8. Napirend

ELOTERJESZTES

Pusztaszentliszlé Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete 2025. oktober 14. napjan
megtartisra keriilé soros, nyilvanos képvisels-testiileti iilésére

Eldterjesztés targya: Pusztaszentlaszl6i Ovoda-Bolesdde Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.
Eléterjeszt6: Kaj Istvan polgdrmester, Simonné Varga Katalin igazgaté

ElSterjesztés készitGje: Salamon Henrietta jegyz6

Dontés formaja: Képviseld-testiileti hatarozat

Melléklet: Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) alapjan:

25. § (1) A kéznevelési intézmény miikdésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az
SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi.
Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

85. § (1a) A fenntart6 a kiznevelési intézmény pedagdgiai programjanak, éves munkatervének,
valamint SZMSZ-ének jovihagyasarol az igazgato altali felterjesztést kévetd harmine napon beliil
dont.

Simonné Varga Katalin igazgat6 elkészitette és jovahagydsra megkiildte az intézmény Szervezeti-
¢s Mitkddési Szabalyzatat, mely jelen elSterjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy az eléterjesztést megvitatni és a Pusztaszentldszloi
Ovoda-Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat elfogadni sziveskedjen!

Hatarozati javaslat:

.../2025. (X. 14.) KépviselS-testiileti hatirozat:

Pusztaszentlaszl6 Kozség Onkorméanyzata Képvisels-testiilete a Pusztaszentlaszléi Ovoda-Béleséde
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az elSterjesztés szerint elfogadja.

A képvisel6-testiilet felkéri a polgdrmestert, hogy az igazgatét a képvisel6-testiilet dontésérsl
tajékoztassa.

Hatarid6: Azonnal
Felelés: Kaj Istvan polgarmester

Pusztaszentlaszlo, 2025. oktéber 9.
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BEVEZETO

A Pusztaszentldszléi Ovoda-bolcséde, mint  tSbbeéla intézmény miikddésére vonatkozo

rendelkezéscket a szervezeti és miikdési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az

intézményi SZMSZ rendelkezései vonatkoznak a bdlcsédére és az 6vodara.

Meghatarozza a Pusztaszentldszl6i Ovoda-bdlcséde, mint koznevelési intézmény szervezeti

felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra vonatkozod

megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Térvényi hattér

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésr6l (Nkt)

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél sz616 tdrvény
végrehajtasardl

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasarol.

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérsl

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

2012. ¢evi IL. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXII. Torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabdlyairol

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

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. Toérvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl

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

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC., térvény modositasa
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e 369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérl

o 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miiksdésiik
feltételeirol

e 37/2014. (IV. 30) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozd taplalkozds-egészségiigyi
eloirasokrol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok (j életpalyajardl szold 2023. évi LII.
térvény végrehajtasarol.

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérsl

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

A Szabdlyzatot az intézmény igazgatoja készitette el.

1.2. Az SZMSZ célja, tartalma

A kdzoktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti €s mikodési szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg. Megalkotésa a nemzeti kdznevelésrél
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-n foglalt felhatalmazas alapjan tdrténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A
szervezeti és miikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és

folyamatok dsszehangolt miitkdését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.3. Az SZMSZ személyi hatilya Kiterjed:

az 6voddba, bolcsddébe jard gyermekek kzdsségére,

¢ a gyermekek sziileinek, illetve tdrvényes képviselSinek kozosségére,

e anevelbtestiiletre,

e kisgyermekgondozdra,

e a neveldmunkat segitd dolgozdkra,

e cgyéb munkakdrben dolgozokra,

* az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve

azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

Az SZMSZ és a fliggelékét képezd egyéb belsé szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi

Jjogviszonyban all6 6vodas €s bolesédés gyermekére, alkalmazottjara nézve kotelezd érvényiiek.

6
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1.4. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e az 6voda-bolcsdde egész teriiletére,
® az Ovoda-bblesdde altal szervezett - a nevelési program végrehajtidsahoz kapcsolodd -
ovodan kiviili programokra,

¢ az intézmény képviselete szerinti alkalmakra.

Az O6vodai és bolesddei intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak a magasabb szintii
jogszabélyok rendelkezésein tal, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai és bolcsédei

intézmény mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

1.5. Az SZMSZ idé6beli hatalya kiterjed:

A szabélyzat a nevelGtestiilet altali elfogadds utdn a fenntartd jovahagydsival 1&p hatalyba és
hatérozatlan idére szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti az el6z6, fenntartd altal jévahagyott
SZMSZ. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget jelentenek,

fenntart6 egyetértésével valnak hatalyossa.

1.6.Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossiga:

Jelen szervezeti €s mikodési szabdlyzatot az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatérsa,
valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott formaban, helyben szokésos modon,
tovabba az intézmény honlapjan.

A dokumentumok elhelyezésérdl a sziilok a sziilsi értekezleteken kapnak tajékoztatast. Kérdéseikre
is sziildi értekezleten kapnak valaszt.

Informécio6 az alapdokumentumokrol az igazgatotol is kérhetd.

A hazirendet a beiratkozaskor kézhez kapjék a sziilok, ezen kiviil az intézmény faliujsagjan is

megtekintheto.

1.7. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje:

¢ haaz intézmény miikodési rendjében valtozas torténik,
¢ haajogszabaly eléirja.
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2. AZ INTEZMENY ADATAIL JOGALLASA ES GAZDALKODASI MODJA

2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése

Pusztaszentlasz16i Ovoda - bslcséde

Az intézmény székhelye

8896 Pusztaszentlaszlo, Kossuth utca 112.

Az intézmény fenntartéja

Pusztaszentldsz16 Ko6zség Onkormanyzata

Az intézmény fenntartéjanak cime

8896 Pusztaszentlaszlo, Kossuth utca 87,

| Telefonszim 92/310-114
E-mail ¢im pusztaszentlaszloi.ovi.bolcsi@gmail.com
_Honlap | pusztaszentlaszloiovibolcsi.hu

Az intézmény ti_pusa

| Tobbcélu kdznevelési intézmény (6voda, bdlesdde)

Az intézmény alapfeladatinak megnevezése

Ovodai Hevelés, tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése.
Gyermekek bdlesédében és mini bslcsédében
torténd ellatasa.

OM azonositoja

202694

Adészam

158117015-1-20

Torzskonyvi azonosité szam (PIR)

817011

KSH statisztikai szamjel:

158117015-8510-322-20

Felveheté maximilis gyermekszam - 6voda

|

25 18 (ebbdl 3 6 a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetS sajatos nevelési igényi gyermek)

Felveheté maximilis gyermekszam - bilcséde

7 £6 (ebbdl 1 f8 a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermek)

I Csoportok szama

| 1 mini b6lesdédei csoport

1 6vodai csoport

Alapito okirat kelte, szama: 2025. janius 19.; PSZ/197-2/2025.

2025. jalius 01. napjatdl alkalmazando.

A koltségvetési szerv alapitas idépontja:2013.07.01.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Pusztaszentlaszld kozsé€g kozigazgatasi teriilete. Szabad férShely esetén Zala varmegye mas

telepiilésein €16, lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd gyermeket is felvehet.
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Az intézmény kozfeladata:

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény szerinti 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel
egyltt foglalkoztathaté sajatos nevelésii igényii gyermekek 6vodai nevelése. A gyermekek védelmérdl
€s a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. tdrvény 42. § szerinti bolcsédei ellitas, a tobbi
gyermekkel egyiitt foglalkoztathaté sajatos nevelési igényii gyermekek bolcs6dei nevelése.
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben. A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl
sz616 1997. évi XXXI. térvény alapjan.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besorolasa:

- szakagazat szdma: 851020

- szakdgazat megnevezése: Ovodai nevelés.

Az intézmény alaptevékenysége:

Ovodai nevelés ellatasa. Ovodai nevelés, ellatas. Ovodai neveléssel, ellatassal Osszefliggd nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény szerinti mikodtetési feladatainak ellatdsa. A tSbbi
gyermekkel egyiitt foglalkoztathat6 sajatos nevelésii igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése,
ellatasa. Az intézményi étkeztetés keretében az Gvodas gyermekeknek biztositott napi haromszori
étkeztetés. A 20 hetes és 3 év kozitti gyermekek napkdzbeni elldtdsa, szakszerii nevelése,
gondozasa, 6voddra val felkészités. A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos nevelésii
igényli gyermekek bolcsddei nevelése. Az intézményi étkeztetés keretében a bolcsdés

gyermekeknek biztositott napi négyszeri étkeztetés.

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellitisa: A szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek fejlesztését intézményiinkben integraltan
veégezziik, errdl egyéni fejlesztési naplét vezetiink. Az intézmény valamennyi nevelési egységében

fogadjuk a sajatos nevelési igényli gyermekeket.

Bélesddei ellatas: A boleséde a csaladban nevelked 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,
szakszer(i gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betsltotte, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betoltését
kovetd augusztus 31-ig nevelheté és gondozhaté a bdlcsédében. A bolcsédében a nevelési,
gondozasi munka a Pusztaszentldszl6i Mini Bolcséde Szakmai Programja szerint tdrténik.
Tartalmazza azokat a nevelési-gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését, a

kzOsségi €letre valo felkészitést, és a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat.
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A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

Az 6voda-bdlcsdde vezetéjét Pusztaszentldszlé Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
nyilvanos pélyazati eljaras Gtjan, 6t nevelési év idStartamra bizza meg kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, a pedagdgusok (j életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény, valamint a nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvényben foglalt eljardsi rend alapjan. Az 6voda-bdlcséde

vezetdjét a képvisel-testiilet menti fel, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: a pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL
torvény.

2. Munkaviszony: munka tdrvénykdnyvérsl szol6 2012, évi I. térvény.

3. Megbizasi jogviszony: Polgéri Térvénykdnyvr6l sz6l6 2013. évi V. térvény.

4. Kozalkalmazotti jogviszony: A kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. torvény.

2.2. Az intézmény jogillasa, gazdalkodassal kapcsolatos jogkdre
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013.07.01.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
o megnevezése: Pusztaszentlaszlo Ko6zség Onkorményzata
o székhelye: 8896 Pusztaszentldszl, Kossuth u. 87.
A koltségvetési szerv iranyitd szervének
o megnevezése: Pusztaszentlaszlé Kozség Onkormanyzata
o székhelye: 8896 Pusztaszentldszld, Kossuth u. 87.
A koltségvetési szerv fenntartdjanak
o megnevezése: Pusztaszentldszlé Kozség Onkormanyzata
o székhelye: 8896 Pusztaszentlaszlo, Kossuth u. 87.

A koznevelési intézmény 6nallo gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, a kdznevelési torvény
€s az intézményre vonatkozo6 hatdlyos jogszabalyok el6irasai szerint. A koznevelési intézmény
eldiranyzatai felett az intézmény igazgatoja teljes jogkorrel rendelkezik. A kdznevelési intézmény
gazdalkodasi feladatait — kiilon megallapodas alapjan- a Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal — 8945

Bak, Rékoczi utca 2/A. - latja el.
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A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan helyrajzi szama | vagyon feletti | az ingatlan |
rendelkezés joga | funkcidja, célja
vagy a  vagyon
hasznalati joga
?usztaszentlészl(’), Pusztaszentl4szIo hasznalati jog Ovodai nevelés és
Kossuth u. 112. 114 hrsz. mini bolcsédei
ellatas

3.AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAL, JOGOSULTSAGAI, FELADATAI
3.1. A torvényes mikodést az alabbi, hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban 4ll6 dokumentumok
hatdrozzak meg:

> Alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositia az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer( miikodését.

» Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
> Az 6voda Pedagogiai Programja

> Jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat
> Az dvoda éves Munkaterve

> Hazirend

3.2. Az intézmény alapfeladatai

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, tobbi gyermekkel egyiitt

nevelhetd sajatos nevelési igénytli gyermekek 6vodai nevelése, mini bolesédei ellatas.

Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
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104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi boleséde, munkahelyi bolesdde,
napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni ellatés itjan

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bblesédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

107080 Esélyegyenldség el(’is;gl'tését c€lzo tevékenységek és programok |

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzd: Az 6voda neve, cime

ncve

Korbélyegz6: Kozépen cimer, kdrben az 6voda

A kiadmdnyozis eljariasrendje

Kiils§ szervhez vagy személyhez kiildend iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben

meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az tigyben

torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgaténak van. Akadalyoztatdsa esetén az

azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a Gazdalkoddsi szabalyzatban felhatalmazott/kijellt

személy irja ald. Az igazgaté kiadmdanyozési jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot

visszavonhatja. Az atruhézott jogkdr tovabb nem ruhazhato.

A bélyegzét eltlinése esetén érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az

oktatasi kozldnyben. Az 0j bélyegzot a fenntart6 rendeli meg.

A kiadmdnyozas szabalyai:

Az intézmény kiadmdnyozasi joga az intézmény igazgatdja illeti meg.
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- Kiadmanyozza az 6voda miikddésével dsszefliggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a
hataskérébe tartozé belsé szabdlyzatokat és utasitisokat, az onkormanyzattal torténd
egyiittmilkbdés kapcsan a leveleket és egyéb tajékoztatokat.

- Kiadmanyozza a tirs 6vodak vezetdinek, az altalanos iskoldk igazgatdinak, a bdlcséde
vezetOjének, a pedagdgiai szakszolgalat vezetSjének és a pedagdgiai szakmai szolgalat
vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szo16 levelezést.

- Az 6vodai szakvéleményeket,

- Az Ovoda belsé hasznalatira késziilt jegyzOkdnyveket, hatdrozatokat, nevelbtestiileti és
sziildi tajékoztatokat.

Az intézmény nevében aldirdsra és korbélyegzd hasznélatdra az intézmény igazgatdja jogosult.
Rendkiviili esetben az alafrasi jogkor irasos felhatalmazds alapjan torténik. Az atruhazott jog
gyakorldjanak az aldiras el6tt az intézmény igazgat6jat tajékoztatnia kell.

Az intézményi bélyegzék haszndlatira a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az intézmény
igazgatoja, az igazgatd tavollétében a Gazdalkodasi szabalyzatban felhatalmazott/kijelslt személy a
munkakdri leirdsdban szereplé ligyekben. A bélyegzdk zarva tartisa kotelezd! A kezelésiikre
vonatkozo elSirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza. Az intézmény altal kibocsajtott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsira az intézmény
igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerti aldirdsa az igazgato alairdsaval és az

intézmény korbélyegzéjének lenyomataval érvényes.

Ovodai nevelés / 091110 /
Az ovodai nevelés feladata az 6vodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése. Ezen
beliil:

- az egészséges életmdd alakitasa,

- az ¢rzelmi, az erkdlesi és a kdzosség nevelés,

- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelése, ellatasa /091120/
Feladataink: - a szakért6i bizottsig véleményében foglaltakra alapozva a részképesség-zavarok
egyéni fejlesztési terv szerinti korrekcidja,

-a teljesitménykudarcokra €piilé méasodlagos zavarok kialakuldsanak megel6zése,

-az eredményes iskolai elémenetelhez sziikséges késziiltség megalapozasa.

Gyermekek bolesddében és mini bilcsédében torténd elldtasa /104031/
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A bolesdde kiegésziti a csaladi nevelést, és a kettd sszhangja, a bdlcséde és a csalad
folyamatos egylittmikodése a gyermek fejlédésének feltétele.
A mini bdleséde mitkdési alapdokumentumai:
- a Pusztaszentlaszl6i Mini Boleséde szakmai programja

- a Pusztaszentldszl6i Mini Bolcséde hazirendje.

4.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Munkakérok A munkakdrikben Megjegyzés (teljes vagy
foglalkoztathaté 1étszam részmunkakér)
Intézményvezetd 1 Teljes munkakor
Ovodapedagégus 1 Teljes munkakér
Kisgyermekneveld 1 Teljes munkakor
Ovodai dajka 1 Teljes munkakor
Bolcs6dei dajka 1 Teljes munkakor |
Bolesodei dajka 1 Teljes munkakor

Valamennyi munkak&rhoz tartozé feladat- €s hataskéroket, a hatasksrok gyakorlasanak modjat, a

helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd felelésségi szabalyokat a munkakéri leirdsok

tartalmazzak.
Intézményvezetod
Ovoda Bolesdde
(Ovodapedagogus, évodai dajka) (Kisgyermeknevels,

bolcsddei dajka)

4.1. Az intézmény vezetési szerkezete

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat az intézmény igazgaté latja el.

A mini bdlcsddei €s 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalldak, tevékenységiiket a rdjuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el.
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4.2. Az intézmény igazgatiéja

Az intézmény igazgatéjanak kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, a fenntartd képviselo-testiilete altal keriil kinevezésre,
az ¢érvényes jogszabalyoknak megfeleléen. Az egyéb munkaéltatéi jogokat a polgdrmester
gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

- amindenkori kinevezett igazgato,

- illetve annak tavolléte esetén, az SZMSZ-ben meghatérozott helyettesitési rend az iranyado.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoi megbizas
A nevelési-oktatasi intézmény igazgaté megbizasanak feltételei az alabbiak:
- Ovoda nevelési-oktatasi intézményben pedagégus-munkakdr betoltéséhez  szitkséges —
6vodapedagdgus — felséfoki iskolai végzettség és szakképzettség,
- pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetSi szakképzettség vagy a szakirdnyn
képzés tanulmanyainak végzése,
- legalabb 6t év pedagogus-munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,
- a nevelési-oktatasi intézményben pedagégus-munkakorben fenndllo, hatarozatlan idére, teljes
munkaidére sz0l6 alkalmazas vagy a megbizéssal egyidejiileg pedagdgus-munkakdrben torténd,
hatarozatlan iddre, teljes munkaiddre sz616 alkalmazas.

Az igazgat6 kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.
A pélyazat mellézhetd, ha az igazgato ismételt megbizésdval a fenntart6 és a nevel6testiilet egyetért.
Egyetértés hidnydban, tovabba az igazgaté harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megelézéen a
palyazat kiirasa kitelez6.

Az igazgat6i megbizasra benyijtott palyazat részét képezd vezetési program, a vezetési
programmal kapcsolatosan kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas
eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a koznevelési intézmény honlapjan, annak

hidnyaban, a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

Az igazgato felelossége:

Az intézmény igazgatéja egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol ra
harulé, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgaté az intézmény vezetésében fenndllo felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét
clsédlegesen a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.
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Az igazgaté munkakorébe tartozo feladatok
Az igazgato felelds:
- az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért;
- személyi és targyi feltételek biztositasaért;
- a pedagogiai munkaért, a szakmai munka irdnyitasaért és ellenérzéséért;
- felelés a kétiranyl informacidaramldst tamogaté kommunikéciés rendszer (eljarasrend)
kialakitasaért;
- az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miksdtetéséért;
- a pedagogusok tanfeliigyeleti, pedagbgusmindsitési eljarasanak elékészitéséért, megszervezéséért;
- az intézményi ellendrzés eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitéséért és megvaldsitasaért;
- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért;
- a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitése, a
tovabbképzeéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasa;
- a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért;
- az intézmény ligyintézésének, irat-€s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagéért;
- amunka- ¢s balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartatasaért;
- az intézmény koltségvetésébe meghatarozott eldirdnyzatok felhasznaldsanak sziikségességéért, az
igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhaté takarékossag mellett;
- jogszabalyok éltal az igazgatohoz utalt feladatok ellatasaért;
- a HACCP rendszer miikddtetéséért;
- gyakorolja a munkaltatdi jogkort;
- dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe;
- képviseli az intézményt;
- az alkalmazottak foglalkoztatdséara, élet- ¢s munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

a jogszabdlyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.

Feladatkorébe tartozik kiiléndsen:

- a nevelGtestiilet vezetése,

- a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartés jogszabalynak megfeleld
bevezetése (OviKRETA rendszer), intézményi alkalmazasanak biztositasa,

- a pedagdgiai munka megszervezésekor, a feladatok elosztasakor a szakértelem és az egyenletes

terhelés kiemelt hangsulyt kapjon,
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- a nevelémunka iranyitdsa és ellendrzése,

- a pedagbgusok dtéves tovabbkeépzési programjanak és az éves beiskolazasi terv elkészitése,

- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékelésének lebonyolitdsa,

- a Nemzeti Pedagogus Kar éltal elfogadott Etikai Kodex betartdsa és betartatasa,

- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékelése,

- az intézmény orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, teljesitményértékelésével kapcsolatos
feladatokban valo részvétel,

- a nevelGtestillet jogkdrébe tartozé dontések elGkészitése, végrehajtisuk megszervezése és
ellenérzése,

- az ovoda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

- nemzeti €s dvodai tinnepek méltd megszervezése,

- a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilok tajékoztatisa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

- a gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenység irdnyitasa,

- a gyermek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatas megszervezése,

- az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a mindenkori jogszabaly altal

meghatdrozottak szerint, a hatarid6 lejarta el6tt legalabb 30 nappal.

Igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

- a kdzoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapesolédo kozérdeki informacié
szolgdltatas, a statisztikai adatszolgaltatas; a kiilonos kozzétételi, valamint a helyben szokdsos
kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- a kdznevelési foglalkoztatottak alapnyilvéntartasi rendszerének miiksdtetése, az adatvédelmi
szabalyok megtartidsa (GDPR), a vagyonnyilatkozatok érzése;

- az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasa;

- a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasa;

- az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan gyermeket
vett fel, vett 4t, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van;

- a gydmhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

- nyilvantartja a kotelez6 6vodai nevelésbél tavolmaradas kockdzatanak kitett gyermekeket, és aktiv
iranyit6i magatartast tanusit a tdvolmaradas megel6zése érdekében,

- tankdteles €letkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiadasa, jogszabaly

szerinti javaslatok megtétele,
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- a szulék értesitése az Gvoda nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel,
atvetellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrél, az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeirél, a nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrol, amire az
értesitést jogszabaly el6irja.

Az intézményvezetd kizardlagos hatiskdre a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkdér.

Az intézményvezetd munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

Az intézmény igazgatéjaval szembeni elvarasok

- a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

- az intézmény jovoképének kialakitisa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsé
kérnyezetét, a folyamatban 1€vo és varhaté valtozasokat,

- az Intézmeényi pedagégiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése ¢s iranyitasa,

- az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

- az intézményi véltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

- az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

- a pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazatdban megfogalmazott
jovoképpel,

- hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait, a teljesitménycélok megvaldsitasanak
rendszerszintii nyomon kovetése a vezetdi feladatmegosztasnak megfeleléen,

- jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagéljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje
figyelemmel a valtozdsokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak hiteles

forrasbol informalédjon és dontéseit ennck megfeleléen hozza meg.

Az intézmény igazgat6jinak feladatai jarvanyiigyi készenlét idején

¢

a fenntartéval torténé egyeztetés, a munkatarsak bevondsa a feladatokba, a sziilék
tajékoztatasa,

~ arendszer milkddtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa,

~ ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan,

~ sziikséges korrekcidk végrehajtdsa: szabalyozé dokumentumok, miikodési gyakorlat aktualis

modositasainak koordindlasa, ellatisa.

roror

4.3.A boleséde szakmai munkajaért felelés kisgyermeknevel6jének felelossége:
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- a bdlcs6de szakmai miikddtetése,
- a bolesdde személyi €s targyi feltételeinek biztositdsa az intézmény igazgatéjaval kozdsen.

Felelds a bolcsdére vonatkozo rendeletek, utasitasok, jogszabalyok végrehajtasaért, betartatasadrt.

Feladatai:
- az igazgaté killon megbizésa alapjan részt vesz a vezetdi munkdaban,
- palyakezdd, tjonnan belépd kisgyermeknevelé szakmai munkajat segiti,

- akoltségvetés elbtervezésénél dsszedllitja a hianylistat.

Beszimolasi kotelezettsége kiterjed:
- abelso ellendrzések tapasztalataira,

- abdlcsddét érintd, megoldandd problémadk jelzésére.

4.5. Ovodapedagoégus

Ovodapedagégus jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.

Az 6vodapedagogus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az eldirt iskolai
végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, biintetlen elééletii és cselekvoképes legyen.

Az dvodapedagdgus alapveté feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatsa, melyet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja ¢s a helyi pedagégiai program szerint dnalldan és felelésséggel

koteles elvégezni.

Alapfeladata az Nkt. alapjan:

- Neveld és oktato munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvérhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

- Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

- Felel6s a rébizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

- Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

- A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizald
esztétikus kdrnyezetet teremtsen.

- Szervezze meg €s tartsa meg a nyugodt, tartalmas jdtékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,

eszkiz).
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- A részképességekben elmaradt, kiilonleges banasmddot igényld gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd
mas szakemberekkel.

- A barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat segitse el6.

- Segitse a tehetségigéretek felismerését, kiteljesedését, timogassa Snmegvaldsitasukat.

- Mozditsa eld a gyermekek, tanulok erkolesi fejlddését, a kozdsségi egyiittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

- Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
¢s megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, krnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre.
- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartisdval és
betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasdval, a sziild - &s szilkség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

- A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait
maradeéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre adjon érdemi vélaszt,

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos médszerekkel kozvetitse, ismerje és
hasznalja az informaciés és kommunikacios technologiak adta lehetségeket.

- Nevel6-oktaté munkéjét az intézmény sajat pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint, a
gyermekcesoporthoz és azok életkorahoz igazitva szakszeriien tervezze meg és iranyitsa a gyermekek
tevékenységeit.

- Folyamatosan figyelje, ellenbrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errol
a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét informalja, az
érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

- Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

- A nevelStestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozé jogszabalyok hatdroznak meg.

- A torvényben megfogalmazott modon és iddben tegyen eleget a mindsités valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozo eléirasainak.

- Gyakorolja a redlis dnértékelést, dnreflexiot.

- Legyen tisztidban a kompetenciak jelentdségével.

- Legyen igénye az IKT, illetve a digitdlis technologiai eszkdzok alkalmazasara a mindennapi
pedagdgiai munkdjaban.

- A pedagégiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse.
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- Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket (az OVI
KRETABAN) és azt ismerteti és alairatja a sziilokkel.

- Az voda teljes nyitvatartasa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelezé oraszamét a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza meg az intézmény
vezetdje.

- Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az oOvodai
tinnepségeken €s az €éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Megdrizze a hivatali titkot.

- Hivatdsahoz mélté magatartast tantsitson.

- A gyermek, tanulo érdekében egyiittmiikddjon munkatérsaival és més intézményekkel.

- Igazgatéi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatia a diabéteszes gyermekek

kezelését.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos milveltségét, tokéletesitse
pedagbgiai munkajét: tovabbképzésben vald részvétel, Stévenként 120 Sraban. Megsziintethetd
annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben onhibajabol nem vett részt vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsd tovabbképzés az elsd mindsités el6tt kotelezd.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betdltdtte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagégusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani hét évben.

A Pedagogus I1., a Mesterpedagogus és Kutat6tanar fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba keriil
visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba‘ lépését kovetd kilencedik tanév végéig 6nhibajabol

nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségeét.

4.6.Nevelo-oktaté munkait kizvetleniil segité alkalmazottak

Ovodai dajka

Jogallas: kb6znevelési foglalkoztatotti jogviszony.

Bilesddei dajka

Jogallasa: kozalkalmazott.

Munkarendjiiket — a Munka Torvénykdnyve és a Kjt. rendelkezéseivel Osszhangban — évenkénti 1]
munkarendben az intézmény igazgatdja allapitja meg az intézmény zavartalan miiksdése érdekében.

A dajkdk hetente véltozé 2 valtott miiszakban dolgoznak. Munkaidgjiiket az intézmény teriiletén
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teljesitik. Munkaidejiik kezdetét és befejezését az intézményigazgato 4ltal biztositott jelenléti iven
k&telesek vezetni.
A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos ovodai

cllatasahoz, az évodai nevelési célok eléréséhez.

A dajka munkarendje

Heti 40 6ra, 6:30-17:00.-ig, beosztas az éves munkaterv szerint.

Az alkalmazotti kdz6sség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmadra el6irnak, biztositanak.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkdrnek. Az
Ovoda neveldtestilletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasira. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentélhigiénés kérnyezetének alakitasaban.

A hivatali titoktartas kételezd.

Felelds az intézményben 1€vS berendezések rendeltetésszer(i hasznélatadrt,

Betartja ¢s betartatja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Megtartja és megorzi az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, BELSO KAPCSOLATRENDSZERE

5.1. Gyermekek kizossége

Az 6vodankba jaro gyerekek egy vegyes életkort gyermekcsoportot alkotnak, melynek térvényileg
szabalyozott maximum létszama 6vodai csoport esetében 25 £6, a mini boles6dei csoport esetében 7,
maximum 8§ f5.

Az 6vodaban 1 vegyes gyermekcsoport: KippKopp csoport €s egy mini bdlesddei csoport miiksdik,

melynek neve: Hétszinvirdg csoport.

5.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo,
akivel az intézmény hatdrozott vagy hatdrozatlan kozalkalmazotti jogviszonyt létesitett. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti térvény szabdlyozza.

Az alkalmazotti kozOsségen beliili informéciédramlds a magas szint(i dvodai nevel§ munka
alapja. Az informdcidaramlast a koordindcids megbeszélések segitik, melyen minden alkalmazott
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részt vesz. A megbeszélések témadjat képezik az adott hénap aktualis feladatai, a feladatok elosztasa.
Az intézmény igazgatoja tdjékoztatja a pedagdgusokat, kisgyermeknevelSt és a dajkakat a rajuk
vonatkoz¢ térvényi valtozasokrol, palyazati lehetdségekrol, fenntart6tél kapott informaciokrol.

Az alkalmazottak elektronikus okiratai a KIRA rendszerben taldlhatok. A kinyomtatott
anyagok az alkalmazottak személyi anyagdban taldlhatok meg. A KIR-ben az intézményi
moédositasokat, dolgozéi nyilvantartasokat az intézmény igazgatdja végzi. A  dolgoz6i
nyilvantartasban kotelezendéen vezetett adatok tovabbithatdak a fenntartdnak, a kifizetd helynek,
gazdasagi egységnek, birosdgnak, rendSrségnek, ligyészségnek, helyi ®nkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek.

A kbznevelésben foglalkoztatott kiteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus alairasa és
az clektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a Kormany altal
kotelezen biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatdssal és az ehhez tartozé biztonsagos
kézbesitési szolgaltatisra alkalmas tarhellyel rendelkezni. A munkavallalé biztonsagos kézbesitési

szolgéltatasra alkalmas elektronikus elérhetdségét a foglalkoztatdjaval kozolni koteles.

5.2.1.Alkalmazotti kizosség értekezlete

Az alkalmazotti kézosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és koz6sségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.
Véleményezési  jog: az  intézmény  megsziintetésével,  atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsival, nevének megillapitdsaval, koltségvetésének  meghatdrozasaval  és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az
intézmény miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
intézmény minden alkalmazottja,
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldkészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.
A dontési jogkdr gyakorldjénak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevével, véleményezdvel kdzolni kell.
Lgyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak vigy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Doniési jog: Kizéardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

23



PUSZTASZENTLASZLOI OVODA - BOLCSGDE OM: 202694 SZMSZ 2025

A teljes alkalmazotti kozdsséget az intézmény igazgatdja hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabély eléitja, vagy az intézmény miikddését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az ¢éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyamén az intézmény igazgatoja sziikség
szerint hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az intézmény igazgatdja
tajékoztatja az intézmény dolgozdit az intézményi munkarél és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat. Az értekezletekrd] tématol fiiggden jegyzSkdnyv vagy emlékeztetd késziil.
Az alkalmazotti koz0sség értekezlete akkor hatdrozatképes, ha a nevelési-oktatdsi intézményben
dolgozdk legalabb kétharmada jelen van.

A szavazatok egyenlOsége esetén az intézmény igazgatdjanak szavazata dont. A dontések és

hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatdrozati formaban.

5.3. A nevelétestiilet

NevelGtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége.

A neveldtestiilet feladata az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazottak megvaldsitasa.

A nevel6testiilet miikodésének €s dontéshozatalanak rendjét sajat maga hatdrozza meg.

5.3.1. A nevelétestiilet jogositvanyai

A nevel6testiiletiink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozé szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapesolatos ligyekben, valamint az intézményi mikodést befolyasolo
Jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevd

jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiiletiink az alabbi kérdésekben dont:

- a pedagdgiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadasardl,

- a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogaddsarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
- a tovabbképzési program elfogadasarol,

- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,

- a hazirend elfogadasardl,

- jogszabdlyban meghatarozott mds iigyekben.
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A nevel&testiiletiink véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilsn

Jjogszabalyban meghatarozott ligyekben.

5.3.2. A neveldtestiilet értekezletei
Nevel6testiileti értekezletet az 6voda munkatervében elére meghatarozott idében és témaban az
intézmény igazgatdja hivja ssze.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hivhat dssze az intézmény igazgatoja az dvodapedagdgus
kezdeményezésére. Az értekezletet foglalkozasi idén kiviil, nyolc napon beliil meg kell tartani.
A neveldtestiileti értekezlet, vonatkozd napirendi pontjaihoz meg kell hivni a Sziiléi Szervezet kép-
visel §jét.

A nevelbtestiileti értekezlet levezeté elnoki feladatait az intézmény igazgatdja latja el. A
nevelbtestiilet dontéseit hatarozati formdban kell megszdvegezni. A neveldtestiileti értekezletrsl

jegyzOkonyv késziil.

5.3.3. A nevelétestiilet bels6 tudismegosztisa
A belsé tudasmegosztis célja az 5nképzés, egymastol tanulds lehetdségeinek kihasznalasa, Stletek,
nevelési modszerek, jo gyakorlatok atadésa, alkalmazasa, ezaltal mindségfejlesztés.
Feladata a hatékonysag, eredményesség novelése a pedagdgiai munkdban, a korszerii pedagogiai
modszerek atadasa, atvétele.
Formai: intézményen beliili hospitdlds, a tapasztalatok megvitatasa, tovabbképzésen résztvevd
pedagogus atadja megszerzett ismereteit szakmai délutan keretében.

A tovabbképzési ajanlatok témdja és annak koltsége hatdrozza meg, hogy adott nevelési

évben milyen képzéseken vesziink részt.

5.4. Az 6vodapedagégusok szakmai munkakoziossége

A nevelGtestiileten beliili informacidédramlas a magas szinti szakmai munka alapja. Mivel
intézménylinkben nem mikddnek szakmai munkak6zosségek, a szakmai koordindcids
megbeszéléseken minden pedagogus részt vesz. A megbeszélések témajat képezik az adott honap
aktualis feladatai, a feladatok elosztésa. Az intézmény igazgatdja tajékoztatja az Gvodapedagdgust a
torvényi véltozasokrdl, palyazati lehetéségekrSl. Az Gvodapedagégusoknak Ichetésége van az

altaluk olvasott, latott, hallott szakmai informaciok megosztdsara.
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A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. 71.§ (1) értelmében legalabb 5 pedagdgus
hozhat létre szakmai munkakdzgsséget. Intézményiink adottsigaira valo tekintettel szakmai

munkakdzdsség nem miikddik.

5.5.Bolesddei szervezeti egység, Kisgyermekneveld:
A tevékenységét az intézmény igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A kisgyermeknevel6 felelés:

a bolesédei szakmai feladatok megvaldsulasaért,

a helyes nevelési-gondozasi elvek megvalosuldsaért,

- aszakmai munka jogszabélyok szerinti végzéséért,

- az ANTSZ eléirasainak pontos betartasdért,

- agyermekorvosi utasitasok betartasaért,

- agyermek — egészségligyi torzslapot negyedévente kell vezetni,

- részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

5.6. Jogszerii, torvényes miikodés

Az intézményvezetés egyik legfontosabb felel6ssége a jogi dokumentumok megismerése és
ezek alapjan a torvényes miikddés biztositasa.
Az intézmény igazgatdja folyamatosan gondoskodik arrél, hogy az intézmény miiksdését szabalyzo
jogi dokumentumok, rendeletek, a fenntarté és az intézmény belsd szabédlyozéi hozzaférhetdk
legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai megismerhessék.
Az intézményi mitkodést szabalyozo kiilsé jogrendszer elemei, a torvények és a kiilonbszé szintii
rendeletek megtalalhatok az igazgatoi iroddban nyomtatott és elektronikus formaban.
A miikddést befolydsolé fontos informaciokat az intézmény igazgatéja a nap folyaman —
akadalyoztatds esetén mdsnap — kozli a nevelGtestiilet tagjaival. Amennyiben az elSirasok tartalma
pedagogiai jellegli, munkatarsi értekezleten ismerteti a nevelSkkel.

A jogi informéciokon tul a neveldtestiilet rendelkezésére bocsdjtia az intézmény

eredményességérdl szolo informacidkat, belsd és kiilsé mérési eredményeket.

6. A SZULOI KOZOSSEG ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. A sziil6i szervezetek
A kdznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi kozosséget hoznak Iétre. A sziildi kizosség dont sajat szervezeti és mikodési

rendjérdl, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol.
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Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
megfeleld kereteken beliil részt vesz az intézmény kozosségfejlesztd folyamataiban és a nevelési
kultarat fejleszté intézkedések meghozataldban. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben tdjékoztatast kérhet, az e kirbe tartozo iigyek targyalasan részvételi joga van.

A sziildi szervezet képviselojét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziili szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziildi szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestillet hataskorébe tartozé tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat elSterjesztésérol
— 8 napon beliili rendkiviili nevelStestiileti értekezlet dsszehivasaval — az intézmény igazgatoja
gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

A sziil6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda miikdését.

6.2. A sziiléi kozosséggel valo kapcesolattartis
Az intézmény évodapedagogusai a sziildi szervezettel kdzvetlen kapcsolatot tartanak.
A sziil6i kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek vezetéi

vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény igazgatdjshoz.

6.3. Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési, egyetértési joggal ruhizza fel.

A sziil8i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd jogok:

a) véleményezési jog:

» munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan,

» ha az intézményben nem mikddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
Jogszabély rendelkezése alapjan az Ovodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet
alapjan;

b) egyetértési jog:

» hanem mikodik 6vodaszék akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a pedagdgiai
programmal kapcsolatos tdjékoztatds addsra vonatkozd szabdlyozésa terén — a 229/2012.
(VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan.

A sziil8 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megillet6 tovabbi jogokat nem hatéroz meg.
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6.4. A sziil6k tajékoztatisi rendje

Az intézmény igazgatdja a faliiljsagon elhelyezett hirdetménnyel nyujt tajékoztatdst az
aktudlis dolgokrol.
A csoportban dolgoz6 dvodapedagogus, kisgyermekneveld a mindennapi kapcsolattartas mellett a
sziil6i értekezleteken nyujtanak tdjékoztatast.

Az intézmény- a kdznevelési térvénynek megfeleléen - a gyermekekrdl a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatdst ad. A szobeli tdjékoztatds Iehet csoportos és egyéni. A sziildk csoportos
tajékoztatdsdnak modja a sziiloi értekezletek. Az egyéni beszélgetések rendje: a sziildk és
ovodapedagogusok, kisgyermeknevelé kozott egyeztetett idépontban torténik. Ekkor a problémék
megbeszélése mellett a gyermekek egyéni fejlédésének elemzésére is sor keriil. A sziildk
tajékozodhatnak a gyermekitkrdl késziilt irdsos feljegyzésekrol.

o A sziil6i értekezletek rendje:

o A csoportok sziil6i kdzdssége szamdra az intézmény tanévenként a munkatervben
rogzitett idépontd, rendes sziiloi értekezletet tart az intézmény igazgatdja és az
6vodapedagégus. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési
név rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjdk a csoportban oktatd-nevels Uj
6vodapedagdgust is.

o Rendkivilli sziiléi értekezletet hivhat §ssze az intézmény igazgatdja, és a sziiloi
kdzdsség képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

e A sziil6i fogaddorak rendje:

o Az intézmény ovodapedagégusai a szilldi fogadédrakon egyéni
tdjékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziildk szamara.
Az dvodapedagogusok a sziilével elére egyeztetett iddpontban fogadddrat tartanak. Ezt a sziil6 is és
az 6vodapedagogus is kezdeményezheti.

o A csaladlatogatasok rendje:

Az §voddba tjonnan érkezd gyermekeket (elére egyeztetett idépontban) meglatogatjék otthonukban

a csoport dvodapedagdgusai (sziil6i igény alapjan).

A gyermek, a kiskoru sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden:
* olyan dvodai dontéshez, amelybdl a gyermekre, sziilore fizetési kitelezettség harul,
» a gyermek esetén a jogviszony keletkezésével, megsziinésével, sziinetelésével, ill. az dvodai
foglalkozason valo részvétel aloli felmentéssel kapesolatos ligyekben és

* minden olyan kérdésrol, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését elSitja.
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7.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

7.1. Altalanos szabalyok
Az 6vodai nevelési €v rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. A nevelési év helyi rendjének
kotelez tartalmi clemeit a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet hatérozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
» az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat (max. 5 nap),
» a sziinetek id6tartamat,
» amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
» anevelotestiileti, és a sziili értekezletek, valamint fogadoérak idépontjat,
» az intézmény bemutatkozasat szolgalé nyilt nap idépontjat.
Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérol.

7.2. A nyitvatartas rendje
Az Gvodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekilket az 6vodai, bolcsédei tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe
behozhassak, illetve hazavihessék.
Az 6voda:
® nyari zérva tartdsa 4 hét (julius vagy augusztus), a nyari zérva tartisarol legkésébb februar
15-ig,
* a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zérva tartast megelézden a sziildket
tajékoztatni kell.
A nevelési €v szeptember 01.-t6] a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. Az intézmény hétfotol

péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.

Heti nyitvatartas:

A nyitvatartasi id6: napi 10,5 6ra 6.30-17.00-ig.

Heti pihenénap és munkasziineti napon az intézmény zarva tart. Kivéve a hivatalosan 4t litemezett
munkanapokon. Rendkiviili id8jards, jarvany, természeticsapas, vagy mas elhérithatatlan ok miatt a
fenntart6 rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Rendezvények esetén a nyitvatartds rendjét6l vald eltérésre az intézmény igazgatdja adhat

engedélyt.
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7.3. A gyermekek benntartézkodasanak rendje:
Az intézmény reggel 6.30 6ratol — 17 6raig fogad gyermekeket. Az intézménybsl a gyermeket a
foglalkozasokat €s az ebédelést kdvetden 12.00 6ratél — 12.30 draig, délutan: 15.00 oratol —

legkésdbb 17 oraig kell elvinni.

7.3.1. Gyermekek fogadasa, és kiadasa

Minden gyermeket koteles a sziil6 bekisérni az intézménybe.

A gyermeket a sziillék a csoportszobaig kisérik és adjak at az 6vodapedagdgusnak; ha a gyerek
valamilyen okndl fogva nem megy be a csoportszobaba, akkor az évodapedagbgus nem tud a
gyermek jelenlétérdl, ezért feleldsséget sem vallalhat érte.

A gyermeket csak a gondvisel sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el. A gyermek sziiloje (torvényes képviselSje) koteles irasban nyilatkozni, hogy melyek azok a - 14.
Cletéviiket betdltstt - személyek, akiknek a gyermek kiadhat6. A tdrvényes képviseld altal tett
nyilatkozat, irdsban barmikor médosithaté.

Amennyiben a gyermek vonatkozasaban, gondozdsi-nevelési, vagy feliigyeleti
Jjogmegvaltoztatsa irdnt eljaras van folyamatban, arrdl a sziild (torvényes képvisels) koteles
tajékoztatni az 6vodat.

A sziil6k valasa esetén mind a két sziilé jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket az
ovodabol. A biroi itélet megsziiletése, és annak jogerdre emelkedése utan nyilik lehet8ségiink arra,
hogy a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlo sziilé részére adjuk ki a gyermeket.

Ideiglenes hatdlyd elhelyezés targyaban, illetve a gondozasi-nevelési, vagy feliigyeleti
Jogmegviltoztatasa tirgyban hozott jogerés hatarozatrol a sziild (t6rvényes képvisels) koteles
tajékoztatni az dvoddt, illetve a hatarozatrol egy masolati példanyt - a tudomasszerzésétdl szamitva

legkésdbb 5 napon beliil - atadni koteles.

7.3.2. A mulasztiasok engedélyezése, igazolasa:

A gyermekek Ovodai tdvolmaraddsit az 6vodai mulasztasi naploba az 6vodapedagogus
koteles bejegyezni az 6vodai nap megkezdését kovetden az oviKRETA feliiletén, a bolcsédében
pedig a havi jelenléti kimutatasban a kisgyermeknevel6 vezeti a jelenlévd gyermekeket.

A gyermek hidnyzésakor a sziilének bejelentési kotelezettsége van.
A beteg gyermek az orvos éltal meghatarozott idészakban nem latogathatja az vodat.
A gyermek tdvolmaradasanak, mulasztidsdnak igazolasira vonatkozd elbirasokat az

intézmény hézirendjében szabalyozzuk.
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Ha a gyermek igazolatlanul tSbbet mulaszt a jogszabalyban (R. 51. § (4) megengedettnél az
intézmény igazgatoja értesiti az illetékes jegyz6t, a Gyermekjoléti Szolgalatot, illetve az Altaldnos

Szabalysértési Hatdsdgot, Gyamhivatalt.

7.3.4. Szocialis tamogatasok:

A mindenkor érvényes jogszabalyok szerint az étkezési téritési dijkedvezmények
igénylésérdl tajékoztatast adunk az Gvodas és bdlesédés gyermekek sziilei szamara egyarant.
Az cllatas igénylésének lehetdségére, modjara, hatar idejére az intézmény igazgatdja és a bolesdde
szakmai felelose felhivjak a sziilok figyelmét.
Egyéb szocialis juttatisban valé részesitésre a fenntartd dnkormdanyzatnak tesziink javaslatot, illetve

segitséget nyujtunk a sziilének az Snkormanyzati szocialis juttatasok igénybevételéhez.

7.3.5. Téritési dij befizetése:

Az intézmény téritési dij ellenében a gyermekeknek napi 3, bdlcsédében 4 alkalommal
tkezést biztositanak. A téritési dij megéllapitaséhoz a sziilléknek kozolniiik kell a sziikséges
adatokat. A mindenkori étkezési téritési dij mértékét Snkormanyzati rendelet szabélyozza. Az
étkezési téritési dijakat havonta kell tériteni. A befizetés idépontjardl értesitjiik az érintetteket.

Az intézmény igazgatdja felszolitast kiild, majd a jogszabalyoknak megfelelden jar cl a

befizetés elmulasztasa esetén a befizetést elmulaszténak.

7.4. Az alkalmazottak benntartézkodisanak rendje:
Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakéri leiras és a megbizasok tartalmazzak.

Az dvodapedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd orakbol (326ra), valamint a
nevelémunkaval Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bél all. A munkarendet gy kell
Osszedllitani, hogy nyitastol zarasig ovodapedagogus feliigyelete mellett tartézkodjanak a gyerekek
az intézményben. Az O6vodapedagégusok délelétti, illetve délutdni munkarendben teljesitik
kotelezden eldirt csoportban vald tartézkodasukat.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az dvoda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani
id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifcjezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A dajkék heti teljes munkaideje 40 6ra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az intézmény igazgatdja allapitja

meg, az Ovoda foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok
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Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan miikodését, és a pedagdgusok feltétlen
jelenlétét és kdzremiikodését a teljes nyitvatartas idejében kell figyelembe venni.

Az 6vodapedagogus szamdra a kotelezd oran feliili — pedagogiai munkaval dsszefliggd -
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelslést az intézmény igazgatoja ad.

Az alkalmazottnak a munkabél valo rendkiviili tdvolmaradésat elézetesen jelentenie kell az
igazgatonak oly modon és iddpontban, hogy feladatdnak ellatasarsl helyettesitéssel gondoskodni
lehessen. A rendkiviili tAvolmaradést legkésébb az adott munkanapon a munkaid§ megkezdése el6tt
egy oOraval jelezni kell az intézmény igazgatojanak.

Az intézmény minden dolgozdja koteles munkahelyén olyan allapotban, és idépontban

megjelenni, hogy munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen dlljon.

7.5. Az intézmény igazgatéjanak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodisanak
rendje:

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézmény igazgatdjdnak tavollétében intézkedésre kozvetlen Svodapedagdégus munkatrsa
Jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaginak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

7.6. Helyettesitési rend

Az intézmény igazgatojat szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
kdzvetlen 6vodapedagogus munkatdrsa helyettesiti teljes feleléséggel. Hataskdre nem vonatkozik az
azonnali dontést nem igényld, az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozo iigyekre.

Az intézmény igazgatdjanak tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds
tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiill. A teljes igazgatoi jogkdr gyakorlasara
vonatkozd megbizds a fenntartd altal torténik, a torvényi el8irdsoknak megfelelden, melyet a
dolgozdk tudomasara kell hozni.

Ovodapedagégus hianyzdsa esetén az egy csoportban dolgozé Gvodapedagégusok
helyettesitik egymast.

Ovodai dajka hidnyzdsa esetén bélcsédei dajka helyettesit. A tilmunkat a vezeté rendeli el
szdban vagy irasban.

A munkakdri lefrasokban foglaltak az irdnyaddk a bdlcsédében torténd helyettesitésekkel

kapcsolatosan.
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7.6.2. Az intézmény igazgatot helyettesitd felelossége és intézkedési jogkore:

A helyettesitd személy a SZMSZ-ben, a Hazirendben és az egyéb szabalyzatokban
megfogalmazottak alapjén valé lizemelés biztositasaért teljes korii anyagi és erkolesi feleldsséggel
¢s intézkedési joggal tartozik. Nem tehet pénziigyi kihatist, tartdés személy és munkaiigyi

intézkedést.

8. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény figyelembevételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakszssségre.
Intézményiinkben szakmai munkakdzosség nem miikddik, mivel a nemzeti koznevelésrdl sz6l6
2011. ¢évi CXC. 71.§ (1) értelmében legalabb 5 pedagégus hozhat létre szakmai munkakdzdsséget.
Intézménylink adottsiga miatt szakmai munkakozosséget nem mikddtetiink, igy a nevel&testiilet

Jjogkdrt nem ruhaz at.

9.AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

9.1. A kiilsé kapesolatok célja, formaja és modja

Intézményilink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatésa, az iskoldba lépés érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mds intézményekkel, szervezetekkel; tervez6 munkdnk soran egyeztetiink partnereinkkel, a

torvényi kereteknek megfelelden biztositjuk a vélemény-nyilvanitas lehetéségét.

9.2. Fenntartoval val6 kapcsolattartas:
Fenntarté megnevezése: Pusztaszentlaszlo Kozség Onkormanyzata
8896 Pusztaszentlaszlo Kossuth u, 87.
Kapcsolattartd: intézmény igazgatoja.
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kdzponti iinnepségeken valo

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolé.
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9.3. Az altalanos iskolaval valé kapesolattartis:

Az intézmény igazgatdja és 6vodapedagogusa rendszeres kapcsolatot tartanak a S6jtori Deak
Ferenc Altalanos iskola igazgatGjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd
gyermekek  beilleszkedését megkonnyitd egylittmikkodés. Az  egyiittmikddés tartalma
informacidesere, kolcsonds kapesolattartas, a gyermekek eredményeinek megismerése, fejlodésiik
nyomon Kkovetése. A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti munkatervben Keriil

meghatarozasra.

9.4. Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartis

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a

tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon:

» az intézmény anyagi helyzetérdl,

» atadmogatassal megvalositandé elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

» az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tdmogatds felhasznildsanak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien
megdllapithaté legyen; a timogat6 ilyen iranyu informécidigénye kielégithetd legyen.

» Az intézmény igazgatéjénak feladata, hogy az intézmény szaméra minél t6bb tamogatot

szerezzen, s azokat megtartsa.

9.5. Pedagogiai szakszolgilatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédésének, specialis sziikségleteinek
biztositasa érdekében a pedagogiai szakszolgalatokkal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.
A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
> esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
> agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefliggé szakvélemény kérése,
» az illetékes Szakértdi Bizottsag cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehet6vé téve a kbzvetlen elérhetdséget,
» el6adasokon, rendezvénycken valo részvétel az intézmény kérésére.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zéen, illetve az 6vodapedagdgusok jelzése

alapjén sziikség szerint.
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9.6. Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

Az dvodapedagogusok, kisgyermeknevelé szakmai megujuldsa érdekében munkakapcesolatot
tart fenn miikdési engedéllyel rendelkezé pedagdgiai, szakmai szolgaltatokkal.
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja.
A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.
A kapcsolattartds forméja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanicsaddi hospitélas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

9.7. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartis
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében:

> agyermekjoléti szolgalattal, illetve

» a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellaté mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalatt6l, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

9.8. A gyermekek és alkalmazottak egészségiigyi ellatisarol gondoskodo tarsintézményekkel
Kapcsolattartd: az intézmény igazgatoja.

A feladatellatasra sz616 megéllapodast a fenntarté jogosult megkotni.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzé szervezet, az intézmény igazgatdjaval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve
végzi a preventiv munkat,
A véddnd feladatkorébe tartozéd feladatok egyeztetése. Segiti az 6voda pedagogiai programjat
képezd testi, lelki, mentilis egészség fejlesztését, a magatartési fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztisinak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a
megel6zését. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagégiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,

dokumentumelemzés.
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Az alkalmazottak alkalmassigi munkaegészségiigyi vizsgalatdt végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba éllds elStti orvosi vizsgélatra és az id8szakos orvosi vizsgalatra torténd

beutalas az igazgaté kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kitelessége pedig az alkalmazotté.

9.9. Kapcsolattartas a sziilokkel
Kapcsolattarto: igazgato, 6vodapedagogus.
A kapesolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valé teljes kori egylittmikadés.
Kapcsolattartas formai és gyakorisaga:
o sziil6i értekezlet évi 3 alkalommal,
e csaladlatogatas,
e fogadoodra fél évente, ill. igény szerint,
s igény- €s elégedettség mérés (Onértékelési kézikdnyv alapjan)

e (vodai rendezvények.

9.10. Gyermek programokat ajinlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Az dvodai €let megszervezésének szinesebbé, valtozatosabba tételének érdekében.
Kapcsolattart6: igazgatd, 6vodapedagdgus.
Kapcsolattartds formai és gyakoriséga:
» intézményen belil, és intézményen kiviili kulturdlis programok latogatdsa a gyermekekkel,
illetve ajanlasa a sziilok felé,
» gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO, BELSO ELLENORZESI RENDJE
10.1. Kiilsé ellenérzés rendje: az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés (tanfeliigyelet)
rendszerének miikddtetése

A pedagdgia munka kiilsd ellenérzése a tanfeliigyeleti ellenérzési terv alapjan torténik.
Alapja A nemzeti kéznevelésrél sz016 2011. évi CXC. térvény (a tovdbbiakban: Nkt.) 788 (DD
pontja, jogszabdlyi hatterét a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VII.31.) EMMI-rendelet (tovébbiakban Rendelet)
adja. A Rendelet 145. § (1) bekezdésében tgy rendelkezik, hogy az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tevékenységét az intézmények sajét céljainak
megvalosuldsara, tovdbba az intézményi Snértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel ad

tamogatast az intézmény szakmai fejlédéséhez. Az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzéseknek
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tovabbra is kotelezé elézménye az intézményi szintl intézményi Gnértékelés lebonyolitasa. Az
ellendrzést legalabb tévente egyszer el kell végezni.
Feladata €s célja: hogy az dvodapedagoégus, az igazgatd, valamint az intézmény értékelésén
keresztiil tdmogassa a nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédését. Ennek megfelelen az
intézményellendérzés és a komplex ellenérzés keretében lefolytatott orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzések a standardokban meghatarozott eljardsrend szerint valésulnak meg. Az dvoda
ellendrzését legalabb 3 koznevelési szakértébdl allo csoport végzi. Az ellenérzés eredménye
nyilvanos és a munkaltatoi jogok gyakorlasanal figyelembe kell venni.
Az intézmény onértékelésének eszkdzei: - dokumentumelemzés
- interji (csoportonként minimum 2 sziilé,
ovodapedagdgus, igazgatd).

Az intézményvezetés feladata a nevelotestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellenSrzésre,
ennek érdekében az intézményi 6nértékelés jogkdvetd megszervezése. A tanfeliigyeleti ellenérzések
eredményeinek ¢rtékelése, az informaciok feldolgozasa alapul szolgal a kovetkezd 6t éves

intézkedési tervhez.

10.2. Belsé ellendrzés rendje:

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése a nevelési intézmény valamennyi pedagégiai
tevekenységére kiterjed. A belso ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyo pedagogiai
tevékenység eredményességének, szakszeriiségének, célszerliségének és hatékonysiganak a
vizsgilata, annak feltdrdsa, hogy milyen teriileten szilkséges erdsiteni a tevékenységet, milyen

teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket feliijitani, korszerisiteni, illetve

béviteni.

Teriiletei:

. Pedagégiai- Szakmai tevékenység

. Munkaltatoi jogkorbol adédo feladatok (hatarid6k, jogszabélyi eldirasok betartasa)
Moadszerei:

. Megfigyelés (csoportlatogatas),

. Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési,)
. Bejaras, leltarozas

. Részvétel a munkaban

Alapelvei:

. konkrétsag

. objektivitas
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. folyamatossag

. tervszeriiség

. pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartdsa

. humanus megkozelités, klcsonds bizalom
J Onéllosag, onértékelés fejlesziése

. perspektivak adasa

. pozitivumok erdsitése

Az ellenérzési terv az éves munkaterv része. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és iitemezését.
Az ellenérzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, minGségére, a munkafegyelemmel Ssszefiiggd kérdésekre.

Az cllendrzési terv végrehajtasaért az igazgaté felel. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
rendkiviili ellenérzésrdl az igazgato dont.
Az ellenfrzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett pedagégussal, illetve

dolgozodval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban észrevételt tehet.

Az igazgato ellendrzi:

- killon utemterv szerint egyéni beszélgetés, felmérés alapjdn a neveldtestiilet tagjainak
tevékenységét, kapcsolatteremtd és egyiittmikodési készségét, pontossagat, fegyelmét, szakmai
ismeretekben a jartassagot, irasbeli és szobeli kifejezd készséget, feleldsségérzetét;

- az intézmény miikodésével, gazdalkodasaval, kapcsolattartasaval osszefiiggé minden egyéb
tevékenységet;

- a csoportban folyo tevékenységet;

- a nevelés, gondozas modjat;

- a gyermeknyilvantartasokat;

- a szill6i értekezletek megtartasat;

- a munkarend betartasat;

- a belso ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységeket.

10.3.Ellenérzési-megfigyelési szempontok
10.3.1. Dokumentum ellenérzés
o Az ovodapedagogus tervezomunkdja, felkésziiltsége. A csoportnaplé az eldre meghatarozott

szempontsorok alapjan van-e vezetve?
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A gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentum (fejlédés lapok) az egységes
értékelési szabalyzat szerint térténik-c a vezetése?

Mérések hataridejénck betartasa.

A pedagdgiai program ismerete, abban foglaltak szerinti tervezés. Dokumentumok vezetése,

adminisztracios pontossag.

10.3.2. A szabad jaték feltételeinek megteremtése mennyire biztositott a csoportban

>

>

>

>

>

Biztositva van-e¢ az 6vodai élet teljes id6szakaban a tevékenységekhez a targyi feltétel
(eszkdzok, hely)?

Az o6vodapedagbgus folyamatosan szem el6tt tartja-e a gyermekek életkori sajatossagat
differencidlt feladatadast a foglalkozasokon?

A tevekenységek szervezése tudatos, jOl dtgondolt, a feladatok végzéséhez elegendd hely all-
e a gyermekek részére?

Az Ovodapedag6gus mennyire haszndlja ki a mindennapokban adodo lehetdségeket a
mozgésfejlesztés teriiletén?

A szabadidében a csoportszobaban kindl-e az dvodapedagégus mozgasfejleszto jatékokat,
eszkozoket a gyermekek részére?

Az udvaron az udvari jatékok mellett az 6vodapedagdgus iranyitasaval szervezett mozgasos

jatékok jatszasara van-e kezdeményezés?

10.3.3. Ellendrzési szempontok a technikai dolgozok munkavégzéséhez

&)

o]

O

O

A dajka, mint a pedagdgiai munkat segitd személy, mennyire ismeri sajat csoportja nevelési
tervét?

A sajdt csoportjuk ellatdsan kiviil egyéb tevékenységiik helyettesités esetén ugyanigy van-e
ellatva mas csoport?

Munkakoriikkel 6sszefliggd bels utasitdsok betartdsa (udvar rendezés, locsolas, eseti
feladatok).

Egymas tiszteletben tartdsa, tolerans magatartds egymadssal, a gyermekekkel és sziil6kkel.

10.4. A pedagogusok teljesitmény értékelése

A pedagogusok teljesitményértékelésérsl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglaltak

szerinti teljesitményértékelés kiterjed valamennyi, az intézményben dolgozé pedagégus végzettségii

alkalmazottra. Az 6vodapedagogusok teljesitményértékelését az Oktatasi Hivatal honlapjan

kozzétett Ovodak szadmara késziilt ajanlas alapjan kell lefolytatni, nevelési évenként. A
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teljesitményértékelést Gyakornok fokozatba sorolt dvodapedagdgus esetén nem kell elvégezni. A
Pusztaszentlaszléi Ovoda-bdlcside 6vodapedagogusainak teljesitményértékelési szempontjait, a

hatariddket, nevelési évenként rogzitjiik.

11. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM  ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a
kovetkez6k szerint torténhet:
11.1. Kiildn engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek clvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
» a gyermek érkezéskor: a gyermek 4tdltdztetésére és az dvodapedagdgus feliigyeletére vald
atadasdra, valamint a kisérd tavozasara,
> a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagégustol valo atvételére, atdltdztetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges.
11.2. Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
» a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott id8ben érkezik az intézménybe,

» minden mas személy.

A killon engedélyt az intézmény igazgat6jatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

> asziilonek, gondviselének a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve

» a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodéskor.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikddhet. 2011. évi CXC. térvény 24.§ (3).
A helyiségek hasznalatra valé atengedésérdl az intézmény igazgatoja dont.

Az igénybevevdket vagyonvédelmi kotelezettség terheli €s kartéritési felel6sséggel tartoznak.
Kéotelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zdrasaért, nyitasaért, és a kulcsok Srzéséért a mindenkori déleléttds és a

délutdnos dajka a felel§s.
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12. HAGYOMANYOK APOLASANAK RENDJE
12.1. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti tudatinak fejlesztésére, a
hazaszeretetik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, a tiirelem alakitisdra, a kozds cselekvés
Oromére szolgalnak.

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, intézményi rendezvényeinket az
intézmény Pedagégiai programjaban, a Bolcsdde Szakmai Programjaban, valamint az éves
Munkatervben hatdrozzuk meg.

Amennyiben telepiilési linnepségeken, rendezvényeken Ilépnek fel a gyermekek, az
6vodapedagogusok felkészitik Sket, 6k maguk is részt vesznek a programon.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ell4tottjanak a feladata.
A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

» meglrzése, illetve

» novelése.
A hagyomanyédpolds elsdsorban a neveldtestillet feladata, mely tagjai kozremiikddése réveén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Az ovodai kdzdsségepités szerves része a sziil6—gyermek-pedagogus kozosség egyiittmiikddése a
hagyomanyapolasban, mely pozitiv hatdssal van a gyermekek fejlddésére, fejleszti a gyermekek

szocidlis készségeit és elSsegitik az érzelmi készségek optimalis fejlodését.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:
> jelkép hasznalataval (zasz16, jelvény stb.),
» gyermekek iinnepi viseletével,

» az intézmény belsé dekoracidjaval.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a
> jeles napokhoz kapcsolodé szokdsok megismertetése,

» népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés.

12.2. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a

kordbbi hagyomdnyokat dpolva keriil meghatarozasra. Az iinnepélyek, megemlékezések pontos
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idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsdket a neveldtestiilet az éves
munkatervében hatdrozza meg.
Hagyomanyos iinnepeink:

- Mikulas,

- Karicsony,

- Farsang,

- Husvét,
- Anyék napja,

- Qyermeknap,

- Evzaro (bucsii az 6vodatol)

- Nemzeti linnepek,

- Jeles napok.
Az tinnepélyek, a sziil6i, neveldtestiileti értekezletek tartdsa idején, az intézmények munkarendje az
intézmény igazgatojanak dontése szerint médosul.
Megiinneplés médjat, forméjat az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.

13. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A gyermekek rendszeres egészségligyi feltigyeletét-tisztasdgi sz(irését-, mint ingyenesen igénybe
vehet szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Védénd évente legalabb 2 alaklommal ellatja,
szlikség szerint gyakrabban.
13.1. Az 6vodai egészségiigyi ellatis az alabbi teriiletekre terjed ki:

> A gyermekek évfolyamonkénti torzslapozo vizsgélata €s ortopéd sziirése.

» Szinlatas és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat.

> A beteg gyermekek szakorvosi vizsgilatra utaldsa.

> Az orvosi vizsgalatok iddpontjat a védéné az intézmény igazgatojaval egyezteti.

13.2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
» Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabélyzatot szigorian be kell tartani.

> Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.
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» Az dvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstél szamitott legrovidebb
idén beliil haza kell vinnie. Az évodapedagégusnak addig gondoskodnia kell a gyerek
Iehetdségen beliili elkiilonitésérdl, lazanak csillapitdsardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

» Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem

latogathatja.

Y

A gyermek betegsége utdn csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Y

Fert6z8 megbetegedés esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedésck

megeldzése érdekében,

13.3. Balesetek megel6zése
A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a szilkséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allandé feladat.

Az 6voda hazirendjében kell meghatirozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodéban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk. A gyermekbalesetek

megelézése érdekében ellatando feladatok: 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169. § alapjan:

13.4. Altalinos feladatok:
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint szilkség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. elstt

ismertetni kell a kévetkezd védd-6vé elbirasokat.

13.4.1. Véd6-6vo elbiras:
» az egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozé elbiras,
> a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
> atilos €s az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A véd6-6vo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjénck megfelelen kell

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

13.5. Az intézmény igazgatojanak feladata, hogy ellenérizze:
» hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak

az azzal dolgozok éllando feliigyelete mellett lehet;

» hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugézasaval, illetve a hdlozat megfelels védelmével;
> hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.
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13.6. Az 6vodapedagégus feladata, hogy:
> haladéktalanul jelezze az intézmény igazgatdja felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az igazgaté felelds;
» a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket Ggy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

» javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabbd tételére.

13.7. Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

> a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,

testi épségére,

» aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkdz6ket mindig zarjak stb.
Az intézmény igazgatdja felel6s azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriilion a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védS, oOvo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb évente

ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

13.8. Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk altal készitett eszkozok hasznilata:

Az Ovodapedagdgusok, kisgyermekneveld az altaluk készitett eszkdzoket az o6vodai
eldirasok betartasaval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszkdzok készitésére csak olyan anyagok
hasznélhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatdssal és hasznalat kézben sem

veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.

13.9. A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. §
alapjan

13.9.1.Az intézmény igazgatojanak feladatai:

» A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

» Lehetdvé teszi az vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

» Intézkedik minden gyermekbalesetet kvetben a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
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13.9.2. A dolgozok feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezé intézkedéseket:

- a sérillt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost hivnia,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

- minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézmény igazgatéjanak,

- a gyermek sziil6jét haladéktalanul értesiteni kell.

- A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyijtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
felt¢tleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- A feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.
- A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A silyos baleset
kivizsgalasiba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

13.9.3.A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan:

A gyermekbalesetet elektronikus formaban vagy az el8irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A 3 napon tal gy6gyul6 sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat, at

kell adni a gyermek sziiléjének, a jegyz6kdnyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

13.10. Nevelési idében szervezett, intézményen kiviili programokkal kapesolatos szabalyok:
Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e muzeum-, szinhaz-, kiallitas latogatas
¢ iskolalatogatas stb.
A sziilldk irdsban, tanév elején jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekilk az intézményen kiviil
szervezett programokon részt vegyen.
Az évodapedagogusok feladatai:
A csoport falitjsagjan tdjékoztatjdk a sziiloket az aktualis program helyérél, idépontjardl és a
kozlekedési eszk6zrol,
Kiilonleges elbirdsok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani:
- tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 £ felnétt kiséré — de minimum 2 £6
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- bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 16 felndtt kiséré.

Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.

14. GYERMEKVEDELMI FELADATOK

14.1. Az 6voda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait szabalyozza a

» 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

» 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikdésérsl

> 1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérél €s a gyamiigyi igazgatasrol

» 2003. évi CXXV. tv. egyenl6 banasmodrdl és az esélyegyenldség biztositasarol.

Az 6voda kdzremiikddik a gyermekek veszélyeztetésének megel6zésében és megsziintetésében,
ennek soran egylittm(ikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér
a gyermekjoléti szolgalattol.
Az 6vodapedagogus, illetve a nevel6-oktato munkat segit alkalmazott, az intézmény igazgatodja
atjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mds vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy kertilhet.

Az intézmény minden dolgozodja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.
Az intézmény igazgatoja: felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelés munkdjahoz sziikséges feltételekrol.
A sziiloket a nevelési ¢v kezdetekor tdjékoztatja a gyermekvédelmi felelds személyérél,
elérhetdségérol.

A gyermekvédelmi felel6s koordindlja és segiti az 6vodapedagdgus gyermekvédelmi munkajat.

14.2. Feladatai:
» Téajékoztatja a sziiloket, hogy az dvodan kiviill milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel problémaikkal.
» A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztetd

okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az otthoni kdrnyezetet.

Y

Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem  sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

» A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
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A7

Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

megallapitasat kezdeményezi.

\

A hirdet6tabldkon keresztiil tajékoztatja a sziildket a fontosabb gyermekvédelmi

intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjeldlésével.

Y

Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kornyezetében, a gyermekek

kedélyallapotdban bedllt valtozasokat, fejlédési megtorpanasaikat.

\74

Csaladlatogatas, fogaddora keretében torekszenek az okok feltarasara.

\74

Fokozottabb segitségaddssal, torodéssel segitik a gyermek lelki problémainak feldolgozasat.

v

Nyilvéntartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az

eredményeket.

> Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek fejlodését.

» Egyenld fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szdmara.

» Munkavégzésiik sordn kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megeldzésére,

elharitasara.

14.3. Dajkak:

\%

Minden gyermek esetében szercté gondoskoddssal segitik testi, lelki sziikségleteik

kielégitését - 51tozksdés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

Y

Tapintattal kezelik a gyermekekt&l hallott informacidkat.

Y

A tudomdsukra jutott gyermekeket veszélyeztet6 tényezokrdl tajékoztatjdk az
6vodapedagdgust, gyermekvédelmi feleldst.
» Munkavégzésiik sordn kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megelézésére,

elharitasara.

15.RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek
€s dolgozoinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- atiz

- arobbanassal torténd fenyegetés.
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Az intézmény minden alkalmazottja koteles az &ltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az intézmény igazgatdja dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd

értesitésérol.

15.1. Bombariadoé esetén sziikséges teenddk:

Bombariad6 esetén a tlizvédelmi szabalyzat mellékleteként szereplé tiizriado tervben foglaltak
szerint kell eljarni. Bombariad6 esetén az intézmény igazgatdja intézkedhet. Akadéalyoztatas esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A bombariadordl €s a hozott intézkedésekrdl az intézmény igazgatdja rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot. Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idtartamarol, a gyermekek elhelyezésér6l az intézkedést vezetd hatdség
informacidja alapjdn az intézmény igazgatdja, akaddlyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbandssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentéket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

15.2. Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges
intézkedések megtételét az Tiizvédelmi Szabalyzatban talalhaté tlizriadé terv elodirdsai szerint kell
elvégezni.

A tlizriadé tervben meg kell hatdrozni:

- a rendkiviili esemény jelzésének madjait,

- a dolgozdk, a gyermekek riasztasanak rendjét,

- a dolgozéknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kiiirités, rendfenntartds,
biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltosdg - értesitése, fogadasuk elGkészitése, biztonsagi
berendezések kezelése),

- az intézmény helyszinrajzat,

- az épitmények alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a helyiségeket és a
veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével, kézmivezetékek kozponti
elzaroival).

A tovabbi teenddket a mindenkor érvényes féhatosagi jogszabalyok hatarozzédk meg.
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16. A MUNKAVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAINKAT a

munkavédelmi szabalyzatban foglaltak alapjan végezziik.

17. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

17.1. Megengedett reklimtevékenység
Az intézményben a kovetkezOk kivételével tilos a reklamtevékenység. Megengedett a reklim-
tevékenység, ha a rekldm a gyermekeknek szdl, €s a kivetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:

> egészséges életmdd,

» komyezetvédelem,

» tarsadalmi tevékenység,

» kulturélis tevékenység.

17.2. A reklimtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, médja csak az intézmény igazgatojanak
engedélyével lehetséges. Az intézmény igazgatoja az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
17.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
ujsagok terjesztése,

szorolapok,

YV V V¥V

plakatok,

> szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhato format, médot az intézmény igazgatdja hatdrozza
meg. Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kdzdsségi portdlokon vald

megjelentetése csak a szereplk/érintettek elézetes, irasbeli hozzajarulasaval lehetséges.

18. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESETKIEGESZITES
SZABALYAI:

Mivel intézményiinkben nincs kollektiv szerzodés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.
18.1. Feltételei:
» Magas szinvonali nevelémunka végzése, a Pedagdgiai program teljes korii megvaldsitasa,
ellenérzések és mérések pozitiv eredményei, az 6vodai dokumentaciok magas szinvonalon

vald vezetése.
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Specialis fejlesztési igényli, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzetii, beilleszkedési és
magatartisi zavaros, képességeiben lemaraddst mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracidja ¢s egyéni fejlesztése.

Nyitottsag és torekvés pedagogiai és pszichologiai ismeretek bdvitésére, modszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére.

Szakmai igényességgel Ssszedllitott bemutatd és elemzése.

Hospitald pedagdgus jelsltek felkészitése, irdnyitasa.

Kollégak pedagogiai munkdjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon.

Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel.

Az 6voda igényes képviselete killonb6zd rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
el6adasok, konferencidk, iinnepélyek, palyazatok, intézménylatogatasok.

Az 6voda honlapjanak szerkesztése.

Az O6vodan beliili rendezvények elékészitésében és lebonyolitidsaban valé aktiv
kozremiikodés.

Informacidszerzés palyézati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

Jaték és foglalkozasi eszkdzok készitése.

Igényes magas szinvonali dekoracid készitése.

18.2. Szabalyai:

™,

V' 4

>

A rendelkezésre allo keret 20%-4t a dajkék jutalmazasara forditjuk.

A keret fennmarado részét egyenld aranyban kapja mindkét 6vodapedagogus.

19. KARTERITESI FELELOSSEG

A Munka Torvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190. § szerint keriil alkalmazdsra.

20. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK
KEZELESENEK RENDJE

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai Gton eldallitott papiralapi nyomtatvény,

- elektronikus okirat: elektronikus aton el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend

szerint hitelesitett papiralapii nyomtatvany. Az elektronikus okirat a miniszter altal jévahagyott

rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan

tarolt irat.
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Elektronikus irat létrehozdsa szdmitastechnikai eszkodzokkel torténik. Az elektronikus iratokat
lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell létrehozni, melyek a felhasznéalds helyétsl
fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyajtjak.

A munkaltatéi jogkor gyakorldjanak a kinevezési okmanyt és annak moédositdsat, a jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére irdnyuld
felszolitast és fizetési felszdlitast elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal
kell kiadmanyozni. /Puétv. 20 (5) bekezdés/. A papir alapon elkiildott iratok igazgat6i aldirdssal és
bélyegzdvel ellatva felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

A Kozoktatasi Informéciés Rendszerébe (KIR) a kotelezden kért adatokat megadjuk (a 229/2012.
(VIIL.28.) Korményrendelet eléirasainak megfelelden), igy az alkalmazottak és dvodas gyermekek
Jjogviszonyait, alapit6 okirat véltozasait, statisztikai adatokat, de ezeket elektronikusan nem taroljuk.
A viltozasokat papirformatumban kinyomtatva az irattarban helyezziik el.

Az elektronikus uton érkezett killdeményekre vonatkozd szabalyok az Iratkezelési szabdlyzat részét
képezi.

A KIRA alkalmazasiaban az intézmény alkalmazottainak személyi nyilvantartisat a Baki
Onkormanyzati Hivatal munkatarsa vezeti.

Az elektronikus rendszer hasznédlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozo adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast és idSbélyegzét kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus uton elédllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok frasbeli tdroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappédban téroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato férhet hozza, sajat belépési kdddal.

A gyermekbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s taroldsdra a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé jognyilatkozatai

Az Ovodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggé jognyilatkozatat csak személyesen teheti
meg. (Puétv. 18.§) Az irdsbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a cimzettnek
atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikkre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatoi
dokumentumok (pl.: munkakéri leirds, munkaidd beosztas, hatdrozatok, értesitések) elektronikus
kiadmanyozési kotelezettsége az igazgaté feladata. /Puétv. 20. §(5) (10) bek., 160. §(10) bek./
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy bérmilyen
elektronikus  dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositissal. Az AVDH
hasznalatahoz ~ szitkséges a  foglalkoztatottaknak  iigyfélkapu regisztracira és  egy
internetkapcsolatra. A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok aléirdsdra is alkalmas. 63 Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az
Ovoddban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t8] kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott
elektronikus azonositési szolgéltatassal és a hozza kapcsolddo tarhellyel és errdl a munkaltatéjuknak
frasban nyilatkozni. Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az
clektronikus azonositdsi szolgaltatishoz és a tirhelyhez. Az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy kételes papiralapt formaban is el8éllitani.

A papiralapi nyomtatvinyt kinyomtatasat kévetéen:

- el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast: ..elektronikus
nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas d4atumat,

- a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrozasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapl irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartdsaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrél az

igazgatonak kell gondoskodnia.
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20.1. OviKRETA

Az ovodaigazgatok és 6vodapedagéogusok altal kitelezéen vezetett dokumentumok
> a felvételi el6jegyzési naplé: az OviKrétaban az adatokat a jelentkezéskor a sziilstél az
intézmény igazgatdja veszi fel. A nevelési év végén a felvételi eljegyzési napld nyomtatasra
¢s iktatasra kertil.
» a felvételi és mulasztasi naplo: az Gvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald
“Felvételi €s mulasztasi naplét™ az dvodapedagogusok vezetik az OviKrétdban. A nevelési

év végen a felvételi és mulasztasi napld nyomtatasra és iktatasra keriil.

Y

az Ovodai csoportnapl6: az 6vodai nevelésr8l, a gyermekek heti-, és napirendjének
kialakitasarol, az 6vodai életmod szervezésérél az Gvodapedagogusok “Csoportnaplét”
vezetnek. Az 6vodaban az OviKrétaban vezetik a csoportnaplot, mely a nevelési év végén
nyomtatésra és iktatdsra keriil.

» a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumenticié: az 6vodas gyermekek
fejlédésmenetének dokumentalasara “Fejlédési naplo™ szolgal. Az dvodaban az OviKrétaban
vezetik az 6vodapedagdgusok a fejlédési naplot, mely a nevelési év végén nyomtatasra és

iktatasra kertiil.

21. FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS

Megszervezése legalabb 15 sziil6 igénye esetén valosulhat meg, ez iranti kérelmet az érintettek
alafrasaval ellatott irdsos formaban kell kérelmezni az intézmény igazgat6jatél. Ezutan a megjeldlt
egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a megvaldsitasrol. Az 6voda zavartalan miikodése

érdekében 16,30 — 17 6ra kdzott biztosithatd helyiség az dvoddban.

22. DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZES, TAJEKOZTATAS

Az intézmény alapdokumentumait (Pedagogiai Program, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilok
megismerhetik. Elhelyezésiik a csoportszobaban és az igazgatoi irodaban. A Hazirendet minden
beiratkoz6 dtveszi, ezt aldirdsaval igazolja, egy példany a bejarat melletti faliGijsagon folyamatosan
megtekinthetd.

Az ¢l6bbi dokumentumokra, illetve barmely az intézményt érintd kérdésben (a kotelezé titoktartas
figyelembevételével) tdjékoztatdst az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld, illetve az intézmény
igazgatdja adhat.

Sz6beli informdcié eldzetes egyeztetés alapjan igazgatoi vagy pedagogiai fogadéoérakon kérhets.
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23. SAJAT GEPKOCSI HASZNALATA:

A sajét tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti elSirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint alakitja ki az
intézmény.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézmény igazgatdjanak elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat tulajdont személygépkocsi hasznalataért koltségtérités illeti meg a dolgozét. A
koltségtérités Osszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag szerint az
lizemanyag fogyasztasi norma és legfeljebb az NAV altal kozzétett tizemanyagér alapulvételével
kiszamitott lizemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbdl all. A sajat tulajdont gépkocsi csak
abban az esetben vehet6 igénybe, ha a dolgozo el6zetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a
intézménnyel szemben.

A munkaba jiris koltségeinek megtéritése:

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a 39/2010.(11.26.)
Korm. rendelet értelmében megtériteni. A munkaltatd a tavolsagi kozlekedés 100 % -4t tériti
autobusszal kozlekeddk részére. A bérlet téritése a bérlet atadasa ellenében torténik.

Lehetéség van az alkalmazottnak munkaba jarasra sajat személygépkocsival is, ha a munkarendje

miatt a tomeg-kozlekedési eszkbzt nem, vagy csak hossza varakozéssal tudna igénybe venni.
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24. MUNKAKORI LEIRAS MINTA
24.1. Igazgato- munkakori leiras minta
IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

2024. januar 1.-tdl az évodavezetd elnevezés igazgaté megnevezésre médosult. (Puéty. 160. § (5)
bek.)

Munkavallalé neve:
Oktatdsi azonositoja:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakdr megnevezése: dvodapedagogus
Munkakir ellatasihoz sziikséges végzettség: foiskola (6vodapedagogus), intézményvezetsi
szakvizsga, vagy 120 orés koznevelési igazgatd képzés tanlisitvanya.
Munkahely neve, cime: Pusztaszentlaszl6i Ovoda-bolcséde, 8896 Pusztaszentlaszlo Kossuth u.
112.
Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Pusztaszentldszlé Kozség Onkormanyzata
Szabadsdga: 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol szabalyozza. A szabadsagot — a
munkavallal6 el6zetes meghallgatdsa utdn — a munkaltaté adja ki.
Munkakér megnevezése: igazgato (vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony).
Munkégjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabélyzatai altal eldirtak szerint
végzi.
Kinevezés moédja, idotartama: Vezetdi palyazati eljaras titjan, 5 évre.
Megbizatasa a megbizatés lejartaig, vagy visszavondsaig érvényes.
A munkakor célja:

- Az intézmény munkéjanak szervezése, irdnyitdsa, képviselete.

- Anevelémunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek a biztositisa.

- Pedagdgiai — szakmai, tanligy-igazgatasi, munkaltati-személyligyi, gazdaséagi
adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellenSrzése és értékelése.

- A tOrvényi eldirdsoknak megfelelé miikddés, mikodtetés biztositasa.

Heti munkaideje: 40 6ra/hét, ktetlen munkaidé, ebbél kétott munkaideje: 12 6ra/hét (az dvodai
gyermeklétszam alapjan szamitva).

Munkaid6 beosztas: nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Bérbesorolisat meghatdrozza: 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 0j €letpalyajarol 97. § (1), 3.
sz. melléklet, Puétv. vhr. 88. §, Puétv. vhr. 1-2, mell.]

Helyettesiti: az SZMSZ-ben rogzitettek szerint.

Feladatai, f6bb tevékenységeinek felsoroldsa:
» Az 6voda egyszemélyi felelds vezetSjeként tevékenységével felel az intézmény szakszer és
torvényes miikdéséért.

55



PUSZTASZENTLASZLO! OVODA - BOLCSGDE OM: 202694 SZMSZ 2025

» Képviseli a gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntart6 érdekeit.

» Kozremiikodik a fenntartdi dontések elokészitésében, végrehajtja a Képviselo-testiilet és a
polgarmester 4ltal meghatarozott feladatokat.

> Akotelezd 6raszamon feliil (heti 12 6ra): sziikség esetén 6vodapedagdgus helyettesitése
gyermekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése, ...stb.

Az intézmény igazgatdéjaval szembeni elvarisok

* az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitési, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése és iranyitdsa,

* az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

« az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

* az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

* a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

* az intézmény jovSképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiils és belsé
kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat,

* szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

* a pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezet6i palyazataban megfogalmazott
Jjovoképpel,

* hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait, a teljesitménycélok megvaldsitdsanak
rendszerszintli nyomon kivetése,

* jarvanyligyi vészhelyzet idején reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a
valtozasokat, azokat hat€konyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

Pedagdgiai- szakmai feladatok
» Elokésziti az dvoda pedagdgiai programjanak megfogalmazdsat. Nevel6testiileti dontésre
elbterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatasa utdn kezdeményezi a fenntarténal a
jovéhagydsat. Folyamatosan ellendrzi a pedagdgiai program megvaldsuldsat, ha sziikséges,
kezdeményezi a program modositasat.
» Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és tanfeliigyeleti ellendrzések szervezésében,
lebonyolitasaban, az érintettek felkészitésében.
» Kialakitja és miikodteti az intézményben a teljesitményértékelés rendszerét.
> Ellenérzi és értékeli az 6vodaban foly6 szakmai munka szinvonaldt, annak eredményességét,
hatékonysagat.
Javaslatot tesz a fejlesztésre, tAmogatja az innovaciot, a korszeril pedagégiai torekvéseket.
Ellenérzi az egyenld banasmad elvének érvényesiilését.
Megszervezi, ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, valamint a
specialis nevelést igényl6 gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.
> Elkésziti az Eves munkatervet és beszamol6t, a Tovabbképzési tervet.
> Eléterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik réla, hogy a fenntarto elfogadja.
» Osszehangolja és jovahagyja a csoport napi és heti rendjét.

Y VYV

Taniigyigazgatasi feladatok
» Jogszabdlyban el6irt médon megszervezi a gyermekek felvételét. Felvételi és eléjegyzési
naplot vezet.
» Naprakészen vezeti az OVIKRETABAN a torzskonyvet.
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Elkésziti az éves (oktoberi) statisztikat, a gyermeklétszam alakulasarsl folyamatosan
tdjékoztatja a fenntartot.

Miikdodteti a KIR rendszert, a gyermekeket ki-és bejelenti.

Eleget tesz a gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabalyok altal eldirt feladatainak.
Ellenérzi az dvodakitelezettség betartasat.

Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozo teenddit, sziikség esetén jelenti a megfeleld
szervek felé.

Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

El6késziti és vezeti a nevelbtestiileti értekezleteket, megszervezi a sziildi értekezleteket.
Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

Ellenérzi a kedvezményes étkeztetésre szoruld csaladok tajékoztatdsat és a gyermekek
étkezési nyilvantartasat.

Ellen6rzi a felvételi és mulasztasi naplo vezetését, a csoportnaplot, azok tartalmat.
Intézkedést tesz az dvodakdtelezettség teljesitésére.

Munkaltatoi feladatok

v

YVVYVYVYVYV

Gyakorolja a munkdltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett
(6vodapedagogus, évodai és bdlcsédei dajka, kisgyermekneveld).

A betbltetlen allasokra palyazatot hirdet, lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban el6irt médon kinevezi az intézmény munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatdi jogkort. A KIR fel€ eleget tesz a munkavallalok ki-és bejelentésének.
Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat: kbznevelési foglalkoztatotti jutalom,
pedagdgus igazolvany, MAV kedvezmény.

Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapesolatos feladatait, melynek alapjan a jogszabalyban
megadott keretek kozott differencialja az illetményeket.

Vezeti a munkaidé-nyilvéntartast a jelenléti iv alapjan.

Koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast készit.

Az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat betartja.

Elkésziti és kétévente, vagy jogszabalyvaltozas esetén frissiti a munkakori leirdsokat.
Szabadsag-nyilvantartast vezet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi szabalyok meglétét és betartasat.

Gazdasagi és adminisztrativ feladatok

YV VY YV VVY

YV VVY

Szervezi az 6voda ligyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabélyok szerint.
Iktatja az intézménybol kimend és a beérkezd iratokat. Ellenérzi az iratok selejtezését.
Biztositja a pontos adatszolgéltatast, az eloirt adatvédelmmi szabalyok betartasaval.
A hivatalos ligyintézési idén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket, és a
koznevelési foglalkoztatottakat, dolgozokat érinté kérdésekre.
Felel az intézmény szabalyzataiban régzitettek betartasaért.
Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért. (Az ezzel
kapcsolatos beszamolok elkészitése a gazdalkodo feladata.)
Biztositja a gyermekek szdmara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet.
Megszervezi és iranyitja a napi takaritast, ferttlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.
Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas rendjét.
Egyuittmiikddési megallapodas alapjan egylittmiikddik a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
csoportjaval a gazdasagi feladatok ellatasaban.
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» Felel6s a karbantartasok tervezéséért és a munkak elvégzésének a megszervezéséért.
> Ellendrzi a vagyon és alldeszkdz, a munkaruha, az étkezési nyilvantartasok vezetését.

Elvarhat6 magatartisi kivetelmények:
A Pedagégus etikai kodexben megfogalmazottak szerint.

Onképzéssel kapesolatos elvarasok:
A szakmai fejlédést segité folyamatos dnképzés, tovabbképzésben vald részvétel,
Otévenként 120 draban.

Hataskore:

- Az igazgato kizdr6lagos kompetencidja és egyszemélyi feleléssége a gyermekfelvétel, a
munkaviszony- létesités, - megsziintetés, valamint az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas
(munkaer§, bérmaradvany felosztds, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas).

- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi szabaly,
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra, vagy munkaviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas
hataskorébe.

- A pedagdgiai munkéért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld ¢s oktaté munka szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Feleldssége:

Felelos:

» az intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok
t6le elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért;

* a kdtelez0 taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvéntartds jogszabalynak megfeleld
bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositdsaért;

* az intézmény gazdalkodésaért, az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért;

« a gazdalkodasban a hatékonysag és a gazdasdgossag kdvetelményeinek érvényesitéséért;

* az adatszolgaltatasi és informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért;

* a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért;

* a Nemzeti Pedagogus Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatisaért;

* a hatékony informdcios és kommunikacios rendszer kialakitasaért és mikodtetéséért;

* gondoskodik arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre keriiljenek, és a
Jjogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatéi aktusokat;

* a belsé ellendrzés megszervezéséért és miikddéséért;

* az intézmény munkaltatdi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért;

* az intézményi feladatok és hataskorsk aranyos megosztasaért;

* a pedagdgiai munka irdnyitasaért, a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjén;

* a pedagogusok helyi mindsitési szabélyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgdjén az elltja a
mindsitési kdvetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat;

* a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében;

* a kdltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az dSnkormanyzat felé;
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* a nemzeti és 6vodai iinnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeéséért;

* a balesetek (gyermek és munkavéllaloi) megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellendrzéséért;

» rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idSjards, jarvany, természeti csapés, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentSs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be
kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell);

* az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért;

* a pedagogusok 6téves tovabbképzési programjanak és az éves beiskolazasi tervének elkészitéséért:
* a gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai rendszerben;

* az intézményi ellendrzés eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitéséért és megvaldsitasaért;
* a HACCP rendszer miikddtetéséért;

* a kdzoktatasi intézmények informacios tajékoztaté rendszeréhez kapesolodd kdzérdeki
informacidszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonods kozzétételi, valamint a helyben
szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatdsaért;

* a kdznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartasi rendszerének mitkdtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasdért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

* az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési eldirdsok
folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikadtetéséért, az iratkezeléshez
szilkséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért;

* a szakérti bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitdsaért;

* az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito szerv altal
kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

Kdzvetlen beosztottjai: Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja.
Informacio-szolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informéciddramlas biztositasa a sziilok, a nevelbtestiilet, az Oktatasi Hivatal, (OH) a
Pedagégiai Oktatasi Kdzpont, (POK) a Koznevelési informécids rendszer (KIR) és a fenntarto felé.
Feladata a palyazat kiirdsok kovetése, felkutatasa. Elkésziti, évente frissiti a kdzzétételi listat.
Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatasa soran iigyelni kell arra, hogy személyiségj ogokat
ne sértsen meg.

A munkakori leirds hatalyos: .........coooiiiiiiii e,

Z4ro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapesolédo feladatokat, amellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds mddositasanak a jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja.

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

munkaltatdi jogkor gyakorldja
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Nyilatkozat

A munkak®éri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért, és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat és eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom,

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

A munkavaéllalé aldirasa
24.2. Ovodapedagogus - munkakari leirds minta

AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavillalé neve:

Oktatasi azonositoja:

Sziiletési hely, idd:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakér megnevezése: ovodapedagogus

Munkaltaté megnevezése: Pusztaszentldszloi Ovoda - bdleséde

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato

Munkavégzés helye: 8896 Pusztaszentlaszlo, Kossuth u.112.

Munkaidé: 40 ora / hét

Kdtelez6 6raszama: csoportban heti 32 éra

Helyettesités: Az igazgat6 intézkedése szerint.

Munkaidé beosztas: nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozva, 6vodapedagogus szakképzettség.

Szabadsdga: 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok uj életpélyajarol szabalyozza. Eves
szabadsagarol tajékoztatast minden évben januar végén kap. A szabadsagot —a munkavallalé
elézetes meghallgatasa utan — a munkaltat6 adja ki. Szabadsagat leginkabb az dvodai sziinetekben
veheti ki.

Bérbesorolasit meghatiarozza: 2023. évi LII. torvény a pedagbgusok 0j életpalydjarol 97. § (1), 3.
sz. melléklet, Paétv. vhr. 88. §, PGétv. vhr. 1-2. mell.

Az 6vodapedagogus feladatai:

» Feladatait a koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos alapprogram, az
6voda pedagégiai programjanak, az SZMSZ, a Hazirend és a vezetdi utasitiasok
maradéktalan figyelembevételével végzi, a pedagédgiai szabadsag nyujtotta szakmai
onallosaggal és felelésséggel.

» Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitdsaban, a nemvért helyzetek és
feladatok megoldéaséaban, ellatasaban.
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A helyi pedagogiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleg mddositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevel&testiilet tagja. Ezek tartalméat jol ismeri, azonosul vele, €s
megvalodsitdsat magara nézve kotelezének tekinti.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyo pedagdgiai munkat. Az éves munkatervben
meghatdrozott hatariddre elkésziti az oviKRETA-ban a nevelési és tevékenységi terveket.
Naprakészen vezeti a csoportnaplét, tematikus tervet készit, melyet rogzit az oviKRETA
feliiletén.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot, kiilénds
tekintettel az igazolatlan hidnyzasokra: melyet szintén az oviKRETABAN rogzit.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, ido,
eszkdz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

A pedagégiai programnak megfeleléen ©nélloan és felelosséggel fejleszti az egyes
gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és elésegiti a gyermekek fejlodését,
folyamatosan ellenérzi és értékeli a fejlodést, tapasztalatait rogziti.

Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, a felzarkdztatast, a massag elfogadasat.
Figyelembe veszi az egyéni fejlodési titemet, a hatrdnyos csaladi helyzetet, a kibontakozo
tehetséget, a sajatos nevelési igényt.

Biztonsagos kortilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédéséhez.

A csoportszobdban és a k6zos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt, amely
harmonizél az 6voda tébbi helyiségével.

Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi €s az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol.
A sziiloket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen és tapintatosan tajékoztatja.

Iranyitja a dajka munkajat, megbeszéli vele a csoport nevelési feladatait, (séta, kirandulds,
oltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba tisztasaga, rendje...).

Felkésziil a neveldmunkdra a pedagoégiai program figyelembevételével: modszereit
tervszeriien, szabadon és felelésen valasztja meg.

Alkalmazza, késziti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat.

A pedagogiai programban rogzitett linnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja

csoportjaban az tinneplés modjat.

>
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Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasdban. Biztositja a
sziilok szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informaciohoz jussanak. A sziilé kérésére
az iskolaérettségi vizsgalathoz évodapedagdgusi véleményt készit a gyermek fejlédésének
megfigyelése alapjan.

Egytittmiikddik a logopédussal és a gyogypedagdgussal, a Pedagdgiai Szakszolgélattal.
Figyelemmel kiséri az eszktzajanlasokat. Kdzremiiksdik palyazatok megirasaban.

A neveldtestiilet tagjaként felkésziil és részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a nevelGtestiilet szakmai munkéjanak tdmogatasara.

Tovabbképzéseken teljesiti a hatalyos tdrvények altal eldirt tovabbképzési kotelezettségét.
Fejleszti szakmai €s altalanos miiveltégét, tokéletesiti pedagdgiai munkajat.

Felkésziil a teljesitményértékelési feladataira, a kotelezé mindsitésére.

Egyiittmiikddik a j6 munkahelyi légkor megteremtésében, konfliktuskezelésében megértd,
tapintatos, a tovabbi kozds munka sikerességét szem el6tt tarté modon jér el.

Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikddését (sziildi értekezlet,
csalddlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kdzds programok).
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Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak legfontosabb jellemz4i: tolerans,
igazsagos, gondoskodo, segitkész.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfeleléen teljesiti.

A sziilokkel csak a gyermek nevelésével kapcsolatosan kommunikal.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kéz8sségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek és az igazgaté elézetes hozzajarulasaval
lehetséges.

Az 6vodapedagégus kotelezettségei:

v

v
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Koteles olyan idépontban érkezni az 6vodaba, hogy munkaidejének kezdetére csoportjaban
munkaruhdba 6ltdzve tartézkodhasson.

A kotott munkaid6t (32 ora hetente) a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes Gvodai életet
magaban foglalo foglalkozésra forditja. Munkaideje fennmarado részében a nevelést-oktatast
el6készitd, a neveléssel-oktatassal Gsszefliggd, egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést
1at el, tovabba az aktualis térvényi elbirdsoknak megfeleléen végzi feladatait.

Munkaidé alatt csak az igazgatd engedélyével tavozhat az intézménybdl.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, fejlodéséért. A gyermekeket révid idére sem
hagyhatja egyediil, feliigyelet nélkiil.

Munkébol valé tavolmaradasat a legrévidebb id6n beliil jelentenie kell az igazgatonak a
helyettesités megszervezése érdekében.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti, sziildi értekezleten, szakmai tovabbképzéseken.
A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi el6irasokat koteles betartani.
Védi és dvja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik a csoportjdban
elhelyezett targyakért, atvett eszk6zokért.

Sziikség esetén koteles a munkaltaté dltal eldirt munkakori alkalmassagi és foglalkozas-
egészségligyi vizsgalatokon részt venni.

Megjelenése legyen rendezett, apolt €s esztétikus.

A dohényzasra vonatkozo érvényes utasitast kiteles betartani.

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

Mobiltelefon a gyerekekkel valo egyittlét alatt lehalkitott allapotban lehet a pedagégusnal.
Ha nagyon fontos tigyben kell telefonalni, ki kell menni a gyerekek koziil.

Kateles ellatni mindazokat a rendszeres vagy id9szakos feladatokat, amelyeket az igazgat6 a
feladatkorébe utal (teljesitményértékelés, tlizvédelem, munkavédelem, gyermekvédelem,
stb.).

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érint6 informacidkat kételes
meg0rizni, az adatszolgaltatdsban a térvényi eléirasokban foglaltak szerint eljarni.

A tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az intézmény
miikodésével kapcsolatos belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamito
témak, szakmai, vagy munkaiigyi vitak.

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziiloi
konfliktusrdl az igazgatot haladéktalanul tajékoztatnia sziikséges.

Az 6vodapedagogustol elvirt magatartisi kivetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel odafigyeld, egytittmiikodé magatartast tandsitani.
Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségi jogait, elfogadja a massagot.
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- Tudatosan alkalmazza az egyenl$ banasmad elvét.
- Ovodai munkaja sorn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet, betartja a
pedagdgusetika normait.
- Egyéniségét jellemzi: kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, dnkritika.
Az 6vodapedagogus jogkore, hatiskore:

» Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

» Gyakorolja a pedagdgust és a neveldtestiiletet megilletd jogokat.

» Joga van a pedagogiai program megvalositdsahoz szilkséges modszerek megvilasztasdhoz.
Munkakaéri kapcsolatok

- Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

- Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensiilyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval €s annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezé
bizottsaggal, az iskoldval és kulturalis intézményekkel.

- A sziilokkel dpolja kialakitott kapcsolatainkat.

Informacios kapcsolatok

- Az eredményes munkédhoz nélkiilozhetetlen informécidkat értekezleteken kapja kdzvetlen
felettesétél. Taniigyi, pedagogia, gazdasagi, személyligyi kérdésekben az igazgatonak adhat, és tdle
kérhet informacidt.

- Joga van minden olyan informdaciét megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében kér a dajkatol,
a fejlesztépedagdgustol, logopédustdl, védénétol.

- Kotelessége minden olyan informéciét 4tadni az intézmény igazgatdjanak, valamint a dajkanak,
mely a munkavégzésiikh6z sziikséges.

- Kdtelessége a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosiganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adni.

- A balesetveszélyt elharitja, megelézi, sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.

Feleldssége
> Felelos csoportjaban a gyermekek biztonsagéért, a pedagdgiai program megvaldsitasaért, az
egyenld banasmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére; feleldsségre vonhato:
munkakdri feladatainak elvégzésének elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok kéréstdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

YV VY

A munkakori leiras mddositdsdnak jogat a munkaltaté fenntartja.
Jelen munkakdri lefrds ......oovvvvevineiiiiiiiininnnn. tol visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

igazgatd
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A fentieket tudomésul vettem. Munkakéri leirdsom 1 példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

ovodapedagogus

24.3. Ovodai dajka - munkakéri leiras minta

Munkakori leiras

Munkavaillalé neve:

Oktatasi azonositoja:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakoér megnevezése: 6vodai dajka

Munkiltaté megnevezése: Pusztaszentlaszl6i Ovoda - boleséde
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato

Munkavégzés helye: 8896 Pusztaszentlaszlo, Kossuth u.112.
Munkaidé: 40 6ra / hét

Helyettesités: Az igazgatd intézkedése szerint.

Munkaidé beosztds: nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
Besorolasi kategoria: a nevel6- €s oktatdmunkat kdzvetleniil segitd.

A munkakér célja:
e Az 6vodapedagogus pedagogiai iranyitdsa mellett latja el feladatait, munk4javal hozzéjarul
az 6vodai nevelés eredményességéhez.
o A targyi feltételek biztositdsa, a gyermekek biztonsaganak és egészségének megOrzését
szolgélva.
e A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztin tartdsa, takaritisa a HACCP
eldirasainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkdvetelmény: biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag.
Iskolai végzettség, szakképesités: Minimum 8 altalanos, dajkai képesités.
Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirdsainak, belsd szabdlyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek: JO kapcsolatteremtd képesség, az ovodapedagdgus iranyitdsat elfogadd
egyiittmiikodés, empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezbképesség, 6ndlld munkavégzés.
Személyes tulajdonsigok: Kiegyensulyozottsdg, megbizhatdésag, pontossag, tiirelem, jo
humorérzék. Etikus, példamutaté magatartas és megjelenés.
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ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

» A munkaltaté jé hirnevének, gazdasagi érdekeinek védelme: a munkavillalo
munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkdéltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak a veszélyeztetésére.

» Titoktartisi kotelezettség: a munkavallalo kételes a munkdja sordn tudomdéséra jutott
hivatali titkot meg6rizni, ezen tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informéciot amely munkakdre betdltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara.

> Adatvédelem, adatkezelés: betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel Kkapcsolatos
szabalyzatokat, utasitdsokat és egyéb, kdtelez6en hasznalandé dokumentumok szabdlyait.

Kitelességek
Munk4jat az SZMSZ, a Hazirend szabdlyai, valamint az aktualis munkaterv feladatai alapjan latja

el:

- munkafegyelem megtartasa,

- munkavégzéshez megfeleld munkaruha hasznilata,

- megjelenésével, kulturdltsdgdval munkakdrének, intézményének megfelelé szinti
képviselete,

- amunka-, tliz- és balesctvédelmi, valamint a HACCP eléirdsok betartasa.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Szorosan egyiittmiikddik az 6vodapedagogusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagdgiai célkitlizéseit, részt vesz a gyermekek feliigyeletében.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész
napos nevelémunkéjaban.

Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztil is (tiirelmes ¢&s udvarias kommunikécidjaval, igényes
nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozédsdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltoztetésnél, a
tisztalkod4si teenddk ellatdsdban. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (pl. 6ltozkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés,
kanalfogds, kézmosas technikdja, vécépapir hasznélata).

Ha munk4dja soran balesetveszélyt észlel, kbteles elharitani, megel&zni, jelezni.

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

Délelétt, az Svodapedagogussal egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités....).

Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozasok, kiranduldsok ideje
alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szelléztetésrol.
A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziild
meg nem érkezik.

A hényéas-hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a sziiléknek.
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Az ovodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba €s a
hozza tartozd Oltoz6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, felmosédsat, portalanitasat,
porszivozasat az egészségiigyi eldirasoknak megfeleléen.

Az intézmény egyéb terilleteit (pl. bejarat, folydso, fejleszté szoba, felndtt we-mosdo)
valtotarsaval kdzosen tisztantartja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A HACCEP el8irasait szem eldtt tartva elmosogatja az edényeket, takaritja a konyhat, vezeti a
dokumentumokat.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds sordn — évente minimum haromszor — kiil5nds gonddal végzi el a
fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csdvek, ablakok, ajtok lemosasit. Amennyiben
indokolt, a kiillonb6zd részfeladatokat (pl. ajtémosds vagy jarvany idején fertStlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitisa, megvarrasa (pl. fliggdnyok, kopenyek,
toriilkdzok, teritdk, babaruhak).

Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le és felhlizdsarol,
mosasarol, vasalasarol. Jdrvanyos iddszakban, tetiivel vald fertézottség idején az
ovodapedagogus kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetok lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek kizéarélag
a sajat 4gyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolédasuk esetén kimossa, fert6tleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az ovoda udvaranak takaritasat,
kertjiének gondozésat, locsoldsat, télen a hé eltakaritdsit, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, valamint azokat az id8szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

¢ A HACCEP el6irasait maradéktalanul betartja.

e Az intézménybe érkezé ételt 4tveszi, gondoskodik azok szétosztasaral.

e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamadra tiszta poharrol és ivovizrol.

s Naponta elkésziti a gyermekeknek a gyiimolcsot és a zoldséget.

* A naposi munkat irdnyitja az dvodapedagdgus utmutatasai alapjan.

e Etkezéskor részt vesz a tlalasban, segiti az étkezést a kulturalt étkezési szokéasoknak
megfelelSen. étkezés utan az edényeket elmosogatja, rendbe rakja.

A munkakoérrel osszefiigg6 egyéb kérdések

Hiadnyzas esetén az intézmény igazgatéjanak rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar atéltdzve,
a munkavégzésre készen alljon.

Kozvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munkajat az intézmény igazgatdja 4ltal meghatdrozott
munkarendben a vezetd irdnyitdsa és ellendrzése alapjan végzi.

66



PUSZTASZENTLASZLO! OVODA — BOLCSODE OM: 202694 SZMSZ 2025

Az intézmény altal szervezett rendezvényeken, {innepségeken, azok el8készité munkalataiban
aktivan részt vesz.

Az 6vodai csoportban feladata a gyermekfeliigyelet ellatasa reggel 6,30 és 8 6ra, illetve 15 és 17
Ora kozotti idészakban; valamint

- neveldtestiileti értekezlet idején.

Munkdja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabdlyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Munkaidd alatt az intézmény épiiletét, teriiletét elhagyni kizardlag csak igazgatoi engedéllyel
lehet.

Az 6voda zédrasakor dramtalanit és meggy6z0dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva.

Az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Felelds: a jogszabalyi, hatdsagi €s alapitdi eléirdsok munkateriiletén vald betartasaért.

A munkavaillalé koteles:

A tudomaésdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az intézmény
miikddésével Osszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamito témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témdakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilé érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vodapedagégusahoz vagy az
intézmény igazgatojahoz.

A munkakorébe tartozé munkéat képességei teljes kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal végezni.

Az eldirt helyen és iddben munkara képes éallapotban megjelenni és a munka idejét munkdban,
munkéval tolteni, illetve az alatt munkavégzés céljabol a munkahelyi vezetd rendelkezésére
allni.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat koteles jelezni,
hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Tavollétét, tappénz esetén a varhatd tavollét
id6tartamat az intézmény igazgatdjanak elére koteles jelezni.

Munkaidében a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze
el.

A munkavallalé a munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkakdrébe tartozo feladatokat felettese utasitasanak megfelelden elvégezni.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazgatéja
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Helyettesités:
A munkavallalét betegsége vagy szabadsaga idején a bslcsddei dajka helyettesiti.
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A munkakori leiras érvényessége:

Jelen munkakori lefrds ..............coooviiiiiiiiiii -t6l modositasig vagy visszavonasig érvényes.
PusztaszentlaszId, ...,
Ph.
igazgato
NYILATKOZAT

A fentieket tudomasul vettem. Munkakori lefrasom 1 példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az
ltalam végzett munkaért és a kezelt érickekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A
munkdam soran hasznalt tirgyakat, eszkzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Pusztaszentlaszlo, ..........coooviveiieiiinn.

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

munkavallalo
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1. rész
PUSZTASZENTLASZLOI

OVODA - BOLCSODE

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatival egyiitt érvényes
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Az intézmény jogszerli, zavartalan mikddésének biztositdsa, a gyermekek minden felett allo
érdekének, jogainak érvényesitése, a gyermekek, a sziilék, 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk,
pedagégiai munkat segiték kozotti gazdag kapesolatrendszer kiépitése, erésitése, az intézményi

miikodés demokratikus rendjénck biztositasa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) feladata:

A jogszabalyi keretek kozott meghatdrozza a bolcs6de miikddésének szabilyait.

Az SZMSZ. elkészitéséért az intézmény igazgatoja felel, elfogadasakor a jogszabdlyi eldirasoknak
megfelelden egyetértési jogot gyakorolnak a bolesddei dolgozdk, valamint az Erdekképviseleti
Forum. Az SZMSZ hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapesolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon

rendelkezéseket, melyeket a jogszabaly nem utal mas hatdskérbe.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatirozé jogszabalyok:

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol

- 328/2011. (XIL29) Korméanyrendelet a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti
alapellatasok €s szakellatasok téritési dijairdl és igénybevételiikhdz felhasznalhaté bizonyitékokrol

- 15/1998. (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjto gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikdéstik feltételeirél

- 257/2000. (XI1.26) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd
végrehajtasarol

- 8/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési
nyilvantartsba vételérél

- 9/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és
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- 37/2014. (IV.30) EMMI rendelet a kdzétkezésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi el6irdsokrol

- 33/1998. (V1.24) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi orvosi

vizsgélatarol és véleményezésérol

- 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrél

2.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Pusztaszentldszl6i Ovoda - Bolcséde

Székhelye: 8896 Pusztaszentldszld Kossuth u. 112,

OM azonosito: 202694

Telefonszam: 92/ 310-114

E-mail c¢im: pusztaszentlaszloi.ovi.bolcsi@gmail.com

Az intézmény fenntartéja: Pusztaszentlaszlo Kozség Onkormédnyzata

Az intézmény fenntartdjanak cime: 8896 Pusztaszentlaszld, Kossuth u.87.

Az intézmény bélyegzdjének lenyomata:

Az intézmény bélyegzbinek hasznalatara jogosult: intézmény igazgatdja.
2.2.Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa:

Alapité okirat kelte: 2025. junius 19.; PSZ/197-2/2025.

2025. julius 01. napjatol alkalmazandé.

A koltségvetési szerv alapitas idépontja:2013.07.01.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Pusztaszentlaszl6 kdzség kozigazgatasi teriilete. Szabad féréhely esetén Zala varmegye mas

telepiilésein €16, lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé gyermeket is felvehet.

A koltségvetési szerv alapitas idépontja:2013.07.01.

A koltségvetési szerv alapitdsdra, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
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Pusztaszentldszlo Kozség Onkormanyzata
-székhelye: 8896 Pusztaszentlaszlo, Kossuth u. 87.

A koltségvetési szerv irdnyité szervének megnevezése: Pusztaszentlaszlé Kozség Onkormanyzata
-szé€khelye: 8896 Pusztaszentlaszld, Kossuth u. 87.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése: Pusztaszentlaszlo Kozség Onkormanyzata

-székhelye: 8896 Pusztaszentlaszl, Kossuth u. 87.

A koznevelési intézmény 6nallo gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és
az intézményre vonatkoz6 hatilyos jogszabélyok eléirasai szerint. A kOznevelési intézmény
eléiranyzatai felett az intézmény igazgatoja teljes jogkorrel rendelkezik. A koznevelési intézmény
gazdalkodasi feladatait — kiilsn megallapodds alapjan- a Baki K6zos Onkorméanyzati Hivatal- 8945

Bak, Rakdczi utca 2/A .- latja el.

A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan helyrzljzi szama vagyon feletti ' az ingatlan
rendelkezés joga funkcioja, célja
vagy a vagyon
hasznalati joga
Pusztaszentlaszlo, Pusztaszentlaszl6 hasznalati jog Ovodai nevelés és |
Kossuth u. 112. mini b&lcsédei
114 hrsz. ellatas

3.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

3.1. Személyi hatalya:
Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed a bolcsddével jogviszonyban dllé személyekre, valamint
azokra, akik a bolcs6de teriiletén tartozkodnak és hasznaljak helyiségeit.
A bdlcsédével jogviszonyban 4llé személyek:
- intézmény igazgatoja
- a bolcs6débe jaro gyermekek
- a gyermekek sziilei, illetve torvényes képviselsi
- kisgyermekneveld

- bolcsddei dajka.

A bolesddével jogviszonyban nem 4ll6 személyek:
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- kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozok
- kdzmunkaprogramban részt vevé dolgozok

- a boleséde programjain részt vevo vendégek.

3.2. Teriileti hatalya:
Az SZMSZ eldirasai érvényesek a bolesdde terilletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint a

béleséde altal kiils6 helyszinen szervezett programokon.

3.3. Hatalyba lépés:
Az SZMSZ a jovahagyas napjan lép hatdlyba. Modositasra akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban

valtozas 4ll be, vagy ha a sziilék, dolgozok, illetve a KépviselO-testiilet erre javaslatot tesz.

3.4. Az SZMSZ és a boleséde alapdokumentumainak nyilvanossiga, hozzaférhetosége:

3.4.1. A tijékoztatis, megismerés:

A bolcséde dokumentumait az intézmény igazgatdja késziti el, szakmai kérdésekben a bdlcséde
szakmai vezet§jének véleményének kikérésével. A dokumentumot ismerteti a bdlcséde sziildi
kozosségével.

3.2.4. A dokumentumok hozziférhetisége:

A bdlcséde alapdokumentumait a bdleséde dolgozoi, a gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott,
illetve elektronikus forméban is.

Az SZMSZ és a Hazirend egy papir alapu példanyat kihelyezziik a csoport iizend falara.

A bolesédei beiratasnal minden sziild megkapja a bolcséde Hazirendjének 1 példanyat, az atvételt
alairassal igazolja.

A bdlcséde dolgozéi élhetnek az informécioatadas szobeli, digitalis és papir alaph eszkdzeivel.

4.Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, a vezetési feladatokat az intézmény igazgatoja végzi.

A bolesédei csoportban dolgozdk szakmai munkdjanak iranyitasat és ellendrzését a bolcséde
szakmai vezetdje latja el.

A Dbolcsédei és oOvodai feladatokat ellaté szervezeti egységének szakmailag onalldak,
tevékenységiiket a rdjuk vonatkozo eldirasok és jogszabalyok hatarozzak meg.

Az intézmény vezetdje az igazgatd. Az Ovoda-bolesGde vezet§jét Pusztaszentlaszlé Kozség
Onkorményzata Képviselo-testiilete nyilvanos palyazati eljaras utjan, 6t nevelési év iddtartamra
bizza meg kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a pedagdgusok Uj életpalydjardl szolé 2023.

évi LI torvény, valamint a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvényben foglalt eljarasi
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rend alapjan. Az 6voda-bdlcséde vezetjét a képviseld-testiilet menti fel, az egyéb munkaltatéi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézményigazgatéi megbizads magasabb vezet6i beosztasnak mindsiil, ezért ezt nyilvanos
palyazat atjan kell betdlteni. A bdleséde szakmai vezetdje megbizdsat az intézmény igazgat6jatol

kapja.

4.1. Az intézmény vezetoségének tagjai, jogkore, a helyettesités rendje:
4.1.1. Az intézmény vezetiségének tagjai:
1. Intézmény igazgatdja

2. Bolesbdei szakmai vezetd

4.1.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas:

Az intézmény igazgatojanak feladata és hataskore:

- Felel a tdrvényes és szakszerli mikodésért.

- Felel a vezet6i feladatok szakszerii ellatasaért €s 6sszehangoldsaért.

- Irdnyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai tevékenységét.

- Elkésziti éves munkatervét.

- Megbizza a bdlcsdde szakmai vezetdjét.

- Gyakorolja a bér, 1étszam és munkaer§-gazdalkodas jogat.

- Gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony Ilétesitésével és megsziintetésével kapesolatos
munkéltatdi jogkort.

- Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésnél az bnkormanyzat szakembereivel, valamint a normativ
igénylések, lemondasok és egyéb elszamolasok soran.

- Figyelemmel kiséri az intézmény {itemezés szerinti gazdasagos, hatékony miikddését, ismeri és
rendelkezik az eszkdzallomany és a helyiségek kihasznalasanak optimalis modjardl.

- Az intézményt érintd kérdésekben folyamatos kapcsolatot tart a fenntartéval, az Snkormanyzat
munkatarsaival.

- Az intézményen beliil felmeriild hatdskori és egyéb vitakban dontést hoz, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskérbe.

- Felel a jogszabalyokban el6irt dokumentumok elkészitéséért, az azokban foglaltak betartisaért,
megvaldsuldsaért.

- Erdemben képviseli az intézményt, a kiils6 kapcsolatok épitésére torekszik.

- Eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kitelezettségeinek.

Az intézmény igazgatojanak munkakéri leirdsat a fenntarto késziti el.
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A boélesddei szakmai vezetd feladata és hataskore:

- Vezeti az eldirt dokumentaciokat €s elkésziti a bolesdde miikddésével kapcsolatos jelentéseket,
betartja az adminisztraciok hataridejét.

- Ellendrzi a higiénés ko vetelmények betartasat.

- Utemezi és megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgélatat.

- Kiil6nos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megelézésére.

- Hatékony kapcsolatrendszer kiépitésére és miikddtetésére torekszik a bdleséde partnereivel.

- Javaslatot tesz a bolcséde személyi és targyi feltételeinek tervezésére, fejlesztésére.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzés lehetdségeket.

- Az éves Munkaterv alapjan részt vesz a vezetdi értekezleteken, illetve nevelési év végén beszamol

a bolcséde munkajardl, elért eredményeirdl.

4.1.3. A vezetok helyettesitésének rendje:

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatdsa esetén a bolcsédével kapcsolatos feladatait a bslcséde
szakmai vezetSje latja el. Abban az esetben, ha mindkét fél akadalyoztatott a munkavégzésben, az
ovodapedagogus latja el a feladatokat.

A bblcséde hivatalos munkaidejében, nyitastol zarasig kisgyermeknevel$ vagy bolcsédei dajkanak
kell a bolcsédei csoportban tartézkodnia.

A munkaid6, szabadsag megallapitdsandl figyelembe kell venni A bolcsédei nevelés-gondozas
szakmai szabdlyai Modszertani levél vonatkozd elbirdsait, a Kjt. alkalmazasra vonatkozo
jogszabalyait, illetve e térvénynek a szocialis, gyermekjoléti s gyermekvédelmi agazatban torténd

végrehajtasardl szol6 257/2000. (X11.26) Kormanyrendelet.

4.2. Az alkalmazottak munkaideje:
A bdlcséde folyamatos, zavartalan miiksdése érdekében a bslesddei alkalmazottak munkarendjét és
a helyettesités rendjét az intézmény igazgatdja allapitja meg, melyet az adott nevelési év

Munkaterve tartalmaz.

4.2.1. A helyettesités rendje:
A bblcsédei alkalmazottnak a munkabol valo tdvolmaradasat el6zetesen jeleznie kell a munkaid
megkezdése el6tt legalabb egy oraval, hogy helyettesitésérél idében gondoskodni lehessen.

5. Az intézmény miikodési rendje
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Magyarorszagon minden év aprilis 21. a Blcs6dék napja. Ezen a napon a bslcsddénk is zarva tart.
A bolcsddei nyitas rendje:

A bblcsédei nevelési év szeptember 01-t81 kdvetkez6 €v augusztus 31-ig tart.

Az intézmény hétfétél-péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Az intézmény nyitvatartasi ideje: 6:30-17:00.

Az intézmény a fenntartd éltal engedélyezett nyari zdrva tartdsa: minden év julius-augusztus
honapban (4 hét).

A nyari zérva tartas idejére minden év februar 15-ig felhivjuk a sziilék figyelmét széban és irdsban
is, a szabadsaguk tervezhet6sége érdekében.

Tavaszi, nyari €s 6szi iskolai sziinid6k idején a bolcséde, az intézmény nyitva tart.

6. A bolcséde ligyvitele

6.1. Bolcsdode dokumentumai:

A bolesode szakmai vezetdje altal vezetett dokumentumok:
- bolcsddei tajékoztatd

- bdlesédei napi jelenlét kimutatdsa korcsoportonként

- kérelem a bolcsddei felvételhez

- keresotevékenységrdl igazolas a bolesddei felvételhez

- hatdrozat gyermekvédelmi kedvezményrol

- megallapodas (a gyermek napkdzbeni ellatasa/bslcsddei ellatas igénybevételéhez).
Kisgyermeknevel6 altal vezetett dokumentumok:

- csoportnaplo

- bolesddei gyermek-fejlédési dokumentacio

- ¢saladi flizet.

7. A bolcsddei felvétel rendje

A mini bolcsédei csoportba felvehetd gyermekek szama 7 8, ettél abban az esetben lehet eltérni, ha
az adott év augusztus 31-ig minden gyermek betsltstte a 2. életévét. Ebben az esetben felvehetd

gyermekek szdma 8 f0.

7.1. A gyermek bélcsédei felvételét kérheti:
- a szill6 (torvényes képviseld)
- a sziil6 hozzajarulasaval: » teriileti véd6n6

* hazi gyermekorvos, vagy haziorvos
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* a gydmhatosag.
A sziilok felvételi igényiiket az intézmény vezetdjénél jelzik.
Biztositani kell az ellatast azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, neveldi, gondozoi
munkavégzésiik, munkaeré-piaci részvételt el8segité programban, képzésben vald részvételiik,
betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrdl nem tudnak gondoskodni, kiilondsen:
- aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,
- a hdrom vagy t&bb gyermeket neveld csaladban é16 gyermeket,
- akit egyediilallo sziildje nevel,
- akinek sziilgje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatdst biztositani nem, vagy csak részben
tudja.
A sorrendiség figyelembevétele nélkiil a gyermek bolcsédei ellatdsat biztositani kell, ha a
gyamhatésdg — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. torvény
68.§ alapjan — védelembe vételt rendelt el és kitelezte a sziil6t, hogy folyamatosan vegye igénybe a
gyermekek napkozbeni ellatasat.
A felvételi kérelmet a Pusztaszentlaszloi Ovoda- boleséde igazgatdjadhoz kell benyujtani. A
bolcsddei felvételi kérelmek benyujtdsara minden év mdjusdban - elére meghirdetett napokon -
tovabba az ¢v folyaman folyamatosan van lehetéség, amennyiben van iires férdhely.
Tuljelentkezés esetén az intézmény vezetGsége és a fenntarté kozdsen dont a gyermek felvételérsdl.
A dontésrdl az intézmény igazgatdja — a majusi felvétel esetén - minden év majus 25. napjaig
irasban értesiti a sziildt/térvényes képvisel6t,
Az igazgat6 dontése ellen a kézhezvételtsl szamitott 8 napon beliil észrevételnek van helye, melyet
a fenntartohoz kell benyujtani. Az észrevételrdl a fenntarto hatarozattal dont.

Amennyiben a felvételi kérelem — féréhelyhidny miatt — nem teljesithetd, ugy felhivjuk a
figyelmet arra, hogy kérelmére ,.varolistara™ vesszik ¢és liresedés esetén az elhelyezés iddpontjardl
irasban vagy telefonon értesitjiik. Szintén vérdlistara keriil az a gyermek, aki a felvételi eljaras soran
felvételt nyert, am bolcsddei féréhelyst a felvételi kérelmen jelzett idéponthoz képest egy honapon
beliil nem veszi igénybe, ha mas igazoltan indokolhato felvételi kérelem teljesitése — az

indokolatlanul lefoglalt férdhely miatt — nem lehetséges.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

o a gyermek €s a felvételt kérd sziilé/térvényes képviseld lakeimkartydjanak masolati
(fénymadsolt) példanyat,

. tanul6i jogviszony esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolal4togatasi igazolast,

o az illetekes munkaiigyi kdzpont igazoldsat a munkaeré piaci képzésen vald részvétel
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idejérol,
° a sziil betegsége esetén a haziorvos/szakorvos 4ltal kiallitott igazolast,
° az cllatas indokoltsagat igazolo gyermekorvos igazolasat,
. egyediilallésag esetén a Magyar Allamkincstar igazoldsat emelt
csaladi potlek folydsitasardl,
. a csaladban nevelt harom vagy t6bb kiskori gyermek esetén a Magyar Allamkincstar

igazolasat emelt csaladi potlék folydsitasardl (amennyiben rendszeres gyermekvédelmi
tamogatasra a sziilé nem jogosult),
° sajatos nevelési igényli gyermek esetén a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és

Rehabiliticios Bizottsag szakértdi véleményét.

7.2. Az intézmény miikodési teriilete:
Pusztaszentlaszlo kozség kozigazgatasi teriilete. Szabad férShely esetén Zala varmegye mas

teleplilésein €16, lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkez gyermeket is felvehet.

7.2.1. Ellatasi kirzeten kiviilrél érkezé gyermekek fogadasa

Az intézményiink ellatasi teriilete lehet6séget biztosit a telepiilésen kiviil érkezd gyermekek
befogadaséra, nevelésére és gondozdsara, ezzel is elésegitve a munkavallalé édesanyak
gyermekeinek a harmonikus, kiegyensilyozott gondoskodasat. Korzeten kiviili gyermekeket csak
abban az esetben fogadunk, ha a korzetben él6k igényeit kielégitettiik, €s van szabad kapacitasunk.
Miikddési célunk, hogy az intézményi szolgaltatast igénybe vevo szilldk szamadra, lehetévé tegyiik,
hogy gyermekilk feliigyeletét megoldva munkat vallalhassanak, vagy olyan képzésen vegyenek

részt, amely eldsegiti elhelyezkedésiike
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7.3. A felvételi kérelemhez az aldabbi dokumentumok bemutatdsa sziikséges:

- agyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata,
- a szild vagy torvényes képviseld személyi okmanyai (személyi igazolvany,
lakcimkartya),
- gyermek lakcim és TAJ- kértydja.
A felvételi kérelemhez csatolni kell:

e asziilé/torvényes képviseld munkavégzése esetén a munkaltatdi igazoldsokat;

e a munkaerd-piaci részvételt segitd programban, képzésben vald részvétel esetén az
illetékes munkaiigyi kozpont err6l szolé igazoldsat, nappali rendszerii iskolai
oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerinti szervezett felndttoktatasban,
felsdoktatasi intézményben nappali képzésben vald részvétel esetén az errdl sz6lod
igazolast;

e sziild egészségiigyi indoka esetén orvosi igazolast;

e cgyéb ok megjelolése esetén az azt alatimaszté iratot;

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok esetén az arrdl szélé
hatarozatot;

e 3 vagy tobb gyermeket neveld csalad esetén, egyediilallosag esetén, tartos betegség
esetén a MAK emelt csaladi potlék folydsitasarol sz616 hatarozatét;

e védelembe vett gyermek esetén a védelembe vételrdl sz616 gyamhatdsagi hatdrozatot;

e sajatos nevelési igényli gyermek esetén a szakvéleményt;

e korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult gyermek esetén a szakértdi javaslatot,
véleményt;

e korzeti védond, hazi gyermekorvos vagy haziorvos, csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
illetve gydmhatdsag ajanlasat;

e {rasbeli hozzajarulast a személyes adatok kezeléséhez;

e nem magyar allampolgar ellatottak esetén a Gyvt.-ben el6irt jogosultsagot alatamaszto

dokumentumokat.

7.4. A bolesddei ellatas megsziinése (lasd Gyvt.):
- a bolcsddei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. életévét betdltdtte és ovodaba Iép;

- ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
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nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévénck betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd,
gondozhato bdlcsédében;

- meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki a bélcsdde orvosanak szak-
véleménye alapjan egészségi allapota miatt nem nevelheté bolcsédében, illetve magatartasa
miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését;

- a sziil6 kérésére (pl. koltozés, egyéb ok miatt).

7.5. A gyermekek tivolmaradasanak bejelentése:

A gyermek tdvolmaradasat el6z6 nap, vagy aznap reggel 8:00-ig jelezni kell a sziilének
személyesen, vagy telefonon.

Betegség utan csak teljesen egészséges gyermek johet bolcs6débe, orvosi igazolds

bemutatasaval.

7.6. A gyermekek érkezésének és tavozasinak rendje:

- A gyermek a sziildvel legkordbban 6:30-kor érkezhetnek és délutén legkésébb 17:00-kor
tavozhatnak, a gyermekek lehet6ség szerint legkésébb 8 oraig érkezzenek meg a bdlcsddébe.

- Kérjiik, hogy 8:00-8:30 kozétt ne zavarjak a reggelizést.

- A bolcs6débdl a gyermekeket csak a sziil6k vagy az éltaluk irdsban megbizott személy
viheti el.

- Amennyiben a gyermekéért a sziilé a zards idejéig nem jelentkezik, Gigy a kisgyermeknevel
értesiti a szill6t az dltala megadott telefonszamon. A sziil§ kételes minél elébb megérkezni!
Amennyiben ¢z tobb alkalommal is el6fordul, jelzéssel éliink a Gyermekjsléti Szolgalat felé.

- A gyermeket a bolcsédébe érkezéskor a sziilé minden esetben személyesen adja at a
kisgyermeknevelonek (hazirendben foglaltak szerint).

- A gyermek elvitele délutan a kisgyermekneveld, vagy a dajka tudtéval lehetséges.

- A sziilének, torvényes képviselének nyilatkoznia kell, hogy a gyermeket ki viheti haza a
bdlesédébal.

- Ittas, zavart allapotban 1év6 egyénnek a gyermek nem adhato ki.

- Valofélben 1€v0 sziilok esetén akkor tagadhatjuk meg a gyermek elvitelét, ha arrél érvényes
birésagi vagy gydmhatdsagi végzés van.

- A gyermek bolcs6débol vald tdvozasa utdn a gondoskodds a sziild feladata, a bolcséde

dolgozdinak feleldssége csak a gyermek sziilének térténd atadasaig terjed ki.
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7.7. Téritési dij

A gyermekek védelmérdl és a gyamliigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. térvény 148.§
(1)- (3), valamint (5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat kell fizetni.

A téritést dijat Pusztaszentldszloi Kozség Képviselotestiiletének mindenkori hatalyos
Onkorményzati rendelete tartalmazza.

A Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes mini bdlcsddei és Ovodai
gyermekétkeztetés igénybevételéhez a sziilé a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6.

melléklete szerinti nyilatkozatot benyijtja az intézmény igazgatdjanak.

8. Az intézmény és helyiségeinek hasznalati rendje

8.1. Altalanos szabalyok:

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron a kévetkez6 szabalyok érvényesek:
- a kézosségi tulajdont védeni kell,

- a targyakat, berendezéseket rendeltetésszeriien kell hasznalni,

- igyelni kell az intézmény rendjére, tisztasagara,

- az energiaval, egyéb anyagokkal takarékosan kell banni,

- a tliz és balesetvédelmi eldirasokat be kell tartani és tartatni,

- a munka és egészségvédelmi szabalyokat be kell tartani és tartatni!

Betdrés észlelése esetén értesiteni kell a rendérséget, az intézmény igazgatojat. A rendOrség

megérkezés€ig senki nem mehet be az épiiletbe.

8.2. Az épiilet hasznilati rendje:

Az éplilet allaganak Ovdsa valamennyi alkalmazott feladata. Az intézmény helyiségeinek
hasznalatakor tigyelni kell, hogy az nevelési-gondozasi folyamatot, egyéb tevékenységet ne
zavarjon. A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak felnétt feliigyelete mellett
hasznalhatjdk. A  csoportszobdban a gyermekek egész nap folyaman csak a
kisgyermekneveldvel vagy bolesddei dajkaval tartézkodhatnak. Az audio-vizualis eszkdzoket
csak felnétt hasznalhatja.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

A konyhaban csak a munkakori leirasuk alapjan meghatdrozott személyek tartézkodhatnak.

8.3. Az udvar hasznalati rendje:

Az intézmény udvarin a gyermekek csak a kisgyermeknevelé vagy bolcsédei dajka
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jelenlétével tartézkodhatnak, a jatékokat, eszk6zoket csak az 6 segitségével hasznalhatjak.

9. A boleséde higiéniai szabalyai

9.1. Kdvetelmények:

- a bolcsdde kozvetlen kdrnyezetének esztétikaja, tisztasaga,

- a jatszéudvar, kert, homokozo esztétikdja, tisztasaga,

- a szemetet, az ételhulladékot zarhatd edényben kell tarolni és gondoskodni kell a miel6bbi
elszallitasarodl,

- a bolcsdde helyiségeit naponta fertotlenitdszeres meleg vizzel fertétleniteni kell,

- a jatékokat rendszeresen, sziikség esetén azonnal fertGtleniteni sziikséges,

- a konyhat, mosdokat évente, a tobbi helyiséget évenként meszelni, 3 évente mazolni kell.

9.2. Ruhizat:
- a gyermekek dgynemiijének cseréjére harom hetente, szitkség esetén azonnal sort kell
keriteni,

- a tor6lk6zo cseréje heti rendszerességgel torténik,

9.3. Etkezés:
Az ATROPLUSZ Kozétkeztetési és. Szolgaltatdo Korlatolt Felel6sségli Tarsasag konyhajarol
kapjdk a gyermekek az ételt é€letkoruknak megfeleléen Osszedllitva és elkészitve. Az

intézmény talaldkonyhdjaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés.

9.4. A dolgozék
Bolcsoédében minden alkalmazott egészségligyi konyvvel rendelkezik, melyet az intézmény
igazgatoja tarol. Evente az Onkorményzat biztositja az alkalmassagi vizsgalatot. Kotelezen

eldirt vizsgalatok: tiidészlirés, alkalmassagi vizsgalat.

10. Ov6-védé rendelkezések
10.1. A bolesédeorvos fobb feladatai:
1. A bodlcsédébe torténd beszoktatds utan részletes orvosi vizsgalat, adatok sszegyiijtése,

feldolgozasa, dokumentélasa.
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2. Idészakos orvosi vizsgalatok: a torzslap szerint: csecsemdk esetén havi rendszerességgel; 1
év felett negyedévente (fizikai, érzelmi dllapot, szocializaci6).

3. A feltart egészségiigyi problémak megbeszélése a kisgyermekneveldvel, sziildvel, sziikség
esetén szakvizsgalat kérése.

4. A bolcsddei hazi patika gyogyszereinek ellenorzése, felujitdsa, potlasa.

5. Baleset esetén els6segélynyujtas a haziorvoshoz keriilésig.

6. Védooltasok figyelemmel kisérése.

7. A hosszabb betegség utan visszatéré gyermek allapotanak vizsgalata, figyelemmel kisérése.
8. Jarvanyveszély esetén a torvényben rogzitett modon intézkedések megtétele.

9. Elelmezésvezetével étrend sszedllitdsa az élelmezési normak és korszerii taplalkozas
elveinek betartasaval.

10. Specialis sziiloi értekezlet tartdsa a sziilok érdeklédésének, a felmeriilt problémanak
megfelelden.

1. Az 6vodaba Iépés elbtt egészség allapot felmérése, rogzitése a térzslapon és az 4tjelentdn.

10.2. Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek megelézése:
Minden kisgyermekneveld felelés a csoportjdba jard gyermekek egészségének és testi
épségének megbrzéséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabdlyzat eléirdsait kell

figyelembe venni.

10.3. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges intézkedések

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézménybe jaré gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- a természeti katasztréfa/pl. villimcesapas, fSldrengés, arviz, belviz, stb./,

- atliz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az intézményt, vagy a benne tartozkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, kiteles
azonnal k6z6Ini az intézmény igazgatdjaval, illetve az intézkedésre jogosult vezetével.

A rendKkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
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- a fenntartot.
- tliz esetén a tlizoltdsagot.
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget.
- személyi sériilés esetén a mentdket.
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha azt az intézményvezetd sziikségesnek tartja,
A rendvédelmi és katasztrofaelhdrité szervek felé tirténd jelzés targya Kiterjed:
- A pontos helyre (k6zség, utca, hdzszam, d6voda megnevezése).
- A veszély okara (mit észlelt).
- A veszélyt jelz6 neve, honnan beszél, telefonszdma.
A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felels
vezetd utasitasara az épliletben tartozkod6 személyeket riasztani kell. Haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez a . Kiiiritési terv™” alapjan,
A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran a kovetkezokre kell iigyelni:
- Az ¢piiletbél minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az Ovodapedagbgusnak és a
kisgyermeknevelének a mosdét €s az 61t6z6t is kotelezd ellendriznie.
- Az esetleg mozgdsaban korlatozott gyermeket segiteni kell!
- A csoportszobét az dvodapedagdgus ¢és kisgyermeknevelé hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, hogy nem maradt-e valamelyik gyermek az épiiletben.
- A gyermekek a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért minden dolgozé felelds.
- A gyermekeket a csoportszoba elhagyésa el6tt €s a kijelslt varakozasi, gyiilekezési helyen is
meg kell szdmolni az 6vodapedagogusnak €s kisgyermekneveldnek.
- Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult vezetdnek az épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell:

- a kijaratok szabadda tételérol,

- a kbzmiivezetékek / gaz, elektromos aram / elzarasarol,

- vizszerzési helyek szabadda tételérdl-

- a rendvédelmi és katasztrofaelharitd szervek értesitésérdl és fogadasarol.
- Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaclhdritd szerv vezetdjét az intézmény
igazgatdjanak tdjékoztatni kell az érkezésiikig tett intézkedésekrdl. A riadordl és a hozott
intézkedésekrol rendkiviili jelentésben értesiteni kell a fenntartot.
- A rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden
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dolgozoja koteles betartani.

Tizvédelmi feladatok:

A tliz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrdl, az intézmény épiiletére vonatkozo tlizvédelmi
rendelkezéseket az intézmény Tiizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény Osszes helyiségére, szabad teriiletére.

A Szabdlyzatban foglalt tiizvédelmi el6irasok betartasa az intézmény valamennyi dolgozdja,
gyermeke, ligyfele, vendége, tovabba a teriiletén tartozkodé egyéb idegen személy szdmara is
kotelezd.

Aki a szabalyzatban foglaltaknak nem tesz eleget, illetve magatartdsival vagy mulasztasaval
veszélyezteti az intézmény, valamint a gyermekek és dolgozok biztonsagat, fegyelmi, illetdleg
szabalysértési felelosségre vonhato.

A Kiiiritési terv” elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, évenkénti

feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja felelos.

11. A kapcsolattartas rendje

A bdlesédei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, ezt kiegészitve szolgilja a gyermek
fejlodését.

Tevékenységét a vonatkozo gyermeki és sziiléi jogok, kotelezettségek figyelembevételével

végzi.

11.1. Sziild joga:

A sziil6 joga, hogy:

“ megvdlassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza,

< megismerhesse a gyermekcsoportok €letét, nevelési, gondozasi elveket,

% tandcsot, tdjékoztatast kérjen €s kapjon a gyermeke kisgyermekneveldjétdl,

% véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcséde mitkddésével kapesolatban,

“* megismerje sajat gyermeke ellatisaval kapcsolatos dokumentumokat.

11.2. Sziil6 kotelessége:

A sziilé kotelessége, hogy:

% a gyermeke elldtdsdban kozremiikodé személyekkel és  intézményekkel
egyuittmikddjon,
% az intézmény hazirendjét betartsa.
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11.3. Gyermek joga:

- segitséget kapjon a csalddjaban torténd neveléshez, személyiségének kibontakozasdhoz,
fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz;

- sériilés, betegség esetén fejlodését, személyiségét kibontakoztatd kiilonleges ellatasban
részesiiljon;

- emberi méltosagat tiszteletben tartsak, bantalmazassal, erészakkal, elhanyagoldssal szemben
védelemben részesiiljon;

- hatranyos megkiilonboztetés minden formajatdl mentesiiljon.

11.4. Erdekképviseleti forum:

A bolesddei ellatdsban részesiilék érdekeinek védelmében Erdekképviseleti forumot kell
létrehozni.

(Gyvt. 35. §)

Célja:

Ellatdsban részesiild gyermekek, sziileik, illetve tdrvényes képviseldjitkk érdekvédelmét
szolgélja.

Feladata:

- Figyelemmel kiséri, véleményezi a bolcs6de Szakmai Programjat, egyeztetési jogot
gyakorol a Hazirend jévdhagyésanal.

- A boleséde dolgozoival kozdsen rendezi a csalad-bolesdde egylittmiik6dését szolgdld
rendezvényeket.

- 15 napon beliil koteles kivizsgalni a gyermekkel és hozzatartozdjukkal kapcsolatos
sérelmeket, panaszokat, mely a vizsgélat eredményér6l és megoldasi modozatairdl irdasban
értesiti a panasztevét. (A sziil§, ha nem elégedett az eredménnyel, joga van a fenntartéhoz
fordulni.)

- Dont a hataskorébe tartozo tigyekben.

- Intézkedést kezdeményezhet a fenntartéval a szakmai ellendrzést ellatd megyei
gyamhivatalndl, illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél.

- Véleményt nyilvéanithat az intézményvezetdjénél a gyermeket érint6 tigyben.

Forum tagjai:

- az ellatasban részesiilé gyermek sziilei koziil 2 6

- intézmény dolgozoi koziil 1 16
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- fenntarto koziil 1 16

12. A bdleséde kapcesolatrendszere
12.1. A bolcside belsé kapcsolatrendszere
- Csalddlatogatds

- . Sajdt kisgyermek neveld "-rendszer

- Napi kapcsolattartds

- Egyeéni beszélgetés

- SziilGi értekezlet:

- Ovoda és bolcséde

- Indirekt kapcsolattartasi formdk.

12.2. Kiils6 kapcsolatrendszer:

SZMSZ 2025

A szakmai munka fejlodését, jo gyakorlat elterjedését, a tuddsmegosztast biztositja a

bolesddei szakmai ellatast nyujtd intézmények szoros egyiittmiksdése.

Boles6de - 6voda kapcesolat jellemzoje: kolesonds egyiittmiikddésre épiild tartalmas kapesolat

13. Unnepélyek rendje

Egyes elemei azonosak az 6vodankban tartott {innepekkel, jeles napokkal. Azok

megiinneplésénck, megtartisanak modja azonban a kisgyermeknevelére van bizva a

gyermekcsoport  fejlettségének, érdeklddési  korének,

fuggvényében.

O Mikulasvaras

O Adventi késziilodés

O Egészséghét

O Farsang

UJ Hasvét

0 Gyermeknap

0 Bolcsédések napja (aprilis 21.)
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14. Zaro6 rendelkezések

1. Az SZMSZ modositasa
A bolcs6de dolgozoi évenkeént feliilvizsgaljak a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot, szitkség
esetén javaslatot tesznek az intézmény igazgatdjanak a modositasok elvégzésére a jogszabalyi

véltozéasoknak vagy a miikddés rendjének valtozasanak megfelelGen.

2. Az SZMSLZ elfogadisa, jovahagyasa, hatilybalépése

Az intézmény igazgatdjanak elSterjesztése utan a boleséde dolgozdi fogadjdk el. Az elfogadés
soran az Erdekképviseleti Férum véleményezési jogot gyakorol.

A szabalyzat az intézmény igazgatojanak jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatérozatlan iddre
szOl. Az alapfeladaton tuli szabalyozasok vonatkozasaban a fenntartd cgyeztetése sziikséges.
Hatélybalépésével az ezt megelézo Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ, valamint a mellékleteit képezo egyéb belsd szabalyzatok betartdsa a béleséde

minden alkalmazottjira kitelezd érvényii.
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I. szamu melléklet
MEGALLAPODAS

mini bolcsddei ellatas igénybevételérdl

Mely létrejott egyrészrdl a Pusztaszentldszloi Ovoda-boleséde, 8896 Pusztaszentldszlo,
Kossuth ut 112. (tovabbiakban, mint Szolgaltato), masrészrol,

név: ,

sziiletési név ,

szliletési hely, id6: ,

anyja neve: ,

lakéhelye:

, tartdzkodasi hely:

>

mint tdrvényes képviseld kozott a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6
tobbszor modositott 1997. évi XXXI. Térvény 32 § 5. bekezdése alapjan.

Gyermek adatai:

Kiskorli gyermek részére a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatds keretén
belill bolcsddei ellatast biztositok.

1. Az ellatas kezd6 idépontja:
2. Az ellatas idétartama (hatarozott, hatarozatlan):
3. A nyujtott szolgaltatas formaja és modja:

-a bolesddei ellatds alapelveire épiilé szakszerii gondozast-nevelést
-napi négyszeri étkezést; nyugodt alvéast, pihenést,

-a gyermek szabad levegdn tartézkodasanak biztositasat,
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-az 0néll6 jatéktevékenység timogatasat, a gyermek fejlettségének megfelel
készségtejlesztést

-az ovodai életre vald felkészitést

-bdlcsdéde orvosi ellatast

-allandosagot (sajat gondozond rendszer), egyéni banasmodot.

Fizetend6 téritési dij napi dsszege:

A fizetés modja, helye: Minden honapban utélag.

A fizetend§ téritési dij megdllapitasara, fizetésére vonatkozé szabalyokat a GYVT 148. §, a
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdésének a) pontja, 3. § (1) bekezdése, 7. §
(1) a) b) pontja és (2) bekezdése, valamint a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti

alapellatas formdjardl, igénybevételérdl, a fizetési téritési dijrél sz6lé6 mindenkori hatalyos
Onkormanyzati rendelet tartalmazza.

6. Az ellatis megsziinik:

- a hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjelsit idétartam — illetve a meghosszabbitott
id6tartam leteltével,

- a jogosultsagi feltételek megsziinésével,

- a jogosult, illetve gondviseldje kezdeményezésére, az abban meghatarozott idépontban.

Az ellatas megsziinésének szabalyait a 15/1998. (IV.30.) NM. Rendelet 43.§ tartalmazza.

A torvényes képviseld alafrasaval egyidejiileg igazolja, hogy a megallapodds 1 példdnyat
atvette, illetve nyilatkozik a GYVT. 33§ (2) bekezdésében meghatérozott tajékoztats
megtdriéntérdl. Tovabba igazolja, hogy tdjékoztatast kapott a bolcsddében vezetett TAJ alapt
nyilvéantartasrol.

Az ellatast nynjté felhivja a térvényes képviseld figyelmét, hogy ha adataiban valtozas
torténik, akkor 15 napon beliil bejelentési kdtelezettsége van a szolgaltato felé.

PusztaszentlaszIlo, .......ooooeeiiiii

sziil6 / torvényes képvisels PH. igazgatd
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HAZIREND

Mini béleséde cime: Pusztaszentlaszléi Ovoda-boleséde
8896 Pusztaszentlaszl, Kossuth ut 112.
Telefonszam: 92-310-114

IZAazZgatl: ...couvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiitisreireieseesesasannnnn

E-mail: pusztaszentlaszloi.ovi.bolcsi@ gmail.com

1. A mini b6lcséde munkanapokon (hétfétél — péntekig) naponta 6.30-17.00 6raig tart
nyitva. Az érkez6 gyermekeket 6. 30-t6l fogadjuk. Kérjiik, hogy 8.00-8.30 6ra kézott a
reggelizést, ne zavarjak. A gyermekek a jelzett idépont el6tt vagy utan érkezzenek. A
gyermekek 17.00 oraig tartdzkodhatnak a bolcsédében.

2. A gyermekek hazavitelére kozvetleniil az étkezések utdn 12.00 orakor, illetve 15.00 —
17.00-ig van lehetdség.

3. A boles6débdl a gyermeket csak a sziiloi feliigyeletet gyakorlo személy, vagy az altala
irdsban megbizott, legalabb 18. életévét betdltstt személy viheti el.

4. A mini bblcsédébe érkezéskor, amig a sziil6 a gyermeket 4t nem adja a
kisgyermekneveldjének, illetve tdvozaskor, miutan a sziild gyermekét atvette, a
bolcsdde egész teriiletén a sziild viseli a teljes feleldsséget gyermekéért,

5. Az oltozbszekrény csak a gyermek ruhdjanak tdrolasat biztositja. A bdlcsddébe
behozott, otthagyott tdrgyakért nem tudunk felelésséget vallalni.

6. A bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhatd! A kdzosség egészségének megtartisa
érdekében lazas (37,5 °C és ennél magasabb) vagy antibiotikumot szedd, fertézésre
gyanus gyermek a bolcs6dét nem latogathatja. A csaladban eléfordulo fertdzd
betegségrél a mini bdlcsédét haladéktalanul értesiteni kell!

7. A gyermek napkdzbeni megbetegedése esetén a kisgyermekneveld haladéktalanul
értesiti a sziil6t, vagy ha 6t nem sikeriil elérni, akkor a sziil6 altal elézetesen pontos
cimmel €s telefonszammal megadott hozzatartozdt, aki kiteles mieldbb gondoskodni a
gyermek elvitelérdl, ezzel is ndvelve a mielobbi gyogyulas esélyét.
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8. A téritési dij elszamolasa érdekében a sziil6 koteles gyermeke barmilyen okbol eredd
tdvolmaradasat a hidnyzas kezdd napjan 8.00-ig bejelenteni! Ez esetben mar a
kovetkezd naptdl mentesitve lesz a téritési dij fizetése alol.

9. A sziil6 a gyermek bolcsddei beszoktatasa alatt a gyermekével egyiitt a
csoportszobaban tartozkodhat, de csak olyan tevékenységet folytathat, amely sem a
sajat sem a tobbi gyermek nevelését/gondozasat nem zavarhatja! A beszoktatdsi idén
tul, a kisgyermekneveldvel eldzetesen egyeztetett iddpontban lehetéség van a gyermek
bolcsddei latogatasara.

10. A csalad és a bolesdde kapcsolatanak szélesitése €s erdsitése érdekében lehetdséget
adunk a sziildvel torténd fokozatos beszoktatason til a kisgyermeknevel8-sziilé napi
talalkozasaira, sziil6i értekezletre és a k6z6s rendezvényeken vald részvételre. Célunk
a szilokkel vald egylittmiikodés eredményessé tétele, ezért készséggel allunk
rendelkezésiikre barmilyen, a bolesddei korosztalyt érintd gondozasi-nevelési
problémak megoldasaban.

11. A gyermekcsoportba élelmiszert behozni TILOS!

12. A higiénia megbrzése €s a gondozodi-nevel6i munka zavartalansidga érdekében a
csoportszobaba, a mosddba és a konyhaba sziilé nem 1éphet be!

13. A mini bslesdde egész teriiletén ¢s udvaran a dohanyzas szigortan tilos!

14. A bolesédébe torténd beiratkozas és a bodlcsédei elhelyezés a sziild és a bolcséde
kozott kotott megéllapodas alapjan jon Iétre, all fenn, &s sziinik meg. A
megallapodasban foglalt barmely pont megszegése esetén azonnal megsziintethet a

szerzOdéses viszony.

15. A babakocsikat csak az erre kijelolt helyen lehet tarolni, mas helyiségbe betolni vagy
bevinni tilos!

16. A bolcsdde nyari és téli lezarasat, a sziilok igényeihez igazodva, a fenntarté allapitja
meg. A boleséde évente a  dolgozdk  szabadsagoldsa, valamint a
karbantartas/nagytakaritds miatt meghatdrozott idére zdrva tart. Ennek pontos
datumardl februar 15-ig a sztilk értesitést kapnak.

17. Az ellatas koriilményeit érintd kifogasok vagy egyéb sérelem esctén a sziilé panasszal
élhet a Pusztaszentlasz16i Ovoda-Bolcsdde vezetdjénél.

A HAZIREND BETARTASAT KOSZONJUK!
Pusztaszentlaszid, 2025. november 01.
igazgato
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BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

A felvételre kért gyermek adatai:

Név

Sziiletési hely, id6

TAJ- szam

Lakcim

Edesanya adatai:

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, id6

Lakcim

Telefonszam

E- mail cim

Foglalkozas

Munkahely neve, cime

Munkahely telefonszama

Edesapa adatai:

Neév

Sziiletési név

Sziiletési hely, id6

Lakcim

Telefonszam

E- mail ¢cim

Foglalkozas

Munkahely neve, cime

Munkahely telefonszama
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Hazastars, élettars adatai:

(amennyiben nem azonos a fentivel)

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, id6

Lakcim

Telefonszam

E-mail ¢im

Foglalkozas

Munkahely neve, cime

Munkahely telefonszama

A tovabbi eltartott gyermekek

neve: sziiletési ideje:

Rendelkezem hatarozattal 6nkormianyzat dltal kidllitott gyermeknek jaré
kedvezményrdl, pedagogiai szakszolgalat altal kiillitott, gyermek fejlédésével
kapesolatos szakértdi véleménnyel, gyermekem tartos betegségérdl.

o IGEN o NEM
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Azon koriilmény(ek), amelyekre tekintettel a torvényes képvisel6 a gyermek bilesddei
felvételét kéri (a megfeleld(ke)t kérjiik bejellni):

o0 a gyermek sziileinek, gondozoéinak, neveldinek munkavégzése

o a gyermek sziileinek, gondozdinak, neveldinek munkaeré-piaci részvételét eldsegitd
programban, képzésben vald részvétele

o a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

o a gyermeket egyediildllé (hajadon, nétlen, 6zvegy, elvalt, vagy hdzastarsatdl kiilon él,
kivéve, ha ¢lettarsa van) sziiloje neveli

o a felvételre kért gyermekkel egylitt a csaladban nevelt kiskoru gyermekek szama eléri vagy
meghaladja a hdrom {6t

D a gyermek csaladja csaladgondozasban részesiil, és a gyermek fejlédése érdekében éallando
napkdzbeni ellatasra van sziikség

O a gyermek sziil6je orvosilag igazolt allapota miatt az ellatdst biztositani egyaltalan nem
vagy csak részben tudja

O a gyermeket gyamhatosagi hatarozat alapjan gyamként kirendelt hozzatartozéja neveli

O a gyermek héztartasaban (az egy lakasban egyiitt lakd személyek kozdssége) az 1 fore jutd
havi jévedelem a mindenkori Sregségi nyugdijminimum legkisebb Gsszegének 150%-4t nem
haladja meg

A kérelem egyéb indoka:

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

Biintetéjogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésagnak
megfelelnek.

Pusztaszentlaszlo, ............. €V hé ......... nap

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

sziil6 / gondviseld igazgato
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I1. szamu melléklet
Dolgoz6k munkakori leirasa

SZMSZ 2025

Kisgyermek-nevelé munkakori leirasa

MUNKAKORI LEfRAS
............................................... részére
Munkakér: kisgyermekneveld
Munkahely: Pusztaszentlasz16i Ovoda-bolcséde

Az intézmény alapitdja
és fenntarté szerve

Munkaideje:

Helyettesités:

A munkakoérre el6irt szakképesités:

Végzettsége, szakképesitése:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Koézvetlen felettese:

Feladata:

8896 Pusztaszentlaszlo, Kossuth u. 112.

Pusztaszentlaszlé Kézség Onkormdanyzata

Teljes munkaidé

Heti 40 6ra napi 8 6raban.

Tévolléte esetén az igazgatd
Bolcsoédei szakgondozd, csecsem6-
és kisgyermekgondozd.
Pusztaszentlaszloi Ovoda-bsleséde
igazgatdja.

A Pusztaszentlaszloi Ovoda-blcséde

igazgatoja.

» A beiratott gyermekek szakszerli gondozasa, nevelése, testi €s szellemi fejlodésének

elosegitése.

» Az cgészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitésére,

kovetésére és értékelésére alkalmas pedagbgiai, pszichologiai, egészségligyi és

gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az

aktivitds, a kreativitds és az 6nallosag alakuldsat.

» Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,

neveli a rabizott gyermekeket.
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Gondozdsi és nevelési munkdval kapcsolatos feladatok:

~
»

v

Y

Y

‘;7

Kozremiikodik a gyermekek napirendjének az eldkészitésében, figyelembe véve az
adott gyermekcsoport €letkor szerinti Osszetételét, fejlettségi szintjét.
Gondoskodik a gyermekek helyes téplalasardl, betartva az esetenkénti orvosi
utasitasokat.
e Gondot fordit az étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, valamint a
kultarhigiénés szokdsok kialakitdsara.
e Az Onalldsagra nevelés keretében folyamatosan szoktatja a gyermekeket az
0nall6 étkezésre, az evieszkozok helyes hasznélatara.
e A csecsemOk részére a vezetdvel vald megbeszélés alapjan és a bolesddei
orvos utasitasa szerint készitteti el az ételt.
Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelldztetésérél, a gyermekek naponkénti
levegdztetésérol.
Alvasi idében biztositja a nyugodt 1égkort, a megfelelé szobahtmérsékletet, feliigyel
az alvo gyermekek kozott.
Jatéktevékenységhez megfeleld mennyiségii €s mindségii jatékeszkdzt biztosit.
e A konfliktusokat megeldzi, illetve megoldja.
e Figyelmét a jatszo gyermekre irdnyitja, teljesitményt dicsér, betarthato szabéalyokat
kozvetit.
e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének
és biztonsaganak megfeleléek legyenek.
A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Ennek értelmében a
kisgyermeknevel6 a csoportszobat csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik
a gyermekek megfeleld feliigyeletérol.
Segitséget nydjt az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal, beadja
az eldirt gydgyszereket.
e A testi fejlodéssel kapcsolatos méréseket a bolcsGdei szabalyzatnak megfelelGen
végzi.
e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az intézmény igazgatdjanak és értesiti a
szulét.
e A kiilonbozd higiénés eldirdsok betartidsdval gondoskodik a fertézések atvitelének
megakadéalyozasardl.

A gondozashoz sziikséges eszkdzoket €s anyagokat készenlétben tartja.
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Betartja a higiénés kvetelményeket.

Biztositia a gyermekek ruhdzatinak és textilidinak (agynemd, toriilkdzd, stb.)
rendszeres tisztitasat, javitasat, sziikség esetén cseréjét.

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat — a Zalaegerszegi Egyesitett Bolcsddék
szakmai programjaban meghatarozottak szerint,

J6 kapcsolatot alakit ki és tart fenn a sziilékkel. A sziilékkel alland6 kapesolatot tart,
rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

A sziilékkel egyuttmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatdsi tervet készit és
megvalositja azt.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziil6i értekezleteit.
Kozremiikodik a bolesddei nyilt napok és egyéb rendezvények szervezésében és
rendezésében, részt vesz azokon.

Koteles a munkakorébe tartozé munkdt a legjobb tuddsa és képessége szerint végezni.
Felel a csoportszobahoz tartozd, a gyermekek altal haszndlt leltari targyakért, ha
valamelyik megrongalddik, azt kteles az igazgaténak jelenteni.

Felel azért, hogy a gyermekek szobdiban és az altaluk hasznalt helyiségekben
balesetveszélyes targyak, anyagok ne keriiljenek.

A sajatos nevelési igényli kisgyermek gondozasival jard specidlis feladatokat a
Pusztaszentlasz16i Mini Bolcséde Szakmai Programja tartalmazza.

Részt véllal a bolcsddéje altal nytjtott alapellatason tuli szolgaltatasok biztositasaban
(jatszohdz, idészakos gyermekfeliigyelet)

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Munkaidé-beosztas:
Heti munkaideje 40 6ra, melyet napi 8 6rads munkaid6ében kell ledolgoznia.

A heti munkaidd 40 6ra, mely magéaban foglalja az ebédidét:

745 _ 1545

Munkaiddbeosztasét az intézmény Eves Munkaterve tartalmazza.

Ettdl eltéré munkabeosztdst a Pusztaszentlszloi Ovoda-bsleséde igazgatdja rendelhet el.
Szabadsagat a részlegében dolgozok, és a bolesddei zarasok figyelembevételével éves szinten
megtervezi. Szabadsdgot az intézmény igazgat6jatol kér, figyelembe véve a részlegében a

munkavégzéshez sziikséges elégséges személyzeti Iétszamot.
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Tavollétét, tippénz esetén a vérhato tavollét idGtartamat az intézmény igazgatdjanak elSre
koteles jelezni.

Munkaidejében a bolcs6dét csak az intézményigazgatd engedélyével hagyhatja el.

Munkajat munkaruhdzatban koteles végezni, a sziikséges és eldirt véddfelszerelések
hasznalatdval. A munka és védoruhdzat juttatdsanak szabélyait az intézmény Munkaruha-

szabdlyzata szabalyozza.

Munkéjat az intézmény hatalyos
Szakmai Programja
Elelmiszerbiztonsagi kézikdnyvében (HACCP program)

Takaritési és ferttlenitési utasitasaban foglaltak,

YV V. V V

TGz és munkavédelmi

Balesetvédelmi

Y Vv

Vagyonvédelmi

> energiatakarékossagi eldirasainak figyelembevételével végzi

Munkaja soran az intézmény igazgat6jatol kapott feladatokat is koteles elvégezni.

Az intézmény mikodésérél informacidkat nem gyljt. A tudomdsédra jutottakat hivatali
titokként kezeli, masnak nem adja 4t.

A munkakdri leirdsban nem szabélyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény, valamint a Munka térvénykdnyve alkalmazhaté rendelkezései az
iranyadok.

Eletbe léptetés:

A fenti munkakori leirdst elolvastam, megértettem és azt magamra nézve kotelezben

betartandonak elismerem.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Pusztaszentlaszlo, .......coeeveeiinneeeiiii...

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

Pusztaszentlaszld, ...........oovvviiniiieiiiann. ..

kisgyermekneveld
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Bolcsodei dajka munkakoéri leirasa

MUNKAKORI LEiRAS
részére
Munkakor: bolesddei dajka
Munkahely: Pusztaszentlaszléi Ovoda-bdlcséde

Munkavégzés helye:
Az intézmény alapitoja
¢és fenntarto szerve:

Munkaideje:

Helyettesités:

A munkakérre eléirt szakképesités:

Végzettsége, szakképesitése:

Munkaltatéi jogkdr gyakorléja:

Kozvetlen felettese:

Feladatai:

8896 Pusztaszentlaszlo, Kossuth u. 112.

Pusztaszentlaszlé Kozség Onkorményzata

Teljes munkaid6.

Heti 40 6ra napi 8 éraban

Tavolléte  esetén bolcsdédei  dajka
szakképzettséggel rendelkez6
helyettesitheti.

bolcsddei dajka

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

A Pusztaszentlasz16i Ovoda-béleséde
igazgatdja.
A Pusztaszentlaszl6i Ovoda-bslcsdde

igazgatdja.

Feladata a mini bolcsédei részleg €s az intézmény egyéb helyiségeinek tisztin tartasa.

Szilkség esetén megbizhatd a gyermekek feliigycletével is.

Munk4jat a bolesédei

kisgyermeknevelé €s az igazgatd kdzvetlen iranyitdsaval végzi.

Munkakori feladatai:

> Naponta koteles az egész részleget a gyermekek tavozasa utan kitakaritani:

¢ acsoportszobaban szell6ztetés mellett felporszivozza a szényegeket,

o letorli az ablakpéarkanyt,

jatékpolcokat,

asztalokat, székeket, nedves

fertStlenitds torléssel takaritja a parkettat.

» Fiirddszobdban lemossa a csapokat, tiikroket, a pelenkazé asztalt, kis WC-ket

fert6tlenitds tisztitészerrel takaritja, majd a felmosast végzi el.



\74

\%

\7

A4

PUSZTASZENTLASZLOI OVODA — BOLCSODE SZMSZ 2025

e Az atadohelyiségben is lefertdtleniti a pakolokat, letdrli a batorzatot, kitiriti a
szemetes badellakat, majd az atadd, bejarat felmosasat végzi el.
A csoportszoba kitakaritdsa utdn végzi az egyéb helyiségek takaritdsat. (Folyoso,
oltdz0, ablakok, ajtok sziikség szerinti lemosdsa, viragok 6ntdzése, portalanitasa.)
Atveszi a reggelit a konyharél, és a higiénés kovetelmények betartasaval zsirkocsin
betolja a csoportba.
Talcéan beviszi a csoportba a tizoérait (nyaron az udvarra).
LevegOztetéshez késziilddéskor €s bejovetelkor a csoport igénye szerint részt vehet a
gyermekek feliigyeletében.
Ebédeltetéskor:
e cldkésziti a szobaban a tdlal6asztalra az ebédeltetéshez sziikséges evdeszkdzoket,
edényeket, el6két, szalvétat, beviszi a badellat.
e Talalokocsin beviszi az ebédet.
e A szbnyegrdl elrakja a jatékokat, és amikor minden gyermek leiilt az asztalhoz,
allandé helyiikre megkezdi a fektet6k lerakdsat.
Ezt kdvetéen a flrdSben tisztara torli a csapokat, titkroket, kis WC-ket, iilékéket
fert6tleniti, el6teret rendbe teszi és felmos.
Az étkezések végeztével kiviszi a kocsin a szennyes edényeket €s beadja a konyhaba.
Az étkezések végeztével rendbe teszi az asztalokat, székeket, feltorol.
Gondoskodik a hulladéktarolok kiiiritésérl, majd a tarolé edények kimosdsarol,
ferttlenitésérol.
Kéthavonta ablakot tisztit, fliggényt mosat, hetente lemossa a fiirdében a csempét,
letoroli a jatékpolcokat, szekrények tetejét.
Hasznalati eléirds szerint, balesetmentesen mikdodteti a szilkséges gépeket (mosogép,
porsziva, stb.)
Munkavégzése soran ligyel a butorok, edények, egyéb berendezésck épségére, - az
eldirt higitdsi, a megfelelé Osszetétell tisztitdszert hasznélja- anyagilag felelds a
berendezési targyak kezeléséért.
Az ¢épiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibakat koteles az intézmény igazgatdjanak
jelenteni.
A takaritdsi anyagokat és eszkOzoket az arra kijelslt helyen, a munkavédelmi

szabalyoknak megfelelen tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
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A takaritasi munkdjat mindig ngy kell szerveznie, hogy a gyermekek tevékenységét ne
zavarja. Csak azokat a helyiségeket lehet nyitvatartasi id6 alatt takaritani, ahol gyermekek
nem tartézkodnak.
Paratlan héten az intézmény melegité-talalo konyhdjaban a HAACP el6irasainak megfeleléen
elmosogatja a gyermekek edényeit, majd a konyha felmosasaval és rendberakésaval fejezi be
a munkajat.
Munkakorébe tartozik a bejérat naponkénti rendbetétele, a csoportban és a folyoson 16vé
viragok gondozasa.
Mas takaritoeszkdzt (vodor, felmoso ill. lemosé ruha) kell hasznélnia a csoportszobakban, a
fiird6szobékban, WC-kben és mast a mosogatokban, konyhai helyiségekben.
Rendszeresen részt vesz munkavédelmi és tiizrendészeti oktatdson, valamint a kisegit6i
dolgozok szdmadra tartott belsd képzéseken. Részt vesz a kételezd foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatokon.
Kéoteles a munkakorébe tartozé munkat a legjobb tudésa és képessége szerint végezni.
Zaraskor a bbles6débdl valo tavozas utan végig jarja az intézmény helységeit, meggyézédik
arr6l, hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az épiiletet bezarja.
Az intézmény kulcsait kiilonss gonddal 6rzi!
A kisgyermeknevelé munkdjaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési elveknek
megfelelden.
Gyermekekkel nem végezhet gondozd- neveld tevékenységet, a sziiléket nem tajékoztathatja a
napi eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd meg.
Gyermekek kdzott mobiltelefont hasznalni tilos!
Munkaidé-beosztas:
Heti munkaideje 40 éra, melyet napi 8 6rds munkaidében kell ledolgoznia.
A bolcsédei dajkdk munkaidd beosztdsa 2 miiszakban torténik:

- Y 14w

900 _ 1700

Munkaidébeosztasat az Eves munkaterv tartalmazza.
Ettol eltéré munkabeosztast a Pusztaszentlaszloi Ovoda-bélesde igazgatdja rendelhet el.
Munkahelyén kételes a beosztasanak megfeleléen, pontosan megjelenni.
Szabadsdgot az intézmény igazgatojatdl kér, figyelembe véve a részlegek takaritasi

feladatainak elvégzéséhez sziikséges személyzeti létszamot.
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Tavollétét, tappénz esetén a varhato tavollét idotartamat az intézmény igazgatojanak elére
koteles jelezni.

Munkaidejében a bdlcsddét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.

Munkdjat az elSirt védé-munkaruhdzatban koteles végezni, a sziikséges és cldirt
védofelszerelések haszndlataval. A munka és védSruhdzat juttatdsinak szabélyait az
intézmény Munkaruha szabalyzata tartalmazza.

Munk4éjat az intézmény hatalyos

Elelmezési szabalyzata

Y/

Elelmiszerbiztonsagi kézikonyvében foglaltak (HACCP program)

A2 4

tlz és munkavédelmi

a balesetvédelmi

A2 4

vagyonvédelmi

» encrgiatakarékossagi elSirasainak figyelembevételével végzi.

Munkdjat a mini bolesédei kisgyermekneveld iranyitja és ellendrzi, de az intézmény
igazgat6jatol kapott feladatokat is koteles elvégezni.

Az intézmény miikodésérdl, a gondozottakrdl informacidkat nem gyiijt. A tudomaésara
Jjutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.

A munkakori leirasban nem szabélyozott jogokra és kotelezettségekre a Kdzalkalmazottak
jogdllasarol szl torvény, valamint a Munka térvénykdnyve alkalmazhaté rendelkezései az
iranyadok.

Eletbe léptetés:

A fenti munkakori leirdst elolvastam, megértettem és azt magamra nézve kotelezden

betartanddnak elismerem.

A munkakéri leiras 1 példanyat atvettem.

Pusztaszentlaszlo, 2025, ....oooooiiiiiiiiiiii

igazgato
Pusztaszentlaszld, 2025, ........ooiviiiiiiiiea,

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

bolcsédei dajka
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III. szamu melléklet

Iratkezelési Szabalyzat
A szabalyzat elkészitésénél az 1995. évi LXVI. tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a

maganlevéltari anyag védelmérdl, valamint a 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot

ellato szervek iratkezelésének éltalanos kdvetelményeirdl — az iranyadok.

1. Altalinos Rendelkezések

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat célja:

A Pusztaszentlaszléi Ovoda - Boleséde iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartidsanak, tovabbitasdnak, biztonsagos Orzésének, irattdrozdsanak, selejtezésének és
levéltarba torténd elhelyezésének egységes elvek szerint torténd szabalyozésa gy, hogy az iratok
Utja nyomon kovethet, helye pontosan megallapithatd, visszakereshetd és az irat épségben
meg0rizhetd legyen.

1.2. A szabalyzat hatilya kiterjed az intézményben kinevezett, megbizdsi vagy egyéb
foglalkoztatasi jogviszonyban élldkra, akik az iratkezelést, iratfeldolgozast, vagy azzal dsszefliggd

barmilyen tevékenységet végeznek.

2. Az iigyiratkezelés rendszere, ellenérzése

2.1. A jogszabalyokban nem szabdlyozott kérdésekben jelen szabdlyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

2.2. Az iratok atvételét, atadasat, irattdrozasat, tovabbitasat, selejtezését az intézmény igazgatdja
végzi.

2.3. Az intézmény iratkezelési feladatait az intézmény igazgatéja iranyitja és ellatja annak
feligyeletét.

2.4. Napi ellendrzés, feladatai:

- A beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartdsa, tovabbitasa, postazasa, irattarozasa, drzése,
ellen6rzése.

- Az iratnak a munkavallalé részére torténd dokumentalt kiadasa, visszavétele.

- Bélyegz6k biztonsagos taroldsa. (A bélyegzét az intézmény igazgatdja hasznélhatja. A bélyegzit
csak hivatali munkaval kapcsolatban hasznéalhatja. A munkaidé befejezése utdn, illetve az igazgatoi
irodabdl val6 tavozaskor el kell zdrni. Elvesztésérol, eltiinésérdl azonnal tdjékoztatni kell a
fenntartot.)

2.5. Az intézmény igazgatdjanak tartds tavolléte esetén az iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat

a megbizott latja el.

103



PUSZTASZENTLASZLOI OVODA — BOLCSODE SZMSZ 2025

3. Az iratok kezelésének altalinos szabalyai

Az iratkezelés folyamata:

3.1. Az intézmény részére postin érkez6 kiildeményeket az igazgat6 vagy a megbizott veszi at.

3.2. Ha a kiildemény csomagolésa sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti sériilten
vagy felbontva érkezett megjegyzést, az érkezés datumat és alairja.

3.3. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

3.4. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni a névre szolo iratokat (Sziiléi Munkakozosség,
munkahelyi szervezet, més tarsadalmi szervezet szamdra érkezett levelek), tovédbba azokat az
iratokat, amelyeknek a felbontdsanak a jogat az igazgat6 fenntartotta magénak.

A névre szol6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést kivan, felbonté4s utdn haladéktalanul vissza
kell juttatni az iratkezel6hoz.

3.5. Az atvétel elismerése datummal és szigndlassal torténik.

3.6. Az intézmény cimére kiildstt meghivokat, idézéseket, az Snkormanyzattdl érkezd egyéb
dokumentumokat az intézmény igazgatdja veszi 4t.

3.7. A kiilldemények &tvételekor, felbontast kovetSen ellendrizni kell a feltiintetett tartalom
meglétét. Az esetleges irathidnyt a kiildé szervvel tisztazni kell és ennek tényét az iraton rogziteni
sziikséges.

3.8. A sériilt kiildemény kezelése:

- A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postara adashoz jogkvetelmény flizodhet vagy
a felad6 neve és pontos cime a kiildeménybdl nem éllapithaté meg.

- Amennyiben a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, az értéket a felbontdnak részletesen
fel kell tiintetni az iraton.

- Az igazgatonak érkezé killdeményeket tavolléte esetén a megbizott veheti at.

3.9. A kiildemények érkeztetése:

Irattar:

-Az intézménybe érkezett, illetve az intézményben készitett iratokat érkezés, valamint a keltezés
idépontjaban nyilvantartisba kell venni, iktatni kell.

-Az iktatds iktatokOnyvbe torténd bevezetéssel, naptiri évenként Ujra kezdédé sorszamos
rendszerben torténik.

-A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot, az
irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot.

-Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat el6zményeit.

-Kozlonyoket, sajtotermékeket, meghivokat, reklam céli kiadvanyokat nem kell iktatni.
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4. Az irat készitése, kiilalakja, kiadmanyozasa, kézbesitése

4.1. Az iratnak tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét

- székhelyét

- iktatészamot

- az elintézdjének nevét

- az lgyintézés helyét

- az ligyintézés idejét

- az irat alairdjanak a nevét, beosztdsat

- az intézmény korbélyegzbjének lenyomatat.

4.2. Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, illetve az érdekelt személyes
tajékoztatasaval is torténhet. Ebben az esetben az iratra r4 kell vezetni a tdjékoztatas lényegét, az
intézkedés hataridejét, az ligyintézo alairasat.

4.3. A hatdrozatot minden esetben meg kell indokolni.

A hatdrozatnak tartalmaznia kell:

- a dontés alapjaul szolgéalo jogszabalyt

- ha a dontés mérlegelés alapjan jott létre, az erre torténd utalast

- az eljarast meginditd kérelem benynijtasara torténd figyelmeztetést.

4.4. Az iratok kézbesitése gy torténjen, hogy annak megtdrténte, az irat atvételének ideje
megallapithaté legyen.

4.5. A kiadmanyozas:

A levélnek tartalmaznia kell:

- iktatoszamot

- targyat

- ligyintézd nevét

- bélyegz6 lenyomatat.

4.6. Az irat kézbesitése:

- Ajéanlott levélben fontos vagy nehezen poétolhato iratok kiildhetdk. Ha az irat atvételének
id6pontjardl az intézménynek tudomést kell szereznie, akkor az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.
- Az intézményen beliil a sziiloknek késziilt iratok egy eredeti és egy mdsolati példanyban

késziilnek, melyen a cimzett ditummal, alairdssal jelzi az eredeti dokumentum &atvételét.

- Minden egy€b esetben atado-atvételi nyilatkozat késziil vagy alairéiv a tajékoztatasrol.

5. Az irat védelmével kapcsolatos szabalyok
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S.1. Az iratot az int€zménybdl kivinni, valamint a munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni
csak az intézmény igazgatdjanak, illetve a megbizott engedélyével lehet, iigyelve arra, hogy a
tartalmat illetéktelen ne ismerhesse meg.

5.2. Az intézmény igazgatdjanal 1évo iratokba mas személy — nem intézményi dolgozé — abban az

esetben tekinthet be, ha a munkajaval dsszefliggd feladatai ezt sziikségessé teszik.

6. Az irattirozas és selejtezés szabilyai

Irattarozas

1. Az irattari terv meghatdrozza az egyes irattari tételszamhoz tartozo iratok korét, azok megdrzési
idejét. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

2. A hataridé nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili
megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd
tételeit, tovabbd azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a levéltar nem jarul hozza — ha a

levéltir masképp nem rendelkezett — Gtven év utdn 4t kell adni az illetékes levéltarnak.

Selejtezés

1. Az irattarba 6rzott iratokat legalabb stévenként feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az Orzési ideje az irattdri tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését az
intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal el6bb be kell
Jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az intézmény igazgatdjanak feladata.

2. A selejtezésre széant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattdri tételeket, az irattirba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
Jegyz8kdnyv ketté példanydt meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett-
hozzéjarulasa alapjan lehet.

3. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6
ligyek iratait, tovabba az irattdrat a jogutod veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyeket a
Jjogutdd iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattdr atvételérsl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

4. Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény igazgatdja a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik a szabdlyzatban foglalt feladatok ellatasardl. A jogutdd nélkiil megsziing
intézmény irattiraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos

intézkedésekrol szol6 tajékoztatast az intézmény igazgatdja megkiildi az illetékes levéltarnak.
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1. sz. FUGGELEK: Diabéteszes gyermek ellitasanak eljarasrendje

A PUSZTASZENTLASZLOI OVODA - BOLCSODE

nevel&testiilete
a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 62. § (1e) bekezdésének megfelelSen,

az 1997. évi CLIV. egészségiigyi térvénnyel dsszhangban
a diabéteszes gyermekek 6vodaban torténé
specialis ellatasara az alabbi
eljarasrendet fogadta el.

2023

Hatalyos: 2023. 09. 01. napjatol

107



PUSZTASZENTLASZLOI OVODA — BOLCSODE SZMSZ 2025

1. BEVEZETO

A cukorbetegség, vagy mds éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

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

1.1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkezohoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd:

* sokszori és béséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél &jjeli agybavizelés,
vagy nappali gyakori mosdoba jaras),

* a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakulo kinzé szomjisagérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas,

* nagy étvagy, alland6 ¢hségérzet, ennek ellenére fogyas,

» gyakori hasféjds,

» alland¢ faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,

* nehéz sebgydgyulas,

» az osszefekvd borfelszineken megjelené gombas és bakterialis fertézések,

* visszatérd vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,

* acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),

* homalyos latas.

1.2. A gyermekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusi
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa éltal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
1. helyes életmod

2. étrendi kezelés

3. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos dllapitja meg, ami fliigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétol is.

1.2.1. Helyes életmaéd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segité csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és a
kezelSorvos szoros és hatékony egytittmiiktdése. A csaladnak és életkoratdl fiiggéen a gyermeknek
is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport abbahagyasit,
ellenkezdleg: a rendszeres mozgds a megfelelé kezelés szerves része. A mozgas csokkenti a
szervezet inzulinigényét.

1.2.2. Etrendi kezelés
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- A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeléorvosa egyénileg hatarozza meg a javasolt napi
energia- €s szénhidritmennyiséget, valamint ajénlast ad az inzulinbeadasok és az ezt kovetd
étkezések idopontjdra. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek elsajatitasat és az
étrend Osszedllitasat (nyersanyagok minéségi €s mennyiségi valogatdsa, ételkészitési megoldasok,
szénhidrat szamolésa stb.).

Egy cukorbeteg napirendjét ugy allitjak §ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idben és
mennyiségben is egyenstlyban legyenek. Altaldban napi dt-hat étkezéssel kell szémolni: hdrom
f&étkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.

- Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerii
szénhidrétok fogyasztasat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu iiditditalok stb.).

- Torekedni kell a napjaban tobbszori z5ldség és gyiimdles fogyasztasara.

- A teljes kidrlésii gabonak fogyasztasanak preferaldsa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

- A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gyiimdleslevek, szorpsk, limonadé stb.) gyors
vércukoremel§ hatdsuk miatt teljes mértékben keriilenddk.

- Elengedhetetlen a megfelelé mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

- A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitSszerrel, cukorpétléval késziilt) termékekb6l
sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé emelik a vércukorszintet, de
csak az ajdnlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem
alacsonyabb a normdl termékhez képest (pl: hozzéadott cukrot nem tartalmazé/cukormentes
csokoladé vagy ndpolyi), igy fogyasztasuk csak valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

- A méz és a killonb6z6 szirupok magas cukortartalmiak, ezek fogyasztisa cukorbetegek szamara
keriilend6k.

1.2.3. Inzulinteripia

- A kezelés médjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

- Az l-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az esetben a
gyermek hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni injekcid
formajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy inzulinpumpaval.

- Az injekci6t a bér alatti zsirszévetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

- A 2-es tipusi cukorbetegség gyodgyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és csak
késébb sziikséges az inzulin potlasa.

- Az l-es tipusa cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfelelé étrend. Ennek soran az
inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

- A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szdmara kiilondsen fontos. A testmozgas tdbbek kozt
jo hatéssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az inzulin hatékony miikddését
is, igy a vércukorszint kontrolldlasat.

- Testmozgas el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas vércukorértékek
esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték 5,0-14,0 mmol/l kozstt van,
A mozgést nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l alatt vagy 15,0 mmol/] felett van. Mind
a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a gyermekre. A testmozgas elétt és utén is tobblet
szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra van sziikségiik. Tovdbb4 mindig legyen kéznél
plusz szénhidrat: 100%-os gyiiméleslé, gyiimdlcs, keksz, széldcukor!
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- Testmozgas kdzben figyelni kell a hypoglikémia (tul alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha a
cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzd, egyedi
tiineteket mutatja, le kell tiltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel ellendrizni!
- Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztés szitkséges!
- Ha a vércukorszint rendez6dstt, a mozgas folytathato!
- Testmozgas utan vércukormérés javasolt. lletve, a mozgas vércukorcsdkkents-hatdsaval orakkal a
mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémias
tiineteket.
- A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendérzés:

v’ étkezések eldtt és utan (4ltaldban 90 perccel) is szitkséges mérni a vércukorszintet.

v’ az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet

ellendrizni, a gondozast végzs diabetologus hatdrozza meg.

1.3. A vércukorszint mérés lépései

~ Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

~ Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne

keriiljon szennyez8dés a tesztesikok kozé.

~ Készitsiik el6 a vércukorszintmérét a hasznalati Gtmutatoban leirtak alapjan.

~ Szirjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd torsljik le az elsd
vércseppet.

~ A masodik véreseppet €rintsiik a tesztesik megfeleld részére ugy, hogy a véresepp lefedje a
teljes tesztnyilast.

~ Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

~ A legttbb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta elemzését,
ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

~ A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornapldba.

~ A vércukormérd hibakoédjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem tudja
mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér a 2ép.

~ A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szuroval, vagy tSbbszor hasznélatos rugds ujjbegy
szuréval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat szurjuk. A
szlras mélysége allithaté, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd, melyet a
szll6 végez el.

1.4. Az eléretdltott injekceios tollak hasznalatanak l1épései

- A megfelel§ hatds eléréséhez az inzulint a bér ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint.

- Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok komyéke), comb, far, illetve felkar
(kiilsd felszine), ennek kivalasztasaban kikérjilk a gyermek sziiléjének, kezel8orvosinak
tanacsat, ugyanakkor a beadds helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldsk kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

« Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

* Ellendrizze a patronban [év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha igen,
csak akkor hasznalja a tollat.
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* Ezutan dvatosan tavolitsa el a tlir6l a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

¢ Tesztelje a toll miikodését a kdvetkezé modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval allitson be 2
egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggéleges irdnyba, mutatd ujjanak kdrmével finoman
pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tdvozzanak beldle, majd nyomja meg a gombot.
Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatol fiiggéen van,
amelyiket fel kell keverni/rdzni beadas elétt, van, amelyiket nem szabad.

* A felkeverendé/felrdzando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas azt jelenti,
hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (4ltalaban 20-szor), nem pedig erésen
razni. Az erds razastdl ugyanis az inzulin karosodhat, valamint légbuborékok képzédhetnek a
patronban.

A dézis beallitisa:

Az adagolégomb eclforgatdsaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtdbb injekcios toll esetében lehetéség van
korrekciéra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadisa:

Azt, hogy az inzulin beaddsdnak helyén képezzen-e borredSt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilével. Ez attol fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsdga. A tl
beszlrasa a bérfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben tdrténjen. A tii beszurdsa utdn nyomja meg
lassan a gombot iitk6zésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mielétt kihuzna a
tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcids toll teljesen
leadja a bedllitott inzulindozist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy adott teriileten beliil érdemes
véltoztatgatni az inzulin beaddsanak helyét, az erre ajanlott sémat is elére beszélje meg a
kezelBorvossal, sziilével! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mds nem hasznalhatja. A tiit
nem kell minden alkalommal cserélni (sziil6 végzi), de ha az elgdrbiilt, megsériilt, vagy eldugult
szitkség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tiire tolja ra a kiils6 tiivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a veszélyeshulladék-
gylijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.

2. ELJARASREND

Intézményiinkben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusn diabétesszel é16
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében dvodankban 1 6 6vodapedagdgus rendelkezik a
feladat ellatisdhoz sziikséges tanusitvannyal. A tandsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett
tovabbképzésen szerezte meg. A képzés soran elsajatitotta a vércukorszintmérést és az inzulin
beaddsat. A gyermek ellatasat szakorvosi el6iras szerint végezziik.

A gyermek szakszerli ellatasan tal a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a
diétés étrend biztositdsat, illetve a diétds étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil6 ltal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténé elfogyasztisanak lehet6vé tételével is biztosithat6. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités €s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabélyok és szakmai eldirdsok
betartasaval.
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A gyermekért a szilld a felelés, alapvetSen neki kell a vércukorszint mérésérél, az inzulin
beaddsarol, az eszkdzok miikodésér6l és a gyermek megfeleld allapotinak fenntartasardl
gondoskodnia. A sziil8 joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodd tudnivaldk
atadasa, de ez a tdjékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen (pl. a gyermek aktualis
allapotarol vagy éppen a terdpia valtozasarol, egy 0j eszkoz alkalmazasarol). Ezért az
Ovodapedagégus €s a sziild kolcsondsen tdjékoztatia egymdst a gyermek napjardl, a vele
torténtekrdl (stresszhelyzet is befolydsolja a vércukorszintet). Az dvodapedagdgus egészségiigyi
végzettség nélkill nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban kothetd tevékenységre, de
véllalhatja ezeket a gyermek szdmara az életfenntartashoz szitkséges teendéket. Ezek elvégzésére a
Jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az 6 hozzajarulasa mellett vallalhatja a pedagégus, vagy
az intézményi dolgozé. A jogosultsig addig tart, amig a sziilé fenntartja ezt.

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

sziiléi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal;

sziiléi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol;

diétas étrend biztositasa a sziiléi nyilatkozat alapjan;

a szill6k sziili értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus);

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el8iras szerint;

az 6vodaban mért adatok dokumentélasa

az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa;

a szakember altal eldirt id6kdzonként sziikséges mennyiségli inzulin bead4sa, majd ennek

dokumentaélasa;

megfeleld, eldiras szerinti idOben tdrténd étkezés biztositasa;

folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel.

a feladatot végzd dvodapedagdgus és érettségivel rendelkezé mas alkalmazott munkakori

leirasanak kiegészitése az elvégzend6 feladatokkal,

> vezet6i atruhazott hataskdrben intézményi felelés delegaldsa a feladat megszervezésére és
ellenbrzésére, az egészségligyi szakemberekkel valo folyamatos kapesolattartdsra munkakori
leiras alapjén,

» az 6voda dolgozoéi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.

VVYVYVVYVYYYVY

Y V V

3. A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO ROSSZULLETEK, VALAMINT AZOK
KEZELESE

A gyerek rosszul érzi magit — mérjiik meg a vércukrat, hogy ldssuk, a rosszullét a cukorszint
véltozédsaval van-e Osszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor til alacsony vagy tGl magas szintje
vezetett a rosszulléthez, az aldbbiak szerint kell eljarni.

3.1.  Leesik a vércukor — hipoglikémia (alacsony vércukorszint)

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel Iép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé
is valhat. llyen rosszullét tobb okbdl is kialakulhat:

> ha a gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett, vagy késon étkezett;

» ha tul sok inzulint kapott kimerité testmozgds utén;

» rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik az fel;

> de okozhatja hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés is.
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A hipoglikémia tiinetei:

gyengeseg,

hirtelen jott faradtsag,

fejfajas,

szédiilés,

remeges,

sépadtsag,

heves szivdobogasérzés,

izzadas,

izgatottsag,

ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,

lataszavar,

beszédzavar,

koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
salyos esetben goresdk és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

>

>

A\

A cél: minél gyorsabban tdrténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangdgores is felléphet.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
szblécukor tablettat.

Mit adhatunk még: 1 dl tej, fél dl gyiimdleslé + szilkség esetén 10-15 g lassan felszivédd
szénhidrat (1-2 db keksz).

Nagy segitségiinkre lehet egy ,siirg6sségi csomag”- hipés csomag, mely kdnnyen
hozzaférhetd helyen tarolva tartalmazza a sziil6 altal sszeallitott, a diabéteszes gyermek
szamara bevilt, a hipoglikémia elharitdsara szolgalo termékeket.

A hipoglikémia ellatasat kévetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellenérizni kell (vissza
kell méri vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt ismételni kell.

Fontos, hogyha a hypoglikémia gyantja fennall, ne hagyjuk magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden el6zetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. llyenkor a szdmdra a szakorvosa altal megallapitott siirgésségi glukagon
injekciot kell beadni a kiképzett Ovodai alkalmazott altal (a sziils felelds ennek
biztositdsarol, ha a gyermek kaphatja).

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielébbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldaldra vagy a hasdra kell fektetni, hogy az esetleges légiti akadaly (pl. nyal)
kdnnyen tudjon tavozni (pl. kifolyni a szajiiregbdl).

Amikor mér nyelésre képes a gyermek, szajon 4t adunk neki cukrot a fentiek szerint.

A 2-es tipust cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébol adoddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a sz6l6cukor johet szoba.

Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

A ment6szolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.
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3.2. Magas vércukorszint - hiperglikémia

Hiperglikémia: az éhgyomri vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 10-
mmol/I-nél magasabb az érték.

Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ami foleg az l-es tipush
diabéteszben fordul el6. Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a
hiperglikémia diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
kérhazi kezelést igényel.

Tiinetei: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag.

Hiperglikémia esetén az eljarasrend
» Vércukormérést kvetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet:
- sokat igyon a gyermek (leginkabb vizet, iires teat),
- sziiks€g esetén plusz inzulin beaddsa is széba jon;
- ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van, mozgdssal (Iépcsdzéssel) is csokkenthets a
vércukorszintje.
> Haa gyermek zavart, er6lkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kdzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondvisel6ket!
» Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is szitkséges (mely a sziilé
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mér a vércukorméréhoz hasonld kisgéppel
megvaldsithato.

3.3. Ketoacidézis

A magas vércukorszint Snmagaban ritkan okoz azonnali problémat, A magas vércukorszint

azért alakult ki, mert a beteg:

- hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy

- az inzulinigénye példaul egy fert6zés vagy laz miatt jelentdsen megnétt,

- ha nem ivott elegendé folyadékot, akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros
anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke
cstkkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketoacidozisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

« fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
» faradékonysag,

* szaraz bor €s nyalkahartyak,

» hasi fajdalom,

* hanyinger és hanyas,

* gyors, mély légvételek,

* bagyadtsag,

* alacsony vérnyomas,

* gylimodlcs/acetonszagn lehelet,

« tudatzavar,

* eszméletvesztés (diabéteszes kdma).

A legjellemzObb tiinet a hanyds, hanyinger.
Amikor ezek a tiinetek megjelennek, a gyermeket haladéktalanul a legkozelebbi fekvébeteg
intézménybe kell bevinni.
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Diabéteszes ketoacidosis gyantija esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas €s tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezés€ig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyeztetd llapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas és a korosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtaldlhatd az intézmény
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak mellékletében.

Az eljarasrendrdl szolo tajékoztatast az intézmény igazgatdja az 1ij sziilok szdmara a beiratkozés
alkalmaval megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatds kérhetd az SzMSz.-ben szerepld 4truhdzott
hataskort gyakorlo vezet6tél.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelétestiilet megismer6 nyilatkozata

A PUSZTASZENTLASZLOI OVODA - BOLCSODE nevelétestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
kdznevelési torvény 62. § (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben
megfogalmazottiakkal Gsszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jard

diabéteszes gyermekek specidlis ellatdasanak helyi eljardsrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek cllatasara szolé specialis ellatds eljarasrendjét a 2023.

augusztus 28-an megtartott nevel&testiileti értekezleten megismerte és azt ......... %-0s aranyban
elfogadta.
Pusztaszentldszl6, 2023. augusztus 28. PH.

igazgato

A neveldtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjérol
520616 tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

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

a sziiloi szervezet elndke
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2. sz. FUGGELEK

OTTHONROL BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
ELJARASRENDJE

Jelen dokumentum kizarélag a nem kozétkeztetés keretében biztositott, otthonrdl, vagy més
helyr6l szarmaz6, bevitt vagy rendelt diétas ételek tarolasara, melegitésére és fogyasztasara
vonatkozik.

A gyermek életkordnak és egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositisa — amennyiben azt a
sziild igényli — az dvoda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kizétkeztetésre vonatkozé taplilkozds-
egészségiigyi eldirdsokrol szo6lé EMMI rendelet alapjan. A Rendelet eldirasai szerint elkészitett étel
hozzgjarulhat a gyermekek egészséges testi és mentalis fejlodéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a
kozétkeztetés keretében valosuljon meg a diétas étrendek biztositasa. Ennek megfeleléen a Rendelet
els8sorban az intézmények szamara irja el a szakorvos altal eldirt diétas étrend biztositdsara
vonatkozé kotelezettséget.

A fentiek figyelembevétele mellett azonban el6fordulhat, hogy a sziilé a gyermeke szakorvos altal
igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet ltal szabalyozott kozétkeztetés keretein beliil oldja meg.
A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent mddositasa értelmében, amennyiben a szakorvos 4ltal
igazolt diétas étkeztetési igénynek megfeleld étrend az intézmény altal, a kozétkeztetés keretében
nem biztosithaté, Gigy az — 2021. szeptember 9-t5l — a sziild, vagy mas térvényes képviseld irasbeli
nyilatkozata alapjn, otthonrdl hozott, vagy a nevelésioktatdsi intézménybe rendelt étellel is
megoldhatd, melynek feltételeit (a kis- és foétkezések ételeinek hiitésének, melegitésének ¢&s
fogyasztasanak) az intézménynek (6voda, iskola, stb.) kell biztositania.

Fontos hangsulyozni, hogy a sziil6 éltal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés
keretei kozé, igy a kozétkeztetot az ilyen ételekkel Ssszefiiggésben felelésség nem terheli.

Az intézmény igazgatojanak a bevitt diétas ételekkel kapcsolatban az alabbi szabalyok betartasarol
kell gondoskodnia.

Bevitel szabdlyai
A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektd] elkiilonitve kell kezelni, azok az
intézmény konyhdjara nem Keriilhetnek be.

Hiitve tirolas szabalyai

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, f6ételek) minden esetben a fogyaszto nevével, a bevitel
dadtumdval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszkodzben melegitheté —
edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hitészekrényben, egyéb szallito
eszkdz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

A hiitést igényl6 ételt a fentiek szerinti, névre sz0l6 ételtarolé edényben minden esetben 0 + 5 C%on
kell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére a hiit6 sajat digitalis kijelzdje, ennek hianyaban a polcra
helyezett kontroll héméré hasznalata sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell
elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

Etelmelegités szabilyai

Az ételek melegitésére mikrohulldma siité hasznalata javasolt. A melegités soran — életkortol
fliggden — segitd személyzet biztositdsa valhat sziikségessé.
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Az intézmény feleldssége, hogy a diétds étel megfeleld hémérsékleten keriiljon talaldsra. A
kiilonboz6 4llaga ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldm
melegités idotartaméanak meghatdrozasa sordn figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel dllagat. A melegités sordn a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos
tekintettel a folyékony allaga ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az ételek sajat eveszkozzel
torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld hokezelést kapjon
(torekedni kell az étel atforrdsitasara).

A felmelegitett edény mikrohullamu siitéb6l torténd kivételéhez az intézmény 4ltal biztositott
edényfogd (kesztyli), vagy konyharuha hasznalat javasolt, az esetleges égési sériilések elkeriilése
érdekében.

Kisgyermekek csetén a melegitéshez az intézmény részérdl felnétt feliigyelete, segitsége sziikséges.
Az intézmény feleldssége azt megéllapitani, hogy mely életkorokban sziikséges a segitd személyzet
alkalmazésa.

Fogyasztas szabilyai

A gyermekek kozos €tkezése oktatasi és nevelési célzatbol is fontos, emellett segiti a gyermekek
szocializalddasat is.

Elsédleges ¢€l, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében, az intézmény részérdl megfeleld feliigyelet biztositisa mellett kézdsen tudja
elfogyasztani az ételét a tobbi gyermekkel, ezért az otthonrdl hozott melegitést igényld ételek (ebéd)
elfogyasztasanak helyszine a csoportszoba.

Az otthonrél hozott ételek clfogyasztasira elsésorban a sajat edényt, és a sajat evbeszkdz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkezteté ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezdést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évé eszkdzoket (evOeszkoz, tanyér, pohar) is
biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kdotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl t6rténé fogyasztas esetén az iires edényt, taroloedényt, valamint a sajat evéeszkdzt a
gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott edényeket és evoeszkdzoket, melyek a sziilo altal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgiljék, a kozétkezteté a mindségbiztositasi rendszerének megfelelé mosogatasi
folyamataban koteles tisztitani. Az ételmaradékot a kdrnyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha
gyijtheti €s tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a
gyermek az ételmaradékot akdr a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritds szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitdszekrények, valamint a melegitésre szolgalé mikrohulldmu
eszkozok sziikség szerinti (szennyezédés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisagu
takaritdsardl, tisztitdsardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitishoz minden
esetben fertdtlenitOszeres tisztitdst kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitdszer gyartoi
utasitdsanak megfelelden.

Az edényfogo (kesztyli), vagy konyharuha (szennyezédés esetén azonnali) cseréjérél, tisztitdsarol
az intézmény gondoskodik.
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A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitasa és biztositasa a
vonatkoz6 rendelet el6irdsdval sszhangban, az intézmény felelésségi kisrébe tartozik.
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1. sz. melléklet

Kérelem az 1. tipusii diabétesszel rendelkezé gyermek ellatisara

Tisztelt Intézményvezetd Asszony!

ATULTOTE 1.ttt et enen e seeeen s e st e s et essasesesnananaes (sziiletési név:

cereerenn. $ZAm alatti lakos, mint

B e bt s et e e e e e e s e s e easeeabeeraeenbeens nevii gyermek, sziiletési hely,
1Ottt S e eeeeeerereeeieeee e , anyja neve:

..),  sziildje/mas  torvényes
képviseldje/gondviseldje (a megfeleld aldhuzandd) kérem, hogy az l-es tipusu diabétesszel €18

gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (la) bekezdésében

biztositott eljarasnak megfeleléen 202.... év ..............ooen., ho ......... naptdl a kérelmemhez
csatolt ... Mo st esssatuatantantanrancansencananronin egészségligyi

intézmény éltal kiadott €s az abban megfogalmazott szakmai iranymutatis alapjan gyermekem

szamara az ¢lbirt specilis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAUM: oot e eeeeee e e e e eeeeeenens

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

szill6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa
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2. sz. melléklet

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATULIIO . e e intézményvezetd,
munkakori leirdsanak mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom
............................................................ (név) kozalkalmazott dvodapedagdgust, dajkat,

pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,

.............................................. szamu orvosi el6iras alapjan, a sziilovel, (vagy tdrvényes
képviselovel), a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetett,
.............................................................. nevii kisgyermek szamdara a vércukorszint

szilkség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékozonként elbirt, a sziikséges
mennyiségii inzulin beadasat.

Pusztaszentlaszlo, ...... BV, e hé .... nap

Ph

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

igazgato

NYILATKOZAT

ATUIIOtE <. e (név) 6vodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerii teljesitéséhez, az 1-es tipusi
diabétesszel €16 gyermekek €s csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasardl szolé 1144/2021.
(1II. 29.) Korm. hatérozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését
elvégzem, melyrél az igazolast bemutatom. Elvégzését kdvetden az 1-es tipusu diabétesszel é16
gyermekek ovodankban torténé tamogatasat biztositani tudom.

Pusztaszentlaszld, ..., év ..oooviiiiiii .. ,..hd ... nap

6vodapedagdgus, dajka, pedagdgiai asszisztens

121



PUSZTASZENTLASZLOI OVODA — BOLCSODE SZMSZ 2025

3. sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrél bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevl kisgyermek gondozéja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos dltal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

ételallergiaban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelelé napi haromszori étkezés
biztositasat otthonrol bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az 6voda vezetdjét, tegye lehetdvé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel intézményben
torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités €s a fogyasztas megfeleld feltételeit és gyermekem

szamdra annak elfogyasztasat.

Pusztaszentlaszlo, ......év ... hé........nap

alairas

igénylé sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
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4. sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermekétkeztetésének

kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

........................................................... nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom, hogy
gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —
ételallergiaban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfeleld napi haromszori étkezés

biztositasat az dvodai kbzétkeztet6tdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

Pusztaszentlaszlo, ......év ...l hé........ nap

alairas
igényld sziilé (a gyermek torvényes képviseldje)
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Zaro rendelkezések

I.A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelbtestiilet elfogadaséval és a sziil6i

szervezet egyetértésével, valamint a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

2. A Szervezeti €s Milkodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagydsa

Jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény igazgatdjénak eléterjesztése utdn a

NEV el Ot S T et iR S5 50n e w e v e e v s s semmtomemas <as e m va e nrnnrnsarannons napjan elfogadta.

Az elfogadds tényét a neveldtestiilet képvisel6je az alabbiakban hitelesité alairasaval tanisitja.

A Szervezeti €s Mikddési Szabdlyzatot az intézmény

FENIIAITO A ..ot e e napjan jovahagyta.
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Legitimacios Zaradék

Véleményezte:

datum Sziiléi Szervezet

Elfogadta:

datum Neveldtestiilet

Jovahagyta

datum igazgato

Ervényességi nyilatkozat
200, visszavonasig. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriilt az

............................................................... hatarozattal elfogadott SZMSZ.

Feliilvizsgalat, értékelés id6pontja: 5 évente

Hivatalos példanyok talalhatok:
1. Pusztaszentlaszld Kozség Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatal

2. Pusztaszentlaszl6i Ovoda - bdleséde
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