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I. ALTALANOS RENDELKEZESEKL o [ formazott: Betiitipus: FélkGvér, magyar

777777777 : {formézott: magyar

A 2011. évi CXC. tv. A nemzeti koznevelésrél 25§ (1) bekezdése szerint, a koznevelési —'{formézott: Betiszin: Automatikus, Nincs

intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és nyelvhelyesseg-ellendrzes

Miikodési Szabélyzat (a tovdbbiakban SZMSZ) hatdrozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat e { formazott: Betiitipus: (Alapérték) Times New Roman, 14 pt,
T T e e T e e e Y e e e e e e e e e s s e s e s s s e i Félkovér
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célj: | formazott: Betitpus: 14 pt, Fékovér

Célja, hogy meghatirozza a Vaci Alsévarosi Ovoda, mint kéznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi milkodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd
megéallapitidsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hatéskorbe.

Célja tovabbd az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a zavartalan mikodés
garantildsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozéi
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantaldsa.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata _ { formazott: Betiitipus: 14 pt, Félkovér
Feladata, hogy megéllapitsa a Véci Alsévérosi Ovoda miikddésének szabdlyait a jogszabdlyok - | formézott: Betiiszin: Automatikus, Nincs

altal biztositott keretek kozott, illetve miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdésben, nyelvhelyesség-ellendrzés

amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan jogszabalyban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma - { formazott: Betitipus: 14 pt, Félkover

&

A torvény szabalyozasi felhatalmazdsdnak megfeleld szervezeti, végrehajtasi, eljardsi és
gyakorlati magatartisu szabalyok kialakitasa.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja - { formazott: Betifipus: 14 pt, Félkovér

A

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

229/2012. (VIII1.28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasar6l szolé 1992. évi XXXIIL tv. koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) korményrendelet az dllamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl

2011. évi CXII. torvény az informéciés onrendelkezési jogrol és az informéaciészabadsagrol
68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a korményzati funkcidk, allamhéztartasi szakfeladatok és
szakdgazatok osztalyozasi rend;jérdl

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

2012.¢évi L. Torvény a Munka Torvénykonyvérdl



149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol

335/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

Az intézmény hatélyos Alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatdrozatok

Vezetdi utasitasok

= az intézmény szolgaltatisait igénybe vevokre (az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére, a
gyermekek sziileire, torvényes képviseldire)

* azintézmény valamennyi dolgozéjaora

= az intézményben mukodoé testiiletekre (nevelOtestiilet), kozosségekre (szakmai
munkako6z0sség, sziiléi szervezet)

= azintézményvezetdre, a vezetés tagjaira

= az intézménnyel jogviszonyban nem allokra, akik kapcsolatba keriilnek, igénybe veszik a

szolgaltatdsait, illetve részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

= az intézmény épiiletére, udvarira

= az intézmény teriiletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajld
programokra, eseményekre

= az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre, illetve az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira

sz0l.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

e A2 AT TRARLE M SRR AT et e e

Az intézmény SZMSZ-6t az Gvodavezetd késziti el és a nevelStestiilet, valamint a sziiléi

az 6vodavezetd altal jovahagyott SZMSZ.
Modositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben

véltozas all be, illetve ha a sziil6k vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

y { formazott: Betlitipus: 14 pt, Félkovér

- [ formazott: Betiitipus: Félkovér

nyelvhelyesség-ellen6rzés

- { formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs

- [ formazott: Betiitipus: Félkovér

formazott: Betlitipus: (Alapérték) +Cimsorok (Calibri Light),
Betliszin: 1. sz6veg

- { formazott: Betlitipus: (Alapérték) +Cimsorok (Calibri Light),

Nem Félkovér, Betliszin: 1. szbveg

h {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér

y { formazott: Betlitipus: 14 pt, Félkovér

) A )

-| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

-| formazott: Betitipus: Nem Félkovér

-| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
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- [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér
{
(
{

-| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
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II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

&

SZERINT

Okirat szama: 19/213-3/2021

A

MEGHATAROZASAI AZ ALAPITO OKIRAT

_ -| formazott: Betlitipus: Félkovér, Betliszin: Automatikus,
- magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
P {formézott: magyar ]

_ — -| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés, Nem Kiemelt

_ -| formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

nyelvhelyesség-ellendrzés

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti - f{formézott: Betliszin: Automatikus, Nincs }

koznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Vaci

Alsévarosi Ovoda alapité okiratat a kovezkezok szerint adom ki:

1 | Véci  Alsévarosi  Ovoda  Kertész utcai | 2600 Vic, Kertész utca 9.

Tagdvodija

2 |Vaci  Alsévarosi  Ovoda Kolesey utcai | 260 Viac, Kolcsey utca 4.
Tagdévodija

formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellen6rzés

| formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellen6rzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

s

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

W

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
\ | Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés

N\

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

-
-
-
I

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

> {formézott: Bettitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
\ \\\%

N

o N
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2. A koltségvetési szerv

[ Sl ahehiiog

formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellen6rzés

{
{

formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellendrzés

(N A (N, | W (Y

2.1 A koltségvetési szerv alapitadsanak datuma: 1994.04.14. - -| formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiszin: Automatikus,
e Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
2.2 A koltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv __ - formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betiszin: Automatikus,
O Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
2.2.1. megnevezése: Vac Varos Onkorméanyzat form botiitious: Nom Falkovr B A .
AN ST ~ ~ | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
2.2.2. székhelye: 2600 Vic, Mércius 15. ¢ 11.. { Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
" | formazott: Betditipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
3. A koltségvetési szery iranyitasa, feliigyelete ~ — { formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellen6rzés
3.1 A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének __ | formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,
. Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
3.1.1 megnevezése: Vic Viros Onkorményzaténak Képvisel6-testilete - - { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
. . L. . Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
3.1.2 székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11. - — — -
e~ - | formazott: Betitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
4. A kﬁltségvetési SZerv tevékenysége _ -| formazott: Bet{iszin: Automatikus, Nincs
i nyelvhelyesség-ellendrzés
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai ellatis __ — -| formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiszin: Automatikus,
777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamh4ztartdsi szakdgazati besoroldsa: __ — | formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Bettiszin: Automatikus,
7777777777777777777777777777777777777777777777777777777 Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
._|Szakdgazatszdma | szakdgazat megnevezése . - f formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
1 A85 1020 pvodai nevelés N o fr_)rmézott: Betl’Jtl’Qus: NenJ Fg’lkﬁvér, Bet(iszin: Automatikus,
**************************************************** . Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
N formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
\\ | Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés
43. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Onkormdnyzati vagyon kezelésével {formazom Betitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
Osszefiiggd feladatok ellatasa. A gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig ' [ Nincs nyelvhelyesseg-ellendrzés
tartd, a teljes 6vodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatdsaval {,f\‘t'l’;rcr;antzfsh Sligtégzsé Ill\:;rgrgglskﬁvér, Bet(iszin: Automatikus,
Osszefiiggd feladatokat is magdban foglald 6vodai nevelési tevékenységel Osszefliggd formazott: Betitipus: Nem Félkover, Betiiszin: Automatikus,

feladatok ellatdsa. Az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelését, ellatdsat és a nemzetiségi Ovodai nevelést, ellatast is)
koznevelési torvény szerinti mitkodtetési feladatainak ellatdsa. Az dvodai ellatottak és a
koznevelési intézményben tanuld elldtottak részére biztositott étkezéssel Osszefiiggd
feladatok elldtdsa. Az esélyegyenldségre, az egészséges életmddra, a szabadidé hasznos
eltoltésére nevelés, valamint az iskolai életmddra torténd felkészités.

T

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

e o o A O L




4.4 Akoltségvetési szerv alaptevékenységénak kormanyzati funkcid szerinti megjelolése: - | formazott: Betlitipus: Nem Félkvér, Betfiszin: Automatikus,
”””””””” - Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
korményzati funkci6szdm | kormdnyzati funkci6 megnevezése | = { formézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
N Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
1 1013350 z onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal ~
A ET e e ‘A ******* tyzall vagyonnal vaic  gazcatkodassal_ | ~ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
kapcsolatos feladatok "0« | Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés
N
2 1081045 Szabadid6sport- (rekredcids sport-) tevékenység és \ | formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Bet{iszin: Automatikus,
””””””””” t’,’ - 1: Ty U Nines nyelvhelyesség-ellendrzés
amogatasa \
,g — — — NN formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
3 A078@07970 77777777777777 Egyﬁe‘gfszﬁabgch@oﬁs§gc11gajtgtg§ 777777777777777 _ V| Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai " ) { formazott: Betiitipus: Nem Félkdvér, Betiiszin: Automatikus, }
) e Nincs nyelvhelyesség-ellenbrzés
5 109120 Sajétos nevelési igényii gyermekek évodai MR - ey — g -~
””””””””” T T oo T T T T T T T T T T | formazott: Betdtipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
nevelésének, ellatasinak szakmai feladatai ! 11| Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
6 (091140 | Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai | Tformézott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betliszin: Automatikus, }
P P P P Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
7 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben ¢ YEVIEEsSed
””””””””” —_— formazott: Bet(itipus: Nem Félkivér, Betliszin: Automatikus,
8 (104060 ] A gyermekek, fiatalok €s csaladok életmindségét { Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés }
formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
| Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés
formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
| formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
'| Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
'| formazott: Bet(itipus: Nem Félk6vér, Betliszin: Automatikus,
‘| Nincs nyelvhelyesség-ellenbrzés
formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
[ Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Vezetéjét Vic Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a pedagdgusok eldmeneteli [ :‘t?rméZOTt;] Bletﬁtigus: Ill\lenj Félkovér, Betliszin: Automatikus, }
T T T T T S T T T incs nyelvhelyesség-ellendrzés
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasar6l szolé 326/2013 (VIIL30.) Korm. rendelet formazott: Betlitious: Nem FElKovér Betlosim: Automatik
. L N A . . N o L R ‘ormazott: Betitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
figyelembevételével — kozalkalmazotti jogviszony keretein beliil-, palyazat dtjoAnm, 6t év Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés }
hatdrozott id6tartamra nevezi ki. Az intézmény vezetGje ,,magasabb vezetdi besoroldsd” formazott [ﬂ ]
kozalkalmazott. Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlja a polgarmester. 1111 _formazott .. [2]
formazott .31
formazott . [4]

&

\
formazott

**************************** \ ) { formazott
(

&

-~
formazott

N

\

N
N {
77777777777777777777777777777 WY
N { formazott

\

\
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\
\ \j\{formézott
\

" { formazott

e e e e e e NN { formazott

\ \{ formazott
\

\ [ formazott

6.1. A koznevelési intézmény ¥
””””””””” S {formézott

6.1.1. tipusa: 6voda _ { formazott

) ‘[formézott




()

(N U WD W Y W, W U | U | | U U | U

6.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: dvodai ellatas | formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,
”””””” S s s s Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
6.1.3. gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi {f ormazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiszin: Automatikus,
. P < - < £ TT: p < - /| Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés
feladatait Vic Varos Onkormédnyzat Gazdasagi Hivatala (székhelye: 2600 Vic, Sziréna / yEVheyesseg
/| formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
koz 7.) latja el /| Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
/| ] formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Bet(iszin: Automatikus,
1/°,” | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
7
o Loi Tntd 4 E 4 . 1/ -| formazott: Betlitipus: Nem Félk6vér, Betliszin: Automatikus,
6.2, A koznevelési intézmény tagintézményeGy: e { Nincs nelvhelyesség.ellendrags
tagintézmény megnevezése |tagintézmény cime | - { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
- T A& P . ~ ~ BEN Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
1 Véci Als6évérosi Ovoda Kertész Utcai | 2600 Vac, Kertész u. 9. N - thalils — 2 -
P - formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Tagdévodija .~ | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
7z . 7 z < A . . 7z .. NS
2 Véci Als6évéarosi Ovoda Kolesey Utcai | 2600 Vac, Koleseyu. 4. N Tformézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
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ZARADEK

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
5.§ (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a VACI
ALSOVAROSI OVODA 2021. augusztus 31. napjan kelt, 2021. augusztus 30. napjatél
alkalmazand6 19/213-2/2021 okiratszdmi mddosité okirattal végrehajtott modositasa szerinti

tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2021. augusztus 31.
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3. Gazdalkodas modj

I

iranyul6 rendelkezéseket a Vaci Alsévarosi Ovoda és a Gazdasagi Hivatal kozott 1étrejott
megéllapodis és a targykorben kibocsatott szabalyzatok hatarozzak meg.

tételére a kovetkezd alkalmazottak kotelezhetdk vagyonnyilatkozat benyujtasara:

- Yvodavezetd

adatok védelmére vonatkoz6 tovabbi szabélyokat az intézmény belsd szabdlyzatban allapitja
meg.
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legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartidsba vételét, jogszerli mikodését.
Az 6vodank jogszerli miikodését a 19/2013-3-/2021 (VIL31..)hatdrozatszdmui és 2021.
augusztus 31. keltezésii alapito okirat és ezzel val6 nyilvantartasba vétel biztositja.
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2. 2. Az 6voda Pedagégiai Programja

a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint tartalmazza az 6voda
nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit.

személyiségének fejlodését, kozosségi életre vald felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését.
= Az 6voda gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységét. _

hitelessé. A pedagdgiai program azon rendelkezéseink érvénybelépéséhez, amelybdl a
fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

2.3. Az 6voda éves munkaterve

rogziti a munkatervben az érintettek figyelembe vételével. Az intézmény hivatalos feladatsora,
amely az intézményi célok, feladatok megvalositidsdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok megjelolésével.

= A pedagégiai munka hangsulyos teriileteit |
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A programtervet, amely az aldbbi pontokra terjed ki: |

= A humin erdforrdsok fejlesztésének feladatai |
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Az elfogadas tényét jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az 6voda éves munkatervének egy - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér )

példanyat a fenntartonak le kell adni az édltala meghatarozott idére. A munkatervben Kkeriil
meghatdrozésra az intézményi onértékelés éves tlitemterve.

/A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsa a munkaterv elfogaddsa utdn minden - { formézott: Betiiipus: Nem Félkovér )
dolgozénak kotelessége.
/A munkaterv alapjén késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagégusok rogzitik - { formézott: Betifipus: Nem Félkovér )

a csoport tagjainak fejlesztését szolgalé pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat,
modszereket, eszkozoket.
Az 6vodapedagégusok feleldsek a megtervezett feladatok frasos rogzitéséért, eredményes - f[formézott: Betiitipus: Nem Félkgvér ]

4 A4

végrehajtasaért, értékeléséért.

2. 4. Hazirend
(A Hazirend tartalmazza azokat az informdciokat és szabalyokat, amelyek érdemi modon segitik - { formazott: Betitipus: Nem Félkdvér, Bet(iszin: Automatikus, }
az 6voda — csalad egyiittmiikodését, és lehetévé teszik a gyermekek, a sziilk, az alkalmazottak Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

szdmdra jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az dvodéba felvett gyermek sziildje a
Hazirend egy példanyat kotelezden megkapja.

2. 5. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

intézményi miikodés belsé rendjét, az intézmény belsé és kiilsé kapcsolatait, aiziifltiéirﬁéiniyi
jogszerii és zavartalan mitkodésének biztositasa érdekében.

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit és meghatdrozza az - -| formazott: Betlitipus: Nem Félkoveér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Betliszin: 1. sz6veg

= A pedagégusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait. -

formazott: Betitipus: Nem Félkovér

{formézott: Bettitipus: (Alapérték) +Cimsorok (Calibri Light),

O A J

= A tovabbtanulds engedélyezésére vonatkozé szabalyokat, rangsoroldsi szempontokat. - { formazott: Betiitipus: Nem Félkivér

* A tovébbképzés finanszirozdsnak elvi szempontjait. _ - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér

* Az intézmény vezetSje a tovabbképzési program szabdlyai alapjén késziti el nevelési { formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
évenként a beiskolazasi tervet. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

__ — | formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betiszin: Automatikus,
77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
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IV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK

o vVeidd AN A ALWVAMMIN A A VAV VAL A VAR A ~

NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

héazirendet és az SZMSZ-t az 6voda honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos médon
nyilvanosséagra kell hozni.

6vodavezet 4ltal hitelesitett masolati példanyokat, és a hirdetdtdblan ko6zolni kell a
dokumentumok elhelyezését, az intézményi tijékoztatis lehetdségét, modjat.

sziilok és mas partnerek szdmara nyilvdnos dokumentumok

felvilagositist a pedagdgiai programrdl. Erre a fogaddérdkon, illetve egyeztetett iddpontban
van lehetdségiik.

érvényességi rendelkezések szabdlyozzdk. Az alapdokumentumok valtozasairdl az intézmény
vezetdje koteles tdjékoztatni az érintetteket aktudlisan dsszehivott értekezleten.

14

> {formézott:

Betditipus:

Félk6vér, magyar

- {formézott:

magyar

- [ formazott:

Betd(itipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betd(itipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

Betditipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

-| formazott

(
(
- [ formazott:
(
(

: Bet(itipus:

Nem Félkovér

) U A

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betd(itipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betlitipus:

Nem Félkovér




V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Vezetd beosztasu alkalmazottak, az 6voda vezetésége |

gyogypedagogus alkotjadk. A székhelyen és tagévodakban foglalkoztatott |

6vodapedagdgusok 6nalld kozosséget is alkotnak.

1. 5. Szakmai munkakozosség

A. 5. Szakmai munkakézosseg -

kozalkalmazott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztraciés adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti miikkodéséhez szolgilé feltételek
biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajét teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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{ formazott:

Betd(itipus:

14 pt, Félkovér

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

Betd(itipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

-| formazott

: Bet(itipus:

Nem Félkovér

Betd(itipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

(
(
(
- [ formazott:
A
(

Betd(itipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

-| formazott

: Bet(itipus:

Nem Félkovér

Betditipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

: Betlitipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

(
(

- [ formazott:
{
(
(

-| formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

U U U

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

= [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér




. {formézott: Betditipus: 14 pt, Félkovér

[ OVODAVEZETO FH——
| Ovodavezetﬁ- o ’Eagévada:vezet(’ik s Szakmai | [formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér
helyettesek munkakozosség
vezetok

[formézott: Betditipus: Nem Félkovér

0 [ formazott: Betlitipus: 11 pt, Nem Félkovér

NEVELOTESTULET

Tagoévoda-rész neveldmunkat segitd
alkalmazottai

NEVELOMUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

| OVODATITKAR |

7777777777777777777777 {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek Nincs nyelvhelyesseg-ellendrzes
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos

miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény élén az 6vodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelose.
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VL. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS
A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

{

formazott: Betiitipus: (Alapérték) +Cimsorok (Calibri Light),

Bet(iszin: 1. szdveg

(D U, U/ W, U ) W

Az intézmény vezetése konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik. - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
Célja: hogy a szervezet miikidéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a Kifelg | Nnc nvevhelyessgellencracs
iranyul6 funkcidk megvaldsitdsaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a { ,f\ﬁr:gar;,f;fsh eBlstet;tslz;se |’|\§$r§2|skover' Bet(iszin: Automatikus,
szervezetre bizott feladadatok eredményes ellatasat.
A vezetoség tagjai: __ — -| forméazott: Betiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellendrzés
= intézményvezet6 - { formazott: Betlitipus: Nem Félkévér, Betiszin: Automatikus,
n Al,nt,élmén)’,vQZ,egé:llely,eEt?S,elE 7777777777777777777777777777777777777 | Nincs nyelvhelyesseg-ellenorzes
- tagévoda—vezet(’ik ~ 7| formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Ame s S o e i < Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
= szakmai munkakdzosség-vezetok . - — —— — -
****************************************************** N formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
« | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztdsban dolgoz6 munkavallalok a hozzdjuk rendelt —gormazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. A vezetd egy- . | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot. formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
1.1. Az 6vodavezetd formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
e ,/ | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
/| formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
/| Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés
Feladata v/ p — PR
*********************************************************** , | formazott: Betiitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
/| Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményet, elldtja a jogszabalyok ;" /[ formazott: Betittipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
maradéktalan figyelembe vételével a jogszabdlyokbodl és a jelen szabdlyzatbdl ra haruld, az , /| Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. g { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
Az intézményvezetSnek az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési |+ | Nincs nvelvhelyesség-ellendrzcs
jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatirozzak meg. /| | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Bettiszin: Automatikus,
I Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
p ” . ' | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Az ovodavezetd felel: . { Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
L, Y s . Lo ' | formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
= A intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazddlkodasaért /| Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- | formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér, Betiszin: Automatikus,
n /" | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
= Az dvoda pedagbgiai programjanak megvalésitasaért " { formézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Nincs
* A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért /| nyelvhelyesség-ellendrzés
n Agyermekbalesetek megelézéséért = fr_)rmézott: Betl’Jtl’Qus: NenJ Fg’lkﬁvér, Bet(iszin: Automatikus,
SALS e e s e e e e P S R I S, T T T Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
= A gyermekek rendszeres egészségiigyi szlir6vizsgélatinak megszervezéséért - - -
. N a’ P l;..’ % ’ti ’ft . Tb’bki P ’1 - ’.’t’ S ’b’ .’12 ’17 . ’t’ — 7 7| formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
A _pedagogus kozéptavd tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzdsi terv_ Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaért = {formézom Betiitipus: Nem Félkovér, Betfiszin: Automatikus,
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Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
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Z 44

= A kozoktatdsi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatisaért,

Z 44 244

= A pedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

partnereivel
= A Kozalkalmazotti Szabdlyzatban és a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban

\

N
N

\
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formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Automatikus,

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Automatikus,

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Automatikus,

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
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Automatikus,
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formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
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Automatikus,
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Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,
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formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
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Automatikus,

]
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1. 2. Ovodavezeté-helyettesek és tagévoda-vezeték

alapjdn onalléan latjak el a feladatkoriikbe utalt feladatokat, az irdnyitdsuk ald es6 szervezeti
egységek vezetését. A vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat.
Munkéjukat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket kozos megbeszélés és
egyeztetés utdn — az 6vodavezetd irdsban meghataroz. A vezetd tartds tavollétében képviseleti
és alairasi joguk van. Az dvodavezetd-helyettes és a tagévoda-vezetd nem fiiggetlenitett,
munkdjukat csoportos 6vodapedagdgusi munkakor mellett végzik.

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

felhatalmazasban meghatarozott tigyben és id6tartamig jogosult az intézmény

s Ims 1 s L. . L ax . . formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
képviseldjeként eljarni. Az egyes vezetOk a fenntart6 eldtt az adott teriiletek tigyében

Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt. formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

= A neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellenérzését. /

””””””””””””””””””””””””””””””” |~ formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

= Feleldsok, megbizottak ellendrzését. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

= Az alkalmazottak szabadsigainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését. Z 0 n Fé
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

-

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, —
—

Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

rendezvényeket.
= Szoros kapcsolatot tartanak a székhely Ovoddval, biztositjdk az informdicidk
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formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

tovabbitasat a tagévodakban. formazott: Betfitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
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formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
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mindazon teriiletekre terjed ki, amelyet munkakori lefrdsuk tartalmaz. Kotelezé 6raszamukat,
helyettesitési potlékukat a mindenkori jogszabaly hatdrozza meg. Beszamolési kotelezettségiik
— figyelembe véve a munkakori lefrasukat — az aktudlis feladatokrdl az elézéekben felsorolt
teriiletekre terjed ki.

kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett nevelGtestiileti értekezleten, illetve sziikség
szerint szakmai megbeszéléseken, az intézmények kozott miikodé munkakozosségi
foglalkozasokon valdsul meg.

dolgozdja kozotti egyiittmiikodést. Azokban az tigyekben, amelyek kizar6lag csak egyik
tagintézményben dolgozdkat érinti, szervezeti egységként is tarthatnak alkalmazotti
megbeszéléseket.

ormdi:

alkalommal beszamol a tagintézményben folyé munkardl, illetve atveszi a sziikséges
informéciodkat.

kozvetlen irdnyitdsdhoz sziikséges szakmai és egyéb informicidkat az dvodavezetd
soron kiviil, kdzvetleniil is megadhatja.

6vodavezetd a sziikséges szakmai és egyéb informdci6kat naprakészen 4tadja a
tagévoda-vezetoknek.
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pedagdgusait, illetve gyermekeit és a sziiloket érintd informaciék idében eljussanak a
tagévodahoz, és azokat az érintettek idében megismerjék.
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1.4 A tagintézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

Sziil6k kérésére, rendkiviili fogado6rak megtartasa
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VII. A VEZETOK BENNTARTOZKODASI ES

'S

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes benntartézkodasi ideje alatt. A
vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6voddban kell tartézkodnia.

Az 6vodavezeté munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, a munkakori leirds, valamint

az 6voda bels6 szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. A munkarend kialakitasanal figyelembe
kell venni az 6voda nyitva tartdsdnak rendjét, ezen beliil biztositani kell, hogy intézkedési
jogkorrel rendelkezd vezetd (helyettes, tagévoda-vezetd, a helyettesitési rendben kijelolt
alkalmzott)) az intézményben tartézkodjon.

munkdjat ettdl eltér6 munkarendben és az Ovodan kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, ligyintézés).

tavolléte miatt nem tudta megtenni, a vezetdi feladatok ellatdsa a helyettesités rendjében
meghatdrozott rendelkezések alapjan torténik.

gyakorlaséra vonatkozé megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudoméséra kell
hozni (értesités, kifiiggesztés.)

betegsége, egyéb tivolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az 6vodavezetd-helyettes latja el.
= Az évodavezetd és az dvodavezetd-helyettes egyideju tdvolléte esetén a helyettesitést a

= Az 6vodavezetd, az dvodavezetd-helyettes és a tagévoda-vezetdk egyidejii tavolléte

esetén a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a vezetd 4ltal frasban
felkért kozalkalmazott pedagdégus jogosult ellatni és intézkedni. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni.

dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett.

22

_ {formézott: Bettitipus: Félkovér, magyar

_ {formézott: magyar

- { formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

: Automatikus,

- { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin

Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

: Automatikus,

- { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin

Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

: Automatikus,

- { formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin

Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

- { formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin

: Automatikus,

- [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér




VIII. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, - {formézott: Bettitipus: Félkovér, magyar

A

KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY

VEZETESEVELL - {formézott: magyar

1. A nevelotestilet e { formazott: Betiitipus: 14 pt, Félkovér
z intézmény nevelStestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, - - formézott: Betiitipus: Nem Félkbvér
munkaviszony keretében pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.
A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjdn meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd - { formézott: Betitipus: Nem Félkover

testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozd
szerve, a torvényben, tovabbd az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.
2. Az 6vodapedagégus kotelességei ésjogai | formazott: Betiitipus: 14 pt, Félkovér
A pedagdgus kitelességei és jogai a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 62. § és - { formézott: Betifipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

Az 6vodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése az Ovodai nevelés - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

= Neveld-oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, ~ — | formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
””””””” tothab Al mral A I Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés

tehetségének kibontakoztatasirol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvérhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének iitemét,
szociokulturilis helyzetét.

-| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

= Kiilonleges bandsmédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
oA e Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

egylittmiikodjon a gydgypedagdgussal vagy nevelést segitd mas szakemberekkel, és

segitse eld a hitrdnyos helyzetli gyermekek felzark6zasat.

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

-| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

- { formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
{ Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

- 7| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

— — — | formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok

betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild és Iformézott Bet(itipus: Nem Félkdvér, Bet(iszin: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

e A L A .

sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.
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iinnepélyeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

= Hatridére szerezze meg a kotelezé mindsitéseket.

s RV Y e basy T

megvalassza - a Pedagdgiai program alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének
kikérésével megvalassza az alkalmazott eszkozoket, konyveket, tanulmanyi
segédleteket, ruhdzati és mas felszereléseket.

megalkotdsdban, elfogaddsaban, értékelésében. Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

vegyen a koznevelési rendszer miitkodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkéban.
= Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és

intézményeket és mas kiallit6 termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre val6 jogosultsdgat igazol6 pedagdgus igazolvannyal latogassa.
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A neveldtestiilet véleményét kell kérni: __ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér )

formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

= Kiilon jogszabdlyban meghatarozott iigyekben. -

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

=
{
- { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
(
{

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

U

formazott: Betitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér ]

- [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér ]

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelStestiilete a_nevelési-oktatdsi_kérdésekben, a nevelési- - { formazott: Betditipus: Nem Félkovér )
oktatdsi intézmény milkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényekben és mds
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és

javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont: | _- [ formézott: Betiitipus: Nem Félkovér ]
= A pedagégiai program elfogaddsarét __ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér )
. AZ SZMSZ plfggagiéSjagél 7777777777777777777777777777777777777777 [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér ]
* A nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarsl ~ - formazott: Betiitipus: Nem Feélkovér )
® A nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfog6 elemzések, értékelések, beszamolok | formazott: Betiltipus: Nem Félkovér )
elfogadasérol
= Az intézmény onértékelési intézkedési tervének elfogaddsdban __— { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér )
* A tovibbképzési program elfogaddsarel __ — { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér )
= A nevelStestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztdsarél - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér )
* Ahdzirend elfogadasarl ______________________________________ - { formazott: Betfitipus: Nem Félkovér ]
* Jogszabilyban meghatirozott més igyekben | formazott: Betiitipus: Nem Félkbvér )
A neveldtestiilet kapcsolattartasanak rende | - [ formazott: Betiitipus: Nem Félkdvér ]

_ - [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

A nevel6testiilet értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatdrozott napirenddel és - '[formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér

(N,

Nevelotestiilet rendes értekezletei: | formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Bettiszin: Automatikus,
”””””””””””””””””””””””””””””””” Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- anevelési évet nyit6 értekezlet __— { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér )
anevelési évet zaro értekezlet __ — { formazott: Betiitipus: Nem Félkévér )
- hnevelési értekezletek R { formazott: Betfitipus: Nem Félkovér ]
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__ — | formazott: Betditipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

- [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

_ — -| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

- { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

L

A neveldtestiileti értekezletek elokészitésével €s lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések | - [ formazott: Betfitipus: Nem Félkovér

A nevelGtestiileti értekezleteken lényegkiemelé jegyzOkonyv késziil, amely tartalmazza a - | formazott: Betitipus: Nem Félkovér

javaslatokat, hatdrozatokat, a szavazds aranyat. A jegyzOkonyvet az O6vodavezetd, a
jegyzékonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ald. Csatolni kell hozza
az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet téméajaval és idépontjaval.

A jegyzékonyvet az értekezletet kovetd 3 napon beliil el kell késziteni. A nevelGtestiilet - *[formézoth Betiitipus: Nem Félkovér

dontéseit és hatdrozatait - a jogszabdlyban meghatarozott kivételével - nyilt szavazattal és
egyszerl sz6tobbséggel hozza. A testiilet 50+1% esetén hatarozatképes.

A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezet§ szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az - { formazott: Betiitipus: Nem Félkivér

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni: | formazott: Betiitipus: Nem Félkévér

- akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel - [ formézott: Betiitipus: Nem Félkovér
- aki a meghivas ellenére nem jelenik meg - [

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

(N N

Az értekezleteket, tiléseket az 6vodavezetd vagy a téma megbizott vezeti. __— { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

= Hazirend __ — { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

formazott: Betitipus: Nem Félkovér

77777777777777777777777777777777777777777777777777777 —= { formazott: Betitipus: Nem Félkovér

****************************************************** — {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér

*********************************** {formézott: Betditipus: Nem Félkovér

) U U U U

A neveldtestiileti értekezlet gyermekekre vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivnia - ’[formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér
Sziiléi Szervezet képviseldjét.
Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagdt a neveldtestiileti értekezlet el8it legaldbb 7 - -{ formazott: Betitipus: Nem Félkover

nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett munkakozosségnek, bizottsdgnak.

Az ditruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a - -{ formazott: Betlitipus: Nem Félkbvér
kialakitott véleményt a nevelStestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benydjtja az

ovodavezetOonek.

Az 4t nem ruhdzhat6 jogkori nevelStestilleti dontéshez kapcsol6dd véleményt a - - formézott: Betiitipus: Nem Felkbvér

nevelGtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogadasarol.

A nevelbtestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az 6voda éves munkaterve - | forméazott: Betitipus: Nem Félkovér

hatérozza meg.
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3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartoz6 iigyek atruhdzdsdra, tovabbd a - { formézott: Bettipus: 14 pt, Félkovér J

meghatirozott idore vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkbreinel NI mevhelességelenizes

gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles a nevelOtestiilet altal meghatdrozott idokozonként és
mddon azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - /{formézott: Betitipus: Nem Félkévér, Bet(iszin: Automatikus, }

A nevelGtestiilet a feladatai elldtdsa sordn, a dontései elOkészitésére, a véleményének - [ formézott: Betiitipus: Nem Félkovér ]
kialakitasdhoz sziikséges frdsos anyagok elOkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait
megbizhatja. A nevelétestillet feladatkorébe tartozd tigyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, ill. egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhazhatja.

__ — | formazott: Betitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
”””””””””””””””””””” Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
777777777777777777777 - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkévér ]

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

[

- [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
(
(

formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

_ — | formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

O ) J J

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, L _ - ( formazott: Betitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér ]

formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

o
1

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ! formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

— { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

— {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér

*************** {formézott: Betditipus: Nem Félkovér

) WU U )

- [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér

y { formazott: Betlitipus: 14 pt, Félkovér ]

- [ formazott: Betfitipus: Nem Félkovér ]

nevelési igényll gyermekek fejlesztése. Szakmai szakszerli tuddsdval segiti kiszlirni a
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valamilyen szempontbdl beilleszkedési, magatartdsi zavarokkal, egyéb fejlédésben lemaradt,
pszichés rendellenességekkel kiizdé gyermekek kisziirését.

5. A szakmai munkakézosség =~ 00000 ~ { formazott: Betitipus: 14 pt, Félkovér

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

Az intézmény pedagdgiai szakmai munkakozosséget hozhat 1étre. -
Lal sy Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

torvény, és a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet, tovabbd jelen szabalyzat hatdrozza meg. ’ H‘Trr‘lc\;anz&gﬁh 332222;1 |'|\fa?1ngr§e('élsk6\/ér’ Bettiszin: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

,,,,,,,,,,,,,,,,, YRAL)EA, A e A = ZIY2 . — — | formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

- {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
{ Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

A szakmai munkakozosségek az ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szol6 munkaterv szerint Nincs nyelvhelyesseg-ellendrzés

tevékenykednek.

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

-
-

A munkakozosség szakmai munkdban, modszertani kérdésekben segitséget adhat a -

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

témalistdjanak megfeleld korben: ’//{ Nincs nyelvhelyessag-ellendrzés
L. e . Lo 7 formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
= A Pedagégiai program célkitlizéseinek megvalositaséhoz. 7,7 | Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés
* Az 6vodaban foly6 szakmai neveldmunka irdnyitisahoz, tervezéséhez, szervezéséhez, -~/ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
ellenOrzéséhez. .~ | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
z . 2oz 2 . . z L2 & z s e o ;|
= A gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok végrehajtdsdhoz. / {formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
* A kiemelt figyelmet igényl8 gyermekek integriciojat szolgdl6 feladatokhoz. _ -7 | Nincs nyelvhelyesseg ellencracs
[ AZ (’)vodagedagégusok szakmai munkéjénak témogatéséhoz. _ =7 fr_)rmazott: Betutlpus: NenJ Fglkﬁver, Betliszin: Automatikus,
****** - e e e e e Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
ladatai: _ -| formazott: Betditipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Feladatai: -~ | Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés

P { formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

=  Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok neveld- oktatd munkdjanak szakmai - | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

segitésében P {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
= A munkakozosség téméjaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység 000 -~ | Nincs nyelvhelyesseg-ellenGrzés

= Moddszertani eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele | _- { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
*  Modszertani értelmezések, gyakorlati napok, 6vodai bemutatok szervezése | incs nyelvhelyesseg-ellendracs

= Szakirodalom figyelemmel kisérése, ij moédszerek kimutatisa | formazott: Betiitipus: Nem Felkbver, Betiiszin: Automatikus,
T T I S, ., o, o T T T T T T T T s ~ Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés

= Palyakezdd 6vodapedagdgusok munkdjanak timogatasa S - — — — -

. S 71 L ’t.’ l’ﬁ ’t: ~ ’k’f. 1’ - ’l’k’, . . TS T T N formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
Palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése « | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

= Munkakdzosségi tagok 6n és tovabbképzése A formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
~_ [ Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Felel6ssége: " formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
'\, [ Nincs nyelvhelyesség-ellen8rzés

A szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai | formazott: Betiitipus: Nem Félksvér, Betliszin: Automatikus,
pr Oé; a’m’j f;v;tf ””””””””””””””””””””” -7 . [Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

\ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
R e . \ | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

A szakmai munkakézosség dontési jogkore: . P " P o -

*************** T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T e e e e e e formazott: Betditipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
AN Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

" Mykqdpgﬁpglg;egchgrpliqulrnqn.l.ﬁg{r 9%@119.@1;0,1 B - formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
= A szakteriiletrdl és a neveldtestiilet 4ltal dtruhdzott kérdésekr6l . | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

N formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
S Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

(U U W W U | W | U U, U U W | U | W D U, U U | U | o A L )
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= Tovéabbképzési program elfogadisiban.

Az LY AL e

nevelGtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szdban beszdmolnak, tijékoztatjdk az egész

érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok - elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a Koznevelési Torvény, illetve az ehhez kapcsolddo rendeletek rogzitik.

o6vodavezetd tdjékoztatja az 6voda dolgozoéit az évoda tevékenységérol, és ismerteti a soron
kovetkez6 feladatokat.

kozosségi képviselok segitségével az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiillonb6zé forméai vannak, amelyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgélja az egyiittmiikodést.

2

= Ertekezletek

= Megbeszélések
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{formézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Bet{iszin:
N
[
o
o
o
1
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formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Automatikus,

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Automatikus,

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Automatikus,

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Automatikus,

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Automatikus,

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Automatikus,

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Automatikus,

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Automatikus,

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Automatikus,

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Automatikus,

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

e Jo Jo Jo Jo Jo A A . A A J  JL

y { formazott: Betlitipus: 14 pt, Félkovér

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

i { Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
i { Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

. __Ju__J . __Ju__J

_ — -| formazott: Betditipus: Nem Félkovér, Betiszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

_ — -| formazott: Betditipus: Nem Félkovér, Betiszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

~ | formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,




o Jo o J A L JC  JL

A _belsd_ kapcsolattartds _altalanos _szabélya, hogy a kiilonbozd dontési  forumokra, - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegélt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. Az értekezlet jegyzOkonyvét az
6vodatitkar vezeti.
Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviselSit magasabb jogszabalyban meghatdrozott jogok - - -| formézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
illetik meg Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés
= Részvételi jog illeti meg az 6voda minden dolgozdjat és kozosségét azokon a - { formézott: Betlitipus: Nem Félkévér, Betliszin: Automatikus,
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
= Sajét teriiletiiket érint6 kérdésekben javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az - { formézott: Betlitipus: Nem Félkévér, Betliszin: Automatikus,
6vodankkal kézalkalmazotti jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az © - LNnCs nyelvhelyesség-ellenGrzés
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el8készitése soran a dontési jogkor | formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs
L, L, . e e . .. L., L, e * | nyelvhelyesség-ellendrzés
gyakorl6janak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett N formazott: Betlitious: Nom Flovér. Betioaim: Adtomatie
. z z 2112 .z . 1 Z 2 " ormazott: Betutipus: Nem Felkover, Betuszin: Automatikus,
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos éllaspontjdt a javaslattevvel, véleményezdvel { Nincs nyeIvhelyess'ég-ellenérzés
kozolnie kell.
= Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott _ - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
kérdésben csak tgy rendelkezhet, ha a hatilyos jogszabalyok szerint az egyetértésre - LMncs nyelvhelyesseg-ellencrzes
jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel teljesen egyetért. N | formazott: Betliszin: Automatikus, Nincs
N nyelvhelyesség-ellendrzés
’ 2. .. Lot g 4 PO iz 4 . O | formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Az 6voda dolgozéit a koznevelési torvény eldirdsai alapjan megllapitott munkakorokre a_ {Nincs nyehvhelyessig elenbrads ’
fennta/r.to altal engedﬂel.yez)et,t letszam.b,an az qvoda vezetdje alk}ahn?zz,a. Az 0v0d§ q?lgozm ~ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
munkdjukat munkakori lefrdsuk alapjan végzik, amelyet munkdba allasukkal egyidejiileg az Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
6voda vezetdje alafrasuk megtételével résziikre atad.
A munkakori letrds tartalmazza: ~_ — -| formazott: Betiitipus: Nem Félkdvér, Bettiszin: Automatikus,
77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
- A munkahely. a munkavallalé. a munkakor megnevezését _ - -| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betfiszin: Automatikus,
****** Tl it Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés
= A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat formazott: Betitinus: Nom FEkovér. Botioaim: Atomatic
R TIPS IR PO : U IR I YR T PV P S S S T T U - ormazott: Betutipus: Nem Felkover, Betuszin: Automatikus,
* A munkavillal6 tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét ‘ { Nincs nyelvhelyessé-ellendrzés
" AAZ alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, Szabaly()kat "~ formazott: Bettitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
= Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
- formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
. Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
Az 6voda alapdokumentumai és az Ovoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz {fc_'""émfﬂh Betltipus: Nem Felkgvér, Betiiszin: Automatikus,
specidlis munkakori lefrdsok keriilnek atadésra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy * Nincs nyelvhelyesseg-ellendrzes
hatarozatlan ideii megbizas mellett \ | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
d g . * | Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés
, . , formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
* Gyermekvédelmi megbizott Nincs nyelvhelyesség-ellenrzés
" Mylg’lgak940§geg Vi §Z§'t707 B _ | formazott: Betditipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
= [Egyéb, a szervezet miikodésének megfeleléen . | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
N formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
S Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartdsdnak rendje: formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
************** N Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
< " 4 L R A - Tl AAch 4 . | formazott: Betditipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
A’IZ,’H%)Yoggfzgtgk*mggbg@[ogz’i’ 2z 7al’l;glfnf1afzgt’g }7 quglg’sl%% ;ig Yllttinlufkg) CJQS énck —f—ogu—nlalt’— A | - { Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
talalkozasok gyakorisagat, a dokumentalas formajat az alabbiak szerint: ~ { formézott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betliszin: Automatikus,
A ____ Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
Automatikus,

" | formazott: Bettitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

(U U/ W | W | U | W | U U, U W | W | | W
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/ { formazott

./ { formazott

Egyiittmiik6doék kore | Férumai Gyakorisdga okumentalas 2 . (.37 j
[Teljes alkalmazotti | Nevelési évet nyit6 és |évente 2 alkalommal _|Jegyzbkonyv 1 {formézor C1381)
kor 74r6 értekezlet e { formazott e
Neveltestillet | Nevelési évet nyit6 és | évente 2 alkalommal | JegyzOkonyv [ formézott (..fa0]]
74r6 értekezlet \;\\ o { formazott o)
Neveldtestiilet Szakmai nap évente 3 alkalommal | Jegyz8konyv _EXN \\{ formézott [W
Neveldtestiilet | Munkakozosségi | Szikség szerint | Feljegyzés A\ [ formézote 1)
nglalkOZéS ) X { formazott ... [44]
Az 6voda vezetdsége |Vezetéi \havonta |Feljegyzés '\ [ formazott (1451
] megbeszélések \{ formazott w
Ovodapedagdgusok | Megbeszélés avonta eljegyzés ( formazott a7l
Dajkak Megbeszélés avonta eljegyzés [ formazott (@]
Pedagogiai | Megbeszélés |negyedévente | Feljegyzés _______ ' formazott asD)
asszisztensek

formazott
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[ formazott

“{ formazott

| =
Ul o
Ql

=
[
1

neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,

| =] F
wi |
ig.

egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek 4ltal delegalt képviseloket meg kell !

,_,
U1
|

hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

megbizdsabol képviseli a gyermek és ifjisdgvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és '

személyes részvételével elGsegiti ezeknek a szempontoknak az érvényesiilését.

formazott

Feladata | ”“[ formazott

R H[ formazott

* Koordinilja a pedagégusok munkdjat. [ formazott

» [Tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkdjat. [ formazott

= Segiti az intézményvezet6 gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét. | formazott

* Kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, a gyermekvédelmi rendszerhez [ formazott

kapcsolddé intézményekkel. [ formazott

= Sziiléi csoportok tdjékoztatdsa a szocidlis segitd tevékenységérol. formazott

. . . . . formazott

A sziiloket a nevelési év kezdetekor irdsban tdjekoztatjuk a gyermek &s ifjisdgvédelmi felelds (formazott

személyérol, valamint arrdl, hogy hol, milyen idépontban kereshetd fel az intézményben. -

A gyermekvédelmi felelés a feladatdt munkakdri leirdsa, az éves munkaterve és a vezetdi formazott

megbizas alapjan végzi. :°""?z°:
'0rmazo

formazott

: \“[ formazott

( formazott

( formazott

{ formazott
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8. A szakmai segité (mentor) e /{ formazott: Betlitipus: 14 pt, Félkovér ]
A

Megbizisa | formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Bettiszin: Automatikus,
S TS TS TT ST TT T T T T Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
(A szakmai segit az intézményvezet0 altal kijelolt pedagdgus, aki rendelkezik legaldbb tiz éves - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Bet(iszin: Automatikus, }
szakmai gyakorlattal, legaldbb 5 éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalo Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
képviseldje.
Feladata: - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkévér ]

formazott: Betitipus: Nem Félkovér

- segitése, beilleszkedésének megkonnyitése -

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

- tudédsanak, képességeinek, készségeinek fejlesztése, alakitisa
- apedagbdgushivatis iranti elkotelezettség alakitasa

- Az intézményi célokkal valé azonosulds segitése

Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

T {formézott: Betditipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

h ‘[formézott: Bettitipus: Nem Félkovér

) o A A A )

2. Sziiloi Szervezet _= /{ formazott: Betlitipus: 14 pt, Félkdvér

Az 6voddban a Nemzeti Koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény 73 § (1) bekezdése - - formazott: Betitipus: Nem Félkover )
alapjan a sziilék jogaik érvényesitésre, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet
hozhatnak 1étre, amely az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,

javaslattevd joggal rendelkezik.

A Sziiléi Szervezet joga __ { formazott: Betiltipus: Nem Félkovér )

Téjékoztatdst kérjen a nevelési-oktatdsi intézmény vezet8jétél a gyermekek nagyobb - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér )

csoportjat érinté barmely kérdésben.

A gyermekek nagyobb csoportjdt érintd kérdések korébe tartozé iigyek tdrgyaldsakor - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér )

képviseld 1tjan, tandcskozasi joggal részt vegyen a neveldtestiilet értekezletén.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatdrozott jogositvanyait gyakorolja. ~ { formazott: Betiitipus: Nem Félkoveér )

A Sziiléi Szervezet jogositvanyai __ { formazott: Betitipus: Nem Félkovér )
=  Véleményezésijog - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér ]
- ‘K@Vis§1§£i jog 7777777777777777777777777777777777777777777777 - [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér ]
= Déntésijog - [ formazott: Betfitipus: Nem Félkovér ]
» Kezdeményezésijog —= f formazott: Betiitipus: Nem Félkovér ]

Az 6voda Sziiloi Szervezet dontési jogot gyakorol __ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér )
= A 7s@jétfng{ifk§g1§sif gegcjjében - [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér ]
= A munkatervének elfogaddssban - [ forméazott: Bet(itipus: Nem Félkovér ]
* Atisztségviselék elfogaddséban. - { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér ]
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*************************** { formazott:

Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek
= Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositdsa

a YWARALD DA e Y DY O Gy DAY,

tagévoda szintli sziiléi munkakozosség vezetdjével a tagévoda-vezetd, a csoportszintll
igyekben a csoport sziil6i munkakozosségek képviseldivel az 6vodapedagdgus tartja.

napirendi pontjdnak targyaldsahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti és
mikodési szabélyzata a sziil6i munkak6zosség részére véleményezési jogot biztositott.

legaldbb évente két alkalommal ad tajékoztatast.
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- [ formazott:

- [ formazott:

- [ formazott:

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

formazott

: Bet(itipus:

Nem Félkovér

Betitipus:

Nem Félkovér

-
i = [ formazott:
A

formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

L= = { formazott:

Betitipus:

Nem Félkovér

- {formézott:

Betditipus:

Nem Félkovér

Bet(itipus:

Nem Félkovér

- '{formézott:

Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

Betditipus:

Nem Félkovér

= [ formazott:
- [ formazott:

Betd(itipus:

Nem Félkovér

) U U U U U

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

formazott:

magyar

Betditipus:

Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

magyar

Betditipus:

Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

formazott:

magyar

Betditipus:

Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

1
=

1

A

formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

o __Jo __JLU

Betlitipus:

Nem Félkovér

Betditipus:

Nem Félkovér

Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér




Az ovodai Sziildi Szervezet és a vezetok kapcsolattartdsi formdi ~_ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

elkészitésében az intézményvezetdnek,

= értekezletek, iilések, formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

ot PRALLIULLAR,, B o __________ 1

igyekrél, T

= aSziiléi Szervezet nevére sz610 levelek bontds nélkiili dtaddsa az érintett személyeknek, formazott: Betitipus: Nem Félkovér

L OLUIUL DAL VUALE LLVULL AUV IV VIR UUILAS U1 UL dtdlidsd df UL VL SALIUCL Y B, 1

P

= asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa,

A szulol szervezet altal elintezett iratok erdekeltek reszere torteno atadasa, ) formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

= frasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozd - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
- = [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

O ) W ) )

10. Ovodai szocialis segité munkatars _ { formazott: Betiitipus: 14 pt, Félkovér

- [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

= Beilleszkedés eldsegitése | - = — — -

. I*(* ’ﬂ’. E t7 *k* - I i~~~ -~~~ "~~~ """~ "~~~ """ """ """ T """ 7~° N formazott: Betditipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
Lontlikwskezeles . ________ | Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés

= Célzott csoportfoglalkozasok \

= Probléma esetén célzott, személyre szabott segitsgényujtdas \ Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés

= Rendszeres kapcsolattartds az intézmény gyermekvédelmi feleldseivel ]

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

megvaldsitasdnak folyamatdrdl, a munkdja soran felmeriilt problémakrodl és eredményekrol.

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

\
\
\
\

N
\
\
\

N
\

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

N \{
Tformézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
\
‘ \\{
" { Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, _

AN {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér

- J(ézésségi tevékenységek . \{formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
- N\
N

N \[formézott: Betditipus: Nem Félkovér

”””””””””””””””””””””””””””””” Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

\
\
\
\

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

Tformézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
\
I Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

o Jo A O A . . A L U )
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IX. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL
KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

A nevelési oktatdsi intézmények szakmai tekintetben Ondlléak. Szervezetiikkel és

miikodésiikkel kapcsolatban minden olyan tigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.
A nevelési-oktatdsi intézmény mukodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,

végrehajtisaban és ellendrzésében - jogszabdlyban meghatdrozottak szerint - részt vesznek a
pedagdgusok, a sziilok, valamint képviseldik.

mikodik. Eltér6 a munkarend, ha tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is eltérden alakul.

feliigyeletet a beosztott felelds 6vond biztositja, beosztisa szerint. A beosztasaért és annak
betartdsanak ellendrzéséért a tagdvoda-vezetdk a feleldsek.

alatt sziinetel. A nyari zards id6tartama 4 hét. Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti
feldjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

értekezleten, részletesen a februdri sziil6i értekezleten tdjékoztatjuk a sziiloket, legkésébb
februar 15-ig. A sziinet id6pontjit mindhdrom O6vodédban, hirdetmény forméajdban
kifuggesztjiik. A nyari ledllds ideje alatt azokat a gyermekeket, akikrél a sziilok nem tudnak
masképp gondoskodni, a nyitvatartd tagévodaban fogadjuk.

kérhetik.
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- { formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs

- { formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs

nyelvhelyesség-ellendrzés

= { formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs

nyelvhelyesség-ellen6rzés

_ { formazott: Betitipus: 14 pt, Félkovér

formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellendrzés

nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellendrzés

= { formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs

. __Ju_J . __Ju__J

formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellen6rzés

nyelvhelyesség-ellen6rzés

formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellen6rzés

formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellen6rzés

formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellen6rzés

formazott: Betiszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellendrzés

(N (N N U, /| U W/ W ) W

= { formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs

nyelvhelyesség-ellen6rzés




intézése érdekében. A hivatalos iligyek intézése az Ovoda székhelyén, az 6vodavezetd
irodajaban torténik 8-12 ordig.

6vodapedagégust és 1 dajkat biztositunk. A nyari hénapokra tagdvodanként nyari tervet
készitink az Ovoda helyi sajatossdgainak megfeleléen. Ebben minden korcsoportnak
megfeleléen szerepelnek a nyéri életet meghatarozé tevékenységek, megtervezett programok,
feladatok.

észszeriség és takarékossag jegyében felmérjiik a varhat6 1étszdmot. Amennyiben a csoportok
létszdma 15 f6 ald csokken, az dvodavezetd dont a csoport dsszevondsokrdl (huzamosabb
iddre torténd dsszevonds esetén a fenntartét tajékoztatja.)

tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetdje hatdrozza meg és azt a sziildk és az
alkalmazotti kozosség, illetve a fenntartd és a tagintézmények tudomdsira hozza (értesités
forméjaban).

amelyet nevelési értekezletek, tovabbképzés, szakmai céllal szervezett kirdndulds céljara
hasznal fel. Ezekr6l a napokrdl a sziil6k kifrds formdjaban tdjékoztatdst kapnak 7 nappal a
nevelés nélkiili munkanap el6étt. A nevelés nélkiili munkanapot megelézéen a gyermekek
elhelyezésére vonatkozé igényeket felmérjilk, sziikség szerint dvodaink valamelyikében
biztositunk ellatdst azon gyermekek részére, akiknek az elhelyezését a sziilok nem tudjik
megoldani.

legalabb két alkalmazott nyithatja és zarhatja. Az épiiletbe biztonsagi okok miatt egyediil senki
nem léphet be. Az épiiletbe torténd belépés utdn az ott tartézkodok kotelesek haladéktalanul
kikapcsolni, tdvozaskor bekapcsolni a riaszt berendezést. Ennek elmulasztisa esetén a téves
riasztas koltségei a mulasztdt terhel
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{ formazott: Betiiszin: Automatikus, Nincs

nyelvhelyesség-ellen6rzés

- [ formazott: Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott: Betlitipus:

Nem Félkovér

- [ formazott: Betlitipus:

Nem Félkovér

- [ formazott: Betlitipus:

Nem Félkovér

- [ formazott: Betitipus

: Nem Félkovér

- [ formazott: Betitipus

: Nem Félkovér

- [ formazott: Betlitipus:

Nem Félkovér

- [ formazott: Betditipus:

Nem Félkovér

- { formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

)

- [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

)

- { formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

)

y { formazott: Betlitipus: 14 pt, Félkovér

- { formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

)




2.1. Az alkalmazottak munkakezdésének elvdrt feltételei __ — { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér )

= A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidd kezdete - -{ formazott: Betitipus: Nem Félkovér )

elott legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas &llapotban,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elékészitse, tovabbad munkaidejének
letelte utdni 15 percben az aznap hasznélt eszkozeit a szertdri rendnek megfelelden
elhelyezze.

= A dolgozé a munkabol val6 rendkiviili tivolmaradst, illetve annak okat lehetéleg egy - -{ formazott: Betitipus: Nem Félkovér )

nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 o6rdig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

* Az 6voda alkalmazottai munkaid8ben csak kiilonlegesen siirgs esctekben vezet$i - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér )
engedéllyel hagyhatjik el az intézményt.

* A pedagégus munkaidé beosztdsét az 6voda vezetSjénck eldzetes engedélyével, a csere - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér )
lebonyolitasi mdédjanak megjelolésével cserélheti csak el.

* A konyhai személyzetnek kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacip és_ - { formazott: Betdtipus: Nem Félksvér, Betliszin: Automatikus, }
védéruha hasznélata, az 6vodapedagégusok neveldtestiileti dontés alapjan hasznalnak Nincs nyelvhelyesseg-ellendrzes
munkaruhat.

= A munkavégzés eldtt a rubdit, értékeiket a dolgoz6 koteles elzdrni. | _- { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus, }

* A munkdba érkezést és a tdvozdst a jelenléti fven vezetni, és aldfrdssal igazolni | MNnesmvelhelyesseg-ellencracs
sziikséges, amelynek rendszeres (hetenkénti) ellendérzése a vezetS-helyettes és a { :\ﬁ;z%‘;mZ?gts'rzgil’l\:’grgg'skmér' Betliszin: Automatikus, }
tagévoda-vezet6 feladata.

* [Feladataikat a munkakdri leirds alapjan kotelesek végezni. A munkakori leirdsokat az - { formazott: Betdtipus: Nem Félksvér, Betliszin: Automatikus, }
SZMSZ melléklete tartalmazza. Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések - { formazott: Betitpus: 14 pt, Félkovér )

A gyermekek az Gvodaba sziil6 (t6rvényes képviseld) kiséretében érkezhetnek, tivozhatnak. - { formazott: Betitipus: Nem Félkdvér, Bet(iszin: Automatikus, }

A s7iilék a nyitvatartdsi id8 alatt barmikor behozhatjk és elvihetik gyermekeiket, ha azzal nem | Mncsnyelvhelyesscg-ellencracs

zavarjak meg az 6vodai tevékenységeket és a kovetkezOk tiszteletben tartdsa mellett teszik: j| formazott: Betlitipus: Nem Félkbver, Betiiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

délutdn az O6vodapedagdgustdl kérjék ki, és ugy tdvozzanak az Ovodabdl. Az
6vodapedagdgus csak azokért a gyermekekért felel, akiket személyesen &tvett a
sziiloktol.

= Gyermekiiket egyediil ne engedjék be, és ki sem az ¢voda kapujan. -

= Gyermekeiket minden esetben kisérjék be az 6vodaba, adjak at az 6vodapedagdgusnak, - -| formazott: Betiitipus: Nem Félksvér, Betliszin: Automatikus,
1a1t4n a7 Avadanedacdonctdl kémdl L dc viov t4vngaanal ag O AARAT Ay Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
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torvényes gondvisel6n kiviil mas személlyel elengedje a gyermekeket az 6vodabél. S - — — — -
) P P . . 11 1 ) formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
* Az 6vodapedagégus dltal kiadott gyermekekért a tovabbiakban a sziil6, vagy az érte. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Jovo ‘S.Z?mel,y/a felelo%' o Lo . . R | formazott: Betiitipus: Nem Félkivér, Betiiszin: Automatikus,
= A szill6k vildsa esetén csak a birdi {télet szerinti feliigyeleti jogot gyakorl6 sziilének Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
adjuk at a gyermeket. Amennyiben mindkét sziilé gyakorolhatja a feliigyeletet, az - {formézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiszin: Automatikus,
6voda koteles a gyermeket mindkét sziilonek kiadni. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

hogy tavoznak az 6vodabal.
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= A fakultativ programokrdl elvitt gyermekek esetében is mindig jelezzék az 6vonSknek, - -| formazott: Betiitipus: Nem Félkvér, Betiiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
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= Az évoda épiiletébe gyermekiikkel egyiitt érkezzenek, tdvozzanak, a 1épcsén, folyoson, - | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
””””””””””” T Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

A kdznevelési intézmény cimtébldjan, épiiletének homlokzatdn 6nkorményzati fenntartdsi - { formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
intézmények korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni. Nincs nyelvhelyesség-ellenrzés

Az épiilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleléen cimtdbla, illetve az - -| formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Citlaten  nemaeti erintt 74erlat kell olhelverni A nemoet: 74cr1éd inoerahdlvhan elvArt Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

épiileten nemzeti szinli zaszlot kell elhelyezni. A nemzeti zaszl6 jogszabalyban elvart
mindségét biztositani kell.

3.3. Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozé rendelkezések

= A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak dvodapedagdgus - { formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
feliigyelete mellett hasznalhatjak. Nincs nyelvhelyesseg-ellencrzes
= Az 6voda épiiletében, udvardn a nyitva tartdson tul, hétvégén, munkasziineti napokon - *{fqrmézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
az 6vodavezetd engedélyével lehet tartdzkodni. Nincs nyelvhelyesseg-ellendrzes
= Az 6voda konyhajéba csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet be. |- { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
* Az 6voddban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavéllalg | Nincsnyelhelyesség-ellencracs
dolgozhat ~ | formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
P L " Y . Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
= Az 6voda teriiletén fert6zg beteg (sem felndtt, sem gyermek) nem tartézkodhat. - — ———— -
. - ’d’ ’h’l’ T TB - ’..’1 . .. ’17 Tk* o 81 P I ”””” . }717 ’lg..’ ,Tdi,* — — | formazott: Betiitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do A Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
szervezet nem mukoc}het,/ tovabba az alatt az 1(}0 alatt, amig az 6voda ellatja & { formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotdédd szervezettel kapcsolatba hozhatéd Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

e A JL  JL )

politikai célu tevékenység nem folytathato.

A gyermekek az 6voda teriiletén csak felndtt feliigyelete mellett tartozkodhatnak. | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
AZ Svoda helyiségeinek haszna’lo’ifelelnek - { 'f\lqrmézoll:t;]EiletﬁtiQuszlll\lerI} Fg’lkﬁvér, Bet(iszin: Automatikus,
******* O e e e incs nyelvhelyesség-ellenérzés
P . 2 Lo s 22 z 24 _ -| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Aut tikus,
* Azo6voda tulajdondnak megovasaért, védelméért B { B o ey over, Betlsin: Automatikus
. 2 = . P PP
Az bvod ?' /gqn g-,Le nek, ?§Z§a§ dganak megdrzé §?9 . e S — — — 7| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Bet{iszin: Automatikus,
= Azenergidval és a sziikséges anyagokkal val6 takarékoskoddsért Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
* A tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért . formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiszin: Automatikus,
* Az intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzatban, valamint a hézirendben . [ Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
megfogalmazott el6irdsok betartasaért. “_ | formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,
Se Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
A csoportszobdban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, Lf\ﬁr:rcr;antzfsh Zitet;tslz;se Ill\:;rg;ikévér, Bet(iszin: Automatikus,
iinnepélyek stb.). e ” P——— ;
P 4 e P P . 2 £ 4o ae . . formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

intéz0i tartézkodhatnak. "~ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartézkodni. A hétvégi munkélatokhoz az dvodavezetd
engedélye sziikséges.

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

-
-

Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Az 6voda egész teriiletén ittas személy nem tartézkodhat, a kabitészer és szeszes ital - -

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

{formézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

Az 6voda teriiletére allatot behozni tilos! | -

o A o ¢ o . A A L I
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Az Ovoda bejarati ajtajdhoz kulccsal rendelkezik: 6évodavezetd, o6vodavezetd-helyettes,

"oz

tagévoda-vezetd, miiszakonként egy-egy technikai dolgozd, illetve a vezetd altal engedélyezett
személy.

allé személyeknek kotelességiik a kultirélt viselkedés szabdlyait megtartani. Ennek értelmében
tartézkodniuk kell a botranyokozastdl, az agressziv (er8szakos, provokativ, masokat zaklatd)
viselkedéstol.

3.4. A berendezések hasznalati rendje

helyiségbdl, amelyek a leltdraba tartoznak. Kivételes esetekben a vezetd engedélye
sziikséges.

helyiségeinek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkozok
karbantartasaért.

kart a karokozoknak meg kell tériteni.

3.5. Az udvar hasznalati rendje

1év6 jatékokat, 1étesitményeket csak az 6vodéba jaré gyermekek hasznalhatjdk 6vondi
feliigyelettel.

személyek nem hasznalhatjdk. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.

3.6. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

forméja az ingatlan bérbeadésa.
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hasznélati médjat és a bérld kértéritési kotelezettségét.

3.7. A telefonhasznalat szabalyai

esetben, ha a gyermekek biztonsdgos felligyelete Ovodapedagdgussal megoldott. Ezen
idészakon kiviil sem O6vodapedagdgus, sem technikai dolgozé nem hivhaté telefonhoz
maganjellegli hivassal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhatd
magancélra.

beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznélhatja.

3.8. Fénymasolas szabalyai

torténhet.

3.9. A szamitégép hasznalatanak szabalyai

vonatkozé személyes adatokat is tartalmaz, csak az O6voda vezetdje, helyettese és a
titoktartassal kotelezett 6vodatitkar hasznalhatja.

6vodavezetdi, illetve tagdvoda-vezetdi iroddban 1év6 szamitogépet.

3.10. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

= A televizi6, a radi6, az frott sajté6 képviseldinek adott mindennemii felvildgositds

titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az dvoda j6 hirnevére és érdekeire.
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* Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek

id6 eldtti nyilvdnossagra hozatala az 6voda tevékenységében, milkodésében zavart,
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

= A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy vele készitett riport kész anyagat a kozlés

elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

3.11. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

intézményvezetd engedélyével torténhet.

3.12. Hivatali titok megérzése

illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot
megdrizni.

Ovoddnkban hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezék:

* Amitajogszabdly annak min6sft

= A dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

= A gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

= Tovéabba, amit az dvoda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,

illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak

"o

mindsit.

3.13. Anyagi felelosség

értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (pl. laptop)

hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

3.14. Kartéritési felel6sség

tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal
a kiegészitéssel, hogy a nevelési intézmény felel6ssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
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hogy a kart mikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtéritenie a
kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

kozalkalmazott vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi
vagy elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyet
allanddan drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék, elismervény
alapjan vette at.

feleldsséget nem véllalnak.

3.15. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

a kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység

vagy esemény, valamint az oktatdsi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet
folytatod, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsuldsdhoz barmilyen formaban
hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott
tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggdé megjelenitésére.

hirdetményeket (szérélapokat, plakéatokat). Sziild, illetve més idegen személy nem tehet ki 7

hirdetést a falidjsagra.

szigordan tilos. A vezetd, illetve a vezetd-helyettes és tagdvoda-vezetd kotelessége a
hirdet6tabla rendszeres ellenérzése.

3.16. Az intézmény helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény sajéit bevételeinek novelése érdekében, ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat, - {

o

anyagi és kdrtéritési feleldsséggel tartozik.
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3.17. Dohanyzas szabalyai az intézményben

torvény 2. § (2) bekezdés b. pontja szerint az Gvodéban dohényzohely nem jellhetd ki. Ennek
értelmében az dvoda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS.
Tilos a dohdnyzds az 6voda bejarata eldtti 5 méteres korzetben is.

ellendérzi. Aki a dohdnyzdsra vonatkozd szabadlyokat megszegi, azt az ellenérzd személy
figyelmezeti a tiltott magatartds abbahagydsira, ennek eredménytelensége esetén irdsban

figyelmezteti. A nemdohanyzok védelmében hozott elirdsok betartasit az ANTSZ megbizottja
is ellendrizheti.

jogviszonyban az 6vodaval

célszemély minél elébb az idegen rendelkezésére dlljon. Az dvodéaba belépd idegent egyedﬁf
hagyni nem szabad, tdvozaskor a kapuig kell kisérni.

megéllapodéds szerint tartézkodhatnak az épiiletben. (logopédus, gydgytorndsz, el6adok,
egyéb).
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Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

dajka. A jarda belsé oldalan haladunk, betartva a jardan valé kozlekedés szabalyait. Uttesten
val6 atkeléskor egy felnétt kiall a zebra kozepére, jelezve, hogy gyermekcsoport halad at. A
felndttek mindig az tttest felSli oldalon, kisérik a csoportot.

5. 1. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlodését eldsegité, nevelémunkankon kiviili
térités ellenében igényelhetd szolgaltatdsokat biztositunk az 6vodai idékeretbe dgyazottan.
Intézményiinkben csak olyan szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd
a pedagdgiai programunk szellemiségével, a nevelGtestiilet dltal elfogadott értékrenddel,
kiegészitik neveldmunkdnkat, és sziiléi igényt elégitenek ki. A szolgéltatdsok forméjat,
tartalmat, id6pontjat hirdetmény forméjaban tessziik kozzé.

szervezett kiilsé (kirdnduldsok) és belsé (milvészek, egyiittesek) programokon. Amennyiben a
sziil6 nem jarul hozzd a gyermekének a csoport programjdn valé részvételéhez, gy a
programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

nevelési évben, gyermekenként kolthet az dvoda &ltal szervezett programokhoz kapcsol(’)d(;

specidlis szolgaltatasokra.

5.2. Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell -
adni az irattdr részére.

nappal — az elébbiek szerint kell eljarni a sziil6 tdjékoztatdsaban, az engedély megszerzésében.
Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenység, kirdndulds
idOpontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a tevékenység koltségvonzatit. A
sziil6 aldirdsaval adja beleegyezését a programon valé részvételre.
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(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedés eszkodz, indulas és vérhatd
érkezés, ttvonalterv) Kkitoltésével irasban is értesitik, és egy példanyat atadjak az
6vodavezetdnek (tagévoda- vezetOnek). A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt
az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban ellenjegyezte.

egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, a kiillonbozd veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhat6 magatartdsformékat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapldban
koteles dokumentalni.

5.3. A fakultativ hit és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosité eljaras rendje

hatédridejérél kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokdsos mddon, a
beiratkozas elsé hatdrnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

koteles beiratni az Onkorményzat &ltal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatdrozott idopontban. A napi négy 6rdban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje,
amennyiben gyermeke az dvodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles a gyermek kiildoldre
tavozasanak bejelentését az Oktatasi Hivatal felé megtenni.

Elutasitas esetén a dontést megalapozd indokléssal, a fellebbezésre vonatkozé tdjékoztatassal
értesiti a sziild. Tovabbd az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, dtvétele esetén
indoklas nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét is.

nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az 6voda torli az
6vodaba felvettek nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya a Nkt. 20. §
(2) bekezdés szerint megsziint.

nyilvanossagra hozni.
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kezdetén nem jelennek meg az 6vodaban — az intézmény 4ltal irasban és el6zetesen megkiildott
felvételi dontés ellenére — és nem mutatjak be a beiratkozdshoz sziikséges iratokat. Ez esetben
az 6vodai nevelés kotelezettségének elmulasztiasaval kapcsolatos intézkedéseket az Oktatdsi
Hivatal fogja megtenni.

megsziintetését, a megjelolt napon. Ebben az esetben a sziild koteles jelezni, hogy gyermeke
melyik 6vodaba tavozik.

gyermeknek, tanulénak a magyarorszagi nevelési-oktatasi intézménnyel létesitett Svodai,
tanuldi, kollégiumi tagsagi jogviszonya, aki kiilfoldre vagy sajat orszdgéba tavozik. (NKT. 53 §

an)

6vodapedagdgus szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valé elkiilonitésérol
és a legrovidebb id6n beliil értesiti a gyermek sziileit.

orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a Bétéés%é ‘miatt bekovetkezett
tavollét pontos idGtartamat is.

gyermeket nevelé 6vodapedagdgusnak az intézmény éltal hasznilt nyomtatvinyon és
az intézményvezet6tdl engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

atadja a gyermeket nevel6 6vodapedagdgusnak a felgydgyulast kovetd elsé dvodai
ellatas napjan.

eleget tenni.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
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amelybdl a gyermek esetén a sziildre fizetési kotelezettség harul, és minden olyan kérdésrdl, 7
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amelyre vonatkozdan jogszabdly a nyilatkozat beszerzését el6irja.
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egészben elutasitja, vagy kérelem hidnydban hoz a gyermekre hatrdnyos dontést, vagy a sziild
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

nem nyujtottak be eljardst megindit6 kérelmet vagy az eljardst megindité6 kérelem
benyujtasardl lemondtak.
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X. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA

Lo - - - T - - - T s T s T T T T A

szervezettel (Vac Onkorményzat Gazdasigi Hivatala) vald egyiittmiikodés elsésorban az
6vodavezetd feladata, de az 6vodavezetd megbizasabdl a neveldtestiilet tagjai is részt vesznek
az egyiittmikodésben.

* Gazdalkodési, miikodési, torvényességi szempontbol
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korzetében legkozelebb es6 bolcséde vezetdjével és az érintett dolgozokkal.
Megbeszélik a  gyermekfelvételeket, sziil6i értekezleteken kolcsonosen képviselik

intézményiiket. Meghatdrozzak a bolcsodébdl dvodaba keriild gyermekek beilleszkedésének
megkonnyitése érdekében szervezendd kolcsonos latogatasokat.
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nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttdl, Gyamiigyi
Hivataltol.

e

A Gsalad- €s Gyermekjol€ti KOozpont ertesitése, ha az Ovoda a beavatkozast sziikségesnek -

tartja

szolgéltatist az intézmény biztositja. Az egészségligyi ellitds az 6voda orvosdnak és a védond
egylittes szolgaltatasabol all. Az egészségiigyi ellatdsban kozremiikodik még a fogorvos.
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7. Az egyhazzal valé kapcsolattartas

A 222 e IR T T

érdeklddés szerinti részvétel biztositdsa. A PSZ konyvtirdnak, médiatdranak hasznélata.
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése: szaktanicsadok, PSZ munkatdrsak
meghivasa szakmai napjainkra.

megsziintetni, vagy a gyermekko6zosség védelme érdekében indokolt, az intézményvezetd
segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsad6tdl, valamint az ifjuisagvédelmi,
csaladjogi teriileten mitkodé szolgalattol.

gyermekek érdeklddési korét, az iinnepeket, hagyomanyokat, aktudlis eseményeket a sziilok,
6vodapedagdgusok véleményét figyelembe vessziik.
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» eloadasokideje
M témdja

. finanszirozési lehetdségek

& Kidlltgsok

. Sport rendezvények

» Kornyezetvédelmi programok

» Eldadasok

» Tovéabbképzések

A _ T S Y e T
» Mizevem

11. Reszort felelésok ovodsn beliil éskivil

rendszeresen megbizott felelésoket jelol ki az 6voda vezetdje, akik tervezett feladataikat,
feladatterv alapjan végzik el.

. = Unnepélyek =~ Unnepély-informacibfelelés
+_ = Munkavédelmi feladatok ~ tagévoda-vezetbk
. _m Tizvédelmi feladatok ~ tlzvédelmifeleléss
. ™ Konyvtar-szertdr haszndlat ~ koOnyvtdr —szertdr feleléss

megbizatasok teljesitését.
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XI. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE - formézott: etipus: Félkovér, magyar

s T Y e e Ty Y T T L T T T T A _ _ -

) {formézott: magyar
e - [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér
Az 6voda belsd ellendrzési rendszere dtfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos - { formézott: Betitipus: Nem Féllover

) LU

B6156 kontrollrendszer - { formazott: Betlitipus: 14 pt, Félkovér
A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgdlja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

» a tevékenységeket, miveleteket szabalyszerien, valamint a megbizhaté - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

gazdalkodés elveivel (gazdasagossdg, hatékonysdg, eredményesség) Osszhangban
hajtsa végre,

» teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket, __ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
. megfeleljen a vonatkozé torvényeknek és szabalyozdsnak, __— { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
* megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektSl, és a nem rendeltetésszeri - [ forméazott: Bet(itipus: Nem Félkvér
hasznélattol.
A belsé ellendrzés dltaldnos elvi kévetelményei: __— { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
Biztositsa az intézmény felel8s vezetdi szédmdra az informéciét az intézményben foly neveld - -{ formazott: Betiitipus: Nem Feélkbvér
- oktaté munka tartalmérdl és annak szinvonalardl.
Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa __— { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

az intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodését. Fogja at
a pedagdgiai munka egészét.

- [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjdnak jogszerii (a jogszabalyok, az orszdgos évodai - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér

(N

N - [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér
A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folye: - formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
= Gazdilkodési tevékenységekkel kapcsolatos ellenérzési - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
feladatokat Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
= Szakmai tevékenységgel Osszefiiggé ellenérzési feladatokat, |- {formézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
S Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

" formazott: Bet(itipus: (Alapérték) Calibri, 11 pt, Nem
Félkdvér, Betliszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellen6rzés

e

1. A pedagégiai (nevel6i) munka belso ellenérzésének feladatai

— )

= Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjdnak jogszerdi (a jogszabdlyok, az 6vodai nevelés - { formézott: Betifipus: Nem Félkover
orszagos alapprogramja, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eldirt)
mikodését.

= Segitse el6 az intézményben folyé nevelémunka eredményességét, hatékonysdgat. __ — { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

" Az 6voda vezetSsége szdmdra megfelels mennyiségii informdciét szolgdltasson az - | formézott: Betitipus: Nem Félkovér
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

» Szolgéltasson megfeleld szdmid adatot és tényt az intézmény nevelomunkajdval - | formézott: Betifipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér
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ellendrzés helyét, idejét, témajat, az ellendrzott személy nevét, kivéve azokat az eseteket,
amikor elére nem lathatd ok miatt a meghatarozottdl eltérd idépontban is sziikség van
ellendrzésre. A munkaterv elfogaddsa a nevelGtestillet kompetencia korébe tartozik.
Elfogadasa utan minden nevel6 kézhez kapja az éves ellen6rzési tervet havi bontott forméaban.
A jegyzOkonyv egy példanydt a dolgozé kézhez kapja. Az év sordn a vezetd legalabb két
alkalommal minden nevel6 foglalkozasan ellendrzd latogatast tesz. Az ellendrzés a gyakorlati
munkan tdl kiterjed a csoport dokumentéicidjanak, illetve a taniigyi nyilvantartasok torvénynek
megfeleld pontos vezetésére is.

elvégzésének modjara, mindségére, valamint a munkafegyelemmel Osszefiiggd kotelességek
teljesitésére, mint pl. a pontos munkakezdésre.

. Tervszerd, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés
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Az 6vodan beliili altalanos ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az ellendrzést végzé, - | formazott: Betitipus: Nem Félkovér

illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatdrozza meg

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az ellendrzést - *[formézott: Betditipus: Nem Félkdvér

végzd, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képzo belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a
felelGs.

Az 6vodavezetd és helyettese valamint a tagévoda-vezetdk az éves munkaterv, illetdleg - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

frasban rogzitett munkamegosztas és munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége
és az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkéjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet jovdhagydsdval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekr6l mar ekkor
tudomdst szereznek az Ovodapedagégusok. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit és iitemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont. o [ formazott: Betfitipus: Nem Félkovér
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A nevelési év végén beszdmoldsi kotelezettsége van: _ - formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

A

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait.

- {formézott: Betditipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

formazott: Betitipus: Nem Félkovér
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XII. A KIEMELT MUNKAERT JARO KERESET-

oo S o - - oo T T T T T T T T T A ____ -

magas szinvonald tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként mindségi bérpotlék formdjaban egy nevelési évre vonatkozdan adhats. A
konkrét személyekre vonatkozé dontés az intézmény vezetOjének hataskorébe tartozik, a
nevelGtestiilet dltal elfogadott feltételek mellett.

célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor
ellatasabol ad6do altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovébbiakban: célfeladat). A

célfeladat eredményes végrehajtasaért - a pedagégus illetményén feliil, irdsban, a célfeladat
teljesitésének igazoldsakor — céljuttatas jar.”
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Célfeladatként, az intézményvezetd olyan feladatot hatdrozhaté meg, amely nem tartozik a - { formazott: Betitipus: Nem Félkbvér
pedagbgus kotott munkaidében végezhetd munkakori feladatai kozé, de a neveld-oktatd

munkéval 0sszefliggd és jellemzden a kotott munkaidét meghaladé munkavégzést igényel.

A célfeladat elrendelését irdsban keriil meghatdrozdsra, amelyet az 6vodavezetd és a vezetSség - { formazott: Betlitipus: Nem Felkbvér

® A minSségi munka megitélése Osszhangban legyen az eredmény-eredményesség - { formazott:

mérésével.
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részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonald és hatékony
intézményi hasznositasa,

* pilyizatokon val6 aktiv részvétel, __— { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
» bemutatd tevékenységek, eldaddsok tartdsa, - { formazott: Betitipus: Nem Félkbvér
= egymis szakmai tevékenységének, gyakorlati munk4janak megismerése, - { formézott: Betitipus: Nem Félkovér
. az 6voda egyéni arculatdnak, j6 hirnevének alakitdsaban val¢ aktiv részvétel, __ — { formazott: Betiitipus: Nem Félkévér
» az intézményi Pedagdgiai Program megvalGsitasaban kifejlett magas szinvonald munka, - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
= szakmai munka kiemelkedd szintli — hosszi tavu — teljesitése, - [ formazott: Betlitipus: Nem Félkgvér
M tobbletmunka, tobbletfeladat véllalasa, végzése, - [ formazott: Betfitipus: Nem Félkdvér
.~ szakmai onfejlesztés igénye, Uj pedagOgiai, modszertani eljdrdsokra nyitottsdg, ezek - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,
. pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziilével, ~ { formazott: Betiitipus: Nem Félkoveér

) O U
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XIII. A GYERMEKVEDELMI MUNKA

Iy

feladatra a nevel6testiilet tagjai koziil 6vodapedagdgust nevez ki. A gyermekvédelmi felelds
évente beszamol az 6voda vezetdjének és a neveldtestiiletnek. A kollektiva minden tagjanak
feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka eldsegitése.

Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd, feladatot ellatdé més
személyekkel, intézménnyel, hatésdgokkal.

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel
és hatésagokkal.
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A

megbizasabol képviseli a gyermek és ifjusdgvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és
személyes részvételével eldsegiti ezeknek a szempontoknak az érvényesiilését.

veszélyeztetett gyermekekre haruld artalmakat, megvédje Oket a testi-lelki, erkolesi
karosodastdl, illetve ellenstilyozza a veszélyeztetd hatarokat.

feladattervet havonkénti lebontasban késziti el a gyermekvédelmi felelGs, konkrét
tevékenységeket jelolve benne a feleldssel egyiitt.

fogad6drajardl, arrdl, hogy probléma esetén milyen d6vodan kiviili gyermekvédelm{
feladatokat ellat6 intézményeket keresnek fel.

gyamhatdsaggal, a partfogdkkal, neveldsziiléi feliigyelékkel, renddrséggel, valamint a
csaladokkal foglalkozé szakemberekkel és segitokkel.

végzik.

veszélyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az 6vodavezetd értesitse a

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontot.

érdekében teend? intézkedésekrdl tandcsot ad.
Javaslatot tesz a kiilonbozé segélyezési
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gyermekeket. Feljegyzi a nyilvantartdsban a gyermekekkel, illetve a csaladdal kapcsolatos
intézkedéseket, és azok eredményességét. Ezt a feladatot a csoport dvondivel egyiitt
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= A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a vezetd inditson - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
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eljarast a gyermek lakoéhelye, illetve ennek hidnyédban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldndl rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitisa, sziikség esetén a tdmogatds természetbeni
ellatas formajaban torténd nydjtasa érdekében.

= A szocidlis segitdvel vald kapcsolattartds és annak timogatédsa az intézményi problémdk - | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Bettiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

koordinélaséra.
e - [ formazott: Betditipus: Nem Félkovér
e - [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér
3. va!l?pg(jggégqu:elaﬂiajgi 77777777777777777777777777777777777777 _ { formazott: Betiitipus: 14 pt, Félkovér
» Biztositani a gyermekeket megilleté jogok érvényesiilését az Gvodaban, sziikség esetén - -{ formazott: Betiitipus: Nem Félkbvér
védo, 6vo intézkedésekre javaslatot tenni.
= Az 6vodéba jaré gyermekek szocidlis,  szociokulturdlis ~ csalddi ~ hatterének - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
megismerése.
» Hatrényos, halmozottan hétrényos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi - -{ formazott: Betiitipus: Nem Félkbvér
felelésnek.
» A hitrdnyos és halmozottan hétrényos helyzetben 1évé gyermekek differencidlt - { formazott: Betiitipus: Nem Felkovér
fejlesztése, tehetséggondozasa.
= Preventiv neveldi tevékenység a hitrdnyok lekiizdésében. __— { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
» A sziildkkel val6 egyiittmitkidé kapcsolat kialakitasa, a sziil8i szerep eredményesebb - { formézott: Betiitipus: Nem Félkover
betoltésének eldsegitése.
» Gyermekvédelmi munka koordindldsat a gyermekvédelmi felelds latja el, aki a - { formazott: Betitipus: Nem Félkover
nevelGtestiilet tagja. Az intézmény vezetdjének megbizasabol képviseli a gyermek és
ifjisagvédelmi szempontokat. Szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével eldsegiti e
szempontok érvényesiilését.
e - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkévér
e - [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér
e - [ formazott: Betfitipus: Nem Félkovér
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XIV. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET

i

vizsgalatokat a gyermekorvos €s a védond egyiittesen, az orvosi rendelében végzi tanacsadas
keretében, a sziil6 kiséretében.

altal meghatdrozott szabalyokat szigordan be kell tartani. (fert6tlenités, takaritas,
mosogatas...)

o~ fertdzd betegség esetén a tobbi szildt is koteles tajékoztatnia

» abeteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja az intézményt

.~ haa gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt, részt vehet a

foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Eszerint az igazoldsnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekovetkezett tdvollét pontos idStartamat is

gyermeknek, kivéve orvosi igazolds alapjan, ha a gyermek alland6é gydgyszerszedést
igényel, és a sziil6 tijékoztatta az dvodavezetdt, illetve a tagévoda-vezetdt és a csoportos
6vodapedagdgust
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formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

. Csoportszobaban csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, sziiléi formazott: Bet{itipus: Nem Félkovér

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

= Ha a gyermek otthondban alakult ki a fert6z6 betegség, a sziilének haladéktalanul - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
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 Diabéteszes gyermekek ellatssa { formazott: Betiitipus: 14 pt, Félkovér
Az 6voda vezetbje az 1-es tipusd diabétesszel €18, az 6vodaval jogviszonyban ll6 gyermek - -{ formazott: Betitipus: Nem Félkover

részére a szild vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozdsaval foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a
jogszabélyban foglalt specidlis ellatast biztositja. - Nkt. 62. § (1a)

Az intézményvezeté — az ellatdis megszervezésével Osszefiiggésben - a pedagbégus vagy - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott beosztottja szamara eldirhatja

— a vércukorszint sziikség szerinti mérését, formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
’1; ”””””” "i””i’f ””” 1’”1””””””k”f’i”l”’ Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
— sziikség esetén, orvosi el6irds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a " — — —
Szukseg eseten, Orvost o 'pan, a_szulovel o 'jy* - CPVISC ~ 7~ — | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

mennyiségli inzulin beaddsét.

Az 6voda alkalmazottjanak a specialis ellatdsban val6 részvétele harom konjuktiv feltételhez - -{ formazott: Betitipus: Nem Félkovér
kotott:
- munkakﬁri és Végzettségi minimumfeltétel, formazott: Betl’Jtl’Qus: NenJ Fg’lkﬁvér, Bet(iszin: Automatikus,
B 71; L il;l;k' e '17(7 o ’1’; -, Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés
— Szakmail toval €pzes s1Keres elvegzese
e e E ********* gzese — — — | formazott: Bet(itipus: Nem Félk6vér, Betliszin: Automatikus,
2 munkavéllald nyilatkozata a feladat elvallaldsar6l (Nkt. 62.§(1¢) Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés
| formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
A diabéteszes gyermekek elldtdsat a 4. sz. melléklet - Eljards diabeteses mellitus - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér

) )

- [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér

XV.AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A | formizott:etius: s magyr
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN | =2  formazott: magyar
Az 6voda vezetdje felelds az Gvoddban a nevelsmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek - | formézott: Betitipus: Nem Feélkovér
a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért.
Az 6voddban az alkalmazottak feladatkorébe tartozik, a gyermekek testi épségénck a - - | formézott: Betitipus: Nem Félkovér
megovasa.
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Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha sziikségesnek latja, megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabédlyzat, a Tlzvédelmi - *[formézott: Betiitipus: Nem Félkovér
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el !
Kiemelt feladatok | _- [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
»  atagvodakban a nyitvatartasi idben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, - { formazott: Betitipus: Nem Félkover
figyelemmel a baleset megel6zés szempontjaira
= olyan komyezetet Kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos - { formézott: Betitipus: Nem Félkover
szokasok, magatartasi formék kialakitasira
. fejleszteni kell a gyermek biztonsigra torekvd viselkedését __— { formazott: Betiitipus: Nem Félkbvér
A gyermekekkel (pl. minden egyes séta megkezdése elétt) ismertetni kell a kovetkezd - | formézott: Betifipus: Nem Félkovér
Ovovédo eldirdsokat.
= az esetleges veszélyforrasokra valé figyelmeztetés (pl. az uttesten vald é4thaladds - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
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ennek veszélye all fenn, tegye meg a sziikséges intézkedéseket a baleset elhéritdsanak
érdekében.

- [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

= az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen heg, baleset, sériilés vagy - - formazott: Betiitipus: Nem Félkgvér

= asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni _ -~ -| formazott: Betiitipus: Nem Félkévér

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér
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késziteni a bekovetkezett balesetrdl (papir-, ill. elektronikus formaban, a baleset
sulyossagatol fiiggéen)

. minden dolgozénak kotelessége a segitségnytjtasban részt venni _ { formazott: Betitipus: Nem Félkbvér
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tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell felvenni,
ennek egy-egy példanyat — kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a fenntarténak.

= a sériilt halalat

= agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sérillését, egészségkdrosodasat
M a gyermek siilyos csonkuldsét (hiivelykujj vagy kéz, ldb két vagy tobb ujja nagyobb
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minden nevelési év nyitéértekezletén a munkavédelmi vezetd tartja, amelyrdl jegyz6konyv
késziil. Az oktatdson mindenkinek kotelezd a részvétel, az ott elhangzottak tudomdsul
vételét aldirdsukkal hitelesitenek az alkalmazottak.
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XVI. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY,

“

BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadilyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért és a gyermekek
6vodapedagdgusa és dajkaja felels.

az 6vondknek meg kell szdmolnia.
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e - [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér
Az_6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet - -{ formézott: Betitipus: Nem Felkover
kitiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e - [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér
. atlizriad6 tervben szerepl§ kijaratok kinyitdsarél __— { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
» akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarl ~— { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
» avizszerzési helyek szabadda tételérl _ - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
» azelsdsegélynyijtds megszervezésérél __ — { formézott: Betiitipus: Nem Félkévér
& arendvédelmi, illetve katasztrfaelhdrité szervek (rendérség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.) - - formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

fogadasarol.

e - [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasziréfaclhdrit szerv vezetSjét az 6voda vezetdjének, - { formazott: Betitpus: Nem Félkovér
vagy az éltala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

e - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
» arendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrét - [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
= aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarot _  { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
= azépiiletben taldlhat$ veszélyes anyagokrél (mérgekré) _ — { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
= akozmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérél _ -~ { formézott: Betiitipus: Nem Félkovér
. azépiiletben tartozkodo személyek 1étszamarél, életkordarél L [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
» azépilet kitirftésérl. - [ formazott: Betfitipus: Nem Félkévér

A _______________________ ~ [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér
(A rendvédelmi, illetve katasztr6faelharito szervek helyszinre érkezését kdvetéena ~ — { formézott: Betiitipus: Nem Félkévér
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljdrni a
tovabbi biztonsigi intézkedéssel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezet§jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsat a ,Tlizriadd terv” (cimdi - - formézott: Betifipus: Nem Félkovér
utasitds) tartalmazza, mely az dvodavezetdnél, toviabba minden csoportszoba faldn kitlizve

megtalalhato.

e - [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér
A tiizriad6 terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti - - formézott: Betitipus: Nem Félkovér
feliilvizsgélataért az 6voda vezetdje felelds.

Az épiiletek Kiiirftését a tlizriadd tervben szereplé Kkiiirités alapjén évente legaldbb egy - - formézott: Betifipus: Nem Félkovér
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6voda vezetdje és a tliz és

munkavédelmi felelds felel.

A tiizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgoz6jdra kotelezd érvényliek. - - formazott: Betitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér
Intézményi 6vo - védo eléirdégsok - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

-] - [ formazott: Betfitipus: Nem Félkovér
A rendkiviili eseményeket az intézményvezetSnek a sziikséges és elengedhetetlen - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér

(D, Y/

intézkedések megtétele utdna a fenntartd felé haladéktanul jeleznie kell. Az esemény utin az
intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntarténak, amely tartalmazza az esemény leirasit, a
megtett intézkedéseket, az elharitds modjat, idétartamat és az esetleges kovetkezményeket. Az
intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
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XVIL AZ INTEZMENY OVO - VEDO SZABALYAI

g - - - - T >~ _ _ - T T A _ -

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer biztositasa, javitasa alland6 feladata az 6voda valamennyi dolgozdjanak.

el6idézd okok feltarasardl és megsziintetésérol.

Az dvodavezetd feladata az intézimény ovo-védo eldirdsainak betartdsa érdekében

érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést, felvilagositdssal, a munka és
balesetvédelmi eldirasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elhdritdsaval, a szild és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

= Atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatdrozésa, ismertetése.

ismertetni. Az ismertetés tényét, tartalmét és idopontjat dokumentalni kell.

Az 0vo-védo eldirdsok a kovetkezok:

» A gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra, a tilos és elvarhaté viselkedés

szabalyaira.
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elektromos berendezésekhez. Feliigyeleti feleldssége az 6vondk feladata, kotelessége.

Otthoni hasznalati berendezéseket az 6vodaba behozni nem lehet.
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XVIIL. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, | formizet:

't S 20 e S

HAGYOMAGYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS,

FELADATOK -

L T T T A _____-

személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4apolasit. A felndtt
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erésitéséhez.
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felelosoket a nevelGtestillet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget. Az iinnepekre valé kozos késziilddés a
Pedagdgiai Programban meghatdrozottak szerint torténik.
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XIX. ZARO RENDELKEZESEK

a véleményezési és egyetértési jog gyakorldsdval — jelen SZMSZ véltoztatdsa nélkiil is
modosithaték, amennyiben jogszabélyi eldirdsok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az
intézményi felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

értekezleten — az dvodavezetd vagy megbizottja tdjékoztatja legalabb évente egy alkalommal.
Az intézmény vezetdje vagy kijelolt helyettese a dolgozdk szamara nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezleten ismerteti a szabalyzat eldirdsait.

— a hatdlyba 1épés napjatdl — az intézmény(ek) hivatalos Graiban és elézetes idpont egyeztetés
utan biztositjuk az aldbbiak szerint:

dokumentumair6l — szébeli vagy irdsbeli kérelemre — tovabbi tdjékoztatast kérhetnek az
érdeklddék az O6vodavezetStdl és/vagy a tagévoda-vezetdktl elézetesen egyeztetett
idépontban.

feliilvizsgalatarol, a jogszabalyi valtozasokbol ad6dd korrekcidjardl az intézmény vezetdje a
munkatarsak bevondsaval gondoskodik.

mddositott szabalyzatot az 6vodavezetd eldterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra -

tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.
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hogy meghatdrozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az tigyintézésben
résztvevd személyeket, tovdbbd az adatot megismerni kivdnd személy illetve az adatot
szolgaltaté eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

=  kezelésében 1év0 Kkozérdekli adatok, kozérdekbdl

adatok, valamint

kozalkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvdnos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba
= az Ovoda hatdskore és

kozzétételénél.

A kozérdekii

informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXII. térvény hatirozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécié vagy
ismeret,

Igy kiilonosen:

» A hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak

eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabdlyoz6 jogszabdlyokra, valamint a gazdilkoddsra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozé adat. A kozérdekii adat megismerésére irdnyul6 kérelemnek az intézmény a
kérelem tudomdséra jutasit kovetd legrovidebb id§ alatt, legfeljebb azonban 15 napon
beliil, kozértheté formaban tesz eleget.

koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyijtési program keretében elirt adatokat szolgaltatni.
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4 A4

kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, az adatkezelés
ellenérzéséért.

meghatdrozott nyilvantartisok vezetése céljab6l, pedagogiai célbol, pedagogiai céli
rehabiliticios feladatok ellatdsa, gyermekvédelmi, egészségiigyi célbol a célnak megfeleld
mértékben, kototten kezelhetdk.

1. A Nemgzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény alapjdn a koznevelési intézmény a
gyermek aldbbi adatait tartja nyilvan

= a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsiga, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar
allampolgérsag esetén, a Magyarorszdg teriiletén val6 tartézkodds jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

képvisel6 neve, torvényes képviseld lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, 7

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztisainak szdma a
tartdzkodasdnak megéllapitdsa céljabdl, a jogviszonya fennélldsdval, a tankotelezettség
teljesitésével 0Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, iigyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

= gvodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodéhoz,

4 Ovodal refvetelevel, atvetelevel Kapesolatos adatal az erintett ovoaanoz, | -
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azonositd jele, sziild, torvényes képviseld neve, sziild, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, az O6vodai egészségiigyi dokumenticid, a
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitisa céljabol az
egészségiigyi, iskolai egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

neve, szilld, torvényes képviseld lakohelye, tartézkodéasi helye és telefonszdma, a
gyermekmulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltirdsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatdsi intézmények egymas kozott,

jogszabélyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsdg elbirdlasahoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd
a jogosult személyre és a kedvezményre vald jogosultsaga.

oktatdsi intézmény vezetdje utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartisa
miatt — sidlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgiltatds kotelezd-e vagy
onkéntes. A kotelezd adatszolgiltatds esetében kozolni kell az alapjaul szolgdld
jogszabalyt.

adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé alafrasaval
egyiitt fel kell tiintetni. A sziilét kiilon kell tdjékoztatni, ha kiilonleges adatrél van szd,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl sz6ld torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja el6. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gytijtésérdl az
6vodavezetd hatiroz.

kell tartani.
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veszi fel. A nyilvantartand6 adatok korében nem tartozé onkéntes adatszolgaltatdshoz a
sziild irasbeli nyilatkozatéat kell kérni. A felvételi el6jegyzési napld biztonsagos 6rzésérdl
az 6vodavezetd gondoskodik.

kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok biztonsagos
kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik, az iratokat az e
célra rendelkezésre all6 iratszekrénybe zarja el.

= A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és

& A gyermeKobaleseltre . vonatkozo —adatok — Kezeleseben KOZrémukodiKk a munka- €S - | -

= A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni

oA gyermekeK SZemelyes adatal KeZelesenek Celnoz Kototisege KOovelkezZtieben gonaoskodni | -

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

= A gyermekekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az dvodavezetd aldirdsaval torténhet.

A gyermekekre vonatkozo minden adat tovabbitasa az ovodavezeto alairasaval torténhet. -

Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Jitokartdsi kotelezettség | -

kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatdsaban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hatdridd nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.
6vodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére javaslatot
tehet az dvodapedagdgus.

juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari
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jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
killitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabdlyban meghatérozott — miikodtetdje,
a pedagdgusigazolvéany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

kotottség megtartdsdval — tovabbithatok a fenntarténak, a kifizet6helynek, a birésagnak, a
renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

M A kozalkalmazott a sajat szemé€ly1 anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a szemeélyes -

adatait tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba Kkorlatozds nélkiil
betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. T4jékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,
személyi anyagdnak mas szervhez torténd megkiildésérol.

6vodavezetdtdl frasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaéltatd
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

tajékoztatni az OvodavezetSt, aki 3 napon beliill koteles intézkedni az adatok

nemzetgazdasigi szintll tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatési,
gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés jogszertiségéért
az oktatasért felel6s miniszter felel.

ellendérzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e torvényben meghatdrozott
feladatok végrehajtdsdban kozremikodd intézményfenntarték és a KIR mikodtetdje oktatasi
azonositd szamot ad ki annak, - aki 6vodai jogviszonyban all,
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2. sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A L NI VA9 L LAy L B

AZ IRATKEZELES TORVENYI HATTERE

+ Az 1995.6vi LXVI. Torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magédnlevéltari
anyag védelmérdl,

e a 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

+ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

+ 1011. évi CXCV. torvény az dllamhdztartasrol,

+ 229/2012. (VIIL28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,

+ 20/2012. (VIIL31. ) EMMI rendelet a k6znevelési torvény végrehajtisardl

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés
szerint az 6voda, mint koznevelési intézmény koteles a jogszabélyban el6irt nyilvantartdsokat
vezetni, a kozoktatasi informdcids rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszdgos
statisztikai adatgy(ijtési program keretében adatokat szolgaltatni. Az 6voddban a gyermekek,

valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa folyik

Az Iratkezelési Szabalyzat célja:

A Vici Alsévarosi Ovoda iratai keletkezésének, érkezésének, dtvételének, nyilvantartdsanak,
tovabbitasdnak, biztonsagos Orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak,
irattarazdsanak, selejtezésének és levéltarba torténd dtaddsdnak egységes elvek szerint torténd
szabdlyozdsa oly moédon, hogy az iratok utja nyomon kovethetd, holléte pontosan

megéallapithatd, visszakereshet6 €s az irat épségben megdrizhetd legyen.

E szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgaland¢ irattéri terv, amelyet a
feladat és hatdskorben bekovetkezett valtozds vagy az 6rzési id0 megvaltoztatdsa esetén

modositani kell.
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2. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

2.1. Aziigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az iigyeket

kisérd
szerint:

iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak

Az intézményvezeto

elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok tigyintézdit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési szabélyzat
el6irasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen moédositja az iratkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkdr munkdjat,
elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari ataddsat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,

az irattri anyag kérosoddsat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozd iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel$ végrehajtasat,

betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyokat,

informatikai rendszer vonatkozdsidban meghatdrozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakorhoz — sziikséges  informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer

z 2z

izemeltetéséért onalldan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabédlyok alapjin ellendérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.
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2.2. A iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

» atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,
» az érkeztetést kdvetden az iratokat 4tadja az intézmény vezetdjének,

» gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a
cimzetthez val6 eljuttatasardl,

+ akiildemények atadas - dtvételét dokumentalja,

+ gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdsardl, elkésziti a felad6jegyzéket,

+  végzi a kiils6 és belsd kézbesitést,

+ r0gziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6,

» végzi a kiils6 kiildemények iktatdsat, ennek soran eldzményt keres, elvégzi az eld- és
utdiratok szerelését, f6szam iktatdst vesz fel az irattdri tervnek megfelel6en a vezetd
utasitasa alapjan,

+ intézi az érkeztetett, illetéleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

+ az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

+ aszervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjét,

+ iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

» az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadményozdsra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

+ ellendrzi és postai feladédsra elokésziti a kiildeményeket,

+ amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

» akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

» biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

+ avezetd utasitisa és az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,

+ avezetd utasitisa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szdmdra torténd dtadasarol.
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2.3. Az irat 6vodai nyilvantartasa,az iktatas folyamata

Az intézményen beliil keletkezett, illetve a kiviilrdl érkezett dokumentumok iktatisara
vonatkozoéan az eljarasrend a kovetkez6:
» aziktatés az év elején 1. sorszdmmal kezdddik.
+ abeérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat és az iktatdszamot,
+ az iktatds az iktatokonyvbe torténik (kiilon konyvben kimend, bejove)
+ az iktatott iratokat az iigy elintéz6jének a nevelési-oktatdsi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell 4tadni.
* a beiktatott dokumentumokat sorszdm szerint kell elhelyezni a szalagos
iroményfedélbe.

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatdsi intézmény

*  nevét,

» székhelyét,

+ iktatészdmot,

+ azligy elintéz6jének megnevezését,

+ ligyintézés helyét, idejét,

+ azirat alafr6janak nevét, beosztasat,

+ nevelési-oktatasi intézmény bélyegzdjének lenyomatat.

Az iratokat gy kell iktatni, hogy abbdl az irat
» beérkezésének pontos ideje,

+ azintézkedésre jogosult ligyintézd neve,
+ azirat targya,

» azelintézés moddja,

» akezelési feljegyzések,

+ valamint az irat holléte megéllapithat6 legyen.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett

intézkedéseket tartalmazd,,stirgds S” jelzésii iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithatd
legyen!

Ha az tigy jellege megengedi az iigyiratban foglaltak telefonon, mobil telefonon, elektronikus
levélben (e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasdval is elintézhetok.

Telefonon, vagy személyes taldlkozassal torténd ligyintézés esetén az ligyiratra ra kell vezetni a

tajékoztatas 1ényegét, az elintézés idejét, és az tigyintéz6 nevét.
Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktaté konyvben az iktatészamnal jelezni
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kell, hogy e- mailben tortént a tovabbitds, vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildott levelet az
elkiildott iizenetek funkcidbol ki kell nyomtatn iés le kell fiizni. Az e- mailben érkezett
levélnél is ez az eljaras sziikséges!

2.4. Az 6vodaban késziilt hatarozatok

A nevelési- oktatasi intézmény &ltal hozott hatarozatokat meg kell indokolni.
A hatdrozatnak a rendelkez6 részében tartalmazni kell:

.

.

a dontés alapjaul szolgald jogszabalyt,
amennyiben a dontés mérlegelés alapjdn tortént, az erre torténd utalast,
mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

az eljarast megindité kérelem benyujtasdra torténd figyelem felhivast.

2.5. Jegyzékonyvet kell késziteni:

ha jogszabaly eldirja,

nevel6testiilet, munkakozosség, az 6voda mitkodésére vonatkozd, vagy
az odajaré gyermekekkel kapcsolatban, vagy a neveld- oktaté munkat
meghataroz6 kérdésekben hataroz, ( dont, véleményez, javaslatot tesz)
rendkiviili esemény indokolja,

intézményvezetd elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

.

.

helyét, idejét,

iigy megjelolését,

jelenlévok felsorolasat, alairasukat,

igyre vonatkozo jelentds megallapitdsokat, ( nyilatkozatok, dontések)

jegyzdkonyv készitdjének nevét hitelesitot ( az eljaras sordn végig jelenlévo
alkalmazottat.

2.6. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten a szdmitégépek karbantartdsat, az 6vodat érinté programok feltoltését

megbizasi szerz8dés alapjan kiilsd szakember végzi.
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Azintézmény szempontjabdl jelentés alkalmazasok, adatallomanyok, személy- és

munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelések az alabbiak:

« A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlé rendszer: a Gazdasagi egység
személyzetis iigyintézdje kezeli.

+ Statisztikai adatszolgaltatasra és kezelésére szolgal6 rendszer: KIRSTAT . Hozzaférési
jogosultsdga van: intézményvezetdnek és 6vodatitkaroknak.

+ Ftkezés befizetd program: Menza - program. Hozzaférési jogosultsiga van:
6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, tagévoda-vezet6k, Gazdasdgi Hivatal gazdasigi
iigyintézdje

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.

Az egyes szdmitégépes alkalmazdsokra a biztonsdggal kapcsolatos, specifikus eléirdsokat meg
kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsigok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez

vezetd jovahagydsa utdn a rendszergazda segiti. (megbizas alapjan kiilsé szakember)

Az alkalmazdsok dokumentaciéjat legalabb két szinten, az tizemeltetési és kezelési eldirasok, a
biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az voda altal hasznalt informatikai biztonsdgi koncepcié (védelmi
sziikségletek megéllapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az aldbbiak figyelembe vételével:

+ aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,
+ abiztonségi, védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése és feliilvizsgélata,

+ el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacidjat és védett helyen
kell tarolni,

+ meg kell hatiarozni a szamitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hatéridejét,

+ ha a szamitastechnikai rendszer tizemeltetése soran kideriil a biztonsiag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését.

+ az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

+ a feladat- és hataskorok szerint a biztonsdggal foglalkozé eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

» a biztonsagi szabalyozdsokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori lefrasban is
szerepeltetni kell,

+ aszoftverek beszerzése jogtisztin, megbizhaté forrasbol torténhet,
» ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,
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+ azintézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatdnak

feltételeit,

+ az informatikai rendszer haszndlatira vonatkoz$ biztonsagi el6irdsok betartasat
ellendrizni kell.

+ javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

2.7. Az irattarolas munkafolyamatai
a) Aziratok lerakdsa

A beérkezett és a munkahelyen készitett iratokat az érkezés, illetve a keltezés id6pontjaban
nyilvantartasba kell venni. Minden iratot el kell 14tni rendszerezési jellel.

Szakszer(l tiroldsuk és megOrzésiik mellett dvni kell azokat a sériiléstdl, gylirédéstdl és a
szennyezddésektdl.

b) Az iratok kivdlogatdsa

Idérol, iddre sziikségessé valik, hogy az irattart6kat mentesitsiik, az eloregedett és a mar nem
hasznalt, nem igényelt iratokt6l. Azokat az iratokat, amelyeket sem torvényes el6irds, sem
munkahelyi szabédlyozéds szerint nem kell meg6rizni, papirhulladék cimen keriil a begyijtd
szervekhez.

Ezt megel6zden az iratokat - megsemmisitésig - engedély alapjan érvényteleniteni kell. Az
érvénytelenités az iratok atfestésével torténik.

A megsemmisités mddjar6l és iddpontjardl, valamint az iratok mennyiségének és tartalmi
vélasztékanak terjedelmérdl irasbeli nyilvantartast kell vezetni.

Ez az esetenként felvett jegyzokonyv sem selejtezhet6!

c) Selejtezési eljdrds, eldirdsok

A tervezett iratselejtezést 30 nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az iratselejtezéshez meg kell hivni a levéltar kiildottét.

Az iratselejtezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattari tételeket, az irattdrba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzOkonyv
kett6 példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani, csak a levéltdr - a visszakiildott
selejtezési jegyzokonyvre vezetett - hozzdjdruldsa alapjdn lehet!

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évo tigyek iratait, tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az irattdr atvételérdl ez esetben
jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek egy példidnyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési oktatdsi
intézmény vezetdje a fenntarté intézkedésének megfeleléen gondoskodik a jogutddlassal
megsziind eljaras feladatainak ellatdsarol. A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattdraban
elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrdl szolo
tajékoztatast - a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.
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d) Azirattdroldssal szemben tdmasztott kovetelmények

A korszerti irattdrolasnak az alabbi kovetelményeket kell kielégitenie:
+ hatékony, sdrléddsmentes tigyviteli munkat,
+ azirattarolasnak naprakésznek kell lennie,

+ gyors, megbizhat6 informaltsag, csak akkor lehetséges, ha az irat rendszeresen a helyén
van,

+ Dbiztonsdgosan kell az iratokat elhelyezni, védeni kell tizveszély, egyéb sériilések,
illetéktelen beavatkozas ellen.

Postai kiildemények kezelése

o

2.8 Kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése, iktatasa és tovabbitasa, @~ ___ — | formazott: Nincs aléhtizas, Alahlizés szine: Automatikus,
R Betliszin: Automatikus
A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani. | { formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiszin: Automatikus
Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptdri évenként djra kezd6dd sorszdmos  { formézott: Betifipus: Nem Félkover
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés o [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szdmat és az irattdri tételszdmot. Az irathoz az
iktatast koveten csatolni kell az irat eldzményeit. Az iratokat minden esetben tgy kell
iktatni, hogy azt el6addja, tirgya, irat szdma vagy mds azonositdja szerint visszakereshetd
legyen.
Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre szOlo, illetve - formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
magénkiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja el érkeztetd
!Jelyegzovel, vonatkozik ez az intézményektdl érkezd és kiils6 postai killdeményekre ) { formazott: Betiitipus: Nem Falkovér
is.
. . . . . i S e {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér
[E-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallé mésolat készitésérol. o - — ——
LT T S I T y {formazott:Betutlpus:NemFeIkover
Misolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az -~ ~ = = —
I ey e, T T T T T P Y { formazott: Betlitipus: Nem Félkovér
iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az irdnyadok. i '[f ot Betitions: Nom FElkous
. . . o sl el . ., /| formazott: Bet(itipus: Nem Félkover
/A nem papir alapi elektronikus adathordozon érkezett vagy kiildott iratokat csak papiralapd =/ —=— e S—— _
kisérélappal lehet kiildeni vagy 4tvenni. Kezelése a papir alapiakkal megegyezd, de az /) formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
! pp : : gy _atvennt. i pap: p gegyezo, /! /| Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
iktatokonyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyét. { formazott: Betiitipus: Nem Félkover, Betdiszin: Automatikus,
e /11| Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
A kiildeményen fel kell tintetni: =~~~ /| formazott: Betfitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
. . /| Nincs nyelvhelyesség-ellen8rzés
- acimzésadatait, v, - — ——
_ .@Z,iza,t Eéxgyét, { formazott: Betitipus: Nem Félkoveér
- fajlnevét tipusat ,/ | formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiszin: Automatikus,
. AT IR IR T s s s P e e ', /| Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés
Ha a felbontas alkalméaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, r = — —— — -
et A 2 Lt e 1 1 AT et e VT T L R T P , formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
a kiildemény értékét fel kell tiintetni az iraton és atvételi elismervény ellenében at kell adni /" 7| Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak. Az atvételi elismervényt az irathoz kell csatolni. S {formézom Betiitipus: Nem Félkovér, Bet(iszin: Automatikus,
- Akiildemény boritékjat az irathoz kell csatolni amennyiben: /-, | Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
o . z ez 2 P .z . . ) s qe / . . P ALs P "
- azligyirat, vagy szdmla benyujtasanak iddpontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik ko, { ,f\l‘_’r'“az°ft;13|et”t'9“5'l'l\'e",? Félkovér, Betliszin: Automatikus,
T “7;77 B 7:7/7777 77’7/77/77 - 77: ’77.7 77777777777777777 / INCs nyelvhelyesseg-ellenorzes
- abekiild nevét, cimét csak a boritékrol lehet megéllapitani v - P -
T T o e 7 formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
- akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett. /" | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
7/
- Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kideriiljon: /| formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betliszin: Automatikus,
L . e ~ | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- abeérkezés ideje, ) - - — —
S _ -| formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
- aziktatészém, ~~ | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- az iktatds id6pontja, - { formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

e o ¢ O A A A U U U
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formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

o 71: . I: 177 L l; 777777777777777777777777777777777777777777 . formazott: Betfitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
- kezelési feljegyzések, | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
. , N
- aziratholléte. . | formézott: Betiitipus: Nem Félkdvér, Betiiszin: Automatikus,
[ Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
A _ _ \
Nem kell iktatni: N fqrmézott: Betﬁtl’gus: Nen:! Ftlélkt')vér, Bet(iszin: Automatikus,
il et ettt . v .| Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés
- tjékoztatot, o . — o ,
K4 414 kiild &nvt .\ \ | formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
- fexlameelu kuldéemenyt, \ 1, [_Nincs nyelvhelyesség-ellentrzés
e Tee e . - P O\
AISS{ZLOII/YEI@ t, IQ!Y(')—Ir—aEC/)—katl sajtote ILI‘QGJ(E: Lo - AN { formazott: Betitipus: Nem Félkovér
- visszaérkezett tértivevényt, "\ {formézott: Btitpus: Nem Félkovér
- nyugtat, szdmlat, szamlakivonatot. A . —— ——
YT T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T ‘RN \{ formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér
" VA

\ \\‘\{ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a siirgds jelzéssel elldtott vagy hatéridds iratokat. Az

iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovdbba az irat atvételénck a napja . . formazott: Betdtipus: Nem Felkdver

megéllapithat() legyen, \ | | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

. Pt I PSR L IV S ~ ) 2 zott: Bet(itious:
vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. { formazott: Betiltipus: Nem Félkdvér
Ebben az esetben is el kell 14tni iktatészammal és az iktatokonyvben, fel kell jegyezni az . [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

igyintéz6 nevét, ahol az irat fellelhetd. { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

o A G A . A A L

- [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

//[
1
A
A
[ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér
1
1
A
-

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

) U U

iratokat, amelyek felbontasdnak jogit a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6l6 iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kdvetden haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hoz.

- [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér

Az atvevé az okményon az dtvétel datuménak feltiintetésével az dtvételt elismeri. Ha az iigyfél - { formézott: Betiitipus: Nem Félkovér

o

az iratot személyesen vagy kézbesitd utjdn nydjtja be az atvételt iktatd, vagy postakonyvben
igazolni kell.

_ - [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér
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Sériilt kiildemény kezelése

kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratrél azonnal értesiteni kell a kiilldemény
felad6jat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezelé ravezeti a
"sériilten érkezett", illet6leg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és
alairasaval igazolja azt. A megéllapithatéan hidnyz6 iratr6l vagy mellékletr6l a felad6t
értesiteni kell.

cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postizni a feladénak. Ha ez nem éllapithaté meg,
iktatni, irattdrazni, és meghatdrozott id6 utan selejtezni kell.

kiildeményt kinyomtatas utdn at kell adni iktatdsra, az ezzel megbizott személynek, kimend
kiildemény esetén a megérkezés tényét igazoldé dokumentumot is mellé kell csatolni.

tényét és idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az eredeti irat
helyén fellelhetének kell lenni.

2.9.A gyermekek és kozalkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

+ Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabdlyzat el6irdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

+ Az intézményvezetd - helyettes felelds a vezetdi feladatmegosztds szerint irdnyitdsa
aldtartoz6 teriileten foly6 adatkezelés szabélyszertiségéért.

* A pedagbégusok, a gyermekvédelmi felelés, valamint az 6vodatitkdr munkakori
leirdsukban  meghatdrozott adatkezeléssel —Osszefiiggd feladatokért tartoznak

felel6sséggel.
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Az Ovodatitkar és a feladatkore szerint illetékes iigyintézd felelés a pénziigyi

L 44

elszdmoldsokhoz kapcsol6do személyes adatok szabalyszeri kezeléséért.

Nyilvantarthat6 és kezelheté gyermeki adatok

A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrdl sz6lo torvényben meghatirozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagédgiai célbdl, gyermekvédelmi célbdl,
egészségiigyi célbdl a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.
A kozoktatasrol sz616 torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsidga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgirsig esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartézkodas jogcime €s a tartdzkoddsra jogositd
okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 neve, lakoéhelye, tartézkodasi helye, telefonszdma;
¢) az dvodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- felvételivel kapcsolatos iratok,

- Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi  problémédval  kiizd6  gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a tobbi adat a sziil6 hozzéjarulasaval, tovibba

d) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz
sziikkséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és kedvezményre
val6 jogosultsig.

Az adatok tovabbitisa

A gyermeki adatok a kozoktatdsrol szold torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az
intézménybol:

fenntart6, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartisi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat felé,

a magatartas, és tudds értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a
sziilének,

a gyerek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,

az egészségligyi, 6vodai egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek,
egészségi allapotdnak megéllapitisa céljabal,

a csalddvédelemmel foglalkoz6é intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltirasa,
megsziintetése céljabol.
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Személyi irat kezelése

Az intézmény alloméanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,

személyi szamitogépes nyilvintartd rendszer miikddtetése az vodatitkar és a gazdasagi egység

személyzetisének a feladata.

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz

felhaszndlasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kozalkalmazotti jogviszony

létesitésekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott

személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabdlyzat, valamint a 11/1994.

(VL8.) MKM rendelet iratkezelési el6irdsai alapjan torténik.

A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

+ akozalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény 83/D §-aban meghatdrozott személyek,

sajat adataiba az alkalmazott,

a kozalkalmazott felettese,

a teljesitmény-értékelést végzo vezetd,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsdn a bir6sig,

feladatkorilkben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggésben indult
biintetdeljdrdsban a nyomoz6 hatésag, az ligyész és a birdsdg, nemzetbiztonsigi
szolgalat

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatod szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

az ado6hatdsdg, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavédelmi szerv.

* mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé torvény szerint
jogosultak (addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az 6vodaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az
tigyirat-iratkezelési szabalyzatiban kell rendelkezni. Az iratgytijto és a benne elhelyezett iratok
kezelése az intézmény-vezetd feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja:

+ kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

» a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

»  bir6sidg vagy mas hatdsag dontése, illetve

* jogszabalyi rendelkezés
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Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informéciéhoz juté személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomadsara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznélasaért, valamint azért, hogy az e szabdlyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson.

A személyi anyagok kezeld Ovodatitkarok és intézményvezetd helyettesek kotelesek
gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozéra a
keletkezésétdl, valtozasitdl, helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon beliil rivezetésre
keriiljon, illetve kezdeményezi a munkéltat6i jogkor gyakorl6jandl az &ltala kiadott irasbeli
rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését. Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak a teljes
korti adatkezelési jogkorrel rendelkezd vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden szakaszaban
és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi anyag tartalma:

» akozalkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai,

» apdlyéazat vagy szakmai Onéletrajz,

» azerkolcsi bizonyitvany,

+ aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
+ iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

» akinevezés és annak médositasa,

+ avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

+ acimadomanyozis,

+ abesorolds iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
+ ateljesitményértékelés,

+ akozalkalmazotti jogviszony megsziintet irat,

+ ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

+ akozalkalmazotti igazolds mésolata.

Személyi iratot tirolni csak iroda helyiségében, a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral
ellatott irattaroldban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartist a személyzeti
tigyintézo és az altalanos helyettes 4llitja 6ssze. A torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban, a
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhat6.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleldéen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell Orizni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattdrozni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfelelden a kozponti irattdrban kell elhelyezni mely tartalmazza az irattirozas
tényét, idOpontjat és az iratkezeld alairasat.
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A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott 50 évig meg kell orizni.

2.9.Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

Az adatkezelésre haszndlt szamitastechnikai és manudlis eszk6zokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

Az  adathordozék  tartalma  illetéktelen  megismerésének, lemdasoldsanak,
megvaltoztatasdnak vagy az adathordoz6 eltdvolitdsdnak a megel6zését,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre haszndlt szdmitistechnikai és
manudlis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat
illetékteleniil megismerjék, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre haszndlt tdv-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

A hozzéaférési jogosultsag betartasat,

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

Annak azonositdsidt, hogy a szamitdstechnikai, valamint manudlisan vezetett
eszkoztdrba milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovédbbitisa alkalmival az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen mddon
megvéltoztassak.

A szamitégéppel vezetett alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai

2.10.

a szamitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulcsét (azonosito, jelszd) szolgalati titokként
kell kezelni; A jelsz6t tgy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelén kiviil
csak a felettese ismerhesse meg.

Kotelez6 nyomtatvanyok

Az 6voda jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat koteles vezetni és az Orszagos Statisztikai
Adatgyijtési Programban, (OSAP) valamint K6zoktatdsi Informécios rendszerbe,( KIR) illetve
a helyi onkormdanyzati rendeletben meghatérozott adatokat elektronikusan, és papir alapon is
koteles szolgaltatni.

Az 6voda altat hasznalt nyomtatvany lehet:

nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvélaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapd
nyomdai tton eldallitott papiralapd nyomtatvany

Az évoda altal hasznilt kotelez6 nyomtatvanyok

Felvételi eldjegyzési napld

Felvételi és mulasztasi napld

Ovodai csoportnaplé

Ovodai torzskonyv

Tankételezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény ( 6vodai szakvélemény)
A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticid
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a) Felvételi eldjegyzési naplo

Az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartisira szolgal. Fel kell tiintetni benne az 6voda
nevét, OM azonosité jelét, cimét, nevelési évet, napld megnyitasanak és lezarasanak idépontjat,
az 6vodavezetd alairdsat, 6voda korbélyegzdjének lenyomatit. A napld lezarasa augusztus 20
és 30. kozott megtorténik, melynek soran fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett, és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

Gyermekenkénti tartalmat a rendelet hatdrozza meg. 89§. (3)A felvételi - eldjegyzési naplod
vezetése gyermek felvételekor az intézményvezetd, az egyéb adminisztraciét tekintve az
6vodatitkar feladata.

b) Felvételi- mulasztdsi naplo

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasdra és mulasztasaik vezetésére szolgal. Fel kell
benne tiintetni az 6voda nevét, OM azonositd jelét, cimét, nevelési évet, csoport megjelolését.
Gyermekenkénti tartalma:

* naplobeli sorszdma,
e oktatasi azonositd szama,
* neve, sziiletési helye, ideje,

+ allampolgarsdga, nem magyar allampolgarsag esetén a tartézkodds jogcime, jogszerti
tartozkodast megalapozé okirat szama, lakohely, tartézkodasi hely cime( irdnyito sz.)

» anyja sziiletéskori neve,

« apja, vagy torvényes képviseldje neve,

+ felvétel id6pontja,

» igazolt és igazolatlan mulasztasok havi és éves Osszesitése,
+ sziil6k napkozbeni telefonszdma,

+  megjegyzés rovat (SNI - s gyermek esetén a szakvéleményt kidllité szakértdi és
rehabilitaciés bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kiéllitdsanak iddpontjat, és
szdmdt, valamint az elvégzett feliilvizsgédlatok, tovabbd a kovetkezd feliilvizsgalat
idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi mulasztisi naplébdl torolni, ha az 6vodai elhelyezése
megsziint. (a gyermek adatait tartalmaz6 adattartalom bal fels sarokbdl jobb alsé sarokba
végz8do ferde vonal)

A felvételi- mulasztisi naplot az intézményvezetd nyitja meg, pontos kitdltése és vezetése a
csoportban dolgozé évodapedagdgusok feladata. Amennyiben hibas adat keriil bejegyzésre, a
javitds moddja: hibds adat athizva, mellé/ folé irva *a helyes adat, javitds dituma, a javité
személy szigndja, kicsi korbélyegz6. A naploban egy nevelési évben 3 javitasnal tobb nem
lehet!

¢) Ovodai csoportnaplé

Az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének dokumentélasara szolgal.
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A csoportnapldéban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositd jelét, cimét, nevelési évet,
csoport megnevezését, az dvodapedagdgusok nevét, a megnyitds és lezaras helyét, idejét,
intézményvezetd alairasat, 6voda korbélyegzdjének lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.
Az 6vodai csoportnapl6 tartalmat a rendelet hatdrozza meg. 91 §. (3)

Az 6vodai csoportnaplé megnyitdsa az 6vodavezetd feladata, pontos kitoltése és vezetése a
csoportban dolgozé évodapedagdgusok feladata.

d) Ovodai torzskinyy
Az 6vodara vonatkoz6 legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A torzskonyv tartalmat a rendelet 92§. hatarozza meg. Vezetése az intézményvezetd feladata.

e) Az dvodai szakvélemény
Az O6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozé allasfoglalasara szolgdld hirom
példanybdl allé nyomtatvany.

A tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges dvodai szakvéleményen fel kell tiintetni az
6voda nevét, OM azonositdjat, és cimét, a gyermek nevét és oktatasi azonositdjat. Részletes
tartalmat a rendelet szabalyozza. (93§. 3-5) A szakvéleményt az intézményvezet6 allitja ki.

A kotelezéen hasznélt nyomtatvanyok irattirba helyezése a nevelési év végén torténik.

Felelds: 6vodatitkar, intézményvezetd helyettes, intézményvezetd

D A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentdcio

A gyermekek fejlédésének nyomon kovetéséhez haszndlt egyéni fejlettségmérd lapok a
Pedagdgiai Programban vannak részletesen meghatirozva.

2.11. Irodavédelmi és biztonsagi feladatok

* Aziratok védelme, a gazdaségi iroddban dolgoz6 dvodatitkar feladata.

+ A nyomtatvanyok védelmében, ezek elzdrva tartandok. Ures, Kitoltetlen
nyomtatvanyokat munkaidén kiviil elzarva kell tartani, nehogy avatatlan kezekbe
keriiljenek, s kitoltésiik kart. vagy zavart okozzon.

» A bélyegzdket csak hatdrozott munkakor(i dolgozok hasznélhatnak (intézményvezetd,
vezetd helyettes, tagintézmény-vezetd, dvodatitkér). Pancélszekrényben, elzarva kell
tartani! Ez az 6vodatitkar feleldssége.

2.12. A hidnyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az tgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von
maga utan.
Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szdmitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.
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2.13. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az 6vodatitkarnak kell
nyilvantartania. A bélyegzdk nyilvéntart6 lapjén fel kell tiintetni:

+ abélyegz6 lenyomatat,

+ abélyegzdt haszndld szervezeti egység nevét,

+ abélyegzd haszndlatara jogosultak nevét és alairdsat,
+ abélyegzé kiadasdnak datumat

+ abélyegzd 6rzéséért felelds dolgozo nevét.

Az 6vodatitkdr gondoskodik - a bélyegzdét hasznaldk jelzése alapjan - a sériilt és elavult
bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az Uj bélyegz8k beszerzésérél és a bélyegzdk
szétosztasar6l. Az intézmény valamennyi hivatalos bélyegzdjének lenyomatit a ,,bélyegzék
nyilvantart6 lapja” tartalmazza. A bélyegz6 hasznaldja felelés a bélyegzd biztonsagos 6rzéséért
és a hivatali munkéval kapcsolatos rendeltetésszerli és jogszerli bélyegzé hasznélatért. A
bélyegzo eltiinése esetén a bélyegzd felkutatdsa és az tigyben lefolytatott eljards, valamint

sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.
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3. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatilya Kkiterjed a Vaci Alsévarosi Ovoda székhelyére és valamennyi
tagintézményére,, a kinevezett, megbizési vagy egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban allokra,
akik az Ovoddban iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal Osszefiiggd barmilyen

tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott munkatérsakkal.
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4. IRATTARI TERV

1. |intézménylétesités, - atszervezés,- fejlesztés nem selejtezhetd

2. liktatékonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. [személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4.  |munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

5. [|fenntartdi iranyitas 10

6. [|szakmai ellenérzés 10

7.  |megéllapodasok, birésagi, dllamigazgatasi tigyek 10

8.  |belsd szabdlyzatok 10

9.  |polgari védelem 10

10. |munkatervek, jelentések, statisztikak

11. |panasziigyek

12. |nevelési-oktatasi kisérletek, djitasok 10

13. [torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14. |[felvétel - atvétel 20

15. |fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. [naplok 5

17. [Pedagégiai szakszolgalat 5

18. |Sziil6i szervezet 5

19. 5
szaktanicsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok

20. |gyermekvédelem 3

21, ingatlan nyilvantartas,- kezelés,- fenntartas, épiilet tervrajzok, hatéridd nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

22. [|tarsadalombiztositas 50

23.
leltar, alleszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvéntartas, selejtezés 10

24. 5
éves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok

25. |a gyermekek téritési dijai 5

26. [szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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5. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Aldiro :az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aldirdsra jogosult.

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az

elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikuslevél: egyedi levelezési cimek kozott levelezé program segitségével kiildhetd és

fogadhat6 adategyiittes.

Elektronikusmdsolat: valamely iratr6l késziilt, a kiilon jogszabalyban meghatarozott, joghatas

kivaltdsdra alkalmas elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd adategyiittes.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény iktatészammal, datummal torténd elltdsa és adatainak

nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az

tigyintézési munkafolyamat soran.

Felelds: az a személy, akinek (vagy nevében azerre felhatalmazott) joga és egyben feladata az

ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani.

Hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildd a kiildeményt
nyilvéantartja.

Iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kovetden az iraton és az iktatokonyvben.

Iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel az 6voda latja el az iktatand¢ iratot.

Irat:valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron vag ybarmilyen méas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,

mozgd kép vagy barmely mds formédban 1év informacié vagy ezek kombinacidja.

Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat szakszerti és biztonsagos

megOrzését, hasznalatra bocséjtasat, selejtezését, illetve levéltarba addsét egylittesen magaba

102



foglal6 tevékenység.

Iratkezelés Szabdlyzat: az intézmény irasbeli ligyintézésére vonatkozdé szabélyainak
Osszessége, amely azintézmény SzMSz-ének figyelembevételével késziil, s amelynek

mellékletét képezi azadatkezelési szabalyzat.

Irattdr: az irattari anyag szakszerll és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositdsa

céljabdl 1étrehozott és miikodtetett fizikai illetve elektronikus tarold hely.

Irattdrba helyezés: az irattar tételszammal ellatott iigyirat és irat irattirban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak ataddsa az Irattdrnak az iigyintézés

befejezését kovetd idore.

Irattdri anyag: rendeltetésszeriien az intézményben maradé tartalmuk miatt dtmeneti vagy

végleges megOrzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok dsszessége.

Irattdri Terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatdsdnak alapjaul szolgadld jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtidkra) tagolva, az intézmény feladat- és hatdskoréhez,
valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozé iratok iigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovdbbad a nem

selejtezhetd iratok Levéltarba adasanak hatdridejét.

Irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn az intézmény a mitkodése
sordan keletkezd és hozza keriils, rendeltetésszerlien hozzd tartozé és ndla maradd irat

okirattari rendezését, kezelését és Orzését az tigyintézés lezarasa utin végzi.

Kézbesités:a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy adatatviteli eszkoz utjan torténd

eljuttatisa a cimzetthez.

Kiadmdny: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles

alafrassal és bélyegzdélenyomattal elldtott irat.

Kiadmdnyozds:a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,

elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmdnyozé:az intézmény vezetSje vagy az altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott

személy, akinek kiadményozési hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozirat: minden olyan irat, amely a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil a
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kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Kiildemény: az irat vagy targy - kivéve reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét,-

amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartoz6 listdn cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendérzése, felnyitdsa, olvashatéva

tétele.

Madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon

hitelesitettek.

Madsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos €s alakhii formaban, utélag késziilt egyszer(i (nem

hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.
Megdrzési hatdridd: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt 6rzési id6.

Megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéciok helyreéllitasanak

lehet6ségét kizadré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan

attol.

Selejtezés: a lejart megOrzési hatdridejli irat kiemelése az irattdri anyagbdl és

megsemmisitésre torténd elokészitése.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat -kiilondsen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturélis vagy szocialis
azonossagira jellemzd ismeret-, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd

kovetkeztetés.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat: az intézmény tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti az intézmény, azon beliil egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt

hataskoroket.

Szigndlds: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és /vagy iigyintéz0 személy

kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

Tovdbbitds: az tigyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik {igyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tirolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzéférés

lehetdségének biztositdsaval is.
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Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy miikodésével illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezé iigyek ellatdsa, az ekozben felmeriil tartalmi, formai, kezelési,

szébeli és / vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, osszessége.

Ugyintézd: az tigy intézésére kijelolt személy, az iigy eldadéja, aki az iigyet el6késziti.
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezeld: az iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymds utani
résztevékenységeinek sorozata, illetve Osszessége, amely az iigyintézés formai, és technikai

feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Vegyes iigyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tigyirat.
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3. sz melléklet -~ formazott: Betitipus: (Alapérték) Calibri, 11 pt, Nem
******* [ Félkovér, DOlt, Betliszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellendrzés

PANASZKEZELESI SZABALYZAT _ { formazott: Betiftipus: 14 pt, Félkovér
e [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
Jelen belsd szabilyzat a Vaci Alsévarosi Ovoda mitkidésével, tevékenységével kapcsolatos - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
panasziigyek elbiralasanak, kivizsgdlasanak és a panasz orvoslasanak eljarasi rendjét irja le.
e [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményekben torténd munkavégzés sordn [ formézott: Betlitipus: Nem Félkévér

esetlegesen felmeriild problémék, vitdk a legkordbbi idOpontban, a legmegfelel6bb szinten
keriiljenek megolddsra, orvoslésra (alkalmazottak, sziilok, gyermekek, kiils6 partnerek).

-| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

-| formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

-| formazott: Betditipus: Nem Félkovér

-| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

—.
o
03
.
=
a
=3
o
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AN AN

Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének irdnyelve, és
Pedagégiai Programunk alapjan.

Intézményiink nagy hangsulyt fektet j6 hirnevére, az intézmény hasznélinak elégedetségére, - -{ formazott: Betiitipus: Nem Félkbvér

ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténé és a felmeriilésekor
azonnal jelzett panaszok kivizsgildsa segitheti, hogy az intézkedések magas foku
hatékonysaggal, a tovabb gylrizé problémik megakaddlyozdsaval, és ezzel mas partneri
panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

- [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

Szoéban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatrsi kapcsolatban - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

allé személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével, intézkedéseivel, a
szolgaltatissal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolédé bejelentés, reklamdacid, kérelem,
probléma, amelyben a panaszos kifogédsolja az eljarast, és megfogalmazza az eljardssal
kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve - { formazott: Betiitipus: Nem Félkover
jogosult intézkedésre.
Panasz tehat az, amikor a partner tigy {téli meg, hogy az intézmény dolgoz6i nem a tolik - | formazott: Betitipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

Az intézmény dolgozéinak — els6sorban az 6vodapedagégusoknak — a sziil6i értekezleteket, - | formazott: Bettipus: Nem Félkovér

fogadé orakat kovetden minden egyes panaszt dokumentdlni kell, és at kell adni az
intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.

- [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

- rasban (postai vagy elektronikus médon) _- [ formézott: Betiitipus: Nem Félkovér
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A panaszt fogadhatja: =~~~
- (Ovodapedagégus
- gyogypedagégus
- daka
- pedaglgiai asszisztens
- intézményvezet

- { formazott:

| _- { formazott:

- [ formazott:

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

Bet(itipus:

Nem Félkovér

formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

formazott:

A
A
- [ formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

U JC U U U )

Betditipus:

Nem Félkovér

[ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

[ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

{ formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

[ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

{ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

{ formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

[ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

Betditipus:

Nem Félkovér

formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

formazott:

{
{
{
{
- [ formazott:
{
{
{
{
{

Betditipus:

Nem Félkovér

{ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

J U L o 0 A U U L

{ formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

[ formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

[ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

Betditipus:

Nem Félkovér

{ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

[ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

[ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

[ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

Bet(itipus:

Nem Félkovér

U L o )




- { formazott:

Bettitipus

: Nem Félkovér

(N N

- [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

N - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

Lszint: A panaszos (dolgozé) problémajaval a témakor feleldséhez fordul az aldbbiak - [ formézott: Betlitipus: Nem Félkévér
szerint:

e - { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
Gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatos ~ ,  |vezetd, vezetS-helyettes, jl - - {formézott: Betditipus: Nem Félkdvér
kérdések NS [ formazott: Betitipus: 11 pt

\\\\\[ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
Neveléssel kapcsolatos kérdések, | Yezetd, vezeto-helyettes, | ( formazott: Betitipus: 11 pt
\§ \\\[ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
Munkatigyi/munkajogi kérdések, | kozyetlen felettes, elrendels, | { formazotts Betiitpus: 11 pt
T\\\\\\\ \\{ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
Munkaszervezési kérdések, | kozvetlen felettes, elrendelé, | { formazott: Betlitipus: 11 pt
\\\\\ \{ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
Egyéb kérdések, | kozvetlen felettes, elrendels, o { formazott: Betiitipus: 11 pt
w { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
R { formazott: Betlitipus: 11 pt
+ A felelés megvizsgdlja a panasz jogossfgdt. Amennyiben nem jogos, tisztdzzaaz [ formézott: Betitipus: Nem Fékivér
iigyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé. formazott: Betditipus: 11 pt
formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
© Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, panaszossal. Ha ez formazott: Betitipus: 11 pt
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zéarul. formazott: Betlitipus: Nem Félkévér
Hatéridé: 3 munkanap formazott: Betitipus: 11 pt
Felel6s: kozvetlen felettes formazott: Betlitipus: Nem Félkovér
A o ____________________ formazott: Bet(itipus: 11 pt
ALszint: A témakor felelése kozvetiti az irasba_foglalt panaszt a teriiletért felelés 111 ' formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
vezetd-helyettes vagy a vezetd felé. \ v {formézott: Betfitipus: Nem Félkovér, Bet{iszin: Automatikus,
. {[_Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
. {formézott: Betditipus: Nem Félkovér
probléma megnyugtatéan zérul. ‘X ‘\“\\\{ formazott: Betitipus: Nem Félkovér
Hatéridé: 10 munkanap W ( formazott: Betfitipus: Nem Félkévér
Felelds: vezetd, vezet6-helyettes v \\[ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
\[ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
\{ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
\{ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
\{ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
+ Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megillapodést frisban rogzitik. Ha ez " [ formazott: Betiftipus: Nem Félkovér
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezérul. " [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér
Hatérid6: 30 munkanap S \\{formézott: Betitipus: Nem Félkovér
Felelés: fenntarto \\\ \\{formézott: Bet(itipus: Nem Félkévér
S \\\\\ { formazott: Betlitipus: Nem Félkovér
IV.szint: A panaszos bejelenti panaszdt az oktatdsi ombudsman felé, vagy birsdgi - . { formazott: Betiiipus: Nem Félkovér
keresettel él. Az eljardsokat jogszabdlyi eldirdsok hatdrozzdk meg. | \\{ formézott: Betiitipus: Nem Félkovér
e _ \\\{formézott: Betitipus: Nem Félkovér
AN {formézott: Betditipus: Nem Félkévér
: { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

O U U U U U U U U U U 0 0 U A 0 U 0 U UL
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formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

| formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetését.

-| formazott: Betditipus: Nem Félkovér

) U L

- A panaszt felvevd személy sajat hatdskorében kisérletet tesz a panasz okanak elhdritdsdra, a | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

-| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

hatdsait meg kell vizsgdlni. Ebbe az érintett feleket — Gvodapedagdgusokat,
gyogypedagdgust, pedagdgiai asszisztenst, dajkat, sziiloket - be kell vonni.

- Az eljards az érintett felek kozos helyzetelemzésére, onértékelésére épiil és csak a [ formézott: Betiitipus: Nem Félkovér

legsziikségesebb esetben von be kiilsd szerepldt a felmertiilt probléma megolddsa érdekében.
- A kivizsgalast folytaté személy(ek) a rendelkezésre all6 informéciok alapjin a val6sigos
tényallast megallapitja.

- Amennyiben a panaszrél megéllapitisra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezelé - | formazott: Betitipus: Nem Félkovér

személynek kozolnie kell a panaszt tevOvel oly moédon, hogy a valaszadasaval
parhuzamosan a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyujtani.
- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérdl, és a sziikséges
intézkedésrol tajékoztatja a partnert.

- A panasz Kivizsgilasanak iddtartama a panasz beérkezésétdl szdmitott 5 munkanapon beliil - - formazott: Betiitipus: Nem Feélkovér
megtorténik.
- Panasz elutasitdsa esetén a partner tdjékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik. - - { formézott: Betiftipus: Nem Félkover

Jogos panasz rendezését és a partner tdjékoztatdsit 30 napon belill le kell zarni.
Amennyiben a fenti id6tartamndl hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgaldsa, a
panaszost a bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy iigye
folyamatban van, valamint az érdemi valasz véarhaté idépontjar6l. A valaszban a panaszos
altal felvetett valamennyi kérdésre teljes kort valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott
dontésrdl, az indokok megjelolésével értesiti a panasztevot.

- A panaszos tdjékoztatand6 az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb - | formézott: Betittipus: Nem Feélkbvér
jogorvoslati lehetéségekrol.

- A panaszbejelentés kivizsgdldsdra sziikség szerint mds szakembert, intézményt is jogosult - - formazott: Betiitipus: Nem Feélkbvér

bevonni.

N [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

4. A panaszkezelési eljdards dokumentdldse; | { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

e R [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

Kapcsoléd6 dokumentumok: ~ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

e SZMSZz ) [ formazott: Betlitipus: Nem Félkévér

Munkakéri lefrdssok o [ formézott: Betiitipus: Nem Félkovér

* JIratkezelési szabdlyzat - [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

e [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

Elkésziil dokumentumok: ] { formazott: Betiltipus: Nem Félkovér

+ panaszgyiijtd dosszié: panasz leirdsa, megdllapodas, feljegyzés, birosigi hatdrozatok { formazott: Betitpus: Nem Félkover

masolata [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

A [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

- A szobeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell jegyz6konyvet felvenni. { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

- Amennyiben a sz6beli panasz helyben nem oldhat6 meg, a bejelentésrdl emlékeztetdt kell - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

o U U U U U U

felvenni. (Problémaleiras)
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panasz elemzése, értékelése, levonhat6 tapasztalatok, informacidk az érintetek
részére torténd eljuttatdsa.

vonatkozd javaslatok megtétele, ezek megvalositasara irdnyuld tevékenységek
koordindldsa. A panaszkezelést kovetden az érintett elégedettsége valtozott-e.

110

- -| formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

: Automatikus,

_ — -| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

: Automatikus,

- | formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

: Automatikus,

| | formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

: Automatikus,

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

N | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

{
{

S~ ) ‘[formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér

-~ ) ‘[formézott: Betitipus: Nem Félkovér

~ B {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér

S B {formézott: Betitipus: Nem Félkovér

B { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

_ - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

) U U JU JC JC JC . . L L )

_ - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

- [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér




4. sz. melléklet

LT SZ. meliekiel | -

Egészségiigyi ellatas a nevelési-oktatasi intézményekben

A cukorbetegségben — mint Kkroénikus betegségben - szenvedé gyermek 6évodai
ellatasaban felmeriil6 feladatok tilmutatnak a koznevelés feladat- és hataskorén.

bekezdés

4. és 6. pontja szerint a helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithat6 kozfeladatok korében
* az egészségligyi alapellatas,

* az egészséges életmdd segitését célzd szolgaltatdsok — ideértve az 6voda- és iskola-
egészségiigyi ellatast is —, valamint

rendelet) az 6voda- és iskola-egészségiigyi ellatdshoz kapcsolédo feladatok kereteit hatdrozza
meg.

Az NM- rendelet 3. § (3) bekezdése szerint a teriileti védond az iskola-egészségligyi
ellatassal Osszefiiggd, a teriileti védonoi ellatasrol szo6ld kiilon jogszabdlyban — egészen
pontosan a 49/2004. (V. 21.) ESZCSM- RENDELETBEN - meghatarozott feladatait koteles
elvégezni a nevelési-oktatdsi intézményt ellatd iskolaorvossal egytittmikodve,

védonoé a nevelési- oktatasi intézmény vezetojével egyeztetett rend szerint koteles
elvégezni.

gyermek, tanuld) életvitelének segitése is az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében
ellatandé védondi feladat.

iskolaorvossal, az

intézmény védondjével vald kapcsolattartast, egytittmiikodést, annak formajat és modjat,
valamint_
a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjének szabdlyait, koteles a szervezeti és

A ICNASZEres €geSZsegugyl ICIUgycClct €5 Cllatlas rendjenck sZzavalyait, KOlClCs a SZervezeur €s -~ | -
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- - [ formazott:

Betditipus: Nem Félkovér, DéIt

- { formazott:

Betditipus: 14 pt, Félkovér, magyar

= { formazott:

magyar

- - [ formazott:

Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar

- - [ formazott:

magyar

- - [ formazott:

Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar

- - [ formazott:

magyar

- [ formazott:

Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar

) [ formazott:

magyar

[ formazott:

Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar

) [ formazott:

magyar

- - [ formazott:

Betditipus: Nem Félkovér, magyar

- - [ formazott:

magyar

- - [ formazott:

Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar

- - [ formazott:

magyar

- - [ formazott:

Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar

- - [ formazott:

magyar




Ennek jogi garancidit a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, magyar

intézmények  névhaszndlatardl szo6l6  20/2012.  (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (a

tovdbbiakban: miniszteri rendelet) 4. § (1) bekezdésének 1) és 1) pontja rogziti, _— { formazott: magyar

A cukorbetegség 6vodai szintii kezelése:

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar

A
o [ formazott: magyar
- [

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

************************************************* e A
- sziikség esetén az inzulinkezelésben fejezddik ki, R {formamtt: magyar

N k\\\[formézott: Betditipus: Nem Félkvér, magyar

N
\ \\\\{formézott: magyar
Y

N \{ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar

. \[ formazott: magyar

W\ { formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

¢ nem allami, nem 6nkorményzati 6vodak, iskoldk esetében a fenntarté feladata,, ’ -
**************************************************** . fformazott: magyar

.{formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar

Meghatarozasok, fogalmak:

ez

formazott: magyar

A diabetes mellitus definicioja:

| formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
.| magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

kozpontjdban a szénhidrat-anyagcsere zavara éll, de a kdrfolyamat kovetkezményesen érinti formazott: Betiiszin: Automatikus, magyar, Nincs

nyelvhelyesség-ellendrzés

(
m

a zsir- és a fehérje anyagcserét is. A cukorbetegség alapvetd oka az inzulin viszonylagos
formazott: magyar

vagy teljes hidnya, ill. az inzulinhatds elmaraddsa. Bizonyos koriilmények kozott mindkét
eltérés egyiittesen fordulhat el6. A cukorbaj okozta patofizioldgiai eltérések szdmos szerv

formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés

miikodését karosithatjak. A cukorbetegségnek ismeretesek heveny és idiilt szovodményei. A
diabetes mellitus elnevezés — amely szdszerinti forditdsban édes (mellitus), bd vizelést

formazott: Bet(iszin: Automatikus, magyar, Nincs
nyelvhelyesség-ellendrzés

(diabibein = tilcsordulas) jelent — arra a tiinetre utal, hogy a vizeletben cukor jelenhet meg. A  formazott: magyar

diabetes mellitus diagndzisdnak jelenlegi kritériumait 1999-ben kozolte az Egészségligyi ““‘[ formézott: magyar

Vildgszervezet (WHO), majd annak megujitisit 2006-ban tették kozzé [1, 2]. (formészott: Betitipus: Nem Félkivér, magyar

o e A U 0 U U U U U U U U L

Magyarorszagon is ezt az ajanlast kovetik. A cukorbetegség klinikai tiinetei nagyban

fiiggenek attol, hogy milyen tipusu diabetesr6l van szd, | formazott: magyar

Tipusai:

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar

formazott: magyar

elpusztitja a sajat inzulintermeld sejtjeit, igy teljes inzulinhidnyos 4&llapot 1ép fel.

Kialakuldsdnak pontos oka jelenleg nem ismert. formazott: magyar

=
hl
) [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, magyar
1
=

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

U U

az inzulin nem képes megfeleld6 hatékonysaggal miikodni, ezért a vércukorszint

megemelkedik.

Jellemzben felndttkorban, gyakran alattomosan, évek alatt, markans tiinetek nélkiil

jelentkezik, _- [ formézott: magyar

Sajnos manapsdg az iskolds korosztidlyban is egyre inkdbb jelentkezik az eddig csak - { formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, magyar

felndttekre jellemzo, életmodbeli okokra is visszavezethetd 2-es tipusi cukorbetegség is.
Ilyenkor a szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az nem tud megfeleléen
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hasznosulni (inzulinrezisztencia). Kialakuldsdban erés genetikai tényezOk mellett szerepet

jatszik a tdlsily és a mozgéasszegény életmdd. - '[formézott: magyar

LA 2-es tipusi diabétesznek - a teljes inzulinhidnyos l-es tipussal szemben - sokszor - | formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, magyar

nincsenek egyértelmii tiinetei, akdr évekig lappanghat. A meglévd, de nem elégséges
inzulintermelés miatt ugyanis a vércukor anyagcsere nem borul fel teljesen, nem okoz
egyértelmii, feltiing tiineteket. Kozben viszont a vércukorszint mar kérosan megemelkedik,

és ez hosszi tdvon szovédményekhez vezethet. - { formazott: magyar

A 2-es tipusi cukorbetegség kezelésének is a megfeleld vércukorkontroll, és ezaltal a r'[formézott: Bet(itipus: Nem Félkévér, magyar

hossziitavi szovédmények megeldzése a célja, ami foként un. életmdd-terdpidval valosithatd

meg. Inzulinadagolésra sokszor nincs sziikség, megfeleld étrenddel, gydgyszerrel, rendszeres

testmozgéssal, az egészséges testsily elérésével érik el a kivant vércukorértékeket, _ - { formazott: magyar

A cukorbeteg napirend:

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

formazott: magyar

\\ ~ 7| formazott: Bet(itipus: Nem Félkvér, Bet(iszin: Automatikus,
« _ (_magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

A\ L
7777777777777777777777777777777777777777777777777777 ENENN {formazott: magyar
N

A cukorbeteg gyerekek ellatasa: magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| formazott: magyar

Els6 1épés az egyedi napirendjilk megismerése és betartasa, \

,,,,,,,,,,,,, A

magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

lehetséges, a napirend egyes pontjainak be nem tartdsa (pl. étkezés csusztatisa) milyen | .\ .

formazott: magyar

\
AL L \\\ \ Iformézott: Betditipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
o A\

\ {formézott: Betditipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
kovetkezményekkel jar. " | formazott: magyar

\

Fontos tudni, hogyan lehet megel6zni és felismerni a vészhelyzeteket, valamint mi a teend '\ ;{formézott: Betiitipus: Nem Félkivér, magyar

88 \{formézott: magyar

\
AN [formézott: Betditipus: Nem Félkvér, magyar

\
Pedagégus szamara fontos tudnivalok cukorbeteg gyermek nevelése, gondozasa soran: \\{ formazott: magyar
Ugyelni kell arra, hogy a gyermek az orvos dltal étkezésenként javasolt, a napirendben [ formazott: Betiiipus: Nem Fékovér, magyar
szerepld szénhidratmennyiségeket a napirend szerinti iddpontokban elfogyassza, ~ [ formazott: magyar

A napirendben nem szerepld, pluszétkezés til magas vércukorszintet eredményezhet, - \{f”'“émm Betditipus: Nem Félkovér, magyar

korrigalni plusz inzulinnal és/vagy testmozgassal lehetséges, melyrSl egyeztetni kell a - | formazott: magyar

sziildvel. Kimaradt, elcsiszott vagy az elirttél eltéré szénhidréttartalmd  étkezés ( formazott: Betifpus: Nem Félkovér, magyr

vércukorkilengést és emiatt rosszullétet okozhat, formazott: magyar

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

idépontjat, mennyiségét, illetve a lehetséges rugalmassagot mindig egyeztetni kell a sziilével., - '[formézott: magyar

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar

o U ) U U U G A G U . JC . L L U )

adjunk a sziilével egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodé szénhidritot. A ,hipot”
leggyakrabban 1-2 dl gyiimoélceslével, tejjel, par szem szélécukorral kezeljiik, de mindig a
szilléi gyakorlat a mérvadd. Ha a gyermek allapota a vércukormérést nem teszi lehetdvé, és
erds a hypoglikémia gyandja, az eszméletvesztést elkeriilend6 inkédbb elobb adjunk plusz
szénhidratot, és csak utdna mérjiink. Intenziv mozgés (udvari futkarozas, kirdndulas) esetén
5-6 mmol/l vércukorszintnél is érdemes gondolni a mozgés okozta vércukoresésre, és némi
gyors, vagy gyors €és lassu felszivodasa plusz szénhidrattal megakadalyozni a hypoglikémia

kialakuldsat. Ebben is a sziil6i gyakorlatra tdmaszkodjunk, _ - -{ formazott: magyar

113



hoznak be szamara. Fontos, hogy ilyenkor a gyermek azt egye meg maradéktalanul és ne
cserélje el mésra. Ha nem eldre elkészitett ételt kap, hanem a kozétkeztetd biztositja szamara
az étrendet, annak szénhidrattartalmét és -mindségét ismerni kell. Ha a gyermek nem eszi
meg az ételt, az el nem fogyasztott szénhidritmennyiség poétlasara (a sziildvel eldre
egyeztetve) jOl eltarthaté élelmiszerekbdl valaszthatunk, melyekbdl az intézményben kis

készletet kell tartani. A mozgas tevékenység alol nem kell felmenteni a cukorbeteg gyereket,

cukorbeteg gyerekek is tokéletes vércukorértékekkel tudnak részt venni barmilyen
foglalkozason,,

de fészabalyként elmondhatd, hogy a mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5 mmol/l
alatt vagy 15 mmol/l felett van.

jl)  szénhidrit elfogyasztdsa (tej, gyimoles, 100 %-os gyamoleslé), amivel
megakadélyozhat6 a vércukorérték gyors csokkenése normal érték ald,

Teenddk testmozgas kozben:
» figyelni kell egy lehetséges til alacsony vércukorszint (hypoglikémia) tiineteit. Ha a

cukorbeteg gyerek viselkedése eltér a megszokottdl, hirtelen “lemeriil az elem”, elfarad,
leiil, vagy a ra jellemzd, egyedi tiineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akdar
tobbszori méréssel ellendrizni!,

N

S {formézott: Bettitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, .
N \

¢ vércukormérésjavasolt,

N

N \[ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
N

e amozgas vércukorcsokkentd-hatasdval 6rakkal a mozgas befejezése utdn is szamolni kell,

N \
y N {formézott: magyar

- [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

- [ formazott: magyar

- [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar

formazott: magyar

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

A
-
_ - [ formazott: magyar
-
A

formazott: magyar

U U JU

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

formazott: magyar

formazott: magyar

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

o [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
' { magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés

Automatikus,

Il ‘[formézott: magyar

~ ~ | formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin:
magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés

Automatikus,

h {formézott: magyar

- ‘[formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar

_ - [ formazott: magyar

) U J U . U JU A

_ | formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin:
magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés

Automatikus,

(N

- [ formazott: magyar

_ | formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin:
magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

. ) {formézott: magyar

magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés

Automatikus,

IS . { formazott: magyar

{ formazott: magyar

magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

\\ formazott: Betlitipus: Nem Félkvér, Betliszin:
" | magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellen8rzés

Automatikus,

{ formazott: magyar

_ - [ formazott: magyar

) o U U L . U




Inzulinadagolds mddja;, //{ formazott

Az inzulin egy hormon, kisméretii fehérje. Tabletta formijdban a gyomorba jutva lebomlana, - /{ formazott

... [85]

ezért poétlasanak egyetlen moédja, hogy a bor ald juttatjuk be az emésztérendszer
kikeriilésével.,,

. Az inzulinadagolas eszkozei: A formazott

) W

Toll (pen): kezelése egyszerii, sok gyerek magénak végzi vele a beadést, //{ formazott

o
N
=

i s

Az adagolés bedllitdsat diabetologus végzi, | formézott ... [90]

Pedagogus feladata:

Jddpontot fejben tartani, beadast ellendrizni, segiteni, utdna, ha sziikséges, az étkezést _ - formazott C7o1D)

ellendrizni, esetleges modositod tényezdkre figyelni, /

A beadis helye: hasfal (kivéve koldok komyéke), felkar kiilsé felszine, comb, far (gyermek A formazott (7o)

altal preferélt helyre érdemes), /

A beadds médja, A formazott .10

. védékupak levétele, | formazott )

.*.inzulinmennyiség beallitasa, /{ formazott [W

,*.inzulin ampulla 1égtelenitése, , /{ formazott ... [96]

».beadas helyének kivalasztéisa, fertétlenitése, bor 9sszecsippentése, , /{ formazott [W

2. besziirds 90 vagy 45 fokos szogben, beadas a toll végén 1évé gombbal, /{ formazott [W
(191

», 10-ig szdmolni, tlit lassan kihizni, bdrt elengedni, szivargist letdrdlni, véddkupakot ﬂ{formézott

... [99]

visszatenni Egy toll csak az adott gyerekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. Az inzulin  /
/

patron hosszabb ideig j6, de ha sziikséges, cseréje egyszeril, /
Inzulin pumpa;, _{ formazott (000
., mobiltelefon méretli késziilék, napokra elegendd inzulin van benne, /{ formazott [W
.. bor ald szurt kaniilon keresztiil folyamatosan adagolja az inzulint (kaniil helye, mint a pen 7{ formazott [Wﬂ
beszurasanak helyei), kaniilcserét, inzulincserét a sziil6 végzi,
».nap 24 6rajéban, 3 percenként, /{ formazott [W
». beallitasat, iitemezését diabetologus végzi, /{ formazott [m
».alap inzulinigényt elégiti ki, /{ formazott [W
», folyamatosan viselni kell (éjszaka is), /{ formazott [m
».cseppilld, de nem feltétleniil vizall a berendezés, /{ formazott [Wﬂ
. kaniilrél konnyen lecsatolhatd, /{ formazott [m
».lecsatolas indoka lehet: Uszas, zuhanyozds, intenziv testmozgés, /{ formazott W
.*. lecsatolas ideje: maximum egy 6ra, /{ formazott [W
(o)

2, komoly hé6hatastol, iitéstdl 6vni kell. A pedagégusnak 2 funkciét kell ismernie a gép /{formézott

.. [111]

mentisorabol: bolus inzulin adagoldsa: az alapadagolds mellé egyszeri plusz inzulinadagolas
étkezéskor az elfogyasztott szénhidratnak megfeleléen vagy magas vércukorszint korrekcidja
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inzulinigény megvéltozik. Pl. mozgéis kdzben csokken az inzulinigény, igy ,.a torna idejére
50%-ra vessziik le a bazist”, ami annyit tesz, hogy a torna ideje alatt az alap, automatikus
inzulinadagolas a felére csokken,
Vércukormérés

Vércukormérés (ujjbegybdl): A vércukormérés segit megelézni az esetleges rosszulléteket és | |

segiti a kiegyensilyozott, nem cukorbetegekhez hasonld vércukorprofil elérését. A
vércukorszint itthon hasznélatos mértékegysége a mmol/l (millimol per liter). A tenyérnyi kis
késziilék ujjbegybdl vett egy csepp vérbél mér.,

A mérés menete:
kézmosas

°
aaXVAIADAD A .

a gép mar nem tudja mérni, LO (low)- vészesen alacsony vércukorszint, a gép mar nem tudja
mérni. Hibalehetdség lehet még, hogy sok gép csak szobahdémérsékleten mér pontosan,
illetve sziikséges a megfeleld méretli vércsepp. A mintavételt vagy egyszer hasznalatos
szuroval végezziik, vagy tobbszor haszndlatos rugds ujjbegy szirdval, amivel higiéniai okbol
csak az adott gyerek ujjat szdrjuk. A szurdserdsség allithatd, amennyiben a tii elkopott és
fajdalmat okoz, cserélhetd (sziil6 cseréli).,
Mikor kell mérni?

2. 15 mmol/l felett: nagyon magas (kifejezett hyperglikémia) - Azonnal egyeztetni a sziildvel

a korrekciorél! Nem szabad hirtelen testmozgdsba kezdeni, jot tehet a viz, cukormentes tea '

itatasa a gyermekkel,,

Szenzor-folyamatos  szoveti  gliik6zmonitor  rendszer (continuous  glucose
monitor=CGM)
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2. A sejtkozotti allomany gliikéz szintjét méri egy a bor alatti zsirszivetbe helyezett elektroda - - formazott: Betifipus: Nem Félkovér, magyer
segitségével. A szenzor 5 percenként végez elemzést (napi 288), mely egy tiavads { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, magyar
segitségével megjelenik egy kijelzbn., - { formazott: magyar
2. Felépitése: o szenzor-tavadé-monitor (lehet okostelefon vagy maga az inzulinpumpa), - { formézott: Betitipus: Nem Félkovér, magyar
.2, Fontos hangsilyozni, hogy a CGM ltal mért gliikéz érték nem azonos a vércukorériékkel,  formézott: Betitipus: Nem Félkovér, magyar
mivel a gliikoznak a vérb8l 5-10 perc sziikséges ahhoz, hogy megjelenjen a szovet kozotti > | formazott: magyar
folyadékban, illetve ezt a szenzornak még meg is kell mérnie, majd a monitornak ezt ki kell . | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, magyar
jeleznie.L 77777777777777777777777777777777777777777777777777777 ' | formazott: Betitipus: Nem Félkévér, magyar
L . . . . L, R - {formézott: Bet(itipus: Nem FélkGvér, magyar
s A gliikozszint valtozésok atlagosan 9 (3-20) perccel késébb jelennek meg a vér - { formazott: magyar
gliikkozszintjéhez képest. Ez a késés egyardnt érvényes az emelked6 €s a csokkend vércukor - { formazott: Betitipus: Nem Félkbvér, magyar
értékekre is" ——————————————————————————————————————————————————— . \{formézott: Bet(itipus: Nem Félkévér, magyar
.t CGM trendeket, véltozasokat mutat, kideriilnek azok a magas és alacsony vércukor — ~ { formazott: magyar
kilengések, melyek a napi néhdny (leggyakrabban 2-8) mérésbdl nem biztos, hogy \\{ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, magyar
felismerésre keriilnek. A valtozasok felismerésére lehetdséget ad a betegeknek, hogy sokkal \\{ formazott: Betiitipus: Nem Félkvér, magyar
hamarabb kozbeavatkozzanak, igy megel6zz€k a sz€lsséges kilengéseket., { formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, magyar
2 A kereskedelmi forgalomban 1évé CGM-eket fajtdjuktdl fiiggden 6-90 nap utdn kell — { formazott: magyer
cserélni. A szenzorok egy részét kalibralni kell ujjbegyes vércukorméréssel, tobbnyire { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, magyar
minimum naponta 1-3 alkalommal, mig mas szenzorok gyarilag kalibriltak, ezek hasznélata { formazott: Betiftipus: Nem Féllovér, magyar
esetén nem sziikséges kalibrgcig, - [ formazott: magyar
Pedagégus szamara fontos tudnivalok cukorbeteg gyermek nevelése, gondozasa soran, - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, magyar
». Ugyelni kell arra, hogy a gyermek az orvos 4ltal étkezésenként javasolt, a napirendben { formazott: magyer
szerepld szénhidratmennyiségeket a napirend szerinti iddpontokban elfogyassza., S { formazott: Betlitipus: Nem Feélkbvér, magyar
© A napirendben nem szerepld, plusz étkezés til magas vércukorszintet eredményezhet, . | formazott Bettipus: Nem Fékovér, magyar
korrigélni plusz inzulinnal és/vagy testmozgéssal lehetséges, melyrél egyeztetni kell a . { formazott: magyar
szilével, - ‘[formézott: Betitipus: Nem Félkévér, magyar
.o Kimarad, elestiszot vagy az eldirtol eltérd szénhidrittartalmi étkezés vércukorkilengést  -0mazots mager —
. N . : { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
és emiatt rosszullétet okozhat, ) -
‘[formazott: magyar
., Gyermekeknél elképzelhetd, hogy foglalkozas kozben kell étkeznilik, ezért az étkezések gormazott: Betitipus: Nem Félkovér, magyar
idépontjat, mennyiségét, illetve a lehetséges rugalmassagot mindig egyeztetni kell a sziil('ivel.L\ N ;\ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, magyar
2 Ha a vércukorszint tl alacsony (hypoglikémia, réviden hipo”) a rosszullét elkeriilésére . | formazott: Bettitipus: Nem Félkbvér, magyar
adjunk a sziilével egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivod6 szénhidratot. A ,hipot” “?\\\{formézott: magyar
leggyakrabban 1-2 dl gyiimoélceslével, tejjel, par szem szélécukorral kezeljiik, de mindig a \{ formazott: Betiitipus: Nem Félkvér, magyar

sziiléi gyakorlat a mérvadd. Ha a gyermek allapota a vércukormérést nem teszi lehetdvé, és { formazott:

Bet(itipus:

Nem Félk6vér, magyar

o U 0 U U U U U U JU JC JC U U U U U U U U U U U U U U L L

erds a hypoglikémia gyandja, az eszméletvesztést elkeriilend6 inkédbb elobb adjunk plusz
szénhidratot, és csak utdna mérjiink. Intenziv mozgas (udvari futkdrozas, kirdndulds) esetén
5-6 mmol/l vércukorszintnél is érdemes gondolni a mozgéds okozta vércukoresésre, és némi
gyors, vagy gyors és lassu felszivodasu plusz szénhidrattal megakadalyozni a hypoglikémia

T magyar

: Betditipus:

Nem Félk6vér, magyar

Betditipus:

Nem Félkévér, magyar

hoznak be szdméra. Fontos, hogy ilyenkor a gyermek azt egye meg maradéktalanul és ne  { formazott

cserélje el masra. Ha nem eldre elkészitett ételt kap, hanem a kozétkeztetd biztositja szamara
az étrendet, annak szénhidrattartalmét és -mindségét ismerni kell. Ha a gyermek nem eszi
meg az ételt, az el nem fogyasztott szénhidritmennyiség poétlasara (a sziildvel eldre
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egyeztetve) jOl eltarthaté élelmiszerekbdl vélaszthatunk, melyekbdl az intézményben kis

) WU A U U JU

) U U U U U

készletet kell tartani. A mozgas tevékenység alol nem kell felmenteni a cukorbeteg gyereket., - [ formézott: magyar
2. Minden testmozgdsra elozetesen fel kell késziilni. A teenddket sziilovel egyeztetve a | formézott: Betitipus: Nem Félkovér, magyar
cukorbeteg gyerekek is tokéletes vércukorértékekkel tudnak részt venni barmilyen { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, magyar
foglalkozason., - [ formazott: magyar
2. Sportols kizben az izgalom hevében a gyerekek nem biztos, hogy érzékelik a - { formézott: etitipus: Nem Félkovér, magyar
hypoglikémia figyelmeztet$ tineteit., ' [ formazott: Betitipus: Nem Félkvér, magyar
= Ha kimarad az eredetileg tervezett mozgis vagy éppen nem virt akiivitisba kezd a formézott magyr
cukorbeteg gyerek, egyeztetni kell a sziilskkel. Ok tudnak segiteni abban, hogy milyen . {f°""az°tt: Betditipus: Nem Feélkbver, magyar
, soz 1 o . i ) . ) n o formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, magyar
modositdsok sziikségesek a gyermek napirendjében a vércukoringadozdsok megeldzése
érdekében, o= [ formazott: magyar
Teendd6k mozgas eldtt:
».mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-o0s gyiimoleslé, gyiimdles, keksz, szolocukor! - - formézott: Betifipus: Nem Félkovér, magyer
». Végezzenck vércukormérést! A mozgds megkezdése eldtti vércukor-célériék egyénre | formézott: Betitipus: Nem Félkovér, magyar
szabott, de fészabalyként elmondhat6, hogy a mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, magyar
5 mmol/l alatt vagy 15 mmol/l felett van, | {formazott: Bettitipus: Nem Félkdvér, magyar
L e . ) . ) ] S { formazott: magyar
.0 5 mmol/l alatt a megkezdett mozgas rovidesen tdl alacsony vércukorszintet és rosszullétet
77777777777777777777777777777777777777777777777777777777 N { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
okozhat, -
””””” T ‘[formazott: magyar
.0 15 mmol/l felett egyéb élettani hatdsok miatt a vércukorszint a csokkenés helyett inkdbb - ——
T T T T i ) ‘[formazott: Betitipus: Nem Félkovér, magyar
még magasabbra emelkedik, amely szintén veszélyt jelent a gyermekre. - -
. . L. ’,’ : ’, ””””” = formazott: magyar
o I}{Qr,rlzoglllfe,r}zlg (5-6_mmol/l) esetén is Javasolt 10-15 g gyorsan felsziv6dé (de ,al,agsgpy ——— { formézott: Betiitipus: Nem Félkovér, magyar
GI-jli) szénhidrat elfogyasztisa (tej, gyiimolcs, 100 %-os gyiimdlcslé), amivel
megakadélyozhat6 a vércukorérték gyors csokkenése normdl érték ald., _— { formazott: magyar
Teenddk testmozgas kozben:
s figyelni kell egy lehetséges til alacsony vércukorszint (hypoglikémia) tiineteit. Ha a - formézott: Betifpus: Nem Fékovér, magyer
cukorbeteg gyerek viselkedése eltér a megszokottol, hirtelen “lemeriil az elem”, elfrad, leiil, { formazott: Betitipus: Nem Félkovér, magyar
vagy a ra jellemzd, egyedi tiineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar
tobbszori méréssel ellendrizni!, _  { formazott: magyar
.2, alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas szikséges!, - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, magyar
0. ha a vércukorszint rendezédott, a mozgas folytathat., AN ( formazott: Betlitipus: Nem Feélkbvér, magyar
AN \\\[ formazott: Bet(itipus: Nem Félk6vér, magyar
N
2 2 W 2 .
Teenddk testmozgas utan: NN { formazott: magyar
. L. N {formézott: Betitipus: Nem Félkvér, magyar
», vércukormérés javasolt; N - — —
{ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
p p -4 . p s e \{ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, magyar
ezért tovabbra is érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémids tiineteket, RN -
77777777777777 A\ 1y [_formazott: magyar
Y { formazott: Bet(itipus: Nem Félkévér, magyar
{ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
{ formazott: magyar
{ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
Ao o _____ { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
1 N z
N {formazott: magyar
N
{formézott: magyar

o 0 U U U U U U U U U L L)
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formazott

... [164]

formazott

... [165]

formazott

... [166]

{
Vészhelyzetek %

formazott

... [167]

Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, “hip6”’) formazott

... [168]

formazott

... [169]

cukorbeteg esetén fenndll, sulyos esetben eszméletvesztést, akédr életveszélyes 4llapotot formazott

... [170]

okozhat. Az enyhe vércukorkilengések a cukorbeteg hétkoznapok részei. Sokszor még az formazott

... [171]

egészen kicsi gyerekek is megbizhatéan képesek ezt jelezni. Egyéni, de jellegzetes tiinetei formazott

... [172]

formazott

... [173]

vannak, melyeket idében felismerve é&s kozbeavatkozva a komolyabb rosszullét

... [174]

... [175]

... [176]

... [177]

... [178]

... [179]

... [180]

... [181]

... [182]

... [183]

... [184]

... [185]

... [186]

... [187]

... [188]

kikiiszobolhet6. Nagyon fontos, hogy a gyermek egyedi tiineteit ismerjiik, és id6ben formazott
beavatkozva megeldzziik az eszméletvesztést., "/{ formazott
Leggyakoribb okai: 9 [ formazott
2 . { formazott
. késve elfogyasztott, kimaradt vagy nem eleg i :
777777 . T {formazott
stestmozgas [ formazott
.o.tal sok ingulin, - { formazott
1" 1 {formézott
Tiinetei: L [ formazott
2 “mintha részeg lenpne”, f 100 /{ formazott
».sdpadtsdg, remegés, verejtékezés /7 | formazott
. , e B I’
c.gyengeség, bizonytalansdg, | formézon
»s.a szokésostol eltérd fesziilt, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszi6, , { formazott
4oix N { formazott
.tkoneentrdciG-zavar, R
. . . BN \[formézott
.= hirtelen jott foradtsag N

********************************************* Wy { formazott

... [189]

\ o
\

{ formazott

... [190]

... [191]

LN [ formazott

... [192]

' { formazott

... [193]

formazott

... [194]

formazott

... [195]

formazott

... [196]

mennyiségben adjunk plusz szénhidratot a gyereknek (pl. 1-2 dl gyiimélcslé, cukros ital, par formézott

... [197]

szem szbl8cukor, néhdny szem keksz). A plusz elfogyasztott cukornak koszonhetben a formézott

... [198]

formazott

... [199]

vércukorszintnek gyorsan, 10-15 perc alatt helyre kell 4llnia, és a tiinetek megsziinnek. Hogy

err6l megbizonyosodjunk, hypoglikémia utdn fél-egy 6raval érdemes a vércukorszintet formazott

... [200]

. L. formazott
visSzamernli.,

... [201]

... [202]

... [203]

... [204]

... [205]

2. A Glucagon nevii kit (készlet) - otthon hasznalatos - életmentd eszkdz, cukrot és glitkagon % ::::::::
nevii hormont tartalmazé injekcid, mely izomba beadva gyorsan és jelentdsen emeli a { formazott
vércukorszintet, igy életmentd a nyelni mar képtelen, eszméletlen cukorbeteg szdmdira. A “;‘\\ \\{formézott
gyermek tartézkodasi helyén, lehetdleg hiitében kell tarolnd, ‘ j\\ { formazott

... [206]

Magas vércukorszint (hyperglikémia) A ‘j{ formazott

... [207]

> [ formazott
\

... [208]

RN { formazott

NS

... [209]

N \\[ formazott

... [210]

{ formazott

S R

... [211]
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| _- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkévér, magyar

vércukorértékek karositjdk az ereket, ezért keriilni kell a kivanatosndl magasabb értékeket.

_ - [ formazott:

o JC JC R JU 0 U 0 JU U U U U U JC U U U U U U U U U L L

Tlnetei:, magyar
A mggqﬁyglgegiqtg %ngiﬁ§@gégzgk 7777777777777777777777777777777777777 - {formézott: Betditipus: Nem Félkévér, magyar
0. gyakori vizelési inger, \\ N [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkévér, magyar
.e.indokolatlan faradtsag, kimeriiltség, R { formazott: magyar
A;Lhomélyos létésL \\\i\\ \\[ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
T \‘\{ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
: magyar
: Betditipus: Nem Félkovér, magyar
: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
gyomorfajdalom, acetonos lehelet, Iégszomj Iéphet fel., formazott: Betiitipus: Nem Félkvér, magyar
formazott: magyar
Mit tegyiink hyperglikémia esetén? formazott: Betlitipus: Nem Félkévér, magyar
£, Vércukormérést kovetben korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet, dltaliban plusz formazott: Betitipus: Nem Félkovér, magyar
inzulin beaddsdval. Az inzulinok kozott nagy Kkiilonbségek lehetnek, a Korrekcid formazott: Betitipus: Nem Félkovér, magyar
sziikségességérol és annak modjarol a sziil6t kell megkérdezni. A vércukorszint formazott: magyar
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (cukormentes italt: leginkdbb vizet f°rméz°tt: Betftfpw Nem Félkévér’ magyar
vagyirestedo. L fomisots B e ot o
& Ha a gyermek zavart, er6lkddve, sipolva vesz levegdt, lehelete aromads, kozérzete rossz, rormasott: Betitipus: Nem Flkover, magyar
haladéktalanul értesitsilk a sziiléket, gondviseldket! A vércukorszint rendezése mellett formézott: Betltipus: Nem Felkover, magyar
sokszor orvosi beavatkozds is sziikséges, T —
&, A megelézésére fontos figyelni, ezért sziikséges (t6bbek kozt) a rendszeres vércukormérés. [ formazott: magyar
Kiilonosen igaz ez inzulinpumpat hasznalé gyermekeknél, akiknél a pumpa nem vart ( formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, magyar
technikai problémédja viszonylag rovid id6 alatt inzulinhidnyos &llapotot és meredeken [formézott: Bet(itipus: Nem Félkévér, magyar
emelkedd vércukorszintet eredményezhet, ‘[ formazott: magyar
iy “:\““““[ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
| W[ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, magyar
‘[formézott: Betditipus: Nem Félkévér, magyar
formazott: magyar
formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
| H‘“}‘[ formazott: magyar
‘\‘ ‘;}‘“““‘[ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, magyar
“‘“\“““\[ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
‘}““‘[ formazott: magyar
‘}‘“\[ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
[ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, magyar
[formézott: magyar
- [ formazott: magyar




Adatlap- anamnézis

- { formazott: magyar

| formazott: Betlitipus: Bet(iszin: Automatikus, magyar, Nincs
77777777777777 S nyelvhelyesség-ellendrzés

{ formazott: magyar

o {formézott: magyar

)
)
)
)

~_ — | formazott: Betlitipus: Bet(iszin: Automatikus, magyar, Nincs
7777777777777777777 S nyelvhelyesség-ellendrzés

)

! { formazott: magyar

)

o { formazott: magyar

)

3. Mikor értesitsék a sziiloket a pedagogusok? (pl.: rosszullét; nem tervezett, idében _ | forméazott: Bet(itipus: Betliszin: Automatikus, magyar, Nincs
nyelvhelyesség-ellendrzés

)

csusztatott, modositott vagy kimaradt étkezés; nem tervezett, idében c

modositott vagy kimaradt testmozgas; egyéb), - { formazott: magyar

)

- [ formazott: magyar

)

-~ 7| formazott: Bet(itipus: Bet(iszin: Automatikus, magyar, Nincs
77777777777777777777777777777777777777777777777 S nyelvhelyesség-ellen6rzés

)
)
)
)

- Etkezéskor:, < =
”””””””””””””””””””””””””””””””””””” NN {formazott: magyar
N formazott: Bet(itipus: Betliszin: Automatikus, magyar, Nincs
*_[_nyelvhelyesség-ellendrzés
{ formazott: magyar
N Mozgiskor; __ — | formazott: Betlitipus: Bet(iszin: Automatikus, magyar, Nincs
S e ~_ | nyelvhelyesség-ellendrzés

)

‘[ formazott: magyar

J

- Inzulinadaskor:

a_aiiaianatvt h

-~ | formazott: Betlitipus: Betliszin: Automatikus, magyar, Nincs
~ nyelvhelyesség-ellendrzés

‘[ formazott: magyar

e J

formazott: Betlitipus: Betliszin: Automatikus, magyar, Nincs
~ | nyelvhelyesség-ellen6rzés

77777777777777777777777777777777777777777777777777 - - { formazott: magyar

- {formézott: magyar

formazott: Betlitipus: Betliszin: Automatikus, magyar, Nincs
nyelvhelyesség-ellendrzés

6. A gyermek pedagdgus segitséggel tud: - {

- ‘[formézott: magyar

| { formazott: magyar

7777777777777777777777777777777777777777 7| formazott: Betlitipus: Betliszin: Automatikus, magyar, Nincs
nyelvhelyesség-ellendrzés

o U JC U
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J. sz. melléklet - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, DIt

(’)Vodavezetﬁ munkakori leirasa - { formazott: Betlitipus: 14 pt, Félkovér

A

1. Iskolai végzettsége: 6vond - formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

_ - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

2. Munkahelye:  Alsévarosi Ovoda _ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

2600 Véic, Vam u. 11. _ - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkévér

3. Munkakore: Sszakvizsgéazott 6vond - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

4. Beosztasa: Ovodavezeté - [ formézott: Betiitipus: Nem Félkovér
5. Megbizdja: Vic Viros Onkormanyzaténak Képviselé-testilete _ { formazott: Betitipus: Nem Félkovér

6. Munkaltatéja: ,Vac Varos Polgarmestere (megbizés, felmentés és a fegyelmi - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

At VU 2 Mpa IO A

eljarés kivételével) _ - [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

40 6ra o= [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

A 1

7. Heti munkaido:

- [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

9. Jogkor, hataskor;

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

Vam uati tagbvoda Vace, Vimuow. 1. __ - -| formazott: Betitipus: Nem Félkévér
Kolcsey uti tagébvoda Vic, Koleseyuw.9. _ ~ | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
Kertész tti tagdvoda Vic, Kertész u. 4. formazott: Betlitipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

(
{
(
(
(
-
- [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
A
» 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrél (KT.) A
- [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

) WU U A ) LU U ) WU J U ) ) N U (D

vezetett intézmény szakszeril és torvényes muikodését, a helyi kozoktatdsi koncepciod
szerinti pedagdgiai tevékenységet, az alkalmazottak munkajat, és biztositja az ésszerl
gazdalkodast.

_ - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér




A.) KOVETELMENYEK

+ Iskolai végzettség: Szakiranyui fOiskolai (egyetemi) végzettség, - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

szakképzettség, (kdzoktatasi vezetd és pedagdgus szakvizsga)

*  Gyakorlati idé, gyakorlottsagi teriilet: Legalabb 5 év pedagdgiai szakmai - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
gyakorlat.

» Elvart ismeretek:; A kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatds szakmai és jogi - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
szabalyai, bels6 szabélyzati rendszer.

* Sziikséges képességek:; A  jogszabdlyok gyakorlati alkalmazdsa, - { formazott: Betiltipus: Nem Félkovér

problémamegold6 képesség, a szabalytalansigok felismerése, hatékony
intézkedések, dontéshozatal.

+  Személyi tulajdonsagok; Szakmai elhivatottsag, hatdrozottsig, magabiztos - | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

e _ - [formézott: Betditipus: Nem Félkovér

B.) KOTELESSEGEK

Az 6vodavezetd taniigy-igazgatasi feladatkore:

» fenntartéi jOvahagydsra elkésziti az intézmény alapdokumentumait: Nevelési - { formazott: Betiitipus: Nem Félkivér

Program, SZMSZ, Hazirend, sziikség esetén jovahagydsra beterjeszti azok
modositisat, elzetesen beszerzi a véleményre jogosultak véleményét, egyetértését,

» [fenntartéi jovdhagyast kovetéen felelés az alapdokumentumban foglaltak - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
maradéktalan végrehajtasaért, indokolt mddositisa esetén a sziikséges intézkedések
megtételéért,

» az indokolt egyeztetéseket kovetden elkésziti az intézmény egyéb tevékenységét - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
érintd szabdlyzatokat, az éves munkatervet, melyet jovdhagydsra beterjeszt a
fenntart6hoz,

+ elékésziti a neveldtestillet jogkorébe tartoz dontéseket, megszervezi és ellendrzi - { formazott: Betitipus: Nem Fékovér

- dont a gyermekek felvételérdl, kialakitja az 6vodai csoportokat, beszerzi a sziikséges - { formzott: Betiitpus: Nem Félkovér
szakvéleményeket,

+  dont az 6vodai jogviszony véltozdsdnak minden kérdésében, amelyet jogszabély nem - { formézott: Betiitpus: Nem Félkovér
utal més hatdskorbe,

»  biztositja a pedagbgusok tovabbképzését, elkésziti az 6vodapedagdgusok beiskoldzdsi - { formazott: Betiiipus: Nem Félkovér

+ irdnyitja a neveldtestiileti értekezletek szervezését, biztositja az informdciéaramldst, - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér
» dont a hataskorébe tartoz6 jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben, _ - formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
+ jrényitja az 6voda iigyviteli munkéjat, ellenSrzi az intézményi nyilvantartasi rendszer -~ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

szakszerli és pontos vezetését, a statisztikdt, maradéktalanul eleget tesz az
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

» jovdhagyja a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden az iratselejtezést, - formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

- clldttatja az ifjisdgvédelmi- és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a gyermekek - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
egészségiigyi vizsgélatat,

+ a fenntarté egyetértésével rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jards, - | formazott: Betitipus: Nem Félkovér

jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény muikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna,
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* a polgarmester, a jegyzO utasitdsdra olyan eseti feladatokat teljesit, amelyek a - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

munkakori lefrasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl
megéllapithatdan munkakorébe tartoznak vagy sziikséghelyzetb6l adodnak,

»  rendszeresen beszdmol az 6vodaban foly6 neveldmunka aktudlis kérdéseirél, a belsd - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér
ellenérzés tapasztalatair6l és az intézmény gazdasdgi helyzetérdl a kozoktatds
szerepldinek,

» rendszeres Kapcsolatot tart a fenntartd onkormdnyzattal, sziikség esetén a - { formazott: Betitipus: Nem Fékovér

szakminisztériumokkal.

Az 6vodavezeté pedagégiai feladatkore:

» [felel a korszerfi, magas szinvonald nevel6-munka megvaldsitdsaért, _- '[formézott: Bet(itipus: Nem Félkévér

« jrdnyitja a Nevelési Program fejlesztését, modositésit, biztositva a neveldtestiilet, a - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

» irdnyitja, Osszehangolja, folyamatosan és rendszeresen ellendrzi az intézményben -[formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér

»  jovihagyja — a munkakozosségi javaslattal elldtott — csoportfoglalkozsi terveket, - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér

+  rendszeresen ellenérzi a Nevelési Program megvaldsuldsat, a munkaterv iddarényos - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
megvaldsuldsat, a pedagdgiai munka eredményességét,

» ellendrzi a fokozott torédést igényld tanuldk differencidlt foglalkoztatdsat, biztositja - { formazott: Betiiipus: Nem Félkovér

+ irdnyitja az intézmény mérési-értékelési rendszerét, milkodteti a mindségfejlesztési - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér
programot,

* nevelési év végén a nevelétestilettel kozosen értékeli az éves pedagdgiai munkit, a - { formzott: Betiitpus: Nem Félkovér
jegyz6konyvet megkiildi a fenntarténak,

»  elésegiti a szinvonalas programok létrehozasdt a gyermekek hasznos szabadidejének - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér
eltoltésére,

» gondoskodik a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazoddé méltd - [ formézott: Betlitipus: Nem Félkévér
megszervezésérol,

» @vente Osszegzi a szolgaltatdst igénybe vevok korében végzett felmérések - '[formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér
eredményeit, értékeli a mindségfejlesztési program megvaldsulasit,

*  biztositja a mindennapos testnevelés lehet6ségét a meghatarozott idépontokban, - - { formazott: Betitipus: Nem Félkoveér

+ figyelemmel kiséri a pélyazati lehetSségeket, az intézet nevében a palydzatokat - { formazott: Betiitipus: Nem Félkover
benyujtja.

Az 6vodavezeté gazdalkodasi feladatkore:

» részt vesz a gazdasagi tervezés teljes folyamatdban, Osszedllitja, és hatdridére —'[formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér

» felel a rabizott vagyon rendeltetésszerii hasznalatdért, az ésszerli és takarékos - '[formézott: Bet(itipus: Nem Félkévér
gazdalkodasért,

» felel a koltségvetési eldirdnyzatok felhasznédldsaért, sziikkség esetén modositdst - { formazott: Betiltipus: Nem Félkovér
kezdeményez,

» figyelemmel kiséri az atvett pénzeszkozok jogszerii felhasznalasat, _— { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

+ ellendrzi az eldirt normativak igénylését, felhaszndldsuk betartdsdt, ezek alapjdn - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér

megteszi a sziikkséges intézkedéseket,
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kapcsolatokat épit.

Az 6vodavezeté6 munkaltatdi feladatkore:

jogszabdly, kollektiv szerzddés vagy kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorbe,

Torvényben, a Kjt.-ben és a Munka Torvénykonyvében megszabott mértékben —a
munkéltatéi jogokat, elkésziti munkakori lefrasukat,

Kozalkalmazotti Tandcs (a nevel6testiilet) véleményének meghallgatasaval -
palyézatot hirdet,

2 hatdlyos jogszabalyok alapjan megbizza az 6vodavezetéshez tartozd tagokat -

(tagdvoda-vezetdk), és a kiilonbozd feleldsoket, illetve visszavonja megbizasukat,
ellendrzi és értékeli a munkakori  feladatok
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[ formazott:

Betditipus:
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- [ formazott:
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- [ formazott:

Betditipus:
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- [ formazott:

Betditipus:
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- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:
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Nem Félkovér
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- [ formazott:

Bet(itipus:
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- [ formazott:

Betditipus:
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- [ formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

- [ formazott:
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- [ formazott:
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- [ formazott:

Betditipus:
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C.) FELELOSSEGI KOR

- Azintézményvezet§ egy személyben felelés: - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

. azintézmény szakszeri és torvényes miikkodéséért, __— { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

» azésszerl és takarékos gazddlkoddsért, - [ formézott: Betiitipus: Nem Félkovér

= azintézmény pedagdgiai programjanak megval6sitasaért, a pedagogiai munkdért, - { formézott: Betiitipus: Nem Félkover

 az intézmény ellenbrzési, mérési, értékelési és minGségbiztositisi rendszerének - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
milkodéséért,

= az egészséges és biztonsdgos munkafeltételekért, a balesetvédelemmel, a munka- és - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér
tlizvédelemmel kapcsolatos eléirdsok megtartasaért,

.~ agyermek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmod megtartasaért, ~ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

. agyermek- és ifjusdgvédelem megszervezéséért és ellatasaért, - formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

»_ atanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi - { formazott: Betiitipus: Nem Félkbvér
vizsgélatanak megszervezéséért,

. améltanyos és humdnus iigykezelésért és dontésekért. ~_ { formézott: Betiitipus: Nem Félkovér

A Mt Munkavégzésre vonatkozé 103. §-ban meghatdrozott kitelezetiségek - { formazott: Betitipus: Nem Fékovér
betartatasa,
»  aKozalkalmazottak jogdllasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak alapjdn - { formézott: Betiitipus: Nem Félkovér
fennall6 fegyelmi és kértéritési feleldsség,
aKjt. osszeférhetetlenségi szabéalyainak betartdsa. _ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
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- -| formazott: Bet(itipus: (Alapérték) Calibri, 11 pt, Nem
Félkovér, DOlt, Betliszin: Automatikus, Nincs

nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Bet(itipus: 14 pt, Félkvér, angol (Egyesiilt
Allamok)

‘{formézott: Bet(itipus: 14 pt, Félkovér, angol (Egyesiilt

Allamok)

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, L = ( formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

— { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

Kotelezd oraszama;, Az érvényben 1€v0 jogszabaly szerint keriil meghatdrozasra ~— — { formézott: Betiiipus: Nem Félkovér

””””””””””””””””””””””” N { formazott: Betitipus: Nem Félkovér

Miiszakbeosztésa;, délel6tt-délutdn { formézott: Betipus: Nem Fékcver

a T e ________ _

- { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

o U U U L L

- '[formézott: Betditipus: Nem Félkovér

- Vezetd-helyettesként, tagévoda-vezetdként feleldsséget érez az intézmény szakszerli - {formézott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus, }
e Py Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
mukodtetéséért.
- Segiti és tdmogatja a vezeté munkdjit a gyermekek, a sziilok, a munkatdrsak és a - {formézott: Betiitipus: Nem Félkdvér, Betiiszin: Automatikus, }
) Lokt 2 Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.
- A munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellatja. _ -~ | formazott: Bet(itipus: Nem Félkévér, Betliszin: Automatikus,
4 R T Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- Tiszteletben tartja a kizdrolagosan a vezetd kompetencidjdba tartozo feladatokat (pl. . > o — ,
" B’ , L, L . . . L, ~ | formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazds,  beruhdzas, { Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés }

eszkozvasarlas).

A munkakor célja:

- Az intézményvezetd tdvollétében képviseli az 6vodat. _ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér )
- Segiti az intézmény mikodtetését és a vezet6 munkaja. _ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér )
- A munkamegosztds szerint elldtja a rbizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatdsi, - { formazott: Betitipus: Nem Félkoveér )

- Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban. _ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér )

- A Kkotelezd draszdmon beliil (heti ... 6ra): az dvodapedagogusi feladatok elldtdsa a - | formézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
777777777777777777777777777777777777 Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

- A teljes munkaidd (heti ... 6rds) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai- - [formézott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betiiszin: Automatikus, }

B T T L . Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
szakmai, tanligy-igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi- i)

adminisztrativ feladatok

-| formazott: Betitipus: Nem Félkovér

-| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

-| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
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| formazott: Betitipus: Nem Félkovér
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Janiigy-igazgatds feladatok

Ellendrzi az egyenld bandsmdd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat. _ — 7| formézott: Betlitipus: Nem Félkdvér

Osztonzi a pedagdgusok tervszeri és folyamatos onképzését. _— { formazott: Betiltipus: Nem Félkovér

El6segiti az djité szdndékd, korszeri pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat. _ — | formazott: Betiitipus: Nem Félkévér

JTdmogatja a szakmai munkakoz0sség-vezetd munkdjdt, ahhoz megfeleld segitséget nydjt. - formazott: Betiitipus: Nem Félksvér
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, és rendszeresen €rtékeli { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Az 6voda rendezvényeinek _eldkészitésében, sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér
kozremiikodik.

Az 6vodai dokumentumokat j6l ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér
ismerjék ezek tartalmat.

Nevelotestiileti értekezletek témajara, lebonyolitisdra, nevelés nélkiilli munkanapok - [formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér
megszervezésére javaslatot tesz.

Jrényitja és ellendrzi a Pedagdgiai Programban meghatirozott neveld-fejleszté munka - [ formézott: Betlitipus: Nem Félkévér

N N N ) U A U U

szakszer( végrehajtasat, megvalsitasat.

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését. - 7| formazott: Betiitipus: Nem Félkover, Betliszin: Automatikus,
A ST oS T T e S e T s s —— === Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasardl. - — — — -
T Y A R T P T T S P T Vo St — — ~ 7| formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Biztositja az intézményen beliili informéciéramlgse. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Az éves normativa €s statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a - formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
pontos és korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti. . | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Koveti és adminisztrdlja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csalddok szdmat. A { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
statisztika szamdara (kihasznéltsig) Osszesiti a mulasztdsi naplok adatait, havi szinten ~ - _ [Nincs nyelvhelyesség-eliendrzés
nyilvantartast vezet a gyermekek hidnyzasarol. formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
ye 14z P - PRI Z: ) Loz 4 Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
az’olz’ti;rt’al’n;é’t ””””””””””””””””””””””” N formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
) ' h svod & kil K . i dacbeiai Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Jay gsﬁa;tfgti 59 SJ; arra, nogy ? 2 bvoda neveles nelkull munkanapjain milyen pedagogiat formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
tartalmu el6adast, foglalkozast szervezzenek. Nincs nyelvhelyesség-ellenrzés
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat. ~ — { formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betliszin: Automatikus,
A Dbalesetvédelmi szabdlyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossdgokat - Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
azonnaljelzi a vezetOnek. o { formazott: Bet(itipus: Nem Félkévér, Betliszin: Automatikus,
Ellendrzi a munkavédelmet és a tiizvédelmi szabalyok betartdsat, betartatgsat. | Nines nyelvhelyesseg-ellentrzes
Kapcsolatot tart a Sziiléi Munkakozosséggel, részt vesz a Sziildi Szervezet gyiilésein. | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
U R T T I RO - Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
A Sziiléi Szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti ~ - — —
'07 (’)S’uits’é’ én’ai(’élfv’ér’l ’ré Tu’tt’at’é S’é’t ”””””””””””” T N formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
Jog iy g . . y/ J . Ve / . B ~ | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az iddszerii N - P P o -
—————— S S e S e e s S e S e S e S formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
feladatok végrehajtasarol, elSterjeszti javaslatait. . | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Tformézott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
Munkdltatoi-humdnpolitikai feladatok Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartdst, és elkésziti a szabadsdgoldsi iitemtervet, | formézott: Betifipus: Nem Félkovér
Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek - | formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
betartdsat. T S Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
etartasat. T~ - — A A
L . L. / o . . . formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Megszervezi és ellendrzi a pedagégiai munkat segitd munkatarsak napi munkdjat. =~~~ Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Megszervezi a hidnyz6 dolgozdk helyettesitését, és errdl tdjékoztatja a vezetdt. [J[J | formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
DN ‘. S Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a til6ra helyességét. . = — —
e . , L. o . formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
Szervezi és iranyitja a takaritdsi munkdlatokat a nydri takaritdsi sziinetben, ligyeletet tart . Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
az elézetes beosztas alapjan. {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
A dolgozék munkavégzése sordn tapasztalt, Kozérdekii, pozitiv, illetve negatfy | Nncsnvelvhelyesscg-elencrzcs
Automatikus,

észrevételeirdl tdjékoztatja az Gvoda vezetdjét. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

777777777777 [~ { formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

D U U U W | W | W U | U | W | U, U | U/ U | W | U | U U | U, W
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(D U U, | U/ W | W ) W | WD b W, | WD S W

Javaslatot tesz a jutalmazds elbirdlasidra, a kereset-kiegészités elosztdsdra és a - | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
. les ) Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
kitiintetésekre.
Segiti a palyakezdd, illetve az dj kolléga beilleszkedését. __ - -| formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
. 2 . P .- ) 2 ) L 2 Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartisat, a
T T T T T T T — 7| formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozoé torvényes feleldsségre vonasat. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Személyes példdjaval timogatja_a j6 munkahelyi légkor kialakuldsét, annak megtartdsat. - - formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok _ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatdst. Az intézménybe - { formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,
e e - Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
érkezd ligyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik. bl
Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiillonbozd eszkozok vasarlasaban. | formazott: Betiitipus: Nem Félkdvér, Betiiszin: Automatikus,
77777777777 T R P Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feldjitdsokra, beszerzésekre.
T T — 7| formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Betartja a kotelezettségvillalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdilkodds, az -~ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
intézményi vagyon 6rzése, védelme. ~ | Nincs nyelvhelyesseg-ellendrzes
. 2 s 2 . RN 2 f sz 2 . 2022 ‘| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében és lebonyolitdsdban { Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
aktivan részt vesz. h {formézott: Betditipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
A Koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz javaslatot tesz. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Gondoskodik a rabizott intézményegység miikodtetésér6l, a tagévoda részére | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
i o T - e e s e e s e e e e ~ Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
koltségvetésben biztositott pénziigyi eszkozok gazdasidgos felhaszndlasardl — az : { formazott: Betiitipus: Nem Félkover, Betliszin: Automatikus,
intézményvezetdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan. Megszervezi a rendelkezésre 4116 Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
eszkozok és berendezések célszerti felhasznalasat, megdvasat.
Eves szabadsigolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal - | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

(N

egyeztet, kivéve a rendkiviili esetet.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

&

Indokolt esetben a vezetd tdvollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot. _ =1

Kozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn | _--

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témdakban), _ | formézott: Betiitipus: Nem Félkévér

. pedagdgiai munkait segitd alkalmazottakkal -

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

sziloi kozosséggel _ — | formazott: Betiitipus: Nem Félkévér

(
(
Vvalamennyi pedagdgussal, - [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér
(
(
(

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

U U L U

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom.

Datum: -

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

(
(
(
_ - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
(
(

6vodavezetd munkavéllalé | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

U U U )
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7.5z melléklet

af 9L TRELEERLED

N

Helyettesitoje:, csoportos véltotarsa, illetve az dvodavezetd altal kijelolt dvodapedagdgus

120 6rés tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbél és a betoltésbol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
- Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodd

maganéletében is betartja.

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskori gyermekek testi-lelki-szellemi gondozésa,

nevelése, fejlesztése, oktatisa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
- A kotelez6 6raszdmon beliil (heti ... 6ra): az 6vodapedagdgusi feladatok elldtdsa a
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- '[formézott: Betfitipus:

Nem Félkévér, Délt

- { formazott: Betlitipus:

14 pt, Félkovér

formazott: Betlitipus:

Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus:

Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus:

Nem Félkovér

Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus:

Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus:

Nem Félkovér

formazott: Betlitipus:

=
-
-
- '[formézott: Bettitipus:
A
-
1

Nem Félkovér

T { formazott: Betlitipus:

Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus:

Nem Félkovér

Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus:

Nem Félkovér

formazott: Betlitipus:

1
- '[formézott: Betditipus:
-

=

Nem Félkovér

) U U U JC ) ) L L) L

_ - '{formézott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

_ — -| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

: Automatikus,

_ °| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

) {formézott: Betditipus: Nem Félkovér, Betiiszin

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

: Automatikus,

formazott: Bet(itipus:

Nem Félkovér

\[formézott: Betditipus: Nem Félkovér, Betiiszin

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin

- '{formézott: Betditipus: Nem Félkovér, Betliszin:
{ Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

: Automatikus,

T ‘[formézott: Betditipus:

Nem Félkovér

e __J _J _J




Pedagogiai-szakmai feladatok - '[formézott: Bet(itipus: Nem Félkévér

__JUJ

- Az 6vénd gondozdi, illetve pedagdgiai munkdjit onélldan, teljes korii felelosséggel - | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
Zo: .z b P Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
latja el, melyre irasban, tervszertien is felkésziilt.

- Nevel6-oktaté munkaja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérol, - '{formézott: Betiitipus: Nem Félkgvér, Betiiszin: Automatikus,

(N

<2 . 4 £ . b Ni Ivhelyesség-ellendrzé
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle e nyevielyesseg-etenorzes
elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

2

- Tudasdnak és szakmai felkésziiltségének maximumdt adva foglalkozik a - -| formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Bettiszin: Automatikus,
z . ) P P Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Kotelezé oraszdmat kizaréan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a —'{formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,

(N

rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és Nincs nyelvhelyesseg-ellencrzes
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembe vételével.

()

.

«__Ju J A

- Felel6s a rébizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjit - -| formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Bettiszin: Automatikus,
. . - I Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
egyetlen pillanatra sem hagyja felugyelet nélkiil.
- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, - {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
L e e o OMIINACHT fpg 1ot 2 ., Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
udvar, utcai séta, kirdndulés). Baleset esetén az SZMSZ el6irdsainak megfelelen jar YEVIEEssEs
el.
- Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban. ~_ — | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
sz . sz f1 2 ) Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
({ - 17(: ”””””” S e e ~ 7| formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
id8, eszkoz). Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- Nevelési €v elején felméri a csoportjéba tartozd gyerekek neveltségi €s fejlettségi { formazott: Betitipus: Nem Félkévér, Betliszin: Automatikus,
szintjét. Eves pedagégiai munk4jit ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a - | forméazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiszin: Automatikus,
12 . P P . £ P p 2 2 ) . P Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
szikkségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld bandsmddot, fejlesztést
kapjon.
- A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott iddszakonként ezt irdsban is - | formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

(N

rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat, valamint az dévoda vezetdjét és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tandcsot, segitséget kér az dvodavezet6tdl, a gyermekvédelmi feleldstSl vagy a
csaladsegitotol.

- A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges béandsmddot igényld - -| formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Bettiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

(N

gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagdgussal, nevelé-oktaté munkat segitd mas szakemberekkel.

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

- ElGsegitse a birmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkdztatasat. -
N - Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

- Segitse a tehetséges gyermekek felismerését, timogassa onmegvaldsitasukat. ) {{
{ Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

szabalyainak elsajatitdsat és torekedjen azok betartatdséra. | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenGrzés

megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

egészséges életmddra és hazaszeretetre.

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moédszerekkel kozvetitse, -
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

fffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffff — {formézott: Bet(itipus: Nem FélkGvér, Betliszin: Automatikus,

(N o JC L )

ismerje és hasznalja az informéciés és kommunikacids technolégidk (IKT) adta
lehetdségeket.
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Szakmai munkakozosségi vezetdi feladatai ~_— { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

N T T T R I TN S SIS S P i hede 1 Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
ellendrzésében, ill. az intézményi bels6 onértékelési rendszer miikodtetésével YEVNEYesses

kapcsolatos feladatok ellatasdban.
- Figyelemmel kiséri az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat - {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,

__JUJ

- Eves terve szerint részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsd - { formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

- A pedagogus allashelyek palydzati anyaganak véleményezése. -

R D Sy v - formazott: Bet(itipus: Nem Félkvér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

- Hézi hospitdlasok szervezése. ~{ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

- Az dvodavezetd éves ellenérzési tervének megvaldsitdsaban részt vesz, rendkiviili " {f‘?rmamm Betiitipus: Nem Felkover, Betliszin: Automatikus,
1*1* L *k* *d* -, *1; 7t o I"ﬁ - k*lj) 717"7 7117 -, . i ******** AN Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
ellenorzest kezdemenyezhet, €s a nevelomunka belso eflenorzesere jogosult, | | formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
[ Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés
Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendck \ Iformézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
A A e . .o . . | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdnak tartalmat ismeri, annak elveit munkdja YELAEYESEd
An b . 0 formazott: Bet(itipus: (Alapérték) Calibri, 11 pt, Nem
soran betartja. . \ | Félkovér, Betliszin: Automatikus, Nincs
- A Pedagégiai Program és az éves pedagbgiai munkaterv elkészitésében, esetleges | nyelvhelyessg-ellentrzes
modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelStestiilet tagja. Ezek tartalmat jol - ( formazott: Betiitipus: Nem Félkover
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitdsat magara nézve kotelezének tekinti. \_ | formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
., i . . . L. ., * [Nincs nyelvhelyesség-ellendrzes
- A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda hézirendjében : . P )
R T T e e e e e e formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és . | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
azok sziileivel. Iformézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
s 4 v 4o Lt iz . . .o s s Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- Az intézmény belsé onértékelési programjaban leirt elveket ismeri és teljesiti, az yevheyessed
TR P R oA 4. - formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
onértékelési munka elvégzésében aktivan részt vesz. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- Hivatdsbdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megtjulds, a { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magét. Nincs nyelvhelyesseg-ellenorzes
- Evente legaldbb kétszer sziil6i értekezletet, jatékdélutant szervez. __ — | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

””””””””””” e e e L, T, T T T T T T {formézott: Betditipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

- Szikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (Pedagdgiai Szakszolgdlat,  ~ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
Szakért6i vagy Rehabiliticis Bizottsdg, Csaladsegitd, BirGsdg szamara). “~ _ | Nincs nyelvhelyesseg-ellendrzés

- Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében. formazott: Betitipus: Nem Félkbvér, Betiiszin: Automatikus,
Lo T e B Bk Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

- Az gr/;r;tgtgel;lgej _(neveldtars, szild, 7(/)1/ odaveze Eol/ng ng‘.p /gc}agggqs > P §z:1c7h9 16gus, — | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiszin: Automatikus,
logopédus, gyermekorvos, stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a . | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

tankoteles gyermekekrol.
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

- Téajékoztatja a sziil6ket az iskoldba vald beiratds szabalyairdl, feltételeirdl. %

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek -

o Jo o o ¢ A o o Jo  Jo o o A JC . ¢ JC A L J

fejlesztési tervét és ad téjékoztatést a sziil6k szamara. | formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
L j . . X . o i B e . . Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

- Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremikodik a gyermekvédelmi oo o "o iione: Nem Felkover, Bettiszin: Automatikus,
feladatok ellatasaban. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
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A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok ~_ { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

- Koteles megtartani a pedagdgus-etikett kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és - | forméazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

- A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorian tilos a testi - | formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztdsdra valé kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd
leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, videdztatas).

- Reggel 6,30-t6]1 7-ig, valamint 16-t6l 16,30-ig ligyelet ellitdsra a pedagégus _ - -| formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Bettiszin: Automatikus,
A tmudldad  AReoablean T AnEeAl T ATvrthn 1E e i Aan S o Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

(N

beoszthat6. A tovdbbi iddszakban, 7 o6rat6l délutdn 16-ig mindenki a sajat
csoportjaban tartézkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

- A gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra, illetve mds, 18 évnél - -| formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Bettiszin: Automatikus,
B N T T T T AP S Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

(N

iddsebb személyre bizni Oket csak rovid iddre, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgélati id§ alatt barmilyen baleset torténik az
6vond tavollétében, a feleldsség véltozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
novendék, sziil6 ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

- A pedagdgus tudomdséra jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe - | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

tartoznak az intézmény milkodésével Osszefiiggd belsd problémdk, az dévoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatiigyi vitak.

- A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informdcidknak tekintendd kérdésekben (a - -| formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Bettiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

gyerek egészségiigyi Allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak
sajatsdgos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tdjékoztatni.

Egyeb _ - '[formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér
- Akotelezd 6raszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak __ | forméazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,
) Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
vezetdi engedéllyel lehet.

- Akotelezd 6raszam letoltése alatt a gyermekek kozott nem hasznéalhat telefont. _ | formazott: Betiitipus: Nem Félkdvér, Betiiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Maganiigyben a valtotars beérkezését kovetden,csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznilja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar - | formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

atoltozve, a munkavégzésre készen élljon.

- Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan kotelesa _ — -| formézott: Betitipus: Nem Félkdvér, Betiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni, sziikség szerint vezetdi utasitds szerint
masik tagévodaban is.

- Viratlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités =~ - | formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két draval
jelezni kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

- Munkéja sordn az 6vénd az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, ~_ | forméazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz,
anyagi felel6sséggel tartozik.

- Javaslatot tesz a szakmai eszkozok beszerzésére, feldjitdsara, karbantartdsdra. __ — | formazott: Betiitipus: Nem Félkdvér, Betiiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

””””””””””””””””””””””””””””” = 7| formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

- Az dvoda teriiletén (€épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet ~ — -| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

XA J

dohanyozni.
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formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

, formazott: Bet(itipus: Nem Félkvér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

- Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel. - " p— — -
S T T T e T e T e e e e e e e e T e e e e -~ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
- Ovodai kirdndulasok, tinnepélyek, szabadidés tevékenységek elokészitése, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
lebonyolitésa. formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,

{ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
|
I Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

N
\

N
\
\

) { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

- El6adas, beszdmol6, gyakorlati bemutat6 tartgsa. ~— — | formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
- Szertérfelels. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- Konyvtérfelel6s. T formazott: Betiitipus: Nem Félkoveér, Betiiszin: Automatikus,
T TS T e e e S Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- Jegyzékonyv-vezetés. S . - e A mrrer .
PRy S T T e e b formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
- Pilyazatirasban val6 részvétel. _~_ | Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
- Tovabbképzésben résztvevok segitése. AN Iformézott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,
- Leltarozés, selejtezés el6készitése. N [ Nincs nyelvhelyesseg-ellenGrzés
‘2 sz 2 . s o n . P N formazott: Bet(itipus: Nem Félkévér, Betliszin: Automatikus,
- Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast. - I Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
oA ,y,er,nle,kye,d,el,nll,fglgqazo,k,at,v,allglba}’,ml,nz gXeITB@lSV?QeJmLf?LGLO,S, ,,,,,,,,,,, \\ formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
.\ | Nincs nyelvhelyesség-ellenbrzés
A munkavallal6 jogai és kotelességei, "\ | formazott: Betiitipus: Nem Félkivér, Betiiszin: Automatikus,
W . L, ST T T e L T AT v | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
A nevelQtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a '
Y P P N T T \ | formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak. | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
L. L., , Lt L | formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betliszin: Automatikus,
Kapcsolattartasi és informéacidszolgaltatasi kotelezettsége: ' | Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
Kapcsolatot kell tartania .~~~ | { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
- @z 6vodavezetdvel, az G6vodavezetS-helyettessel, neveldtestilet tagjaival, a . [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
N N
neveldoktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakkal AN {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér
- aszulékkel. formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
~ Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

”””””””””””””””””””””””””””” N formazott: Bet(itipus: Nem Félkévér, Betliszin: Automatikus,
~ | Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés

Nyilatkozat: N

{formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér

e o O G G . o A ¢ . o A JC A O A . . JC ) L U

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

(
(
- [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
(
(

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

U L




8. sz. melléklet - '[formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér

Gyermekvédelmi felel6s munkakéri leirasa [ formazott: Betitipus: Nem Félkvér, Dl

- S ( formazott: Bet(itipus: 14 pt, Félkovér

_ - '[formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér

Beosztasa: gyermekvédelmi felelds - '[formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az dvoda vezetGje -
Heti munkaideje: 40 6ra/hét -
Kotelezo oraszama: 32 6ra/hét -

Miiszakbeosztasa:, délel 6tt-délutidn -

A_ _ _ _

Helyettesitoje:, csoportos véltotarsa, illetve az dvodavezetd altal kijelolt dvodapedagdgus | _--

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil;, -
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo foiskola -

A szakmai fejlédést segitd onképzés, tovdbbképzési, tovabbtanuldsi elvardsok: a 7 évenkénti - -

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

U ) ) J UJ

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

(
(
(
L= '%formézott: Betiitipus: Nem Félkdvér
(
(
(
(

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

120 6ras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbél és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvoddskord gyermekek testi-lelki-szellemi gondozdsa, -

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények -

Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiikodd - [formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin:

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét. |-+

A pedagégusetika, a tarsadalmi normdk 4ltalinos szabalyait munkahelyén, valaminta  ~  formazott: Betiitipus: Nem Félksvér, Bet{iszin:

magéanéletében is betartja. S

””””””””””””””” N {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
Automatikus,

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

\{formézott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

z intézmény vezetdjének a megbizasdbol képviseli a gyermek- és ifjuisdgvédelmi r'[formézott: Bet(itipus: Nem Félkévér

szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes  részvételével  eldsegiti  ezeknek a
szempontoknak az érvényesiilését.
A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmikodve kikiiszobolje a veszélyeztetett gyermekekre - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

harul6 artalmakat, megvédje Oket a testi-lelki, erkolcsi karosodasoktdl, illetve ellensilyozza a
veszélyeztetd hatdsokat.

_ - '[formézott: Betditipus: Nem Félkovér




A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

JTudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumét

rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembe vételével.

szikkségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést
kapjon.

rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezet$jét és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tandcsot, segitséget kér az Ovodavezettdl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a

csaladsegit6tol.
A _részképességekben  elmaradt, illetve a killonleges banismodot  igényld
gyermekekkel egyénileg  foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon

gyogypedagdgussal, neveld-oktaté mukat segité mas szakemberekkel.

megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmddra és hazaszeretetre.
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Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

(Y ) U WD S U ) W ) W

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

[
[
[
[
!
[
1
{
{

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

- A JC ) (Y ) . __J__J

[

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

{
{

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

{ formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:
{formézott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

o JC L ) (N




- Az ismereteket targyilagosa, sokoldaldan és véltozatos moédszerekkel kozvetitse, r[formézott: Betlitipus: Nem Félkoveér, Betiiszin: Automatikus, }

ismerje és haszndlja az informéaciés és kommunikaciés technoldgidk (IKT) adta Nincs nyelvhelyesseg-elienGrzés

lehetdségeket.

Gyermekvédelmi feladatok - '[formézott: Bet(itipus: Nem Félkévér

formazott: Bet(itipus: (Alapérték) Calibri, 11 pt, Nem
Félkovér, Betliszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellendrzés

- Anevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot az adott évre. Ezt -

a feladattervet havonkénti lebontdsban késziti el a gyermekvédelmi felelés, konkrét

teveken}/ls.e%eket]flo}v/e benn? 2} felelo.ssel eg“ylftt' . . . L formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
- Anevelési év elején irdsban tdjékoztatja a sziilket a gyermekvédelmi tevékenységrol, - Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

fogad6orajardl, arrél, hogy probléma esetén milyen 6vodan kiviili gyermekvédelmi . {formézott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,
feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

- Evente legaldbb egyszer egyeztet az Onkormdanyzat illetékes el6addjaval, és a - | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,

- Munkéjardl félévenként irdsban beszdmol a neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb -
cnfal S Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,

- Folyamatosan kapcsolatot tart 4ltaldban és konkrét esetekben a nevelési tandcsaddval, -
- Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

a gydmhatosdggal, a partfogokkal, nevel6sziilsi feliigyelSkkel, renddrséggel, valamint
a csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel és segitdkkel.

- Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok véltozdsat, a —'[formézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,

. Jo _Jou Juo JC A JU

.

helyi 6nkorményzat kapcsoléd6 rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond és kollégai Nincs nyelvhelyesseg-ellendrzes
tudomasara hozza.
- Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hitrdnyos -

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

(N

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

- Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadilyozasa érdekében tett dvodai -
A Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

intézkedési lehetdségek kimeriiltek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktél a szakemberektdl, akik illetékességek a gyermek
problémainak megolddsaban.

(Y

- Az intézményben jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat elldtd - '{formézott: Bet{itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus, }
intézmények cimét, telefonszamat. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vondk kozott. - [formézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus, }
- Nyilvéntartja a veszélyeztetett és halmozottan_hdtranyos helyzetii és htrényos ~ Mncsnvelhelesseorelendracs
helyzetii gyermekeket. Feljegyzi a nyilvantartisban a gyermekekkel, illetve a L‘?;gi’y‘;f:;}jiige?;séll':ﬁgz';‘i'ké"ér' Betiszin: Automatikus, }

csaladdal kapcsolatos intézkedéseket, és azok eredményességét. Ezt a feladatot a
csoport vondivel egyiitt végzik.
- Folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, illetve a megsziintetés okait. -

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

77777777777777777777777777777777777777777777 -~ 7 | formazott: Betlitipus: Nem Félkévér, Bet(iszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

****************************************** - — | formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

« Jo Jo )

- Javaslatot tesz a killonbozo segélyezési formdkra, segit a segélykérelmek, a [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
kornyezettanulmany elkészitésében, ahol sziikséges. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

- Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és - [formézott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
mindségbiztositisaban, mint a vezetd 6vond szakembere. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

- Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem - '{formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
6vodavezetd értesitse a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontot.

- A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a vezetd inditson - [formézotﬂ Betitipus: Nem Félkbvér, Betliszin: Automatikus, }

Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés

eljarast a gyermek lako, ill. ennek hidnydban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési Onkorményzat Polgidrmesteri Hivataldnal rendszeres, vagy rendkiviili
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gyermekvédelmi tdimogatis megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatds természetbeni
ellatas forméajaban torténd nyujtasa érdekében.

modositdsdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magéara nézve kotelezének tekinti.

megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és
azok sziileivel.

logopédus, gyermekorvos, stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a
tankoteles gyermekekrol.

gyermek aktualis fejlettségi allapotat tikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek
fejlesztési tervét és ad tdjékoztatast a sziil6k szamara.
Csalddlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermekvédelmi

feladatok ellatasaban.

fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztisdra valé kényszerités, levegOztetés vagy étel elvondsa, a jatékidod
leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatds,
varakoztatas, videdztatas).

beoszthatd. A tovdbbi idGszakban, 7 Orat6l délutdin 16-ig mindenki a sajat
csoportjaban tartozkodik a rdbizott gyerekcsoporttal.

id6sebb személyre bizni Oket csak rovid iddére, csak indokolt esetben, a vezetd
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_ - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

_ - '{formézott: Bettitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

_ - '{formézott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

- __J __J J UJ

_ - '{formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betfiszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

(N

_ - '{formézott: Bettitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

_ - '[formézott: Bettitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

[~ { formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

N

Automatikus,

formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

_ [ Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

N

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

N

. [ Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Iformézott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Automatikus,

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

_ - { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin:
{formézott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Automatikus,
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_ - { formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

(N

_ - '{formézott: Bettitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,




engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az
6vond tavollétében, a feleldsség véltozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
novendék, sziil6 ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

2

(N

(D - __Ju__ JUJ

) _J

- A pedagdgus tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe - '{formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
soe P N o 4 P B Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
tartoznak az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az OGvoda eV
szempontjdbdl beliigynek szamité témdk, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
- A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben (a - '{formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
P . L - . O 4 1:4 Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak LS
sajatsdgos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6) tilos tajékoztatni.
Egyé@ o > '[formézott: Bet(itipus: Nem Félkévér
- __ — 7| formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
Véi SE(')fi éﬁ é ea élfyéf léﬁ 67t 777777777777777 Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
- A kotelezd oOraszam letoltése alatt a gyermekek kozott nem hasznélhat telefont. - '{fqrmézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Magéniigyben a véltotars beérkezését kovetden,csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, Nincs nyelvhelyesseg-ellencrzes
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.
- Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar - [ﬂ?rmézotﬂ Bet(itfpus: Nem Félkovér, Betdiszin: Automatikus,
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon. Nincs nyelvhelyesseg-ellentrzes
- Hidnyzas esetén kiilon dijazds ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a - {fqrmézott: Bet{itipus: Nem Félkgvér, Betliszin: Automatikus,
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat elltni, sziikség szerint vezetdi utasitds szerint Nincs nyelvhelyesség-ellentrzes
masik tagdvodaban is.
- Viratlan tidvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités - '{fqrmézott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése elétt minimum két oraval Nincs nyelvhelyesseg-ellendrzes
jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.
- Munkéja sordn az 6v6né az Gvoda berendezéseit, tirgyait, értékeit meg6vni koteles, - '{ﬂ?rmézotﬂ Bet(itfpus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, Nincs nyelvhelyesseg-ellentrzes
anyagi felel6sséggel tartozik.
- Javaslatot tesz a szakmai eszk6zok beszerzésére, feldjitasdra, karbantartdsdra. - {fqrmézott: Bet{itipus: Nem Félkovér, Bet(iszin: Automatikus,
- Munkavégzés alatt betartia a munkavédelmi, tfizvédelmi és balesetvédelmi, | Nncsnvelheyesscg-elendraés
eoészséoiiovi szabalvokat ~ | formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
g ) gugy L Y o s . Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet _ . — — -
L. T T o T e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e o formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
dohényozni. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 ora) kitoltése alart ~_ { formazott: Betitipus: Nem Félkovér
- Felkésziilés a nevelési-oktatdsi feladatokra (példdul tovdbbképzésen vald részvétel, - -| formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Bettiszin: Automatikus,
eszkoz0k eldkészitése) Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- Belso onértékelési feladatokban torténé feladatvallaléas. - {fqrmézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
- A taniigy-igazgatdsi (mulasztdsi naplo) és a pedagdgiai (csoportnapld, fejlettségmérg | Nincs nvelvhelyesség-ellentracs
lap) adminisztraci6 elvégzése - 7| formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Cp ladl4 . g ' Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
- saladlitogatas.
~ & ~ 7| formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
- Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
- Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
- N formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
lebonyolitésa N S Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
\ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
*_[_Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

{ formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

(U U U/ U U | W ) W W - __Jo
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Az évoddra hdrulé feladatokbdl az 6vond kiteles az aldbbi részfeladatokat elldmi a vezet§ - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér )
utmutatdsa szerint:
- [Elbadas, beszamold, gyakorlati bemutatd tartdsa. [1[] Szertarfelelés. - { formazott: Betiitipus: Nem Félkdvér, Betiiszin: Automatikus,
- Komyvtarfeleléss. B Nincs ’nvelvhelyefslég-elIené'rzéf% —
- Jegysbkonyvveretés ] formdzots setipus: N Flkvér, etisainsAutomatos
- P ly dzatirdsban valé részvétel. N o formazott: Bet(itipus: Nem Félk6vér, Betliszin: Automatikus,
- Tovéabbképzésben résztvevok segitése. A AN R { Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- Leltérozés, selejtezés elokészitése. AN Tformézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiszin: Automatikus,
- Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast. N0 | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
YN {fqrmézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
A munkavallalé jogai és kotelességei, \\ Nincs '”yewhe'yef‘c’,eg'e"enorzels — — :
A neveldtestiilet tagjaként _gyakorolja_azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyeket a { e maidesstodlentrad " Cetten: Automatikue
jogszabélyOk szdméra eldirnak, biztositanak. \\\\ Iformézott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
N \ . [_Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége: \\{ formézott: Betiitipus: Nem Félkdvér
AIS?H’%OJ@QEK,@U ga;tggig ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, | {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér
- Az Ovodavezet8vel, az OvodavezetS-helyettessel, nevelStestiilet tagjaival,  { formézott: Betitipus: Nem Félkovér
nevel6oktat munkat kozvetleniil Segité alkalmazottakkal o ‘{formézott: Bet(itipus: Nem FélkGvér, Betliszin: Automatikus,
- aszulékkel. ) Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Al L _________ _ o {formézott: Betditipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
L B S . Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
(A munkakori lefrds modositasdnak jogdt a munkaltat6 fenntartja. + [ formazott: Betifipus: Nem Felkover
- N {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér
h \[formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér
T | == { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom.
e - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
e | _ - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
Ditvm: _ - [ formazott: Betitipus: Nem Félkovér
e - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
A - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
A - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
A _ - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
A - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
A _ seesessesmssessesesenssanssassensennssnssanssaassnnsanssansenns _ _ _ _ _ _ _esnessesessesassessesrsraseresssvsensevessasernerace [ [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
. ___________ Ovodavezet6 munkavéllalé - [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér
A o _____________________ - = [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
A == [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
A l_____________ - = [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
A - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
A | = { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
A L _______________ L _ - { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

U 0 U 0 U U U U U JU L
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Miiszakbeosztasa:, délelStt-délutan

W e, L ________ _

120 6ras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbél és a betoltésbol adédé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
- Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodd

magénéletében is betartja.

A munkakor célja:

nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:
- A Kkotelezd 6raszamon beliil (heti ... 6ra): az dvodapedagdgusi feladatok ellatdsa a

tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle
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| { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

'[formézott: Betditipus: Nem Félkovér, DéIt

{ formazott: Bet(itipus: 14 pt, Félkvér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
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elvarhat6t, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.
Tuddsdnak és szakmai

rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembe vételével.

(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirdndulds). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak
megfelelden jar el.

sziikkségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld bandsmodot, fejlesztést
kapjon.

e 2

rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtdtarsat, valamint az dvoda vezetdjét és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tandcsot, segitséget kér az o6vodavezetStdl, a gyermekvédelmi feleléstl vagy a

csaladsegit6tol.
A részképességekben  elmaradt, illetve a  kiilonleges bandsmodot igényld
gyermekekkel egyénileg  foglalkozzon, sziikség  szerint  egyiittmiikddjon

gybgypedagdgussal, neveld-oktaté munkat segitd mas szakemberekkel.

megismerésére és  megbecsiilésére,
egészséges életmddra és hazaszeretetre.

egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,

ismerje és hasznalja az informdaciés és kommunikédcids technoldgidk (IKT) adta
lehetéségeket.

modositdsdban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magédra nézve kotelezOnek tekinti.

megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és B
azok sziileivel.
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logopédus, gyermekorvos, stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a
tankoteles gyermekekrdl.

gyermek aktudlis fejlettségi dllapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek
fejlesztési tervét és ad tajékoztatast a sziil6k szdmara.
Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermekvédelmi

AP Aty

fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztdsara valé kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékido
leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, videdztatas).

beoszthatd. A tovabbi idOszakban, 7 6ratdl délutdn 16:30-ig mindenki a sajat
csoportjaban tartézkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

idésebb személyre bizni Oket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgélati id6 alatt barmilyen baleset torténik az
6vond tavollétében, a feleldsség véltozatlanul Ot terheli. Dajka, szakképzetlen
novendék, sziild ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre.

tartoznak az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsd problémédk, az 6voda
szempontjabdl beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

gyerek egészségiigyl allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak

sajatsdgos problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tdjékoztatni, -
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Heti munkaideje: 40 6rahét
N Miiszakbeosztasa:; délelétt-délutan

e "oz

Helyettesitdje: az 6vodavezetd altal kijelolt dajka

A munkakorbél és a betoltésbol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
- A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

- A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartdst tanusit.

- Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények

apoltsagaval.

A munkakor célja:
- Az 6vodaskori gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

- A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztdn tartasa, takaritdsa az

munkarendben a tagévoda-vezetd irdnyitdsa és ellendrzése alapjdn, csoportmunkdjat a
csoportvezetd Ovodapedagégus irdnyitdsa alapjan végzi. Szorosan egyiittmiikodik az
6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai célkitlizéseit. Nyugodt
hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egész napos
neveldmunkajiban.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és

beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6.

érdeklddd sziiloket tapintatosan az Ovodapedagbégushoz irdnyitsa. A gyermekekkel
kapcsolatos témakban a sziildket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a
sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez,
tavollétében a helyetteshez.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:
- Az 6voné mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a

gyermekcsoport életében. A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint
segit a gyermekek gondozésaban, 61tozkodésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasdban.
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Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
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formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
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Déleldtt, az 6vondvel egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozds segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartdézkodik (torna, festés, vagés, varrds, siités).

Ovodavezet$ utasitisira az 6vodaban 8:00 6ra elétt vagy a délutini idSszakban a
gyermekek feliigyeletét ellatja. Ebben az id6tartamban az dvodapedagdgus jelenléte
nélkiil az 6vodai csoportban nem folyhat fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas
nevelési jellegi foglalkozas. A miiszakbeosztds eseti valtozdsarol elézetesen

|

)

(N

(N
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Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Automatikus,

tajékoztatast kap.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkit, a gyermekek szokdsrendjének - {formézotﬂ Bet(itfpus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
alkalmazésat, az otthonrdl hozott szokasok és az életkori sajatossdgok figyelembe Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

vételével. Hozzajarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport

szokésrendjének kialakitasdhoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias

kommunikécidjaval, igényes nyelvhasznalattal).

Gondoskodik a tiszta, kulturdlt mosdé kialakitasarol, targyi feltételek biztositasardl, - '[formézott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
amelyek biztositjdk, hogy a gyermekek fokozatosan, ndlloan, képességeikhez mérten Nincs nyelvhelyesség-ellenrzés

végezhessék mentdlhigiénés igényeiket, teenddiket. Az arra rdszorulé gyermeket

sziikség esetén lemossa, tiszta ruhdzatba oOltozteti, ruhdjat kimosva adja at a

sziiloknek.

Részt vesz a gyermekek gondozisiban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az - [formézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
oltoztetésnél, kézmoséasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (példaul oltozkodés sorrendje, ruhdk

Osszehajtasa, cipOk pérositdsa, kulturdlt étkezés, kanalfogds, kézmosas technikéja,

vécépapir hasznalata).

Az 6voné altal szervezett mozgasos tevékenységek sordn koteles segitoként részt - {formézott: Betfitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,
venni 6vondi kérésre, mas 6vodai csoportban is. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek - '{formézott: Betitipus: Nem Félkovér, Bet{iszin: Automatikus,
kiosztdsaban, az edények leszedésében. Egész nap folyaman biztositja a gyermekek Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

részére igény szerint az ivovizet a csoportszobdban és az udvari tartézkodés ideje alatt

egyarnt.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos - '{formézott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,
szellbztetésrol. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, gynemilket a - [formézotﬂ Betiitipus: Nem Félkovér, Bet(iszin: Automatikus,
gyermekek jelének figyelembe vételével. A terem szelldztetésérél gondoskodik Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében az 6vond - '{formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Utmutatdsait kovetve kozremiikodik. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, szervezési - {formézott: Betitipus: Nem Félkovér, Bet{iszin: Automatikus,
feladatokban a vezetd és az 6vond utasitdsai szerint részt vesz. Sétak, kirandulasok Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

alkalmaval, kinti foglalkozdsok soran az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a

gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A csoport udvaron tartézkodasa ideje alatt — a napi takaritasi teendok elvégzése utdn — - '{formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
kint tartozkodik az udvaron, sziikség esetén a gyermeket felkiséri a mosdoba. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Segit a heti munkdk végzésében. Sziikség szerint gondoskodik a csoport udvari - '{formézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
jatékos kosaranak kihelyezésérol a déleldtti és déluténi kint tartozkodas ideje alatt. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

A Dbaleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az - '{formézott: Bet(itipus: Nem Félksvér, Betiiszin: Automatikus,
intézményvezetdnek, tagdvoda-vezetnek, 6vondnek. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik. - '{formézott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

meg nem érkezik. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

****************************** : {formézott: Betditipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

|
|
|
|
|
|

147



megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két Oraval
jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

moédon miikodjon egyiitt az dvondkkel és munkatarsaival. Jaruljon hozza az 6voda jo
munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

A tisztasag megorzésével kapcsolatos feladatok
- Az intézmény egyéb teriileteit, helyiségeit (bejarat, folyosok, 1épcs6hiz, eldtér,
iroddk, felndtt vécék, tornaterem, mosdkonyha) a tobbi dajkdval kozosen, vezetdi
munkamegosztds alapjan tisztan tartja.

decemberben és aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a bitorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasdt. Amennyiben indokolt, a
kiilonbozé részfeladatok (példaul ajtomosds vagy jarvany idején fertStlenités)
gyakrabban is elvégzi.

felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket, télen eltakaritja a havat reggeli és B
délutani iddszakban. Az 6voda bejérati teriiletét rendben tartja.

- Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel haszndlja és 6vja, a biztonsdgtechnikai és

majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.
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Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,
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Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
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Automatikus,

_ - '{formézott: Betditipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

{formézott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Automatikus,
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Automatikus,
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Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,
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Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
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- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,

-| formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

-| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

-| formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

- Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdszer és mosészer mennyiségét a tagévoda-

Jervezi és vezeti a felhasznalt tisztitoszer €s mosoOszer mennyis€get a tagovoda-

vezetbvel.

-| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin:
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Automatikus,
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Automatikus,

- A munkatarsi értekezleteken részt vesz. | _=-

formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

- Munkakériilményeinek javitisdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a - '{formézott: Bet(itipus: Nem Félkévér, Betiiszin:
[ Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

intézmény milkodésével Osszefliggd belsd problémdk, az 6voda szempontjabol

- A tudomdsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az {

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

- A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartdst tantsit. - | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

~ | formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betliszin:
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: Automatikus,

végezze abban az esetben, amikor a munkafolyamatban jelenléte nem sziikséges. o {formazott: Betfitipus: Nem Félkévér, Betiiszin

-| formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
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melyeket a jogszabdlyok szdmdra eldirnak, biztositanak.
Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel, az dvodavezetd-helyettessel és a - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér

csoportos 6vondkkel.

A munkakori lefrds médositdsanak jogat a munkaltat$ fenntartjp. - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
[ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sorian hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Bet(itipus:

Nem Félkovér

Bet(itipus:

Nem Félkovér
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AL L l__________ | = [ formazott:
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11. sz. melléklet _ - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkévér, Nem Kiemelt

Am e DL ARV

Pedagdgiai asszisztens munkakori leiras
Munkavallal6 neve:

Munkakore: pedagdgiai asszisztens
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Kinevez6 és a munkaltaté6i jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje

Heti munkaideje: 40 6ra/hét
Miiszakbeosztasa: 8-16 6ra
A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: a tagdvoda-vezetd beosztdsa szerint

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi és OKJ-s szakmai
képesités

A munkakorbél és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

— Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodd
magatartst tandsitani. A gyermek személyiségét tiszteletben tartja.

— Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

— Tudatosan alkalmazza az egyenld bdndsmadd elvét.

— Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

- Ovodai munkéja sordn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

— A pedagédgusetika, a tdrsadalmi normék &ltalanos szabdlyait munkahelyén, valamint a
magéanéletében is betartja.

— Megfeleld kommunikicids és egylittmilkodési készséggel rendelkezik.

A munkakor célja:
A pedagégiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében az 6vodapedagdgusok munkéjanak segitése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:
A kotelezé o6raszamon belill (heti 40 6ra): gondozési feladatok ellatisa, szervezési
adminisztrativ teendk végzése.

Pedagogiai asszisztens dltaldnos pedagogiai asszisztensi feladatai:

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsar6l, a gyermekek
foglalkoztatdsarol, fejlddésiik optimalis megsegitésérol.

- A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

- Ovodavezet6 utasitisira az 6voddban 8:00 6ra elStt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét ellatja. Ebben az idétartamban az dvodapedagdgus jelenléte
nélkiil az 6vodai csoportban nem folyhat fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas nevelési
jellegii foglalkozds. A miiszakbeosztds eseti valtozasarol el6zetesen tdjékoztatast kap
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Aktivan részt vesz a gyermekek gondozési teenddinek elldtasaban, igy az étkezésnél, az
oltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés el6készitésében és lebonyolitdsaban.
Sétanal, 6vodan kivilli foglalkozasoknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvétele.

A délutin folyamén - az 6vond dtmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként megtervezi és levezeti a jatékot.

Pihenés alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elékésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatdsanal, atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tdl, az dvoda-
pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a sziil6t a gyermeket érintd napi eseményekrol.
Részt vesz s gyermekek befogaddsdnak zokkendmentessé tételében.

Ovénéi dtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a gydgypedagdgus és az 6vond dtmutatdsa
szerint a gyermekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképp értesiti a beosztott 6vondt
vagy a vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az évodapedagdgusok
Utmutatisa szerint végzi.

Adminisztracids feladatokat is elvégez az 6vond ttmutatasa szerint.

Unnepélyek, szabadidés tevékenységek el6készitésében, lebonyolitisdban részt vesz.

Altaldnos magatartdsi kévetelmények:
A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltésdgit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.
A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
elvarhaté magatartdst tandsit:
a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
munkaidején kiviil sem tandsit olyan magatartist, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.
A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megérizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben
jutott a tudoméséra.
A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak
sajatsdgos problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tdjékoztatni.

Egyéb:

A kotelezd 6raszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotelez6 6raszam letoltése alatt magéniigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott. A tobbi iddszakban a
mobilkésziilékét lehalkitott izemmodban koteles tartani.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
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- Vdratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

- Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfelelden nem lehet
dohanyozni.

- Dohédnyozni az intézmény bejaratatdl 5 méterre eltdvolodva, egyediil, 2-4 percben
végezze abban az esetben, amikor a munkafolyamatban jelenléte nem sziikséges.

- Munkakorének betoltéséhez sziikséges eldzetes és iddszakos orvosi vizsgalatokon.

Kiilonleges feleléssége:

- Tevékenységét a tagévoda-vezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkdltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

- A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
1égkornek.

- Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segit emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitidsaban.

- A gyermekek 6vodai munkajirdl a sziiléknek tdjékoztatist nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja.

A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):
— Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
— A munkafegyelem betartasa.
— J6 munkahelyi 1égkor kialakitasa.
— Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitdsanak segitése.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania
— az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel, 6vodapedagdgussal,
csoportos dajkéval,
— asziilékkel.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Déatum:

ovodavezetd munkavallalé
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- Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése sordn egyiittmiikodo.

- Udvarias a sziilékkel, a munkatarsakkal.
- Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hatdridéket betartja.

- Tisztdban van az iratkezelés szabdlyaival.

- Az altala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kovethetoek.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, iigyintézés
- [Folyamata: érkeztetés, szortirozés, iktatds, tovibbitas, feldolgozds, ligyintézés,
vélaszadas, biztonsdgos meg0rzés, selejtezés. Az aldbbi szabélyokat kell betartani: Az
irat utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran
segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerti -ellatasat,
megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhaté allapotban maradjanak

meg.

munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az & nevére érkezett levelet
csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

a dokumentum bonthatd, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartisba kell-e venni.

kiviil kell iktatni a siirgds, a hatdridds, az els6bbségi kiildeményeket és taviratokat.

[Ide frhatja a szoveget]
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dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatoszamot, a beérkezés idGpontjat, az irat targyat. Az iktatékdnyvben sorszimot
iiresen hagyni, lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irdst olvashatatlanni
tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, gy, hogy az eredeti szoveg olvashatd
legyen. A javitast ditummal és kézjeggyel kell igazolni.

meghivéinak adminisztraciés munkajat.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvdntartdsok

- Az Ovodaba felvett gyerekek —adatainak
rogzitése.

- Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilonbozé szempontok szerinti
rendszerezése.

kovetése, a hatdrozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek ellenérzése, valamint
naprakész adatszolgéltatas.

kisérése.

Munkdltatoi feladatok és nyilvdantartdsok
- A munkatirsak alkalmazdsidval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a

elkészitése (csaladi adokedvezmény, 1%).

Gazdasdgi feladatok és nyilvdntartdsok
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Az intézménybe jar, SNI-s gyermekek pedagdgiai elldtdsa, terdpids megsegitése, -

szakvélemény készitése.

A _

Munkakor feladatai:

Segitségnyijtas a gyermekek neveléséhez, oktatdsahoz, ha adottsaga, fejlettsége, képessége

tehetsége, fejlodési titeme indokolja. A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének
organikus okra visszavezethetd tartoés és silyos rendellenességgel kiizdé (nem organikus
SNI) gyermekek 6vodai ellatdsdnak segitése. A Pedagdgiai Szakszolgalat szakvéleményében
foglaltak nyomon kovetése (kontrollvizsgalat stb.).
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Szakmai feladatok

6vodapedagdgusokkal: pedagdgiai diagndzis értelmezése- tanacsadas, figyelemmel kiséri a
gyermek haladasit, ellendrzi a fejlesztési tervet, dokumentéciokat.

szakvéleményeket készit a tanuldsi nehézséggel, magatartdsi rendellenességekkel kiizdd
gyermekrdl a pedagdgiai vizsgalatot kdvetden.

gondolkodas, tanithat6sdg, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel vald
Osszevetését végzi.

Osszegzése alapjdn a sajatos nevelési igény valdsziniisithetd, szakértéi vizsgalatot
kezdeményez.

gyermek egészségiigyi 4llapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak
sajatsdgos problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tdjékoztatni.

felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja
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Nem Félkovér

-| formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

-| formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér
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-| formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér
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Részt vesz a munkéjat segitd tovabbképzéseken, 6nképzésérdl gondoskodik __— { formézott: Betiitipus: Nem Félkovér
Tiszteletben tartja a hozza fordul6k méltdsagét, személyiségi jogait - formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
Munkavéllal6 feladat tovabbd mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoléddan, a - [ formazott: Betfitipus: Nem Félkovér
szakképzettségével Osszefliggden az intézményvezetd megbizza.
e - [formézott: Betditipus: Nem Félkovér
Jelen munkakori lefrdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazon __— { formézott: Betiitipus: Nem Félkovér
munkakorébe tartozé egyéb feladatokat, amelyekre felettese szébeli, irdsbeli
formaban utasitja.
A munkavillalé jogai és kotelességei; - f[formézott: Betiitipus: Nem Félkovér
e _ - [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér
A neveldtestiilet_tagjaként gyakorolja_azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér
jogszabélyok szdmdra eldirnak, biztositanak.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot_kell tartania az 6vodavezetével, az 6vodavezeté-helyettesekkel, tagévoda- - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér
vezetbkkel, Gvondkkel és a sziilékkel, a tarsintézményekkel, iskoldval, Pedagégiai [ formazott: Betlitipus: Nem Félkovér
Szakszolgalattal, Csaldd- és Gyermekjoléti Kozponttal. ~~ { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetGjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom.
e - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
e - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
Détllmi, ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
AL o ____________ L - = [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
A o - - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
AL L = = { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
AL == { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
A o — == { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
A e e _ tecceccsccccteccccecceccesessetecsener - — "[ formézott: Betut|pus Nem Fé"(ovér
A e 6vodavezet6 . . munkavillal6 { formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

o U 0 U U U U L
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14, sz. melléklet - [formézott: Betfitipus: Nem Félkovér, DSt

Udvari munkas - fiit6 munkakori leirdsa _ { formazott: Betittipus: 14 pt, Félkover
77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
Munkavallal6 neve:, o= '[formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér
Munkakore: udvari munk4s - fe6 -~~~ _— { formazott: Betitipus: Nem Félkovér

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd -

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd -

Heti munkaideje: 40 6ra/hét -

Helyettesitgje:, tagévoda fiitdje -

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

Alkalmazasahoz sziikséges végzettség: 8 altalanos + kisteljesitményii kazanfiité _ - { formazott: Betiltipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

o J o G L L )

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

A jatszéudvar és a kert rendben tartdsa, takaritisa, seprése, a ho eltakaritdsa és a - | formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
névények épolésa Sntozése Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
A homokoz6 homokjinak fellazitdsa havonta tobbszor is és locsoldsa az id6jardsnak - | formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
megfelelc’ien Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Az udvari szertér takaritdsa, rendben tartdsa. - {fqrmézott: Bet{itipus: Nem Félkovér, Bet(iszin: Automatikus,
Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése.  Nines nyelvhelyesség-ellendrzés
Az 6voda eldtti teriilet rendben tartdsa (felsoprése, hé eltakaritdsa). [ e e o e, Betlizin: Automatlass
Sziikség esetén elvégzi az Ovodavezeté dltal kapott megbizasokat (postizds, - ” ~ R ;
Gazdaséei Hivatalba, Polea teri Hivatalb. kézbes{té ata ) A formazott: Bet(itipus: Nem Félkvér, Betliszin: Automatikus,
azdasdgi Hivatalba, Polgdrmesteri Hivatalba ézbesités ellatasa). | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
rabizott 1r_atokat ,fe!c?losseggel megorzi, el_Juttat]a rendeltetési helyére, és a benne 1évo formazott: Betiitipus: Nem Félkover, Betliszin: Automatikus,
adatokat, informacidkat bizalmasan kezeli. Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
Az udvari_homokoz6 jatékokat, kerti gyermek szerszdmokat a csoportok részére - { formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
elokésziti, és haszndlat utan elteszi. Nincs nyelvhelyesseg-ellendrzés
A fiit6i tevékenységgel kapcsolatos feladatok:
Az 6voda épiiletében a megfeleld héfok (20-22 °C) biztositasa, fiiggetleniil attl, hogy - | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
fiités idény van-e Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Megfeleld mennyiségli és hdmérsékletli meleg viz biztositdsa. - '{fqrmézott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
A flit6berendezések lizemeltetése az eldirdsoknak megfeleléen. B Nincs nyelvhelyesseg-ellencrzes
A meghibasodas azonnali jelentése a vezetd vagy a vezeté helyettes felé. formazott: Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
R e S o e e e e e e ST TS Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
A belsd halézatok folyamatos ellendrzése, a mérdérdk rendszeres -, a szolgaltatotél - - e Rt ;
e et i T T S T~ ST, T T IR R T R formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
fiiggetleniil torténé leolvasdsa, szemrevételezése. Barmilyen rendellenesség . | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
tapasztaldsa esetén, vagy a kordbbi iddszakot lényegesen meghalad6 fogyasztast \{formézott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,
regisztral, azt felettesének haladéktalanul koteles jelenteni. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
A kazadnhdz rendszeres rendben tartdsa, takaritidsa, melybe semmiféle éghetd anyagot, - | formazott: Betiitipus: Nem Félkoveér, Betliszin: Automatikus,
térgyat nem vihet be Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
Az dvodaban felmeriild aprébb javitdsok, karbantartisi munkalatok elvégzése. [1[] - '{fqrmézott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
Vasérlasok elvégzése, a szdllitas lebonyolitasaban segédkezés. Nincs nyelvhelyesseg-ellendrzes
A felsoroltakon til a vezetd 4ltal adott megbizasok ellatésa. _ - '{formézott: Betitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,

. Jo Jo Ju Jo A JL )
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- JIdénként részt vesz a beszerzésekben is, kisebb vasarldsok lebonyolitdsdban és az -

- Dohényozni az intézmény bejdratatédl 5 méterre eltivolodva, egyediil, 2-4 percben -

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:
Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

Egyéb rendelkezések:;; - '{formézott: Bet(itipus: Bet(iszin: Automatikus, Nincs
- Az 6voda tirgyait és eszkozeit feleldsséggel hasznilja és 6vija, a biztonsdgtechnikai és | "elhelyesscg-ellendracs
thzvédelmi elbirdsokat mindenkor betartia v | formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
. . i B -] . . L ~ | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a N " — — -
B e T DO R T T T T T T Bl formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi . | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
felel8sséggel tartozik. Iformézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
- Munkahelyén olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar Nincs nyeivhelyesseg-ellen®racs
atoltozve a munkavégzésre rendelkezésre élljon, o { formazott: Betlitipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
s A eox . P Ni Ivhelyesség-ellendrzé
- Munkaids alatt csak az intézményben 16v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az Gvodat. T WETCYESSOCEES
- Vératlan tévolmaradst, hidnyzdst (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités {L?;:’::;;Tt;j;@”;g;ill!ﬁg“rzzi'k"ve“ Betlizin: Automatikus,
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elott minimum két 6raval jelezni = - . " P o -
L . A formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,
kell az 6vodavezetOnek, illetve a helyettesnek. Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
- Hiényzés esetén vezetSi utasitdsra az intézményhez tartoz6 Ovoddkban is koteles - { formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
helyettesitési feladatokat is ellétni. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsdgi és - | formazott: Betiitipus: Nem Félkbvér, Betliszin: Automatikus,
tlizrendészeti elbirdsoknak. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan - {fqrmézott: Bet{itipus: Nem Félkgvér, Betliszin: Automatikus,
(minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat zavaréasa nélkiil intézze el. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
- Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfelelden nem lehet - | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
dohanyozni Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
- Munkéjat dgy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja (flinyirds, locsolds, - '{formézott: Betiitipus: Nem Félkver, Betiiszin: Automatikus,

A munkavallalé jogai és kotelességei: Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, -

melyeket a jogszabdlyok szdmdra eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A fiité, udvari munkés rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetOvel, az dvodavezetd- -

A munkakori leirds médositdsanak jogit a munkéltat6 fenntartja. -

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

bium: | -

6vodavezetd munkavéllalé A

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
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[ formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

formazott:

Betditipus:

Nem Félkovér

formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

formazott:

Bet(itipus:

Nem Félkovér

Bet(itipus:

Nem Félkovér

formazott:
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Egyéb

=
-
=
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: 6vodavezet6 A
=
-
=
-

15, sz. melléklet -

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, DIt

Udvari munkas munkakori leirasa - {

formazott: Bet(itipus: 14 pt, Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
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A belso halozatok folyamatos ellendrzése, a mérdorak rendszeres -, a szolgaltatotol - [fqrmézott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
fiiggetleniil torténd leolvasésa, szemrevételezése. Barmilyen rendellenesség Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
tapasztaldsa esetén, vagy a korabbi idészakot lényegesen meghalad fogyasztast
regisztral, azt felettesének haladéktalanul koteles jelenteni.
A jatszéudvar és a kert rendben tartisa, takaritisa, seprése, a ho eltakaritdsaésa __ | forméazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,
névények 4polasa, ontozése Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
A homokoz6 homokjanak fellazitdsa havonta tobbszor is és locsoldsa az idéjardsnak - | formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
megfeleléen Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés
Az udvari szertér takaritdsa, rendben tartdsa. - { formazott: Betiitipus: Nem Félkévér, Betiiszin: Automatikus,
Nem rendszeres feladatok: aprébb javitasok, karbantartasok elvégzése. - | Nincs nyelvhelyesség-ellencrzés
Az 6voda el6tti teriilet rendben tartésa (felsoprése, h eltakaritasa). | formazott: Betiitipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
I R A T TN P ~. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
Sziikség esetén elvégzi az 6vodavezetd altal kapott megbizdsokat (postdzas, "~ . — —— -
d ’& oz H’- - E il_; i)’l’ P ’t’ . ’I_i-’ ’t’u’) T ’k’, B . th T ’ﬂ,} LN T ’A’ - formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,
azdasdgi Hivatalba, Polgdrmesteri Hivatalba ézbesités ellatasa). | Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
rabizott 1r_atokat fel_e’losseggel meg0rzi, elj_uttatja rendeltetési helyére, és a benne 1évo formazott: Betiitipus: Nem Félkover, Betliszin: Automatikus,
adatokat, informacidkat bizalmasan kezeli. Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés
formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin: Automatikus,

Az udvari homokozé jatékokat, kerti gyermek szerszamokat a csoportok részére |- {

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

formazott: Bet(itipus: (Alapérték) Calibri, 11 pt, Nem

Félkovér, Betliszin: Automatikus, Nincs

rendelkezések: nyelvhelyesség-ellendrzés

Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és - { formazott: Bet{itipus: Nem Félkovér, Bet{iszin: Automatikus,
tlizvédelmi elBirdsokat mindenkor betartja. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Munkija sordn az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a - '{formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus,
rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

feleldsséggel tartozik.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar - '{formézott: Betiitipus: Nem Félkdvér, Betiiszin: Automatikus,
atoltozve a munkavégzésre rendelkezésre alljon. Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Munkaidd alatt csak az intézményben 1év4 vezetd engedélyével hagyhatja el az - [formézott: Betiitipus: Nem Félkdvér, Betiiszin: Automatikus,
Svodat. Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Viératlan tdvolmaradast, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités - {formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus,

megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két Sraval

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

__Ju__J__J « Jo o . o A JL  JL )

jelezni kell az 6vodavezetének, illetve a helyettesnek.
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melyeket a jogszabdlyok szdmdra el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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] - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

(

(

(

(

(

(

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus,

formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

formazott: Bet(itipus: Nem Félkdvér, Betliszin:

Nincs nyelvhelyesség-ellenérzés

Automatikus,

formazott: Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

' { Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés
' [ Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

Automatikus,

. Jo _Ju Jo JGo Jo __JL_

- [ formazott: Betiitipus: Nem Félkovér
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_ - [ formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér

formazott: Bet(itipus: Nem Félkovér
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TARTALOMJEGYZEK

- [formézott: Bet(itipus: Nem Félkovér
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| 31. oldal: [55] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [56] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [57] formazott Iroda758

2021.11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [58] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [59] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [60] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellenOrzés

| 31. oldal: [61] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [62] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00




Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [63] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [64] formazott Iroda758

2021.11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [65] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [66] formazott Iroda758

2021.11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [67] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [68] formazott Iroda758

2021.11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [69] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [70] formazott Iroda758

2021.11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [71] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [72] formazott Iroda758

2021.11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [73] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [74] formazott Iroda758

2021.11. 11. 14:58:00

Betltipus: 14 pt, Félkovér

| 31. oldal: [75] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [76] formazott Iroda758

2021.11. 11. 14:58:00

Betitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [77] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [78] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [79] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [80] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betiitipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [81] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, Betliszin:

Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

| 31. oldal: [82] formazott Iroda758

2021. 11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér



’ 31. oldal: [83] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér

\ 115. oldal: [84] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [84] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [85] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [85] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [86] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [86] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [87] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [87] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [88] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus, magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

’ 115. oldal: [88] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus, magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

\ 115. oldal: [89] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus, magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

’ 115. oldal: [89] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus, magyar, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

\ 115. oldal: [90] formazott Iroda758 2021.11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [90] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [91] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [91] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [92] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [92] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [93] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [93] formazott Iroda758 2021.11. 11. 14:58:00




Betltipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [94] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [94] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [94] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [94] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [95] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [95] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [95] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [95] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [96] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [96] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [96] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [96] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [97] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [97] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [97] formazott Iroda758 2021.11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [98] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [98] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [98] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [99] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [99] formazott Iroda758 2021.11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, magyar



’ 115. oldal: [99] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [100] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [100] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [101] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [101] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [101] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [101] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [102] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [102] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [102] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [102] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [103] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [103] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [103] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [104] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [104] formazott Iroda758 2021.11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [104] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [105] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [105] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [105] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [106] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00




Betltipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [106] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [106] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [107] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [107] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [107] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [108] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [108] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [108] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [108] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [109] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [109] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [109] formazott Iroda758 2021.11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [110] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [110] formazott Iroda758 2021.11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 115. oldal: [110] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

’ 115. oldal: [110] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

| 115. oldal: [111] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

| 115. oldal: [111] formazott Iroda758 2021.11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 116. oldal: [112] formazott Iroda758 2021.11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 116. oldal: [113] formazott Iroda758 2021.11. 11. 14:58:00

magyar



’ 116. oldal: [114] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

| 116. oldal: [115] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
magyar

’ 116. oldal: [116] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

| 116. oldal: [117] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 116. oldal: [118] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar

\ 116. oldal: [119] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 116. oldal: [120] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 116. oldal: [121] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 116. oldal: [122] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar

\ 116. oldal: [123] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 116. oldal: [124] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 116. oldal: [125] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
magyar

’ 116. oldal: [126] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

\ 116. oldal: [127] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

’ 116. oldal: [128] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar

’ 116. oldal: [129] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 116. oldal: [130] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 116. oldal: [131] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar

\ 116. oldal: [132] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 116. oldal: [133] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 116. oldal: [134] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00




magyar

’ 116. oldal: [135] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 116. oldal: [136] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 116. oldal: [137] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
magyar

’ 116. oldal: [138] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 116. oldal: [139] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 116. oldal: [140] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

| 116. oldal: [141] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
magyar

’ 116. oldal: [142] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 116. oldal: [143] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 116. oldal: [144] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar

| 116. oldal: [145] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 116. oldal: [146] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

| 116. oldal: [147] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
magyar

’ 116. oldal: [148] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 116. oldal: [149] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

’ 116. oldal: [150] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar

| 116. oldal: [151] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 116. oldal: [152] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 116. oldal: [153] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar

| 116. oldal: [154] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, magyar



’ 116. oldal: [155] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

| 116. oldal: [156] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
magyar

’ 116. oldal: [157] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 116. oldal: [158] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 116. oldal: [159] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 116. oldal: [160] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
magyar

’ 116. oldal: [161] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 116. oldal: [162] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 116. oldal: [163] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar

\ 119. oldal: [164] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 119. oldal: [165] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar

\ 119. oldal: [166] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 119. oldal: [167] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

\ 119. oldal: [168] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

’ 119. oldal: [169] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar

’ 119. oldal: [170] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 119. oldal: [171] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 119. oldal: [172] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar

\ 119. oldal: [173] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 119. oldal: [174] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 119. oldal: [175] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00




Betltipus: Nem Félkovér, magyar

’ 119. oldal: [176] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar

’ 119. oldal: [177] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 119. oldal: [178] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 119. oldal: [179] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar

\ 119. oldal: [180] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 119. oldal: [181] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 119. oldal: [182] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
magyar

’ 119. oldal: [183] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 119. oldal: [184] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 119. oldal: [185] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 119. oldal: [186] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
magyar

’ 119. oldal: [187] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 119. oldal: [188] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 119. oldal: [189] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar

\ 119. oldal: [190] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

’ 119. oldal: [191] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

\ 119. oldal: [192] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 119. oldal: [193] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
magyar

’ 119. oldal: [194] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 119. oldal: [195] formazott Iroda758 2021.11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, magyar



’ 119. oldal: [196] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 119. oldal: [197] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
magyar
’ 119. oldal: [198] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 119. oldal: [199] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 119. oldal: [200] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 119. oldal: [201] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
magyar

’ 119. oldal: [202] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar

\ 119. oldal: [203] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 119. oldal: [204] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00

Betltipus: Nem Félkovér, magyar

\ 119. oldal: [205] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 119. oldal: [206] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar
\ 119. oldal: [207] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 119. oldal: [208] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

\ 119. oldal: [209] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00
magyar
’ 119. oldal: [210] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00

Betlitipus: Nem Félkovér, magyar

’ 119. oldal: [211] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00
magyar
\ 144. oldal: [212] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betltipus: 11 pt, Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

’ 144. oldal: [213] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00

Betltipus: 11 pt, Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés

| 144. oldal: [214] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00

Betltipus: 11 pt, Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellendrzés

’ 144. oldal: [215] formazott Iroda758 2021.11. 11, 14:58:00

Betitipus: 11 pt, Nem Félkovér, Betiiszin: Automatikus, Nincs nyelvhelyesség-ellen6rzés

| 144. oldal: [216] formazott Iroda758 2021. 11. 11. 14:58:00




Betltipus: (Alapérték) Calibri, 11 pt, Nem Félkovér, Betliszin: Automatikus, Nincs
nyelvhelyesség-ellendrzés



