyei Kormanyhivatal

Magyar Allamkincstar Fejér Megyei Igazgatosag
Gardonyi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma
Dunamelléki Reformatus Egyhazkeriilet

S T NS R

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Iroda

III. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Fenntart6 altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nalld gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, a Nemzeti koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos
jogszabalyok eldirasai szerint, az 6voda igazgatdjanak felelossége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait a székhelyén latja el. A Fenntarto altal jovahagyott
koltségvetési kereten beliil 6nalldé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd

kotelezettséget a Fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

A feladatellatast szolgald vagyon: A gardonyi 7629/2 hrsz-t ingatlan (2483 Gardony,
Kossuth utca 70-72. ) a Gardonyi Reformatus Egyhazkozség tulajdonaban van. Az alapito-
fenntarto vezetd testiiletét, a presbitériumot illeti meg, a mindenkor allami és egyhazi
jogszabalyok szerint. Az épililet és berendezéseinek tulajdonosa a Gardonyi Reformatus

Egyhazkozség. Az intézmény rendelkezésére allo vagyontargyakat a nevel6-oktatd feladatok
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ellatasahoz szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el illetve nem terhelheti meg azokat A
feladatellatashoz sziikséges ingdsagokrol (berendezések, felszerelések, eszkozok) az

intézmény leltart vezet.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatait az 6voda igazgatoja
latja el. Az intézmény Onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett, a
bevételek, a személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok
vonatkoztatdsdban. Az Ovoda igazgatdjanak dontése ¢és a munkakori leirasokban
meghatdrozottak alapjan egy, az igazgato altal megnevezett kollégand (6vodatitkar) jogosult
érvényesitésre, teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére. Az
igazgatd akadéalyoztatasa esetén a fent emlitett kollégand kotelezettségvallaldsi ¢s

utalvanyozasi joggal is rendelkezik.
3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény szerzOdésben szabalyozva - kozétkeztetést biztositdsara alkalmas
engedéllyel rendelkezé konyhdtol vasarolva - biztositja az intézményi étkeztetést. Az
¢lelmezési nyersanyagnormat illetve az étkeztetést biztosité konyha allapitja meg. Az étkezési
dijat — az étkezési nyersanyag-normat alapul véve — megallapodasban rogzitik. 2015.
szeptember 1-jétdl ingyenes gyermekétkeztetésre jogosultak a harom vagy tobb gyermekes
csaladok, a tartésan beteg vagy fogyatékos gyermekek és testvéreik, valamint azok a csaladok,
ahol az egy fore jutod nettd jovedelem nem haladja meg a nettd6 minimalbér 130 szazalékat. A
tehetdsebb, haromnal kevesebb egészséges gyermeket neveld sziiloknek tovabbra is kell téritési

dijat fizetni az étkezésért. 328/2011. (XII. 29.) Korm.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetése



Az intézmény vezetsége az igazgatdobol és az igazgatd helyettesbdl all. Az 6voda
miikodését érintd kérdésekben a nevelOtestiiletnek egyetértési, a Sziiléi Szervezetnek

véleményezési jogkore van.

4.1.1 Azigazgato

Az 6voda élén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki
munkajat a vonatkoz6 eldirdsoknak megfelelden latja el.

Az Nkt. eldirasai szerint felel0s az intézmény szakszerli €s torvényes mukodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény muiikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdja felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének mukodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek
megelozéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. Pontos
feladatait a Fenntarto altal elkészitett munkakori leirdsa tartalmazza, aki felé az igazgatonak
kapcsolattarto és beszamolasi kotelezettsége van.

Az 6voda igazgatoja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jérna. Az intézkedéséhez be kell szerezni a Fenntartdé egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a Fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény igazgatdja az 6voda torvényes képviseldje. Jogkorét esetenként az

intézmény mas munkavallalojara atruhdzhatja.

4.1.2 Az igazgatohelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat. Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket - kozos
megbesz€lés €s egyeztetés utdn az igazgatd meghatdroz, neki tartozik felelosséggel ¢és
beszamolasi  kotelezettséggel. Az  igazgatOhelyettes megbizdsakor a nevel6testiilet

véleményezési jogkorrel rendelkezik. Vezetdi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa



mellett végzi. Felette az dltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja, tevékenységérdl
rendszeresen beszdmol. Az igazgatohelyettes munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

* Az igazgatd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

* A nevelési teriileten kozremiikddik az igazgato altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
e Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak, munka-
¢s tlizvédelmi tevékenység felelés munkajat.

Felelos: A munkarend, a helyettesitési beosztas €s a szabadsdgolasok elkészitéséért. Az

igazgatohelyettes részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatét tavolétében az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az & hataskdre az igazgato
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a nevelOtestiilet mas
tagjara. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
felhatalmazasat.

Tartoés tavollét, vagy az igazgatd munkaviszonyanak megsziinése esetén az intézmény
vezetdjének megbizasardl a fenntartd gondoskodik, és a helyettes igazgatdé mindaddig ellatja
az SZMSZ ide vonatkozo6 rendelkezéseit, amig az 1j igazgatd kinevezése meg nem torténik.
A kinevezésre keriil6 0j 6vodapedagogusnak rendelkeznie kell a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.

rendeletnek megfeleld iskolai végzettséggel, valamint szakmai gyakorlattal.

4.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok 4&ltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl az

alabbiakat adja 4t a helyettes kollégand szamara:

e a munkavallalok szabadsagolési rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,
e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a gyermekcsoportok mindennapi életének megszervezésének, dsszehangolasanak jogat.
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4.2Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsa:

- igazgatohelyettes

- Ovodatitkar

- munkakozosség vezetd

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgato tavolléte, vagy egyéb akadalyoztatasa esetén részleges hataskorrel veszi at

a kijelolt igazgatohelyettes annak munkdjat, melynek sordn barmely olyan dontést meghozhat,

amely a tavollévo igazgatd hataskorébe tartozik.

4.3 Kiadmanyozas

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgatd aldirdsdval ¢és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az 6voda nevét, székhelyét,
nevét, beosztasat és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatit. Az ovoda nevét fel kell
tiintetni valamennyi dokumentumon €s nyomtatvanyon.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és akaddlyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes - minden ligyben; a konyvviteli
alkalmazott gazdasagi, ligyekben; az 6vodapedagogusok taniigyi dokumentumok, pedagdgiai

szakvélemények, jellemzések javitasakor, hitelesitésekor.

Az 6voda bélyegzdlenyomatai a kovetkezok:

: |
ELETFACSKA REFORMATUS OVODA
2483 Gardony,
Kossuth utca 70-72.
Adbszam: 18597455-1-0
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4.4 A pedagodgiai munka ellendrzése, értékelése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti mitkddéshez azonban
rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabdlyzatban foglaltak mellett a koznevelési torvény 87. §-a, az intézmény vezetdinek &s
pedagdégusainak  munkakori  leirdsa, valamint a mar alkalmazott pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni, ha sziikséges modositani
kell azokat. Munkak®dri leirdsuk kotelezOen szabélyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és
pedagogusok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

- igazgatd

- igazgatohelyettes

- 6vodapedagdgusok

1. A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat az
irattarban kell 6rizni. Az helyettes els6sorban munkakori leirdsa szerint, tovabba az igazgatod
utasitasa €és a munkatervben megfogalmazottak alapjan részt vesz az ellenOrzési
feladatokban. Az igazgatd kiilon megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelésben az
ovodapedagdgusok is ellathatnak ellenérzési feladatokat. A rajuk bizott ellendrzési feladatok

kizarolag pedagogiai, szakmai jellegliek lehetnek.

A nevelési év sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket az éves munkaterv rogziti.

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
- gyermekcsoportok latogatasa (gyermekek szokasrendszerének kialakulasanak
nyomon kovetése),
- tevékenységek megvalositasa (pedagdgiai modszerek, szakmai kompetencia),
- azigazolt és igazolatlan hidnyzasok,
- az SZMSZ-ben eldirtak betartasa az 6vodapedagogusi intézkedések folyaman,

- taniigyi dokumentumok vezetése.
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V. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

- aszervezeti és miikodési szabalyzat

a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
- éves munkaterv (kiegészitve az éves beszamolokkal),
- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznélatdnak rendje,

panaszkezelési szabalyzat, iratkezelési szabalyzat).

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagoégiai program

Az 6voda pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neveld munka tartalmi,
szakmai alapjait. A pedagogiai program megalkotdsdhoz az intézmény szamdra a Koznevelési
torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el (elfogadasahoz a neveldtestiilet 100% -
anak egyetértése sziikséges), a Sziild Szervezet véleményezi, €s az a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé. Az 6voda pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban,

tovabba olvashato az intézmény honlapjan.
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5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az 6voda hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és
az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét
a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, a nevelGtestiilet altali
elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a Sziil6i Szervezet véleményét. A nevelési év

helyi rendjérdl a tanévnyito sziiloi értekezleten minden sziild irasban kap tajékoztatast.

5.1.4 A hazirend

Az 6voda hézirendje tartalmazza az intézmény mindennapos életével kapcsolatos
kérdéseket, a gyermekek és sziileik, ill. az alkalmazottak altal kovetendd eldirasokat. Betartasa

az 6voda hasznaldinak kotelezd érvényti, mivel a hazirend a gyermekek érdekeit szolgalja.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus ton eloallitott dokumentumok,

nyomtatvanyok kezelési rendje

Az intézmény a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott internetes
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a
229/2012. (VIL.28.) Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast, mesterjelszot csak az igazgatd és - akadalyoztatdsa
esetén - az altala megnevezett kollégand alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és hitelesiteni kell azokat a
dokumentumokat, amelyeket mas szerveknek, hivataloknak is tovabbit az intézmény. Ezen
dokumentumok irattdrozasa is sziikségszerli. Az elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyokat
az intézmény bélyegzojével és az igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok, adatszolgaltatasok irdsbeli tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat az intézmény a KIR rendszerében tarolja. A
rendszerhez valé hozzaférés joga korlatozott, ahhoz kizardlag a Fenntarté képviseldje, €s az

intézményvezeto altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

14



Szamitogép hasznalatanak szabalyai

A o6voda titkari irodaban 1évé szamitégépet - miutan az alkalmazottakra vonatkozoé
személyes adatokat is tartalmaz - csak az évoda vezetbje és a titoktartdssal kotelezett
6vodatitkdr hasznalhatja. Az o6vodapedagoégusok - munkajukkal Osszefliggésben -,

téritésmentesen hasznalhatjak a rendelkezésiikre bocsatott szamitégépeket.

VI. Az intézmény munkarendje

6.1Az igazgato és az igazgatohelyettes munkarendjének

szabalyozasa

Az o6voda vezetdje, vagy helyettese kozil egyikikknek az intézményben kell
tartozkodnia 8.00 és 16.00 ora kozott. Az igazgatd kotott munkaideje heti 10, az igazgato
helyettesé heti 24 o6ra, amit a gyermekek kozott kotelesek eltolteni. Egyebekben munkéjukat az
ovoda sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben ¢€s id6tartamban latjak el.

Munkaidejiiknek dokumentalasa jelenléti iven, ill. a csoportnaplokban torténik.

6. 2Az ovodapedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa, letoltése

Az o6vodapedagdgusok heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkéjukat. Kotott
munkaidejiik heti 32 6ra. Ez a 32 6ra magéaban foglalja a teljes 6vodai élettel Osszefiiggd
feladatokat, és letoltése az intézményben tartozkodva kotelez6. A fennmaraddé munkaiddvel
az igazgatod (max. 4 ora) €s az 6vodapedagogus maga, szabadon rendelkezik, amit a masnapi
foglalkozas valo felkésziilésre ¢és csalddlatogatasra, fogadoodrara fordit. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, értekezletek,
fogadoorak, gyermekek értékelése, kiranduldsok) a pedagogus a kotott munkaidd letoltése
utén, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére.

Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, és helyettesitési rendjét az igazgato, vagy
az igazgatd helyettese allapitja meg az Ovoda aktudlis feladatainak fliggvényében.
Beosztasukat ugy kell megszervezni, hogy az 6voda nyitasatdl a zardsaig a gyermekek
lehetSleg dvodapedagogusi feliigyelet alatt legyenek. Ovodapedagdgus hidnyaban a délutani
gyermekfeliigyeletet pedagogiai asszisztens illetve a dajkék is ellathathatjak. A konkrét napi
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beosztasok 0Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

Minden ovodapedagogus koteles 10 perccel munkaidejének megkezdése eldtt a
munkahelyén megjelenni. Az 6vodapedagdégus a munkabol vald tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 9.00 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
igazgatonek.

Az 6vodapedagogusok munkaidejének, szabadsdganak nyilvantartdsa a jelenléti iven,
ill. a csoportnaplokban torténik. Az dvodapedagogusok szabadsaganak kiadasat, az intézmény

zavartalan mitkodésének szem el6tt tartasaval az igazgatd koordinalja.

6.3Az intézmény nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott

munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem 6vodapedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallalok
munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval, az intézmény zavartalan miikodése szem elott
tartasaval az igazgat6 allapitja meg, munkakori leirasukat 6 késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével munkaidejiik szervezését az igazgato hatarozza meg és felligyeli
szabadsaguk kiadasat. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd szébeli (ha a valtozas
alkalomszerii), vagy irasos utasitasaval torténik.

A teljes munkaidds, nem pedagdgus munkavallalok munkaideje heti 40 6ra. Minden
pedagogiai munkdt kozvetleniil segitd, dajka és technikai dolgoz6 koteles 10 perccel
munkaidejének megkezdése el6tt a munkahelyén megjelenni. A munkabdl vald
tavolmaradasukat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 9.00
oraig kotelesek jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy helyettesitésiikrdl intézkedhessenek.
A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az

igazgatonek.

VII. Az intézmény miikodési és hasznalati rendje

A folyoson jol lathaté helyen kell elhelyezni a hazirendet.
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Az o6voda minden munkavallaloja felelés a tliz- és balesetvédelmi, valamint
munkavédelmi szabalyok betartasaért; a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak
megorzéseeért; az dvoda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért; az energiafelhasznalassal valo

takarékoskodasért.

7.1 Az intézmény mikodése, nyitva tartasa

A nevelési év minden évben szeptember 1-t8l augusztus 31-ig tart. A nyari felujitasi,
takaritasi sziinetet julius és augusztus honapokban kell megszervezni. Ennek pontos idOpontjat
az 6voda minden év februar 15-ig kihirdeti a sziiloknek. Az intézmény éaltal tartott nevelés
nélkiili munkanapok szama nem haladhatja meg az 6t napot. Ennek felhasznildsa a
neveldtestiilet részérdl értekezleteken, konferencidkon, lelki gyakorlatokon vald részvétellel
torténhet meg. A nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartést
megeldzden a sziil6ket tajékoztatni kell.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. A Munkaterv
programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, a gyermekek kozosségét érinté kozos
programokat illetéen a Sziiléi Szervezet véleményét kikérve.

Az 6vodai nevelési év rendjében (a munkaterv része) meg kell hatarozni:
¢ A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsanak maodjat, tartalmat,
* A sziinetek idGtartamat
¢ Az dvodai megemlékezések és linnepek rendjét
* A nevelési értekezletek idépontjat

e A gyermekek fizikai allapotat felmérd vizsgalati id6pontjat

7.2 Az intézmény helyiségeinek hasznalata, az ovodaban tartozkodas

rendje

A gyermekek az intézmény helyiségeit csak Ovodapedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az 6vodaban taldlhatdé barmely helyiség, taneszkdz, felszerelés minden
ovodapedagdgus munkdjahoz rendelkezésére all, azokat feliigyelettel minden gyermek
hasznalhatja. Sziilok az 6vodaban az o6lt6zOben tartézkodhatnak. Az 6voda hasznalatanak
rendjét a hazirend tartalmazza, amely betartdsa a gyermekeknek, sziileiknek és az ovoda

dolgozodinak szamara kotelezo.
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Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, meghatarozott idore lehet.

Vagyonvédelmi és a gyermekeket 6vo okok miatt az 6voda ajtaja meghatarozott iddben
zéarva tartand6. Az ajtod zéarva tartdsa minden felnétt 6vodahasznal6d feladata. Az intézményben
idegen személy csak az 6voda valamelyik munkavallalojanak kiséretében tartézkodhat.

Az 6vodaban tligynoki tevékenység kizardlag az igazgatd engedélyével folytathato, ha

az a gyermekek szamara hasznos, és az érdekeiket szolgélja.

7.3Az intézmény dohanyzassal, alkoholfogyasztassal kapcsolatos eléirasai

Az intézményben — ide értve az 6voda minden helyiségét, udvarat, az 6voda teljes
utcafrontjat— a munkavallalok, sziildk és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézmény teljes teriiletén alkohol fogyasztdsa tilos! Mindezek betartasaért az igazgatdé a

felelds.

7.4A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok, ovo,

védo eloirasok

Az 6voda minden dolgozodja az évnyitd értekezleten tliz-, baleset-, és munkavédelmi
oktatason vesz részt, melyet szakember tart szamukra. Ennek dokumentéldsa jegyz6konyvon
torténik. Az ott hallottakat beépitik a dolgozok mindennapi munkajuk soran.

A gyermekek szamara a kornyezet megismerésére nevelés részeként, koruknak és
fejlettségi szintjiiknek megfeleléen, minden nevelési év elsd napjan az 6vodapedagogusok tiiz-,
baleset-, munkavédelmi t4jékoztatdt tartanak, amelynek sordn felhivjdk figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az dvodai élet soran eléfordulod
mindennemi sériilésveszElyrdl, az elfogadott viselkedésnormék betartasarol, az Ovoda
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. Az ismertetdt minden
alkalommal el kell Gjra végezni, ha a megszokottol eltérd koriilmények Iépnek fel (pl.
kiranduldsok) a gyermekek 6vodai élete soran. A tdjékoztatok megtorténtét és tartalmat a
csoportnaplokban kell dokumentélni. Az intézmény épiiletének, felszereléseinek mindennapos
megfigyelése, ellendrzése minden munkavallalo feladata, barmilyen rendellenességet azonnal
jelenteni kell az igazgatonek. Evenként egy alkalommal tiizriado gyakorlatot kell tartani,

melyben az 6voda teljes 1étszammal vesz részt.
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Az O6vodaban megtortént gyermekbalesetek  bejelentése, nyilvantartasa az
o6vodapedagdgusok szamdara kotelezd. Az az dvodapedagodgus, aki nem jelenti a balesetet,
mulasztast kovet el. A hdrom napon tal gyogyuld balesetek nyilvantartdsat és a Nemzeti
Eréforras Minisztériumnak torténd megkiildését az igazgatd végzi internetes rendszer
alkalmazéasaval. A harom napon beliil gyogyuld gyermekbaleseteket sajat nyomtatvanyon
dokumentélja az intézmény. Az 6vodéaban tortént barmilyen sériilésrdl az dvodapedagogus
mindig t4jékoztatja az adott gyermek sziileit.

A telefonhasznalat szabalyai

Maganjellegti telefonhivasok a kollégdk részére csak rendkiviil indokolt esetben
engedélyezettek, akkor, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete 6vodapedagogussal megoldott.
Ezen iddszakon kiviil sem 6vodapedagogus, sem technikai dolgozé nem hivhaté telefonhoz
maganjellegii hivassal. Az intézmény teriiletén mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében
reggel 9h-ig illetve délutan 13h. és 14.30h. kozott hasznalhat, a csoportban pedig csak néma

allapotban lehet tartani. Ett6l az igazgat6 engedélyével lehet eltérni.

7.5 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megelézése érdekében az 6voda minden munkavallaloja a
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek az igazgatdt tajékoztatni. Az értesitett
igazgatd a bejelentés vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadd
elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan hangos szdval torténik. Az dvoda épiiletében tartdzkodo
gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé tervnek megfeleld rendben azonnal
kotelesek elhagyni és a gazfocsapot elzarni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnydban — az udvar és az 6voda épiilete eldtti utcarész. Hideg 1d6 esetén a gyermekek
elhelyezése a templomban megoldhato. Mikor mindenki elhagyta az épiiletet, az igazgato, vagy
az altala megbizott személy ezt szamlalassal ellendrzi. Az igazgatd a riadd elrendelését
kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség
megérkezéséig az épliletben tartdzkodni tilos! A tovabbiakban a renddrség utasitdsainak

megfelelden kell eljarni.
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Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevd munkavallalo
torekedjen arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefGjasa folyamatos szdbeli kozléssel torténik.

VIII. Az intézmény neveloétestiilete

8.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevelOtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — az intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja az dvoda valamennyi 6vodapedagdgus
munkakort betoltd munkavallalgja. A Nevel6testiilet dontési és véleményezési

jogkorét a 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 70.§-a tartalmazza
A Nevelotestiilet dont:

e apedagdgiai program elfogadéasarol,

* az SZMSZ elfogadasarol,

¢ anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

* a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasarol,

* atovabbképzési program elfogadasarol,

e a Nevelotestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasarol,

* a hazirend elfogadasardl,

* jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben
A Nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi

intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a Nevel6testiilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
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8.2 A nevelotestiilet értekezletei

¢ A Neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezletet tart.

¢ A Neveldtestiilet rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott

napirenddel és iddpontokban az 6voda vezetdje hivja dssze.

* A nevelGtestiilet egy nevelési éve soran az alabbi értekezleteket tartja: nevelési év

nyito-zaro értekezlet

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:

* Az igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivdsanal a napirend harom

nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

¢ Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az dvoda lényeges problémainak

megoldasara.

A rendes ¢és rendkiviili nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, melyek kotelezd

tartalma:

Datum,

Helyszin pontos meghatarozasa,

Napirendi pontok felsorolasa

jegyzOkonyvvezetd megnevezése

Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg

Jelenléti iv

A jegyzOkonyvek minden alkalommal alairjak:

igazgatd
jegyzdkonyvvezetd

két hitelesito alairo

A Nevelodtestiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt

szavazassal €és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd dont.

A dontések ¢€s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba — irattardba — kertlilnek

hatarozati formaban.
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A neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol

— indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

IX. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

9.1 Az 0vodakozosség

Az 6vodakozosséget az intézmény gyermekei €s sziileik, az 6vodaban foglalkoztatott

munkavallalok, és a Fenntart6 lelkipasztora alkotja.
9.2 Dolgozéi kozosség

Az intézmény munkavallaléinak kozossége. Tagjai az o6vodapedagogusok, a neveld
munkat kozvetleniil segitd és technikai dolgozok. A nevelési év elején és végén tartott

értekezleteken a teljes dolgozoi kozdsség részvétele kotelezo.

Az 6voda dolgozoit a térvény eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre a fenntarto altal
engedélyezett 1étszdmban az 6voda vezetdje alkalmazza.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben.

Az értekezleteken az igazgatd tajékoztatja az 6voda dolgozodit az dvoda munkdjardl és

ismerteti a soron kovetkezo feladatokat. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Az ovoda dolgozoi munkajukat munkakori leivdasaik alapjan végzik .
9.3Sziiloi Szervezet

Az 6voda, a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi

képviseletet mukodtet.
Az 6vodai sziil6i képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az aldbbi teriileteken:

e az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,
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® a hazirend kialakitasaban,

e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

e aziinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

* asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

* az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

¢ a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasdban, a munkatervnek a sziiloket is érintd
részében.

A Sziiléi szervezet:

e Ké¢épviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatdsi torvény megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

¢ Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl szoban
tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartot.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben irdsos tdjékoztatast kérhet
az intézmeény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

e Képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A Sziil6i Szervezet értekezleteirdl jegyzOkonyv késziil, melyek kotelezd tartalma:

e Datum,

e Helyszin pontos meghatarozasa,

e Napirendi pontok felsorolasa

e JegyzOkonyvvezetd megnevezése

e Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg

e Jelenléti iv

A jegyzdkonyvek minden alkalommal alairjak:
® igazgato
® jegyzOkdnyvvezetd

e két hitelesitd alaird

A Sziil61 Szervezet dontéseit €s hatdrozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel —
nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd dont.
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A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba — irattardba — keriilnek

hatarozati formaban.

e A Sziil6i Szervezet értekezletének rendszerességérdl és idépontjardl az SZMSZ nem
rendelkezik, azonban kotelez6 minden olyan esetben 0Osszehivni, ha olyan
informacioval rendelkezik az intézményrol:

a, amely sérti a sziildket ¢és a gyermekeket az oktatdsi torvényben
megfogalmazott jogok érvényesitésében

b, amely balesetveszély azonnali elharitasat indokolja

¢, hogy az adott intézményben, vagy mas, a fenntarté altal fenntartott oktatasi

intézményben valamely jogszabalyi eldiras megsértése tortént, vagy torténik

A SzSz tagjainak megvalasztdsa minden nevelési év elején a sziildi értekezleten
torténik, a jelenlevok szavazatainak egyszerli tobbségével. A SzSz munkdjat az d6voda
tevékenységével az igazgatod €s a SzSz elnoke koordinélja. Az 6voda mitkodését meghatarozo
dontések (Pedagogiai Program, Szervezeti Miukodési Szabalyzat, Hézirend -elfogadésa)
meghozatalakor a SzSz-nek véleményezési jogkdre van. A SzSz vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az igazgatd a felelds. A SzSz tiléseit sziikségszerlien tartja, azokrol jegyzOkonyv

késziil, melynek tarolasa az dvoda irattdraban torténik.

9.4A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

9.4.1 Sziiloi értekezletek

A gyermekek sziilei tdjékoztatdsanak, elvarasok, igények megfogalmazasanak
szervezett forméja. A gyermekcsoportok sziildi értekezletét az 6vodapedagdgusok tartjak. Az
6voda minden nevelési év elején tart 6sszevont sziiloi értekezletet, melyen az igazgato ismerteti
a fontos tudnivalokat. Kozépsd és nagycsoportban az iskolavélasztds megkonnyitése miatt
félévkor is tartanak sziil6i értekezletet. Ezen tdl a felmeriild probléméak megoldasa céljabol az
igazgatd, az 6vodapedagogusok, vagy a Sziiléi Szervezet elndke rendkiviili sziil6i értekezletet
hivhat 6ssze. Osszevont sziildi értekezletet csak az igazgato, vagy a Fenntarto hivhat 6ssze. Az

értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyet az 6vodai irattarban kell elhelyezni. A jegyzdkonyv
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vezetése a kijelolt ovodapedagogus feladata, a hitelesités pedig két sziilé¢, akik végig részt

vettek az értekezleten.

9.4.2 Ovodapedagogusi fogadé 6rak

Az o6voda valamennyi pedagdgusidnak van fogadodraja, amelyen a sziilok eldre
bejelentett és megbeszElt idOpontban vehetnek részt. A fogaddoran a sziillok részletes
informaciot kaphatnak gyermekeik o6vodai életérdl, fejlddésérdl, tanacsot kérhetnek nevelési
kérdésekben. Fogaddora az igazgatotdl is kérhetd, elére egyeztetett idépontban.

A fogadoorak dokumentdldsa a fejlédési naplokban, ill. jegyzdkonyvben torténik.
JegyzOkonyv felvétele abban az esetben sziikséges, ha a fogaddoran megbeszélteket valamilyen
intézkedés is kovet (pl.: konkrét panaszok, helyzetek kivizsgalasa, a gyermek fejlesztésébe mas

szakember bevonasa, 6voda sziil6 fel¢ torténd figyelmeztetése).
9.4.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziild kérésére, gyermeke oOvodai életérdl, fejlodésérdl félévente, irdsban is ad
tajékoztatast az 6voda. E rovid jellemzés a fejlédési naploban lejegyzettek €s a mindennapos
az 6vodai ¢let soran tapasztaltak 6sszefoglaldsa.

A sziil6i értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal az esemény el6tt az dvoda irdsban tdjékoztatja a sziildket. A sziilokkel valo
kapcsolatfelvétel telefonon, vagy irasban, illetve elektronikus levéllel torténhet. Az internet
egyre nagyobb térnyerésének koszonhetden, a sziilok szadmdara fontos €s hasznos informaciok

naprakészen az 6voda honlapjan is megtekinthetok. Az 6voda honlapjanak cime:
9.4.4 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat
e mikodési engedély
e pedagogiai program

e szervezeti és mikddési szabalyzat
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e hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdéi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve roluk tajékoztatas kérhetd az igazgatotdl elére megbeszElt idépontban.
Nevezett dokumentumok a www.kir.hu kdzponti rendszerben és az ovoda honlapjan is
megtalalhatok. A hdzirendet minden nevelési év elején az o6voda a sziilék rendelkezésére
bocsatja.

Az intézmény minden évben az oktober 1-jei allapot szerint kozzéteszi az Svodai
kozzétételi listan azokat az adatokat, amelyeket a 229/2012. Korményrendelet 23. § (1)-(2)

meghatdroz. Az adatok kozz¢ tétele a KIR rendszerben és az 6voda honlapjan torténik.

9.5 Az intézmény Kkiils6s kapcsolatai

9.5.1 Az 6voda gyermekorvosa

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek ovoda-egészségiigyi
ellatasat biztositd gyermekorvossal. Az dvoda-egészségiigyi ellatast az OEP altal nyujtott
normativ tdmogatds és az intézmény koltségvetése biztositja. Az dvoda-egészségligyi ellatas
szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az igazgat6 biztositja az dvoda gyermekorvosa, védéndje, és az ANTSZ kozott.

Az 6voda gyermekorvosa feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat
tartalmaz6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az 6voda gyermekorvosa elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az
ovoda gyermekeinek rendszeres egészségligyi felligyeletét €s ellatasat. Munkdjat szakmailag az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Fejér Megyei tiszti féorvosa irdnyitja és
ellendrzi. Feladatainak ellatdsdban az 6voda védéndje segiti.

A gyermekorvos munkdjanak litemezését minden €v szeptember 15-ig egyezteti az
igazgatdvel €s a védondvel.

Az 6voda gyermekorvosanak feladatai a kdvetkezok:

- Az 6voda gyermekeinek folyamatos egészségligyi felligyelete, évente egy

alkalommal torténd sziirévizsgalata.
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- A vizsgalatkor taldlt koéros elvaltozdsok esetén a gyermek szakorvoshoz
iranyitasa, nyomon kovetése.

- Minden nevelési évben segit az igazgatonek megszervezni az eldirt szakorvosi
(szemészet, fogorvos) sziirdvizsgalatokat.

- Végrehajtja a sziikséges véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

- Stirgdsségi eseti ellatast végez.

- Gondoskodik a gyermekek egészségiigyi allapotardl taniskodé dokumentumok
vezetésérol,

- a védoénd kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a gyermekek a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

- Tapasztalatairol az igazgatonek rendszeresen, ¢és ha sziikséges irasban

beszamol.

9.5.2. Az 6voda védondje

A védoné munkdjanak végzése sordn szorosan egyiittmikodik az 6voda
gyermekorvosaval. Eldsegiti annak munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotanak alakulésat, az eloirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket
(vérnyomds, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.). A védénd szoros munkakapcsolatot tart
fenn az igazgatovel. Minden évben — a gyermekorvossal egyeztetve - szeptember 15-ig 6voda-
egészségligyi munkatervet készit, melyet az igazgatonek atad. Munkéjat, munkaidejét a

gyermekek 6vodai életének szem el6tt tartdsaval szervezi meg.

9.5.3. Gyermekjoléti szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje gyermekvédelmi
feleldst biz meg a feladatok koordinalasdval. Az igazgatd ¢és a gyermekvédelmi felelds

kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgéalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
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rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
E kapcsolat célja a gyermeket veszélyeztetd koriilmények feltarasa és megsziintetése.

A gyermekek anyagi veszélyeztetettsége esetén az intézmény segitséget nyujt a
sziiloknek a rendszeres gyermekvédelmi tamogatas, vagy onkormanyzati segély megallapitasa

érdekében inditott eljarasban.
9.5.4. Altalanos iskolak, kiemelten a reformatus iskola

A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése érdekében az intézmény szoros kapcsolatot apol elsésorban a Zichyujfalui
Reformatus Altalanos Iskolaval valamint a kornyékbeli és az 6vodahasznalok altal
hagyomanyosan preferalt iskolakkal. A kapcsolattartast az 6voda vezetdje €s az adott nevelési
évre megbizott ovodapedagogusok végzik kolcsonds latogatas, rendezvényeken vald
részvétel, sziildi értekezletekre valdé meghivds formdjdban. Minden nevelési évben
megszervezett alkalmak az iskolai beiratkozas eldtt, az elsé félévet kovetden tartando sziiloi
értekezletek - melyre meghivast kapnak az érintett iskoldk -, valamint a nagycsoportosok

latogatasa az iskolakban.

9.5.5 Reformatus EGYMI, Pedagogiai Szakszolgalat,  Tanulasi

Képességeket Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag

Amennyiben az 6vodapedagdgusok a gyermekeknél az atlagostdl eltérd készség és
képességbeli fejlodést tapasztalnak, javasoljak, hogy az 6voda vegye fel a kapcsolatot az adott
segitd partnerintézménnyel és szakemberekkel. A kapcsolatfelvétel csak a sziilé tudta és
beleegyezésével torténhet. A sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizardlag a
szakértéi és rehabilitacios bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai,
gyogypedagogiai, pszicholdgiai - vizsgalat alapjan. Az oOvoda feladata a megkapott
pedagogiai szakvélemények alapjan a gyermekek fejlesztésének biztositdsa. A kiilonbozo

intézetekkel az igazgato tart kapcsolatot, amely mindig irdsban torténik.

9.5.6 Reformatus Pedagadgiai Intézet
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Vezetéi €és pedagodgiai szakmai szempontbol, valamint a tovabbképzések lebonyolitasa
szempontjabol szoros kapcsolatban allunk a Reformatus Pedagodgiai Intézettel, melynek

online és személyes alkalmain rendszeresen részt vesziink.

X. Gyermekek az ovodaban

10.1 Ovodai felvétel

Arrol, hogy mikortdl vehetd fel egy gyermek az 6voddba a 2011. CXC. torvény 8. § (1)
rendelkezik. A gyermekek ovodai felvételét megel6zo beiratkozasrol az érintetteket 30 nappal
az esemény eldtt tajékoztatni kell. A tajékoztatds az 6voda honlapjan és a hirdetd falon
elhelyezett értesités utjan torténik. A beiratkozashoz a sziilknek feltétlentil magukkal kell
hozniuk a gyermeket, a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, lakcimkartyajat, az egyik
sziil6 személyi igazolvanyat és gyermekorvos altal kiallitott 6vodaérettségi orvosi igazolast.

A beiratkozast kovetden az ovodai felvételrdl a sziildket az intézmény hatdrozatban
értesiti. A felvételi eljaras soran elényben kell részesiteni a reformatus valldsukat gyakorlo
sziilok gyermekeit, valamint ha az adott nevelési évben a beirt gyermek testvére mar az
intézménybe jar. A fennmarad6 férdhelyeket egyéni elbiralas alapjan tolti be. Az dvodai

felvételrdl az intézményvezetd és a Gardonyi Reformatus Egyhdzkozség Presbitériuma dont.
10.2 Ovodakoteles gyermek hianyzasa

A gyermekek 6vodaba jarasi kotelezettségét a Kozoktatasi torvény még hatalyos része,
a Koznevelési torvény, €s a 20/2012. EMMI rendelet hatarozza meg.

Ha az 6vodapedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl valo elkiilonitésérdl, és a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit,
akik gondoskodnak elszallitdsarol. Beteg gyermek nem latogathatja az intézményt. Azt, hogy
a gyermek ismét egészséges, hdrom napon tal torténd hidnyzas esetében orvosnak kell
igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
id6tartamat is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozésrol tdvol marad, a sziilének a mulasztast igazolnia
kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a sziild el0zetesen bejelentette az

ovodapedagdgusnak, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba (a bejelentés torténhet irasban,
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személyesen, vagy telefonon); a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatdrozottak
szerint a sziilé igazolja; a gyermek hatosagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem
tudott kotelezettségének eleget tenni. A sziild gyermeke tavolmaradasat — orvosi, vagy
hatosagi igazolas kivételével - utdlag nem igazolhatja.

Ha a gyermek tdvolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan. Ha az
ovodakdteles gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az évoda
vezetdje - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat - és hataskorok ellatdsarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal dsszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
altalanos szabalysértési hatésagot €s a jegyzot, valamint a korményhivatalt és a gyermekjoléti
szolgalatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgdlat az oOvoda bevonésaval
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okéanak feltarasara
figyelemmel meghatirozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzést kivaltd
helyzet megsziintetését, az 6vodakotelezettség teljesitésével kapcsolatos, a gyermek érdekeit
szolgal6 feladatokat. Az intézmény az elsé igazolatlan nap utan a sziilét irasban figyelmezteti

¢s felhivja figyelmét a mulasztas kovetkezményeire.

XI. Az intézményi hagyomanyok apolasa

11.1A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az dvoda
hirnevének megdrzése, dregbitése az 6vodakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a
nevelOtestillet az 6voda éves munkatervében hatdrozza meg. Az &vodabol elballago
gyermekekrél minden nevelési év végén tablo késziil, amelyek az intézmény folyosojan

keriilnek kiallitasra.

11.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Egyhazi tlnnepeinkrdl (Tanévnyitd Istentisztelet, Reformacid, Kardcsony, Husvét,
Viradgvasarnap, Piinkosd), legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdo megemlékezés (oktober

23., marcius 15.) minden esztendében megtorténik. A korosztalyoknak megfeleléen a
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gyermekcsoportban dolgozzak fel a gyermekek az adott tinnep tartalmat az dvodapedagogusok
iranyitasaval.

Az 6vodakozosség gyermekmiisorral és egyéb rendezvényekkel emlékezik meg az
ovoda alapitasanak kerek évforduloirol.

Unnepélyes keretek kzott tartjuk a templomban (gyiilekezeti hazban) a Kardcsonyt és a
Husvétot, ahol a gyermekek a fenntartd gyiilekezet el6tt szolgalnak miisorukkal. Az évzard és
ballagé iinnepségek méltd lezarasai a nevelési évnek, ill. a gyermekek Ovodaban toltott
idejének. A misorok Osszeallitdsanal az o6vodapedagogusok torekszenek a népi mondokak,
dalos jatékok és reformatus énekek minél nagyobb szdmu megjelenitésére.

Nagyon kedvelt esemény a gyermekek korében a Mikulds érkezése, melyet az adventi
1d6szak kezdetén, és a farsangi mulatsag, amelyet a bojti 1ddszak el6tt tartunk.

A nevelési évet minden csoport csaladi napokkal, kézmiives délutanokkal (karacsonyi,
hasvéti jatszohaz, tanchaz), csoporton beliili kirdndulasokkal, élményszerz6 sétakkal szinesiti.

Minden nevelési év elején és végén kozos kirdnduldson vesz részt az 6voda Osszes

gyermeke.

11.3 Az 6voda gyermekeinek iinnepi viselete, sportoltozete

Az linnepségeken amennyiben az iddjaras engedi az iinnepi viselet ajanlott: lanyoknak:
sotét szoknya, fehér bluz; fiaknak: sotét nadrag, fehér ing.

A sportdltozetet minden sziild maga biztosit gyermeke szamara. Kirandulasok ill. egyéb
kozosségi rendezvények alkalmaval logoval ellatott polot, sapkat kapnak a gyermekek, mely

az Osszetartozast kivanjak jelképezni.
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Mellékletek

1. sz. melléklet
Munkakori leirasok
Igazgato

Igazgato munkakori leirasa

1. Alapadatok

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: igazgato

A munkakoér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Munkavégzés helye:

Foglalkoztatasi jogviszonya:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

A munkakor betoltéséhez sziikséges alapképzettség:
Besorolasi kategoria:

Munkaidé:

Kotott munkaido:

Helyettesités:

Munkakapcsolatai:

- fenntartoval,

- nevelotestiilettel,

- dajkakkal,

- pedagdgiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel

Az igazgatd helyettes kozvetlen felettese a Gérdonyi Reformatus Egyhazkozség
Presbitériumanak, mint fenntartonak a képviseldje.

Alapszabadsaga: 50 nap

Potszabadsag:

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatdsa utdn — a munkaltato 6vodaban jalius 1-jétdl
augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
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allé legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idOpontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik

Alkalmassagi vizsgalat: Kotelezoen eldirt alkalmassagi vizsgalat, munkaegészségiigyi
eldirasok értelmében. Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Személyes adatainak kezelése: Az 6voda Adatvédelmi szabalyzatdban el6irtak alapjan.

2. Az igazgat6 feladatai
a.) A pedagogiai munka iranyitdasa:

- koordindlja a pedagogiai program kidolgozasat, sziikség szerinti atdolgozasat és a
pedagogiai program napi szintli megvalositasat;

- elkésziti az 6voda éves munkatervét;

- elkésziti az éves munkaterv beszamolojat;

- segiti az intézményen beliil az 0j pedagdgiai moddszerek €s eszk6zok alkalmazasat;

- megszervezi ¢és ellendrzi az 6voda belsd mérésekkel kapcsolatos feladatait és ezek
eredményérdl statisztikai és szoveges értékelést készit;

- irdnyitja, segiti a szakmai kozosség munkajat;

- az 6vodai csoportok neveld-oktatd munkéjdhoz utmutatast, segitséget nyujt;

- segiti a palyakezdd és az 01j kollégak beilleszkedését, javaslatot tesz mentor megbizésara;

- nevel6i, munkatarsi értekezleteket elokésziti, lebonyolitja, tajékoztatdkat, beszamoldkat tart;
- ellendrzi, értékeli a pedagdgiai munkat;

- iranyitja és segiti a belso értékelési csoport munkajat;

- részt vesz az dvodai tinnepélyek, megemlékezések elokészitésében, lebonyolitasdban,;

- munkaterv alapjan megtervezi a sziildi értekezletek és a sziil6i fogaddorak rendjét;

- figyelemmel kiséri és segiti az Sziil6i szervezet munkajat;

- nyomon koveti és segiti a sziiloi értekezletek, nyilt napok, fogadodrdk szervezését,
megtartasat;

- koordindlja a gyermekek szakszolgalathoz, szakértdi bizottsaghoz val6 iranyitasat;

- figyelemmel kiséri a tehetséggondozas €s az egyéni fejlesztési feladatok megvaldsulésat;

- 0sztonzi az intézményen beliili és azon kiviili tapasztalatcserét;

- 0sztonzi az Onképzést €s a tovabbképzéseken vald részvételt;

- segiti a palyazati vallalasok megvalosulasat;

- 0sszegyljti és felligyeli az 6voda honlapra keriild tartalmakat;

- feligyeli az intézményben folyd adminisztracids teenddket;

- koordindlja az 6voda-egészségiigyi feladatokat;

- koordindlja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat;

- minden sziikséges intézkedést megtesz a gyermek és munkabalesetek megeldzéséért;

- a tanév eleji tliz és balesetvédelmi oktatds megtartasat és annak dokumentalasat ellendrzi;

- képviseli az oktatasi intézményt kiilonbozo szakmai, egyhazi, kozéleti rendezvényeken.

b.) A munkatigyi feladatai:
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- az 6voda dolgozodinak alkalmazasa;

- a fizetési fokozat és osztaly megallapitésa;

- az el6émeneteli rendszer figyelemmel kisérése;

- a munkajogviszonnyal kapcsolatos iratok rendezése, kezelése, ellendrzése;

- az illetmények megallapitasa, karbantartasa;

- szlikség szerint aktualizalja a hataskorébe tartozok munkakori leirasat;

- az anyagi ¢és erkolcsi elismerés gyakorlasa;

- a munkafegyelem betartasa, betartasanak ellendrzése;

- elkésziti a helyettesiti rendet €s az eseti beosztasokat;

- megszervezi az 6vodai iligyeletet;

- egyezteti és ellendrzi a pedagogusok szabadsaganak és tavollétének nyilvantartasat;
- késziti és ellendrzi a tilmunka-elszamolast;

- a feleldsségi korébe tartozd6 munkafolyamatokrol, eredményekrdl a jogszabalyi eldirasokat
figyelembe véve tajékoztatja a fenntartot.

c.)Taniigyigazgatasi feladatai:

- koordindlja a beiskolazasi, felvételi iigyekkel kapcsolatos teenddket;

- elvégzi a gyermekek csoportba soroldsat;

- elkésziti a pedagdgusok és dajkak munkarendjét;

- elkésziti a nyari ligyeleti rendet;

- a nevelOtestiiletet érintd kérdésekr6l a helyben szokdasos modon tajékoztatja a
pedagdgusokat; - gondoskodik arrél, hogy az évoda hasznalok betartsak az iskolai Hazirend
elbirasait;

- az intézmény mitkodésérdl statisztikai adatokat szolgaltat;

- ellendrzi a taniligyi, munkaiigyi és egyéb dokumentumok naprakész vezetését;

- figyelemmel kiséri az éltala elinditott hivatalos ligyek megvaldsulasat;

- irdnyitja a belsd szabalyozé dokumentumok elkészitését;

- a belsd ellendrzéseket végez;

- a taniigy-igazgatasi ismereteit folyamatosan frissiti, részt vesz az ezzel kapcsolatos
képzéseken;

- részt vesz a pedagogusok mindsitésében a vonatkozd torvényi eldirds alapjan.

d.)gazdalkodasi feladatai:

- Iranyitja a belsd szabalyzatok elkészitését;

- nyomon koveti az 6vodai munkat érintd torvényi valtozasokat;

- a fenntartdval egyeztetve elkésziti az intézményi koltségvetést;

- feliigyeli az elfogadott koltségvetés megvalositasat;

- gazdalkodik a dologi eldiranyzatok szerint;

- itemezi a gazdasagi feladatokat;

- kialakitja a koltségvetés beszamolasi rend;jét;

- ellatja a 1étszam- és bér- és készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;
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- feliigyeli a bér- és egyéb személyi juttatasokkal kapcsolatos kifizetéseket;
- a fenntartdval egyeztetve fejlesztéseket, beruhazéasokat bonyolit le;

- ¢l az alairasi és utalvanyozasi jogosultsagaival;

- a pedagdgusok javaslatai alapjan tervezi az dvoda eszkozellatasat;

- feliigyeli az 6voda palyazati kotelezettségeinek ilitemezett teljesitését.

4. Ellenorzése:

Az O6voda szabalyzataiban foglaltak szerint: az SZMSZ-ben foglaltak szerint. Belso
ellendrzésre jogosult: a jogszabalyban foglaltak szerint a fenntarto.

5. Beszamolasi kotelezettsége:

Jogszabalyi eldirasok alapjan, a nevelési munkatervben foglaltak szerint, elére egyeztetett
id6pontban. Rendkiviili ellendrzés az intézményvezetd altal indokoltnak tartott esetben, az
SZMSZ-ben foglalt eljarasrend szerint. Felelossége kiterjed teljes munkakorére ¢és
tevékenységére.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd. A munkakdri leirds csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor
betoltdje ezeken kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodod, de az itt nem szerepld eseti
vagy rendszeres feladatokat legjobb tuddsa szerint a munkaltaté érdekében elvégezni, ha
annak sziikségessége felmeriil. A munkavallalo bizonyos esetekben munkakoron kiviili
feladatot is végez. Nem koteles a munkavallal6 teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba, vagy munkaviszonyara vonatkoz6 mas szabalyba litkozik, illetve ha az utasités
végrehajtasa sajat maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és
stlyosan veszélyeztetné. A munkaltatd szabdlyzatai, utasitdsai, a munkaltatdi jogkor
gyakorloja és/vagy a munkavallalé kozvetlen felettese a munkavallald részére mas, az
el6zéekben nem részletezett feladatot is meghatarozhat.

Kelt:

fenntartd képviseldje
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A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

koznevelési foglalkoztatott alairasa

Igazgatohelyettes

Igazgato helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagéogus munkakori
leirasa

1. Alapadatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus/igazgatod helyettes
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja:
Munkavégzés helye:

Foglalkoztatasi jogviszonya:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

A munkakor betoltéséhez sziikséges alapképzettség:
Besorolasi kategoria:

Munkaidé:

Kotott munkaido:

Helyettesités:

Munkakapcsolatai:

- fenntartoval,

- nevelGtestiilettel,

- dajkakkal,

- pedagogiai munkat segité személyekkel, intézményekkel
Az igazgat6 helyettes kozvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Potszabadsag:

Az alapszabadsagbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
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A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatasa utdn — a munkaltato 6vodaban jalius 1-jétdl
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo  legalabb 6t munkanappal korabban ko6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik

Alkalmassagi vizsgalat: Kotelezden eldirt alkalmassagi vizsgalat, munkaegészségiligyi
eléirasok értelmében. Sziikség esetén koteles orvosi vizsgélaton részt venni.

Személyes adatainak kezelése: Az 6voda Adatvédelmi szabdlyzatdban eldirtak alapjan.
2. Az 6vodapedagogus feladatai
a.) Altalanos szakmai feladatai:

- A Pedagodgiai Programban foglaltak szerint a gyermekek keresztyén nevelését, hitben vald
novekedését segiti;

- a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi
¢let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveli; - biztositva a sajat a sajat lelki, szakmai
fejlodését, az innovaciot, részt vesz a gyiilekezet alkalmain, dhitatain;

- munkdjat az intézmény kiildetésnyilatkozataval Osszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelelden, az etikai kodex elvarasai alapjan végzi az intézmény teriiletén,
ill. az 6voda altal szervetett mas programok esetén kiilsé helyszinen a meghirdetett idében és
helyen;

- az ismeretek atadasat targyilagosan, az intézmény altal preferalt modszerekkel ¢és
eszkozokkel, tervszeriien, a legjobb tudasa szerint végzi;

- az 1ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével
(motivaléssal), és €letkori sajatossagaiknak megfelel6 modszerekkel adja at;

- neveld munkdjat korszeri altalanos miiveltséggel és szocialis érzékenységgel végzi;

- a Pedagdgiai Program eldirdsai alapjan felméri a gyermekek egyéni fejlettségét, azt rogziti
az Egyéni fejlédési naploban, a helyi rend szerint a csoportnaploban;

- elkésziti a nevelési- oktatasi tervet;

- naprakészen felkésziilt a gyermekek egyéni és csoportos fejlesztésére; - a gyermekekkel
kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld banasmod
kovetelményét;

- gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetségiik kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét;

- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmiikddik a gydgypedagogussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel;

- eldsegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdzasat;
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- elosegiti a gyermekek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatasat;

- fokozatosan szoktatja a gyermekeket az &vodai hazirend betartdsara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt 1égkort; - igyekszik mindent megtenni

— sziikség esetén szakemberek bevonasaval

— a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében;

- tiszteletben tartja a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait; - rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket (torvényes képviseldt) a gyermekiik fejlodésérol,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol;

- pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitdsdhoz;

- segiti a sziil6i kozdsség kialakulasat, miikodését, valamint a Sziiléi Szervezet megalakulésat;
- munkdja sordn egyiittmikodik a szilokkel, a szilok kozosségével, a szakmai
munkakdzosségekkel, munkatarsaival €s a reformatus oktatasiigy szerepldivel;

- maradéktalanul teljesiti a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagogiai €s adminisztrativ feladatait;

- pontosan és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

- részt vesz a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken,;

- hataridére megszerzi a pedagdgus elémeneteli rendszerben kotelezd mindsitéseket.

b.) Részletes szakmai feladatai:

- Gondoskodik a gyermekek folyamatos feliigyeletérdl;

- tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat;

- a csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben biztonsagos €s esztétikus kornyezetet, valamint
idedlis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi és lelki fejlddéséhez;

- az Unnepekhez ¢és az oOvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a csoportjdban az
iinneplés modjat és koriilményeit;

- folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, amelyekrdl
feljegyzést is készit;

- munkdja sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat;

- biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket;

- naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsol6dd adminisztracios feladatokat;

- az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit;

- irdnyitja, ellendrzi €s értékeli a dajka szakmai munkajat;

- megszervezi és vezeti az Ovodai sziiléi értekezletet, meghatirozott idoben vagy a
sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart;

- csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit; 5 - kozremiikddik a gyermekvédelmi
feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban,
megeldzésében, megsziintetésében; - folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kozvetlen és
kozvetett partnereivel.
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3. Igazgatohelyettesi feladatai

Vezetoi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd helyettes munkakori leirdsat az
1gazgato késziti el.

Az igazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremikodik az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetlenill szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.

Az igazgato helyettes felelds:

nevelémunkat kozvetleniil segité  alkalmazottak  iranyitdsaért, tevékenységiik
ellenOrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellenérzésében vald részvételéért,

a sziiléi szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagdégus ¢és nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok tlitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Az 6vodara harulo feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezet6é utmutatasa szerint
Eseti helyettesités (heti 4 6ra)
Sziil6i értekezlet, fogado ora tartasa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Palyazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusagvédelmi felelds
Munkako6zosség vezetdi feladatok

4. Ellenorzése:

Az ¢6voda szabalyzataiban foglaltak szerint: az SZMSZ-ben foglaltak szerint. Belso

ellendrzésre jogosult: a jogszabalyban foglaltak szerint a fenntart6, az igazgato.
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5. Beszamolasi kotelezettsége:

Jogszabalyi eldirasok alapjan, a nevelési munkatervben foglaltak szerint, elére egyeztetett
idopontban. Rendkiviili ellenérzés az intézményvezetd altal indokoltnak tartott esetben, az
SZMSZ-ben foglalt eljarasrend szerint. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére ¢és
tevékenységére.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd. A munkakori leirds csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor
betoltdje ezeken kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szerepld eseti
vagy rendszeres feladatokat legjobb tuddsa szerint a munkaltaté érdekében elvégezni, ha
annak sziikségessége felmeriil. A munkavallalo bizonyos esetekben munkakoron kiviili
feladatot is végez. Nem koteles a munkavallal6 teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba, vagy munkaviszonydra vonatkoz6 mas szabalyba litkozik, illetve ha az utasitas
végrehajtasa sajat maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és
stlyosan veszélyeztetné. A munkaltatd szabdlyzatai, utasitdsai, a munkaltatdoi jogkor
gyakorloja €s/vagy a munkavallalé kozvetlen felettese a munkavéllald részére mas, az
el6zéekben nem részletezett feladatot is meghatarozhat.

Kelt:

igazgatd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

koznevelési foglalkoztatott alairasa
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Dajka

Dajka munkakori leirasa

1. Alapadatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: dajka

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkavégzés helye:

Foglalkoztatasi jogviszonya:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

A munkakor betoltéséhez sziikséges alapképzettség:
Munkaidé:

Munkarendeje:

Helyettesités:

Munkakapcsolatai:

- fenntartéval,

- nevelotestiilettel,

- pedagogiai munkat segité személyekkel, intézményekkel

A dajka kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus €s az igazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap
Potszabadsag:

Az alapszabadsagbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,

oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo elézetes meghallgatisa utan — a munkaltatd Svodéban jalius 1-jétdl

augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idOpontban koteles

kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Alkalmassagi vizsgalat: kotelezéen eldirt alkalmassagi vizsgalat, munkaegészségligyi
eldirasok értelmében. Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.
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Személyes adatainak kezelése: az 6voda Adatvédelmi szabalyzatadban eldirtak alapjan.
2. A munkakorhoz tartozo feladatok:

Altalénos szakmai feladatai:

- Munkgjat az intézmény kiildetésnyilatkozataval = Osszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelelden, az etikai kodex elvarasai alapjan végzi;

- a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi
¢let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveli;

- munkdjat az intézmény altal preferalt modszerekkel és eszkozokkel, tervszertien, a legjobb
tudasa szerint végzi;

- feladatait a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), és
¢letkori sajatossagaiknak megfeleld modszerekkel latja el;

- munkajat korszer( 4ltalanos miiveltséggel és szocialis érzékenységgel végzi;

- a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, a sziikségleteknek
megfelelden egyéni feliigyeletiiket ellatja,;

- elosegiti a gyermekek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatasat,;

- fokozatosan szoktatja a gyermekeket az 6vodai hazirend betartasara, biztositja a biztonsagos,
nyugodt légkort; - igyekszik mindent megtenni a gyermekek testi-lelki egészségének
fejlesztése €s megdvasa érdekében;

- tiszteletben tartja a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait;

- munkaja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel, a sziilok kozdsségével és a munkatarsaival;

- nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket az 6vodapedagdgushoz iranyitja;

- maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
feladatat;

- pontosan és aktivan részt vesz az €éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

- a hivatali titkot megdrzi;

- lojalis az intézményhez.

Részletes szakmai feladatai:

- munkajat az 6vodai csoport d6vodapedagogusainak kdzvetlen iranyitasaval végzi,

- a csoport Ovodapedagogusai altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban, (6ltdztetés, tisztalkodasi teenddk ellatasa, stb.) a
szokasok, szabalyok betartatasaban;

- részt vallal a gyermekek feliigyeletébol;

- folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segiti a
gyerekeket; - kozremiikodik a teremrendezésben, a csoportszobai jaték- és egyéb
tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében, segit a jatékelrakdsban a csoport
szokasainak megfelelden;
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- a jatékidon kiviili idészakokban helyreéllitia a csoportszoba rendjét, gondoskodik a
csoportszoba szelloztetésérol;

- gondoskodik a gyermekek ¢életkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl;

- aktivan kozremikodik a gyermekek étkezésének lebonyolitasaban, az ételeket az
ovodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan a mosogatdba viszi; -
segiti a gyermekek 6nalld 6nkiszolgalasi tevékenységét;

- megteremti a gyermekek nyugodt pihenésének feltételeit (el- €s visszahelyezi az agyakat,
eldkésziti, eligazitja, majd elpakolja az 4gynemiiket, stb.);

- el6késziti az udvari jatszohelyeket, eszkozoket, segit az udvari jatékok mozgatasaban;

- levegdzési 1d6 alatt segitséget nyujt az udvarrdl bejovoé gyermekeknek a mosdoban;

- a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon;

- biztositja a feladatkorébe tartoz6 dvodai helyiségek rendjét és tisztasagat;

- naponta (€s sziikség szerint) fertdtlenitd takaritast végez a mosdodban;

- tisztan tartja a jatékokat, eszkozoket, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi;

- sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot;

- az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban
az igazgatd ¢és az 6vodapedagogus utmutatdsai szerint részt vesz.

- gondozza a rabizott ndvényeket, allatokat;

- kéthetente cseréli a gyermekek agynemiijét;

- betartja a HACCP eldirasainak dajkakra vonatkozo szabdlyait;

- a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény vezetdjének;
- gondoskodik a tisztitoszerek gyermekektdl elkiilonitett, biztonsdgos tarolasarol;

- a nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast;

- a tavaszi, nyari, 6szi id0szakban segitséget nytjt az 6voda kertjének gondozasaban.

3. A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds a munkakdri feladatainak hatariddre torténd hidnytalan elvégzéséért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a munkatarsak és a gyermekek
személyiségi jogainak figyelembe vételéért;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, eldirdsnak
megfeleld hasznalataért;

- a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsok betartasaért,

- a rabizott gyermek szellemi és testi épségéért és fejlodéséért. Fert6z6 megbetegedéseket
jelzi a vezetdnek.

4. Ellenorzése

Az oOvoda szabalyzataiban foglaltak szerint. Az SZMSZ-ben foglaltak szerint. Belsd
ellendrzésre jogosult: Az Intézményvezetd, valamint az aktudlisan altala felhatalmazott
igazgato-helyettes, 6vodapedagogus-mentor Az éves nevelési munkatervben foglalt tartalom
és lUtemezés szerint. A munkavallalo feleldssége kiterjed teljes munkakdrére ¢és
tevékenységére.
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Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd. A munkakdri leirds csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor
betoltdje ezeken kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szerepld eseti
vagy rendszeres feladatokat legjobb tuddsa szerint a munkaltaté érdekében elvégezni, ha
annak sziikségessége felmeriil. A munkavallalo bizonyos esetekben munkakdron kiviili
feladatot is végez. Nem koteles a munkavallalo teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba, vagy munkaviszonydra vonatkoz6 mas szabdlyba litkozik, illetve ha az utasitas
végrehajtasa sajat maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és
stlyosan veszélyeztetné. A munkaltaté szabdlyzatai, utasitdsai, a munkaltatdi jogkor
gyakorloja €s/vagy a munkavallalé kozvetlen felettese a munkavéllald részére maés, az
el6zéekben nem részletezett feladatot is meghatarozhat.

Kelt:

igazgatd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

koznevelési foglalkoztatott alairasa

1. A munkavallalo neve:

2. A munkahely megnevezése:
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Eletfacska Reformétus Ovoda
3. A munkakdér megnevezése:
Igazgato helyettes
4. A munkakor betoltésének feltételei:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség (0voképzo foiskola).
5. A munkavégzés konkrét helye:
Eletfacska Reformatus Ovoda, 2483. Gardony, Kossuth utca 70-72.
6. A munkaido beosztasa:

- heti munkaideje 40 ora

- kotott munkaidejiik heti 24 6ra

- a megtartand6 foglalkozéasok szdma heti 24 6ra

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a

teljes 6vodai életet magéaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaid6

fennmaradd részében, legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést el6készitd, azzal

Osszefiiggd egyéb pedagbgiai feladatok, a nevel6testiilet munkéjadban valorészvétel,
gyakornok szakmai  segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el

az 6vodapedagdgus szamara.
7. Kapcsolati rendszer:
Kozvetlen felettese az igazgato.

8. Ellenodrzési tevékenység:

e Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a
vezetOi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
9. Ellenorzésére jogosultak:

e Az intézményvezetd és a fenntartd képviseldi, kiilsés szakmai ellenérok
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10.

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhet a vezet és a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek

szerint.
Altalinos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit:

a johiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara,

bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,

munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel,

személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki.

11. A feladatainak részletes felsorolasa:

11.1A vezeto helyettes olyan munkaltatoi feladatai, melyet a vezeto tavollétében ,
vagy megbizasa alapjan lat el. Munkajat — indokolt esetben — az igazgato

engedélyével otthonrol is (home office) végezheti.

munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellendrzése,

szabadsagolasi terv 0sszeallitasa, a szabadsagok dokumentalasa
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hidnyzasok nyilvéantartasa,
a dolgozék munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos teenddk
megszervezeése, az Ovoda munka-tlizvédelmi feleldsével,

technikai dolgozok ellendrzésével kapcsolatos feladatok elvégzése

11.2.Pedagdgiai feladatai:

Az 6voda helyi nevelési programjanak megvalositasaban valo részvétel,

az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdban megfogalmazott alapelvek
érvényesitése,

reformatus hitélet biztositasa,

az 6vodai neveldmunkahoz segitségnyujtas,

megbizas szerint a neveldtestiileti és munkatarsi értekezlet elokészitése, lebonyolitasa,
a szakmai munkak6zosségek segitése,

a vezetdvel megosztva részt vesz a sziildi értekezleteken, nyilt napokon,

az onképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
kozéptavu és éves tovabbképzési tervek megbizas szerinti 6sszeallitasa,

az 6voda informacios rendszerének kialakitasaban vald kozremiukodés, mikodtetésben
val6 részvétel,

az igazgatd megbizdsa alapjan a neveldmunka ellendrzésében, értékelésében,
mérésében vald részvétel, a mindségbiztositasi rendszer kialakitasdban és
miikodésében vald aktiv egylittmiikodés ,

megbizas alapjan beszamolokat készit.

11.3.Taniigy — igazgatasi feladatai:

a gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan,

részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban,

torekedik a gyermekbalesetek megeldzésére,

kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében,

megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat,

a gyermekek iskoldba-iratasi teenddivel kapcsolatos adminisztracios €s egyeztetési

teendOkben részt vesz.
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11.4.Egyéb feladatai:

e gondoskodik az eldiras szerinti selejtezésrol,

e jelzi a szlikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,

e amunkabol valo6 tdvolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begyjti, kezeli

e a technikai személyzet munkdjat kozvetleniil irdnyitja, megbeszéléseket tart,
ellendrzést végez koriikben,

e cllendrzi a HACCP programban eldirtak betartasat,

e a nyari zards ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az iddszakos karbantartasi
munkalatokat

e a felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi, gondoskodik
azok nevelési év eleji kiosztasarol €és nevelési év végi Osszegyiijtésérol — a nevelés
nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket feliigyeli,

e a szllék szamara legalabb 7 nappal korabban tajékoztatast ad az id6épontokrol,
Osszegyljti az ligyelet iranti igényeket

e anevelés nélkiili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkajat, mikor hol
legyen a nagytakarités, hol legyen az ligyeletes csoport, stb.,

o képviseli az 6vodat a vezetdé megbizdsa alapjan a fenntartd értekezletein, egyéb
rendezvényein,

¢ az 6voda dokumentumainak Osszeallitasanak elokészitésében részt vallal,

e a dolgozdkrol kiilonbozd nyilvantartdsokat vezet, szabadsagos kartonokat,
helyettesitési naplot, magannyugdij-pénztari tagsdgrol kimutatdst, TAJ szdmok
nyilvantartasat stb.,

e a munkavédelmi feleldssel gondoskodik a gyermek ¢és munkahelyi balesetek
nyilvantartdsarol,

e az igazgatd megbizdsa alapjan az Ovodai iinnepek és iinnepélyek eldkészitésében,
szervezésében, lebonyolitasdban koordinalja az 6vondék munkajat,

e az Ovoda targyi, dologi feltételeinek biztositdsaban részt vallal, segit a beszerzésben,
az eszkdznorma szerinti igény megszervezésében,

e aselejtezési bizottsagnak tagjaként részt vallal a feladatokban,

e az atadott kulcsokért felelosséget vallal

12. Hataskorok, jogkorok:
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Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjainak és a jogszabalyok valamint az 6voda

SZMSZ-ben biztositott jogokat.

13. Felel6sségi kor:

e Az 6voda dolgozdival kapcsolatos informacidkat, valamint a gyermekek és a sziilok
személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el.

o Az igazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel €s jogkorrel latja el a vezetési teenddket.

* A munkakdrébe tartozd egyéb feladatok:

e Javaslattételi joga: Hatalyos jogszabalyok alapjan

e Rendelkezési és intézkedési joga: Hatalyos jogszabalyok alapjan

e Informacidt szolgaltathat: Hatalyos jogszabalyok alapjan

Kiilonleges felel6ssége:

e Az intézmény vezetdségének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkdrnek.
e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel és jogkorrel latja el a vezetési teendoket.

e Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak  eldirastél  eltéré  hasznalatiért,
megrongalasaért,

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

o egyéni feleldsség: anyagilag és erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokért, szellemi

¢€s anyagi értékekeért.

14. Jarandosaga:
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e A munkaszerz6désben meghatarozott illetmény/munkabér,

e avonatkoz6 jogszabalyokban rogzitett munkaruha

A munkakori leirds valtoztatdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd

fenntartja.

Késziilt: Hatalyos:

A fenti munkakori leirast elolvastam és magamra kotelezd érvénytinek tartom.

munkavallalo munkaltatd

ovodapedagogus

1. A munkavallal6 neve:

2. A munkahely megnevezése:
Eletficska Reformatus Ovoda

3. A munkakoér megnevezése:
ovodapedagogus

4. A munkakor betoltésének feltételei:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség ( kozépfoku vagy felséfoku

szakiranyu végzettség).
5. A munkavégzés konkrét helye:
Eletfacska Reformatus Ovoda, 2483. Gardony, Kossuth utca 70-72.
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6. A munkaido beosztasa:

- heti munkaideje 40 6ra

- kotott munkaideje: heti 32 6ra

- a heti 40 o6ras munkaido fennmaradd részébol, azaz heti 8 6rabol maximum 4 o6rat a
62§(8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai ¢életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

7. Kapcsolati rendszer:

Kozvetlen felettese az igazgatd, napi kapcsolatot tart az igazgaté  helyettessel és az dvoda
dolgozoival. Informaciokat a sziiloknek, vezetonek ¢és a fenntartonak adhat, és ugyanezen
személyektdl kaphat. Az 6voda belsd ligyeirdl csak a kollégdknak, a vezetdének és a
fenntartonak szamolhat be. A hivatali titkokat koteles meg0rizni, az intézmény falain beliil

megtartani.

8. Helyettesitések:

A helyettesitéseket az 6vodapedagogusok sziikség szerint, egymas kozott oldjak meg. Erre

felhatalmazast az igazgaté adhat, a helyettesités rendjérdl egy személyben 6 dont.

9. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A pedagbdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében
felmondassal, kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansadg jogcimén torténd
felmentéssel - annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
Az elsé tovabbképzés az elsd mindsités elott kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betdltdtte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben
részt venni annak a pedagoégusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani

hét évben.
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10.

12.

13.

Ellenorzési tevékenység:

Munkdjat a torvényesség ¢s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Ellendrzésére jogosultak:

Az intézményvezeto €s helyettese, a fenntartd képviseldi
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
Altalanos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat ¢€s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikodik.

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

a johiszemuiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

munkaidején kiviil sem tanlsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktel en személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Altalanos feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudasdnak

megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.
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14.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi
nevelési program alapjan végzi dnalldan és feleloséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és kdotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egylittmiikodés normait.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi

1égkor megteremtésében.

Feladatainak részletes felsorolasa:

Az oOvoda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd o6raszamat a mindenkor érvényben 1év6é jogszabaly alapjan
hatarozza meg az dvoda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi ¢épségének megdvasardl, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

Minden 6vondének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az
Onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri nevelOmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely

harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.
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A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon ¢és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az dévodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek ¢és a
sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziiloi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az O6vodaban folyd
nevelémunkarol, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermeke
fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munka;jat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigyi  allapotar6l, magatartasarol, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés ¢és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracidés feladatokat
(mulasztési napld, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozdsségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd madassagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozaés, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelozni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
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kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1éve vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e A pedagogiai munkéval, az 6voda iigyvitelével és mukodésével kapcsolatos — kotelezod
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatdsa szerint
végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleléséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes — megszegésével okozott karért
kartéritési felelsséggel tartozik.

e Az O6voda miukodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészseégligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.

e Munkgjat — indokolt esetben — az igazgatd engedélyével otthonrol is (home office)

végezheti.

Az ovoddra harulo feladatokbol az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat elldtni a vezetd

utmutatdsa szerint:

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartdsa

Szertarfelel6s

Konyvtarfelel6s

Jegyzokonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Palyazatirasban valo részvétel

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés eldkészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Gyermekvédelmi feladatokat véllalhat, mint gyermekvédelmi felelds
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Az 6voda kulcsaiért, a riasztd belizemeléséért valo feleldsség.

15. Hataskorok, jogkorok:
A pedagogus kotelességei és jogai

62. § (1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
iskolaban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

a) nevelo és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulo
felzarkozasat elosegitse,

c¢) segitse a tehetségek felismerését, Kkiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a sziilét (torvényes képviselét) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

2) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6

- és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,
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h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat
és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves ¢&s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatirozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szévegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munk4djat,

k) részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

/) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢életitra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eloirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadéorakon,
az iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o) hataridore megszerezze a kotelezo mindsitéseket,

P) megorizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz méltéo magatartast tanudsitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

(2) A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - tovabbképzésben vesz részt. Megsziintetheté -
munkaviszony esetében felmondassal, kozalkalmazotti jogviszony esetében az
alkalmatlansag jogcimén torténé felmentéssel - annak a pedagogusnak a
munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem
vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés az elso
mindsités elott kotelez6. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus,
aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

[¥#(5)!7! A nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben
pedagogus-munkakorokben dolgozé pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan

szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezet6 altal - az e torvény
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keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaido
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

(6) A teljes munkaidé Otvendt-hatvandt szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A
kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-
oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést
lat el.

(7) Az intézményvezetd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja
az aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

(8)!72 Az 6vodapedagogusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen,
a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé
fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal
osszefiiggé egyéb pedagogiai feladatok, a nevelotestillet munkajaban valé részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté6 el az
ovodapedagogus szamara.

63. § (1) A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

b) a pedagogiai program alapjian az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

¢) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

d) a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze neveld, oktaté munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét (kivéve nalunk, hiszen egyhazi
intézmény vagyunk.)

e) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

P a nevelétestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a

neveldtestiilet tagjait megilleté jogokat,
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2) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellenérzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagégiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

i) az iskola konyvtaran keresztiil hasznilatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket,

Jj) az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket ¢és mas Kkiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valé jogosultsagat igazol6o pedagogusigazolvannyal
latogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

(2) Az (1) bekezdés j) pontjaban meghatarozott jog megilleti azt is, akit pedagdégus-

munkakorboél helyeztek nyugallomanyba.

16. Felelosségi kor:

Felelds a rabizott gyermekek testi €s lelki épségéért, azok fejlesztéséért.

Felel6s az o6voda teriiletén taldlhatd ingdsagok (jatékok, butorok, egyéb hasznalati

targyak) épségéért, allaguk megovasaért.

Kiilonleges felelosség:

A gondjara bizott gyermekek testi ¢€s lelki épségéért és fejlesztéséért teljes kora
felel0sséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai életérdl tajékoztatast ad a sziiloknek, rendszeresen tartja veliik a
kapcsolatot.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
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17. Felelosségre vonhato:

e agyermekek testi épségéért;

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

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

18. Jarandésaga:
e munkaszerzOdésben meghatarozott illetmény/munkabér

e .avonatkozo jogszabalyokban rogzitett munkaruha

A munkakori leirds valtoztatasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatonal

fenntartja.
Késziilt: Hatalyos:
A fenti munkakdri leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénylinek tartom:

munkavallal6 aldirdsa igazgat6 aldirdsa

Datum:

dajka

1. A munkavallal6 neve:
2. A munkahely megnevezése:

Eletfacska Reformatus Ovoda
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3. A munkakor megnevezése:
ovodai dajka
4. A munkakor betoltésének feltételei:
A munkakor betoltéséhez nem sziikséges szakirdnyu végzettség
5. A munkavégzés konkrét helye:
Eletfacska Reformatus Ovoda, 2483. Gardony, Kossuth utca 70-72.
6. A munkaido beosztasa:
Heti 40 6ra
délelott: 8.00. — 16.00h.-ig; délutan: 9.00h. — 17.00h.ig
7. Kapcsolati rendszer:

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkajat az igazgatod altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a
csoportvezetd  Ovodapedagogus iranyitdsa alapjan  végzi. Gyermekszeretd
viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikdcidos ¢€s beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira
a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott pedagdgiai

informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket

tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.
8. Ellendrzési tevékenység:

Munk3jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, az
o6vodapedagdgusi és vezetdi utasitdsok €s a nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa
alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Ellendrzésére jogosultak:
Az intézményvezetd, helyettese és az dvodapedagogusok
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e A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
10. Altalanos magatartasi kovetelmények:

e A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egytittmiikodik.

e A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

e amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

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

Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
11.A feladatok részletes felsorolasa:
A dajka altaldnos feladatai a gyermekcsoportokban:

* A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok elldtasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik,az ételeket az
ovonokkel egylitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatoba viszi.

¢ A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

¢ A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

* A jatek- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremukodik,

az 6vond utmutatasait kovetve.
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¢ A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

¢ Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyjtson mindségi szolgaltatast.

¢ Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az oOvodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

¢ Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

¢ Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

¢ Alkotdi moédon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

¢ Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsahoz.

* Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd €s az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az ¢vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonek.

¢ A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon.
e Onalléan ellatja a gyermekek feliigyeletét abban az esetben, ha az igazgato ezzel a
feladattal megbizza.

e Munkajat — indokolt esetben — az igazgatd engedélyével otthonrdl is (home office)

végezheti.

A dajka egyéb feladatai:

¢ Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

* Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6zOkben, mosdokban.

¢ A portalanitast mindennap elvégzi.

e A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas

szerint.
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e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
* Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli ¢és délutani idészakban.

* A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az ovoda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai
és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel

tartozik.

A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok

bezarasat.

A munkatérsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti

a csoport torésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo- és mosdszer mennyiségét az Ovoda

vezetdjével.

Munkakdriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrél pedagdgiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi

helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az

ovoda vezetdje idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

12. Helyettesitések:

A helyettesitéseket a dajkak sziikség szerint, egymas kozott oldjak meg.

Erre felhatalmazast az igazgatd adhat, a helyettesités rendjérdl egy személyben ¢ dont.
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13. Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

14. Felelosségi kor:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az dvoda pedagdgusok irdnymutatisa

szerint:

» a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,

e amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

e a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezes feltételeinek zoOkkendmentes feltételeinek biztositasaban,

e az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat

felelosségteljesen segiti.
Kiilonleges felelgssége:

o Tevékenységét az oOvodapedagogus kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
1égkdrnek.

e A pedagoégusokkal és kozvetlen kollégaival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziildknek tdjékoztatdst nem ad, dket a megfeleld

pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
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Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

e agyermekek testi épségéért;

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséeért;

e avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszkdzok, Dberendezési targyak eldirastol  eltéré  hasznalataért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

15. Jarandosaga

e munkaszerzddésben meghatarozott illetmény/munkabér

e a vonatkozo jogszabalyokban rogzitett munkaruha

A munkakori leirds valtoztatdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatonal

fenntartja.

Késziilt: Hatalyos:

A fenti munkakdri leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénytinek tartom.

igazgato aldirdsa munkavallalo alairasa

datum:

konyhai dolgozo

1. A munkavallalo neve:
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2 A munkahely megnevezése:
Eletfacska Reformatus Ovoda
3. A munkakér megnevezése:
konyhai kisegitd
4. A munkakor betoltésének feltételei:
Szakiranyu szakmai végzettség nem sziikséges
5. A munkavégzés konkrét helye:
Eletfacska Reformatus Ovoda, 2483. Gardony, Kossuth utca 70-72.
6. A munkaido beosztasa:
Heti 40 6ra
délelott: 11.00h. — 19h.-ig.
7. Kapcsolati rendszer:

Kozvetlen felettese az igazgatd. Munkajat az igazgatd altal meghatdrozott
munkarendben a vezetd irdnyitdsa és ellendrzése alapjan végzi. Elvards, hogy
tisztelettel forduljon a gyermekek, a sziilok, a kollégai felé, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként

kezelje. Nevelési kérdésekben az  érdekl6dd sziiloket tapintatosan az

6vodapedagdgushoz iranyitsa.
8. Ellenorzési tevékenység:

e Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, hazirend) altal megfogalmazott célkitlizések, a mukodési rend, a vezetdi
utasitdsok és a konyhdat ellendrizni jogosult szervek hatarozzdk meg. Munkajanak

barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.
9. Ellendrzésére jogosultak:

e Az intézményvezetd és helyettese valamint az NNK (Nemzeti Népegészségiigyi

Kozpont) végzi.
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10. Altalinos magatartasi kovetelmények:

e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egylittmiikodik.

e A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit:

e ajohiszemiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

e munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével

Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
11.A feladatok részletes felsorolasa:

* A konyhai feladatok szervezésével zokkendmentesen miikddteti az 6vodas gyermekek
haromszori étkezését. Az 6voda napirendjéhez igazodva eldkésziti a gyermek l1étszamnak
megfeleld ételadagokat, munkatarsa segitségével.

¢ A konyha altal szallitott, a napi 1étszamnak lejelentett étel mennyiséget az atvételkor
figyelemmel kisérve ellendrzi.

e Figyel arra, hogy az ételadagok fogyasztasra megfeleld homérsékleten keriiljenek a

gyermekek elé.

¢ Az ételmintak tarolasat és 48 orai megoOrzését mindennap kiemelkedo figyelemmel végzi.
e Azoknak a gyermekeknek, akik az ételt hazaviszik, dobozba csomagolja és elvitelre
elokésziti.

¢ A konyha, a konyhai eszkdzok tisztasagara nagy gondot fordit.

* Munkajat az NNK eldirdsait betartva végzi.

¢ A munkakoréhez sziikséges tanfolyamokat révid idén beliil elvégzi.

e Kozremiikodik a gyermekek egész napi ellatasaban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak

megteremtésében.
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13. Helyettesitések:

A helyettesitését kozvetlen kollégandje végzi. Erre felhatalmazast az igazgat6 adhat, a

helyettesités rendjérdl az igazgatd helyettes dont.
14. Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.
15. Felelésségi kor:
Felel6sséggel tartozik a gondjara bizott gyermekek napi haromszori étkeztetéséért.
Kiilonleges felelossége:

A gyermekek idOben és a megfeleld mennyiségben kapjak meg az ételt.

A konyha és a konyhai eszkdzok tisztan és rendben tartasa.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.
Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak  eldirastdl  eltéré  hasznalatiért,
megrongalasaért;

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

16. Jarandosaga

e munkaszerzddésben meghatarozott illetmény/munkabér

e a vonatkozo jogszabalyokban rogzitett munkaruha
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A munkakori leirds valtoztatdsdnak jogéat a koriilményekhez igazodva a munkaltatonal

fenntartja.

Késziilt: Hatalyos:

A fenti munkakdri leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénylinek tartom.

igazgato aldirdsa munkavallalo aldirasa

takarito

1. A munkavallalé neve:
2. A munkahely megnevezése:
Eletfacska Reformatus Ovoda
3. A munkakér megnevezése:
takaritd
4. A munkakor betoltésének feltételei:
Szakirdnyu szakmai végzettség nem sziikséges
5. A munkavégzés konkrét helye:
Eletfacska Reformatus Ovoda, 2483. Gérdony, Kossuth utca 70-72.
6. A munkaido beosztasa:
Heti 20 o6ra
délelétt: 7.00h. — 11.00h.-ig.

7. Kapcsolati rendszer:
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Kozvetlen felettese az igazgatd. Munkdjat az igazgatd 4altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa €s ellendrzése alapjan végzi. Elvaras, hogy tisztelettel
forduljon a gyermekek, a sziilok, a kollégai felé, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
legyen a jellemzé. A tudomadsra jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezelje.
Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz

iranyitsa.
8. Ellendrzési tevékenység:

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, hézirend) altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi
utasitdsok hatdrozzdk meg. Munkdjdnak barmely teriileten hidnyossagot tapasztal,

errdl értesiti az illetékes vezetdt.
9. Ellendrzésére jogosultak:
Az intézményvezeto ¢és helyettese
10. Altalanos magatartasi kovetelmények:

e A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatidrsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egylittmiikodik.

e A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

e munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott a tudomasara.

11.A feladatok részletes felsorolasa:
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* Az 6voda helyiségeit tisztan tartja.

* Gondoskodik a mosdok, vécék, ajtok gondos, higiénikus tisztasdgarol és a napi
portalanitasrol (csoportszobékat kivéve).

* Naponta / szlikség szerint tobbszor is / az 6voda folyosojat felsdpri, porszivozza,
fertdtlenitd felmosasat elvégzi.

* A tornatermet és azok moshat6 berendezési targyait naponta takaritja.

* A kiszolgéld helyiségeket (01t6z0k, sdszoba, fejlesztd szoba, irodahelyiségek) naponta
takaritja.

* Hetente az elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a
takaritasi miiveleteket, valamint a moshato falfeliiletek takaritasat is.

» Havonta a csOvezetékeket, armaturakat, nyilaszarokat, parkanyokat is takaritani kell.

Az ablakokat sziikség szerint takaritja, a fliggonyoket kimossa.

* Ezen kiviil elvégzi a soron kiviil adodo takaritasi feladatokat is.

» Munkajat Ggy szervezi meg, hogy a tobbiek munkajat ne zavarja meg.

* Biztositja mindeniitt a tisztasagot.

* A tisztitoszerrel takarékosan banik.

* Munkdjat a HACCP takaritasra vonatkozo6 szabalyainak megfelelden végzi.

12. Helyettesitések:

A helyettesitését a dajkak végzik. Erre felhatalmazast az igazgat6 adhat, a helyettesités

rendjérdl az igazgato helyettes dont.

13. Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda

SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

14. Felelosségi kor:

Feleldsséggel tartozik a gondjara bizott helyiségek és eszkdzok tisztantartasaért.

Kiilonleges felelossége:

A gyermekek és csaladok altal hasznalt helyiségek tisztantartasa (fertdtlenitd is), kiillonds

tekintettel a virusos, betegséges id0szakokra.

72



Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol  eltér6  hasznélataért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

15. Jarandosaga

e munkaszerzOdésben meghatarozott illetmény/munkabér

® a vonatkozo jogszabalyokban rogzitett munkaruha

A munkakéri leiras valtoztatdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatonal

fenntartja.
Késziilt: Hatalyos:

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelez6 érvénytlinek tartom.

igazgato aldirdsa munkavallalo aldirasa

karbantarto

1. A munkavallalo neve:
2. A munkahely megnevezése:
Eletfacska Reformatus Ovoda

3. A munkakér megnevezése:
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takarito
4. A munkakor betoltésének feltételei:
Szakiranyt szakmai végzettség nem sziikséges
5. A munkavégzés konkrét helye:
Eletfacska Reformatus Ovoda, 2483. Gardony, Kossuth utca 70-72.
6. A munkaido beosztasa:
Heti 40 ora
délelott: 8.00h. — 16.00h.-ig.
7. Kapcsolati rendszer:
Kozvetlen felettese az igazgat6. Munkajat az igazgatdé altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitdsa és ellendrzése alapjan végzi. Elvaras, hogy
tisztelettel forduljon a gyermekek, a sziilok, a kollégai felé, kapcsolataira a tapintat, az

elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott pedagodgiai informacidkat titokként

kezelje.
8. Ellendrzési tevékenység:

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,
SZMSZ, hézirend) altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a vezetoi
utasitdsok hatdrozzdk meg. Munkdjdnak barmely teriileten hidnyossdgot tapasztal,

errdl értesiti az illetékes vezetdt.
9. Ellendrzésére jogosultak:
Az intézményvezeto ¢és helyettese
10. Altalanos magatartasi kovetelmények:

e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egylittmiikodik.
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e A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

e ajOhiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

e munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével

Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

11.A feladatok részletes felsorolasa:

- Az intézmény allo és fogyo eszkdzeiért anyagi felelosséggel tartozik.

- Ellendrzi a we-ket, a vizberendezéseket, a csapokat, a vilagitast.

- Tarolo helyen gytjteti a szemetet, gondoskodik az elszallitasarol, rendben tartja a szeméttarolo
kornyékét.

- Az intézményi rendezvényeken sziikség szerint tevékenyen részt vesz.

- Javitasok, karbantartasok elvégzésére, méroorak leolvasasara érkezo kiilsé dolgozokat koteles
a munka elvégzése érdekében eligazitani.

- Rendben tartja az udvart. (seprés, gereblyézés, locsolas, fiinyiras, metszés, asas stb. A talaj
gondozasa korébe tartozik a homokozokban 1évé homok napi atforgatasa, felkupacolasa,
ontozése )

- Az intézmény épiilete el6tti teriiletet rendezi, télen sikossagmentesitést végez (egész évben az
id6jarasnak megfelelden: utcafront, jardak seprése, téli felasasa)

- Az intézményben folyé6 munka zavartalansagat — a maga munkateriiletén — biztositja, az
épiiletet és felszerelést megdvja, megeldzo intézkedéseket tesz.

- Naponta bejarja az épiiletet s az éplilet kornyékét, elvégzi a felmeriil6 hataskorébe tartozo

karbantartasi, javitasi munkakat.
12. Helyettesitések:

A helyettesitését a takarito és a dajkak végzik. Erre felhatalmazast az igazgat6 adhat, a

helyettesités rendjérdl az igazgatd helyettes dont.
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13. Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

14. Felelosségi kor:

Feleldsséggel tartozik a gondjara bizott épiilet helyiségeinek és eszkozeinek rendben

tartasaért, valamint az udvar karbantartasaért.

Kiilonleges felel6ssége:

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak  eldirastdl  eltéré  hasznalataért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak veszélyeztetéséért.

15. Jarandosaga

e munkaszerzédésben meghatarozott illetmény/munkabér

e a vonatkozo jogszabalyokban rogzitett munkaruha

A munkakori leirds valtoztatdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatonal

fenntartja.

Késziilt: Hatalyos:

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelez6 érvénytlinek tartom.
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igazgato alirdsa munkavallalo aldirasa

autobuszvezeto

1. A munkavallalo neve:

2. A munkahely megnevezése:
Eletfacska Reformétus Ovoda
3. A munkakor megnevezése:
autobusz vezetd, karbantartd
4. A munkakor betoltésének feltételei:
A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakiranyl végzettség
5. A munkavégzés konkrét helye:
Eletfacska Reformatus Ovoda, 2483. Gardony, Kossuth utca 70-72.
6. A munkaidé beosztasa:
Heti munkaideje: heti 40 6ra, kotetlen munkaidébeosztas

Munkdjat — indokolt esetben — az igazgatd engedélyével otthonrdl is ( home office)

végezheti.
7. Kapcsolati rendszer:

Kozvetlen felettese az igazgatd, napi kapcsolatot tart az igazgatd  helyettessel és az

6voda dolgozoival.

8. Ellendrzési tevékenység:
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- A munkavégzés folyaman koteles az ellendrzéseken részt venni. Az ellendrzések soran a
gépjarmi ellendrzése mellett személyi ellendrzést is alkalmazhatunk. Ebben az esetben az
iratok mellett alkoholszondas ellendrzés is lehetséges.

A munkaltatd a munkaszerzdédésben felsorolasra keriilo kotelezettségszegések észlelése
esetében ezekrdl koteles irdsbeli jegyzokonyvet felvenni, amelyet legalabb két olyan
személynek is ald kell irnia, aki a szabalyszegést észlelte, tantsitja. A munkavallalénak a
szabalyszegéssel kapcsolatos nyilatkozatat a jegyzokonyvben rogzitenie kell, amit a
munkavallalo alair. A jegyzokonyvben rogzitett, munkavallaléval ismertetett
szabalyszegés miatt a munkaltato irasbeli hatarozatot hoz a szankcid alkalmazasarol, amit

a munkavallalo részére atad.

Ellendrzésre jogosultak:

Intézményfenntartd, munkaltatod, az arra illetékes hatosagok.

9. Munkakori feladatok meghatarozasa:
- a KRESZ-nek, valamint a biztonsagi eldirdsoknak ¢és utasitdsoknak megfeleléen a
gépjarmil vezetése
- menetokmanyok pontos vezetése
- autdbusz igénybevételre torténd felkészitése
- folyamatos iizemkész allapotban tartasa
- igénybevétel utani takaritisa, karbantartdsa
Kotelességek:
Koteles a rendelkezésre bocsatott gépjarmii biztonsagos allapotarol ¢€s annak
allagmegodvasarol gondoskodni, takaritani az utasteret, a karokozast, rongalast elkeriilni.
Koteles maganal tartania a személyi iratait, gépjarmiivezetdi engedélyét, gépjarmiivezetoi

képesitési igazolvanyat, munkaszerzOdésének masolatat.

crer

Gépjarmiivezetéssel kapcsolatos feladatok:

A munkaid6 beosztdsdban meghatarozott idében, munkara kész allapotban jelenjen meg a
munkahelyén. A munkavégzés kdzben vagy alatt alkohol vagy mas tudatmédosité anyag
fogyasztésa tilos.

Vegye at a gépjarmivet, ellendrizze tisztasagat, felszereltségét, miszaki allapotat,

lizembiztossagat, folyadékszint megfeleldségét.
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Toltse ki és ellendrizze le a dokumentéciokat, miiszaki vizsga érvényességét ellendrizze.
Mobiltelefon hasznalata, dohanyzas, étkezés a fuvarfeladat kozben, vezetés kozben

TILOS!

Indulas elott ellendrizze:

gépjarmi kiils6 vizsgalata. Karosszéria €s a fényezés hibai, sériilései: sz€lvédo és egyéb
tivegek sériilései; visszapillantok sériilései; rendszamtablak megléte, épsége, fényszorok és
lampatestek épsége. Amennyiben hibat, sériilést talal, vagy miikddési rendellenességet
észlel, azt a jegyzOkonyvbe fel kell vezetni, felettesének koteles haladéktalanul jelenteni.
gépjarmii belsd és kiilsd tisztasagat, kiilonds figyelemmel a szélvédok, fényszorok,
lampatestek, rendszamtabldk, visszapillantd tikrok és az utastér, padlozat és iilések
tisztasagara, hogy az alkalmas legyen az utasok igényes szallitasara, utaztatisara.
szintellendrzések elvégzése (hiitd-, fék és ablakmosd folyadék, motorolaj, lizemanyag,
adalékanyagok, gumik, légnyomas.

allapotvizsgalatok (kormanymd, kapcsolodd részek miikodése, fékberendezés muikddése,
hatasfoka, muszerek ¢€s visszajelzd berendezések miikodése, motor miikddése, ékszijak
feszessége és allapota). Sziikség esetén a gépjarmilvezetd koteles azokat a javitasokat
elvégezni, amelyek nem indokolnak szakmiihelyi beavatkozast.

Indulas elbtt a menetlevére felvezetni a VALOS, a km 6rarol leolvasott indulé km ora
allast.

Menetir6 késziilékkel rendelkezd (tachograf) gépjarmii vezetése esetén az analog rogzitd
(tachograf) korongok ellendrzése, elhelyezése, a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden.
Kozuti forgalomban csak arra megfeleld és lizembiztos jarmiivel lehet részt venni.
Amennyiben az lizembiztossag nem megfeleld, azt haladéktalanul jelenteni kell a felettes
felé és a hibat azonnal el kell haritani. Feljegyzést késziteni kotelez6 a meghibasodasrol és

a kijavitas menetérdl és hataridejérol.

Utkozben elvégzendo ellendrzések:

A motor helyes mitkkodése, miszerek és visszajelzd berendezések valamint a kapcsolok
miikddése, elektromos berendezések miikodése, kormanymii és kapcsolorészek miikddése,

fékberendezések miikodése, felépitmény ¢és szerelvényeinek allapota, erdatviteli

berendezések allapota.
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10.

Menetird késziilék (tachograf) folyamatos kapcsoldsa a jarmii allasdnak, mozgasanak

megfelelden.

Fuvarfeladat befejezését kovetden, illetve altalaban elvégzendd miiveletek, altalanos

feladatok:

Takaritas (vezetofiilke, utastér soprése és felmosasa, a gépkocsi kiilso feliilete, szélvédo,
fényszorok, lampatestek, rendszamtablak). Sziikség szerint vagy a munkautasitds szerint
kiils6 mosas ¢és ablakok tisztitdsai (fiiggonyok és karpitok tisztitdsa igény szerint, a
munkahelyi felettessel egyeztetve.

Szintellendrzések (hidraulikus berendezések tartalyainak olaj szintje, lizemanyagtartaly
szintje, motorolaj-szint ellendrzése, utantoltés egyeztetése a feleldssel, hutéfolyadék
szintje, ablakmoso folyadék szintje ).

A gépjarmiivezetd a munkavégzés ideje, de még pihendideje alatt sem allhat alkoholos
vagy egyéb olyan szer befolyasa, hatésa alatt, amely a munkavégzés biztonsagat sérti vagy

veszélyezteti.

Tovabbi kotelezettségek:

Folyamatosan és pontosan vezesse a gépjarmii menetokmanyait. Végezze el a
tevékenységhez tartoz6 okmanykezelést (menetlevél, fuvarlevél, tachograf korong,
nyilvantartasok).

A hataridék betartasaval pontos iddben alljon ki a megadott helyre, gondoskodjon az
utasok biztonsagos be- és kiszallasarol.

VeszElyt jelentd rendellenességgel, lizemzavart téle elvarhatoan megsziinteti vagy erre
vonatkozdan azonnali intézkedést kér felettesérdl. Balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal
koteles jelenteni illetve dokumentélni.

Munkaidd alatt étkezni, dohanyozni a csak a meghatarozott helyen és idében szabad.

A gépjarmi vezetését csak a munkaltatdja tudtaval és eldzetes irasbeli beleegyezésével

engedheti at masnak.

A munkakori leirdsban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerz6dés ¢s a Munka
Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok eldirasai az iranyadok.

Felel6sségi kor:

autobusz lizemeltetésével kapcsolatos szabalyok betartasa
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KRESZ szabalyainak betartasa

- munkakorével kapcsolatos munka- ¢és balesetvédelmi, valamint egyéb {iizemeltetési
szabalyok betartasa

- sziikkséges  dokumentumok  beszerzése, nyilvantartdsok  naprakész  vezetése,

menetokmanyok, engedélyek érvényesitése
Felelosségre vonhato:

e az autObusz lizemeltetésével kapcsolatos szabalyok be nem tartasaért,

*  munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e az autdbusz eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
11. Jarandosaga:

e  munkaszerzddésben meghatarozott illetmény/munkabér

e avonatkoz6 jogszabalyokban rogzitett munkaruha

Késziilt: Hatalyos:
A fenti munkakdri leirast elolvastam és magamra kotelezd érvénylinek tartom.

munkavallalo munkaltatd
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Melléklet 2.

Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

Tartalom
BEVEZETO. ....eeeeeee ettt ettt es 1
GyermekKkori diab@teSz tNELOI.........eeiuieiiieriieeiieieeie ettt ettt ettt eteeaeeesaeesaesnseenseans 1
Gyerekkori diab@teSz KEZEIESE .......occviiiiiiieiiie ettt e e e e es 1
A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen allapotok, azok kezel€se .........cccoevevieninieniencnnen. 2
Intézményvezetd feladata 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek felvétele esetén................ 5
Bevezeto

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

hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg
kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusi diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd

vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei
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A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tlinetei is hasonldoak a felndttkorban

jelentkezOhdz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.
Cukorbetegség fo tiinetei:

* szomjusag érzet

« fokozott vizeletiirités

* nehéz sebgyogyulas

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

* acetonos lehelet
Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust

diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,

a gyermek vércukorszintjétol is.

1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyéalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbdl kell bevinni az erre

kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a kezeldorvos altal eldirt).
= Az injekciot altaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

1-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért

napi szénhidrat mennyiségét.
= A diétas étrend biztositdsarol az ételszallitd cég gondoskodik.

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

crcr
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Helyes étrend.:

= Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

» Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimodles fogyasztasara,

= A teljes kidrlésti gabondk fogyasztasa javasolt a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

= Biztositani kell az elegend6 folyadék fogyasztast.

A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok, azok

kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- a tal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
- a sokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar

igen veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.
* Ha a gyermek az inzulin beadéasa utan nem étkezett,

= A gyermek késon étkezett,

= Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

= Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivddik az fel. Bizonyos
gyogyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos. Helyes

inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.
Hipoglikémia tiinetei

= rosszullét,

= heves szivdobogas,

= szédiilés,

* remeges,

= sapadtsag,
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= izzadas,
= Jataszavar,

» beszédzavar,

» gyengeseg
= ¢hségérzet

= hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

= Rosszullét esetén sz6ldcukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg
kell etetni vele egy kekszet. A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés,
ugyanis, ha nem javul, akkor eszméletvesztés, rangdgorcs is felléphet El6fordul, hogy hirtelen
alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, €és nyelni tud, nekiink
kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szél6cukrot a beteggel. A széldcukor mar a szajbol
elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az

ezekben talalhat6 Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mieldbbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldaldra vagy a haséara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. nyal)
konnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregb6l. Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek
a nala levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt kaphatja (a sziild felelds ennek
biztositasarol, ha a gyermek kaphatja). A fecskenddben el6 van készitve az olddszer, mellette
van a hatéanyagot tartalmazé porampulla. Ennek a mlianyag kupakjat kell lepattintani, majd
az oldoszert a gumidugo6t atszurva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza
kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt légteleniteni kell ugy, hogy a tit felfel¢ tartva
kinyomjuk beldle a levegdt, majd a test barmelyik izmaba szurva beadjuk a betegnek. Az
injekcid utan a tudat elkezd kitisztulni. Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szdjon at
adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhdzba

szallitashoz.
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A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu

diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyéaban.

Ennek veszélye: a ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasti ketontestek
keletkeznek. A ketoacidézis 6 tlinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a
hanyinger, hasfajas, szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel,
kezelése korhazakban torténik. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be,
tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil stilyos allapotba. Megel6zése a normalis
inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden esetben be kell adni
az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat. Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon
bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell.
Az inzulin beaddsa elengedhetetlen. A szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimdlcslevek
formdjaban is torténhet. Ha a hanyas kialakul, és a szajon at valé folyadékbevitel nem oldhaté
meg, ment6t kell hivni és korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzid segitségével tartjak fenn a

szervezet egyensulyi allapotat.

Intézményvezeto feladata 1-es tipusu diabétesszel €lo gyermek felvétele

esetén

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek részére abban az idétartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt 4ll,
az l-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére,
a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai

iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt

vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) haziorvos vagy Ovodavédénd utjan biztositja.
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Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd

munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara eldirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beaddsat. A sziild, més torvényes képviseld kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével

Osszhangban megtett formaban nyujthatja be.

Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Elitv.-vel

Osszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet szerint jarnak el.

Inzulin Tarolasa, veszélyes hulladék kezelése

Az Intézménybe 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek beiratdsa esetén a szamara sziikséges
mennyiségli inzulin hiitészekrényben vald taroldsa megoldhatd. A keletkezett veszélyes
hulladék tarolasat és elszallitdsat az erre a feladatra szakosodott céggel vald szerz6déskotés

utjan kivanjuk majd végrehajtani.
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