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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

(Amr.)

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

A Polgéri Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LII. torvény a pedagodgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos

szabalyairol

2012. évi I torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartési rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol

(Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

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

kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag

védelmérol

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

feladatairol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
Az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvény

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

48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatod intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozremiikddes feltételeirdl

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
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o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol
Magyarorszag helyi d6nkormanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény
46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabalyairol
sz610 eldirasaira
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)
1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd azonositasi modokrdl és az
azonositd kodok hasznélatarol
1992. évi LXVLI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl
e 2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes
korlatairdl
e Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol
Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)
Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol
e Az intézmény hatalyos alapitd okirata
Neveldtestiileti hatarozatok
Igazgatoi utasitasok

Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozo utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):

° A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos_nevelesi_igenyu g
yermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
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1 A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikddésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok 6sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

) Pedagogiai program

) Szervezeti és mlikodési szabalyzat
) Hazirend

Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezé érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény tertiletére, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi
hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikddési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, €és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel
egy idOben hatadlyat veszti a 2022.10.01-én bevezetésre keriilt SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Mddositdsa az igazgatd hataskore, a
neveldtestiilet bevondsaval torténik.



2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébal fakado szabalyozasok

2.1 Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap- €s kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsoroldsat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgédlo vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsigokat az alapité okirat és mas
fenntartdi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

A Kkoltségvetési szerv neve: Biizaszem Nyugati Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Bliza utca 7.

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

1. Blizaszem Nyugati Ovoda Aranykorte | 4400 Nyiregyhaza, Korte u. 39.
Tagintézmény

2. Biizaszem Nyugati Ovoda Varosmajori | 4400 Nyiregyhdza, Varosmajor u. 1.
Tagintézmény

3. Biizaszem Nyugati Ovoda Gyermekkert | 4400 Nyiregyhaza, Téke u. 3.
Tagintézmény

4. Biizaszem Nyugati Ovoda Benczar Téri | 4400 Nyiregyhaza, Benczur tér 20.
Tagintézmény

A koznevelési intézmény: alapitasanak datuma:1998.04.01.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:

Megnevezése: Nyiregyhiza Megyei jogii Varos Onkormanyzata

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezeése: székhelye:
1 | Aranykorte Ovoda 4400 Nyiregyhaza, Korte utca 41.
2 | Gyermekkert Ovoda 4400 Nyiregyhaza, Toke utca 3.




A koltségvetési szerv fenntartéojanak/feliigyeleti szervének

megnevezése: Nyiregyhaza Megyei Jogii Varos Onkormanyzata

székhelye:4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv feladata: 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama

szakdgazat megnevezése

1. | 851020

ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatdsra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a

teleptilésen lakohellyel, ennek hianyaban tart6zkodasi hellyel rendelkezé hdroméves és annal

1désebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.




2.1.1 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése

Kormanyzati
funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes
ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is magaban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel
Osszefiiggo feladatok ellatasa.

Feladatmutatd: 6vodai nevelésben részt vevo gyermekek létszama targyév
oktober 1-jén (f6)

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 5. § (1)

a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek haroméves koraban kezd6dik, és
addig az idopontig tart, ameddig a gyermek a tankdtelezettség teljesitését
meg nem kezdi,

091120 Sajatos nevelési
igényil gyermekek
ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai
feladatai

Jogszabaly:

° 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

° 363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

° 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

° A 229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol

° Pedagogiai Program

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 4. § 25. pontjanak
értelmezése alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a kiilonleges
banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
hallasi), vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg egyiittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés

alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, értelmi

fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd

Jogszabaly: Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo
utmutatasok (Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényl gyermekek
nevelésének iranyelve (Isd: jogszabalyok felsorolasa 4. o0.)

091140 Ovodai nevelés,
ellatas miikodtetési

az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelését ellatasat és a nemzetiségi Ovodai nevelést, ellatast is)

feladatai kdznevelési torvény szerinti mitkodtetési feladatainak ellatéasa.
096015
Gyermekétkeztetés az Ovodai ellatottak és a koznevelési intézményben ellatottak részére
koznevelési biztositott étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

intézményben




096025 Munkahelyi
étkeztetés koznevelési
intézményben

a koznevelési intézményben a pedagdgusok és mas munkavallalok részére
biztositott étkezéssel dsszefliggd feladatok ellatésa.

A koltségvetési szerv miikodési kore:

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiltén beliil a Kozgytilés altal meghatarozott
felvételi korzet.

A koltségvetési szerv vallalkozasi €s kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.2 A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas
¢s a havi illetmény vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével
— a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és mukodési szabalyzatban meghatarozott
modon atruhazhatok.

2.1.3 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

pedagogus

2023.
életpalyajarol

évi LII. torvény a pedagdgusok 1j

2011. évi CXC Nkt.

ovodaban a nevelést kozvetleniil
segitd munkakor

2023. évi LII. torvény 3 § 25. pont a) —j)
alpontjaban meghatarozott munkakdrt betoltd
személy,

a) dajka,

3§ 25. ponta)

b) pedagdgiai asszisztens,

3§ 25. pont c)

C) intézményi titkar

3 § 25. pont g)

Koznevelési
munkaviszony

dolgozoi

2023. évi LIL torvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya
ala nem tartozo, 6vodaban a nevelést kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott munkavallalo
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Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

munkavallalo

¢s a miszaki, kisegitd munkakorben foglalkoztatott

karbantarto

rendelethez B

3. melléklet a 401/2023. (VIII.

30.) Korm.

2.1.4 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:

[

Ny. M. J. V.P. H.
Ellenérzési Osztaly

Igazgaté - helyettes

7

~\

Fenntarté

]_

Biizaszem Nyugati
Ovoda
Székhelyintézmény

—

— [ E.E.O. Gazdasagvezet ]

Igazgaté - helyettes

Ovodatitkarok

Tagintézmény igazgato

Tagintézmény - igazgato

Tagintézmény- igazgato

Tagintézmény- igazgato

Munkakozosség Munkakozosség Munkakozosség Munkak6zosség Munkakozosség
vezet6 | vezet6 vezet6 vezet6 N vezet6
N ' N
Ovodapedagé . B Ovodapedagégus . , . ;
vodapedagégus Ovodapedagégus Ovodapszicholégus Ovodapedagogus Ovodapedagégus
Gyoégypedadagégus
1 | J 1 1 I J
N
Dajka Dajka Ped.asszisztens Dajka Dajka Karbantarté -
S

11




2.1.5 A koltségvetési szerv tagintézményei

A feladat ellatasi A feladat ellatasi e-mail cim telefon
hely hely cime fax
megnevezése
Buzaszem Nyiregyhaza, . . i
Nyugati Ovoda Bizau. 7. buzaszemovi@gmail.com 512-940
Aranykirte Nyiregyhéza, aranykorteovoda@gmail.com
P . 512-929
Tagintézmény Korte u. 39.
Varosmajori Nyiregyhéza, varosmajoriovi@gmail.com
P . . 512-946
Tagintézmény Véarosmajor u. 1.
?ye.r ”t‘?kk‘?” Nyiregyhaza, gyermekkertovinyhz@gmail.com 512-942
agintézmeény | gpcy3
Benczur Téri | Nyiregyhaza, Benczur tér | benczurteriovi@gmail.com
P 512-943
Tagintézmény 20.
A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
A feladat ellatasi hely megnevezése Maximalis
gyermeklétszam
Buizaszem Nyugati Ovoda (székhel y
1 uzaszem Nyugati Ovoda ( y) 240 £6
5 Buzaszem Nyugati Ovoda Aranykorte Tagintézmény 224 16
3. | Buzaszem Nyugati Ovoda Varosmajori Tagintézmény 168 £6
4. | Blizaszem Nyugati Ovoda Gyermekkert Tagintézmény 12 6
5. | Buzaszem Nyugati Ovoda Benczur Téri Tagintézmény 112
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A feladatellatast szolgalé ingatlan vagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1. | 4400 Nyiregyhaza Buza utca 7. 5473 hasznalat joga ovoda
2. | 4400 Nyiregyhaza Korte u. 39. 1637 hasznalat joga 6voda

3. | 4400 Nyiregyhaza Varosmajor u.1. | 777/19 hasznalat joga 6voda

4. | 4400 Nyiregyhaza Tdéke u.3. 736/4 hasznalat joga 6voda

5. | 4400 Nyiregyhaza Benczur tér 20. | 6169 hasznalat joga 6voda

2.2 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartési, miikodési koltségeket az évente dsszedllitott, az iranyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasit az Eszterlanc Kszaki Ovodaval hatalyos egyiittmiikodési megillapodas
alapjan kell elvégezni.

2.2.1 Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazisival és az Eszterlinc Eszaki Ovodaval valo
egylittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

o munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

o a fenntarto altal folydsitott ellatasokat,

o az ellatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,

o mukodési bevételeket,

o altalanos forgalmi ado6 bevételt,

e tadmogatas éves 0sszegét,
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e az intézmény létszamkeretét.

A fenti el8iranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint,
az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

2.2.2 Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

az igazgato:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, szlikség szerint intézkedéseket foganatosit,
az Onkormanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridére elvégzi,
meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlédkat ellenjegyzi,

analitikus szamla masolatokkal, elszdmoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,

nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati aton
elnyert pénzek elszamolésat,

az Eszterlanc Eszaki Ovodaval kozosen elkésziti a sajat hataskorii és kiemelt cimek
kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhaszndldsat rendszeresen egyezteti a tagdvodakkal és az
Eszterlanc Eszaki Ovoda gazdasag vezet6jével,

a pénzeszkozoket biztositja a tagdvodak részére mely az operativ milkodéshez
sziikséges,

a palyazatokhoz sziikséges igazoladsokat beszerzi, a rd vonatkozd nyilatkozatokat
megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoéirat stb. beszerzéseit intézi,

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, az
igazgato kotelezettségvallalasa utan a Eszterlanc Eszaki Ovoda felé

részt vesz az eszkozok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint nyilvantartast
vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes eldirdsok alapjan, és az igazgato
felé tovabbitja a kedvezmény felhasznéldsi adatokat minden hénapban a megadott
hataridore,
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e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

A feldjitasi tevékenységek lebonyolitasa

A felujitdsi munkalatok az Onkormanyzat hosszii tava iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.2.3 Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

wHosszi” bélyegzd: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az ovoda neve,
cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatd-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az d6voda
igazgatohelyettes az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden iigyben, és az
tigyviteli dolgozé a munkakori leirasaban szerepld iigyekben. A tagévodak bélyegzoi
kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybdl tovabbitott
iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az adat- €s
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése, struktiraja, mikodése
3.1 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabily nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységel iranyitasi-vezetési értelemben 0Onalld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
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megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idGtartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettes (ek) kozremiikodésével latja el. Munkak®ori leirdsat a
fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- ¢és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.

e Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez

tartozo:

e vezetok,

o illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolecsonods egylittmitkddési kotelezettséget is. (A dolgozdk és igazgatd
kozotti szakmai egytittmiikodésre vonatkozo eléirasokat a munkakari leirasnak tartalmazza.)

3.1.2 A koznevelési intézmény igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért,
az ¢ésszerll ¢€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztataséara, élet- €s
munkakoriilményeire vonatkoz6d kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felel@sségét,
feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja
hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasti koznevelési foglalkoztatott.
Munk4jat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott modon és idOtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Az dvoda vezetésének elsd szamu vezetd tagja, aki kozvetleniil és
felel0sen iranyitja az igazgato-helyetteseket és a tagdvodak igazgatdit. Kapcsolatot tart az
atruhazott hataskort gyakorld vezetokon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az
SZMSZ- ben szabalyozott modon.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.
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Igazgatoi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhatot. Ettdl eltérden, a masodik igazgatoi

ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
neveldtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

a neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a meghatéarozott munkaltatdi jogkor gyakorlasa,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

koznevelési intézmény informacios €s kommunikdcios rendszerének kialakitasa és
mikddtetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informaciok a megfeleld idoben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia ¢és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo6, mélto szervezése.

A 2015. évi LVII. torvény az energiahatékonysagrol szolo 11/A. § A kdzintézményi
tulajdonban és hasznalatban 4llo, kozfeladat ellatasat szolgalod épiilet vagy épiiletrész
lizemeltetéséért €s fenntartasaért felelds szervezet vezetdje:

a) Otévente a Hivatal altal elkészitett és az energiahatékonysagi tajékoztato
honlapon kozzétett minta szerinti energiamegtakaritasi intézkedési tervet készit, amit
a készités évében marcius 31-ig koteles feltdlteni a Nemzeti Energetikusi Halozat altal
lizemeltetett online feliiletre;

b) végrehajtja az energiamegtakaritasi intézkedési tervet, a teljesitésrol évente
jelentést készit, amit a targyévet kovetd év marcius 31-ig koteles feltlteni a Nemzeti
Energetikusi Halozat 4ltal tizemeltetett online feliiletre;

c) a Nemzeti Energetikusi Halozat altal tizemeltetett online feliileten az e térvény
végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint bejelenti az épiiletre vagy
¢épiiletrészre vonatkozo energiafogyasztasi €s a Hivatal elndkének rendeletében
foglaltak szerint a targyévben elért végsOenergia-megtakaritasi adatokat;

d) gondoskodik az energiahatékonysagi tajékoztatd honlapon kozzétett modszertan
alapjan az  ¢épiillet vagy épiiletrész  hasznaldinak  energiahatékonysagi
szemléletformalasardl és a b) pont szerinti éves jelentésben errdl beszamol,

Az igazgato feladat- és hataskore

a sziil61 kozosséggel, a fenntartoval és a partner szervezetekkel torténd egyiittmiikodés,
a nevelotestiilet vezetése,
a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
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3.3 Az

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1) munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, mitkodtetése

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatirsak bevonodasanak
biztositasa pl. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

a rendszer mukodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellenérzés és
értekelés a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

szlikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

ovoda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat,

szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba éptilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palydzatiban
megfogalmazott jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvaldsitasanak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

az iranyitasa ala tartozo vezetok teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,
jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.
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Az 6voda igazgatéjanak kizarolagos jog- és hataskore

a kinevezéssel, a munkaszerzddés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasdval kapcsolatos munkaltatdoi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakéri leiras, munkaid6 beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatdi elvardsokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e avezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

o Kkotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mukodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly méas hataskorébe nem utal,

e aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aladirdsa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

Az ovoda igazgatojanak felelossége

A koznevelési intézmény igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre

bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

e akotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak

megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasénak biztositasa,

e a munkaltatoi dontésekben megfogalmazott elvarasok ¢és kotelezettségek

megismertetéséért s betartatasaért,

az intézmény gazdalkodaséaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdadlkodasi, finanszirozési, adatszolgaltatidsi, beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s
hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,
a Nemzeti Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért,
a hatékony informacids és kommunikaciods rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,
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a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerii €s térvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes mikodéséért,
gondoskodik arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi
dontéseket
a belso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szdmdara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
Az igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok iranyitasaért
a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mitkodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,
a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak ¢let- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések
megoldasaért, — a tagintézmény-igazgatok bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd
egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkddtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositdsaért az ésszeril, takarékos gazdalkodas megvalositasa
érdekében,
a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellenOrzéséért,
a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat felé,
a nemzeti €s Ovodai iinnepek helyi pedagogiai programokhoz €s a munkarendhez
1gazodo, méltdo megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,
a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megelézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, 1illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek elotti képviseletéért,
a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
a pedagogus gyakornoki mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rdgziti az
informatikai rendszerben.
az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer miikodtetéséért,
a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzététell,
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valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartés
rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartdsaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

o az adatkezelést meghatarozd normak szerinti miikodés ellendrzésért

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eloéirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért,

e a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkédztato, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartasahoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzéértésérél meggydzdidik,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzéasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadményozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor gyakorloja
teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott
kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhato. A
kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes
felel0sségét. Az Ovodaigazgatd kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat tigyintézonek és vezetonek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ala. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével
kapcsolatban keletkez0 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e az irat iktatdszama,

e azligyintézd neve,

e aziigyintézés helye és ideje,
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e az irat alairdjanak neve, beosztasa,
e intézményegység.

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz¢ eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,,S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon
,»A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda mikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések
iratait,

e Ovodal beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Gsszefoglald
értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat magénak tartotta fenn.

3.4 Az igazgato6 altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Az 6voda igazgatodja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
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Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezOk szerint:

) Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjekeént.
) Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

° Az egyes vezetOk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagintézmény pedagdgusainak
(Gyakornok, Ped.Il, Mester) mindsitése elvégzésében a helyi vezetd feladata a szakmai
kozremiikodés.

) A székhely ¢és tagintézmények koznevelési foglalkoztatotti és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok
meghatarozasat és a hozza kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény)
értékelési szabalyzatnak megfelelden.

) A székhely és tagintézmény vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.
° Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a

mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus (gyakornok) kotelezd mindsitd
vizsgaja, idépontjanak rogzitése.

) Az Oktatdsi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadményozasi jogkorok:

) ) o Igazgato- Tagintéz
Kiadmanyozasi, alairasi jog Igazgat6 helyettes ‘mény-
1gazgato
Tagdvoda igazgatd szabadsaganak engedélyezése X X
Tagovodaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése X
Munkaidd beosztas alairasa tagdbvodaban X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat, X X

amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta
fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand¢ valaszlevelek el6készitése soran
hozott k6zbensé intézkedéseket, megkereséseket, X X
amennyiben, azok kiadméanyozésat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.4.1 Az igazgato a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibél atadja az alabbiakat
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g I>\. ‘QED —E i ;% ‘g
Feladat- és hataskor 2 | §9| €8 | =25 | § = &
g 25| 22| B9 |2 23
ah &b "= =l = g 3 S N
N < =] o O ~ 5
|5 | = & EY
= g
A neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasdnak ellendrzése X X
A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzése X X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijeldlt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és dvodai X X
tinnepekrdl valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Ko6znevelés Informécios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal X " N
kapcsolatos feladatok elvégzését;
A nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalést igényld X "
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:
v A pedagogusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének, X X
v az lgyeleti rend megszervezésének X X
v a pedagogus munkabdl valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a X "
meghatarozasat
v pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belso ellendrzés rendjében meghatarozottak X " X

szerinti feladatokat
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v gyermek- és ifjisagvédelmi munka helyi iranyitasat X X X X
v ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X X X
v gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat X X X
v a nem pedagogus munkakdrben dolgozé alkalmazottak munkarendjének ligyeiben valo eseti X "
dontéseket
v a tagintézmeény képviseletét szakmai kérdésekben X X
E 5 g | E L |8
= A [ RS ‘Do @
Feladat- és hataskor z 2 ¥ 28 25| 5| =2 i &0
< g .an > O Q 5 c 9
2| 5 =" 58| 5228
B T = |3 5
a helyszini rész neveldtestiileti értekezletek, megtartasat X X
az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérdl szolo intézményi X N
beszdmolo6 vonatkozo részének elkészitését
az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizés idOtartama alatt X X X
a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer X X
elkészitését, tovabba a tagintézményekben dolgozok teljesitményének értékelését
az éves koltségvetésbdl a tagintézmény részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot X
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a tagintézményre vonatkozd gyermekek ligyében vald dontést a helyi szabalyozasnak

X
megfelelden
a tagintézmény igazgatod szamara a tagintézmény pedagdgusi onértékelésének mitkddtetését X
a tagintézmény igazgatd szamara az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitd X
vizsga €s a mindsitési eljards intézményi feltételeinek megszervezését
a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdégusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok muikodtetését a szocidlis segitovel és a gyermekvédelmi | X X
munkakozosséggel
a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagbégusnak a gyermekbalesetek megeldzésével X X
kapcsolatos feladatokat;
g . g
=1 o0 g =
o | & 2 S e
. - T | B S 3 5 = 8
Feladat- és hataskor < | g S g | L S o 3
9 | Nwo R <9 = = 5 B0
S| 25| S | ES| 8 S 3G
N B N £ 09 5 o R
< s 5 N > O [ 55273
Dl 3 | OE | O =2 2
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, d6vodai nevelésben részt vevé gyermekek indokolt X
esetben torténd, intézményben megvalosulé specialis ellatasanak feladatait
az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenveddé gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak « X

nyilvantartasa intézményi szinten
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jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak feladatai

jarvanytigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia modszertananak szakszera
alkalmazaséhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerli online
pedagogiai tevékenysége feladatainak irdnyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek intézményi szintl
nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés

az elektronikus {igyintézés dokumentalasanak felelése, a munkaltatéi aktusok jogszabalyi
eléirasoknak megfelel6 dokumentéldsa

az elektronikus alairds tanusitvanyarol szol6 nyilatkozatok dokumentélésa

pl. a helyi (teljesitmény) értékelési rendszer kidolgozasaban, mitkddtetésében valo aktiv részvétel,

v az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitéasa,
v az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelese,
v a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.5 Az intézményben dolgozo6 alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama:

Nevelétestiilet: 60 f6

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)

Nevelomunkat segito koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 41 £6
(dajka, pedagogiai asszisztens, ovodatitkar)

A koznevelési dolgozo alkalmazottak: 4 £6

(karbantartd)

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoéi jogokat az
igazgat6 gyakorolja. Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LII. torvény 1-
2. szamu melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az
ovodaban foglalkoztatott pedagégusok atlagbéralapu tamogatasa jogcim a szamitott
1étszam alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyit6d szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok uj életpalyajarol
sz0106 torvényt és annak a 401/2023. (VIIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e igazgato,

e igazgato-helyettesek,

e tagdvoda-igazgato,

e Ovodapedagdgusok,

e Ovodapszichologus,

e pedagogiai asszisztensek,

o gyogypedagogus,

e Ovodatitkarok,

o dajkak,

o karbantartok.
A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda és a tagévodak Torzskdnyvében, valamint a
KIR programban talalhatdé. Az 6vodapedagogus a koznevelés informacios rendszerében
rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért,
valamint az e térvényben eldirt adatszolgéltatasokért az igazgatd a felelés. A Torzskonyv
r0gziti az 6vodara ¢€s a tagovodakra vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskdnyvet minden tagintézmény igazgato,
onallo feleldsséggel vezeti a sajat Ovodajaban. A dolgozok 6vodan beliil - més feladat ellatasi
helyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
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Az egyes munkakorokhoz tartoz6 feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri
leirasait a fiiggelék, a személyre sz616 munkakdri leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza.

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altaldnos munkakori leirdsok tartalmazzak.
A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat tartalmazza.

A munkakdéri leiras tartalmazza
e amunkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését,
e amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,
e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e amunkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,
e amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,
o ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét.

Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasadhoz
specifikus munkakdri leirdsok keriilhetnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizéas mellett.

o gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkakozosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

o cukorbeteg gyermekek ellatasa.

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Ovodat és annak tagdvodajat az ovoda vezetésége vezeti. Az igazgaté feladatait az
igazgatohelyettesek, a tagovoda igazgatok ¢€s a szakmai munkakozosség vezetdk
kozremiikodésével latja el. A vezetok munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi
iven torténik, munkarend;jiik gy keril kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi
feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgatd-helyettesek megbizasat az igazgatd adja. Igazgato-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatdrozza meg az igazgatd helyettes, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét,
tovabba a megbizds feltételeit. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizdsrol szolod
okményban foglaltak szerint. A vezetk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen
munkatéarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kézvetlen utasitasai alapjan
végzik. A beosztottak az igazgatdonak tartoznak felelosséggel; beszdmolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miitkodésére €s pedagdgiai munkdjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldand6 problémak jelzésére. A
feladatok elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossadg. Az évoda vezetdsége
hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
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3.5.1 Az intézmény vezetdi szintjei
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
o tagintézmény-igazgatod

A kibdvitett vezetOség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékel tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti €s miukodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érintdé élet- ¢és munkakoriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket,
o a felujitasok rangsorolasat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,
e apedagdgiai munka eredményességét,
e az intézmény muikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
o tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaloinak attekintése,
o képviseleti demokracidval a tagévoda igazgatdkon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az 6voda igazgatoja késziti el €és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A tagovoda igazgatdk, a hetente tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik
ala tartoz6 tagévodak miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken
szliletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo tagovodaba a vezetdség felé.

Jarvanyligyi készenlét idején az dvoda részére a fenntart6 altal biztositott infokommunikacios
csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen,
Z0OO0OM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az oOvoda vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A kibovitett vezetdség tagjai:

e igazgato,

e igazgatd-helyettes,

e tagovoda igazgatok

e szakmai munkakdzosség vezetok.
A vezetés tagjai véleményez0 €s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé irdnyuld
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funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belso szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellen6rzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetOsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja 6ssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.5.2 Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai, hataskore

Az ovoda vezetésének felel0s tagja, aki munkdjat munkakdri leirds alapjan, az igazgato
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Az igazgato-helyettes munkakori leirdséat az igazgato késziti el.

Az igazgatd-helyettes feladatait, kozvetlen és a tagovoddk alkalmazott munkatarsai
kozremiikddésével latja el:

e atagdvoda — igazgatok

e aszakmai munkakozdsség vezetok,

e aneveldmunkat segitd kdznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,

o koznevelési dolgozok.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az igazgaté-helyettes felelds:

e apedagdgiai munkaért,

e a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

e a pedagogusok kozéptavu tovabbkeépzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a taniigy-igazgatason belill jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az oOvoda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiillése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

o Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkak6zosségek vezetoit.

e Kapcsolatot tart a tagévoda igazgatokkal.

e Dontésre elOkésziti a tagdovoda igazgatok bevonasaval az intézmény miitkodéséhez
sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.

e Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacidés eszk6zok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl
¢s archivalasarol.

e A tagovoda igazgatOk bevonasaval eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

e A tagbvoda igazgatok bevonasaval eldsegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

e Megszervezi az intézményi szintll évnyitd és évzaro értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején, intézményi szinten megszervezi ¢s gondoskodik arr6l, hogy a
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nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikaciés eszkozokon
mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tagovodaknak.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Eldkésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkdr gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasdnak jogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatdt a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.

Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitdsanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyiijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultaciokon.

Az Otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgéalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
az atruhazott hataskdrben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €és az igazgatd megbizéasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (lasd 21. oldal)

3.5.3 A tagovoda-igazgatok feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leiras alapjan, az dvoda
igazgatojanak kozvetlen iranyitisa alatt végzik. Az Ovoda igazgatoja felé az atruhazott
feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségilik van, évente egyszer irdsban, folyamataban,
szoban. Kozvetleniil ¢s felelosen iranyitjak intézménylik ,,rész” nevelOtestiiletét és egyeb
dolgozoit.

Feladatai:

a tagbvoda alkalmazotti és nevelGtestiiletének vezetése,

az Oovoda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

a tagovoda neveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak
szakszerll szervezése, ellendrzése,

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartési terv készitése,
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a tagbvoda intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel valo ésszerti gazdalkodas, a
kotelezettség betartdsa, betartatasa,

a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételekrdl valod
gondoskodas, az 6voda igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a szocialis segitdvel az dvodat érintd kérdésekben,

az 6vodan beliili munkak6zosség mitkodésének tamogatasa,

pedagdgiai palyazatok irasa, irdsdnak 6sztonzése a neveldtestiilet korében,

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az linnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal valé kapcsolattartas,

a helyi dontések elokészitésében egyiittmiikodés

egyiittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a tertileti
Onkormanyzati képviselvel,

az Ovoda igazgatdjaval egyeztetve a tagOvodakban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa,

vezetése alatt all6 a tagovoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda
igazgatdjanak uj munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti feleldsségre vonasra,
illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az intézményértékelés tekintetében az
intézkedési terv tartalmara,

részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabdlyzat megvalositdsdnak
értékelésben,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgylijtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrol szol6 konzultaciokon,

az Otévenkénti kiils6 intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit,

a Sziil61 Szervezettel vald egyiittmiikddés,

a taniigy-igazgatasi feladatok ellatdsa, informacios kotelezettség betartdsa az Ovoda
igazgatoja felé,

az 6vodapedagdgusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgatd-helyettessel torténd
egyeztetéssel,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

a dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa, ellendrzése
— mindezért anyagi feleldsségvallalas,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

neveldémunkat kozvetleniil segit alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése és
értékelése,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében, értékelésében vald részvétel,
tagdvodaban a helyettesitési beosztas elkészitése,

tagovodaban a pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetése, elszamolasa,

tagovodaban a szabadsagok ilitemezése €s naprakész nyilvantartasa,

tagovodaban a HACCP rendszer mitkddtetése,

33



a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordindldsa, a szocialis segitd
munkdjanak intézményi tamogatésa,

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elOkészitése, az igazgatd-helyettessel vald kozremiikddés alapjan,

az Oktatasi Hivatal altal mtkodtetett informatikai timogato rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a gyakornok, PED II, Mesterpedagdgus, Kutatotanar
mindsitd eljarasa és mindsitd vizsgaja idépontjanak rogzitése,

jarvanyiigyi  készenlét idején  kapcsolattartds az  igazgatd-helyettessel az
infokommunikaciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten valod részvétel megszervezése, a rész nevelGtestiilet dontését igazolo
jegyzOkonyv tovabbitasa az igazgatd-helyettesnek, tovabba a mindségelvii miikodés
tamogatasa, szakmai munkakdzosségek €s munkacsoportok iranyitasa.

Feladatainak teriiletei:

hataskorébe utalt pedagogiai: a belso ellendrzés, értékelés elvégzése sajat tagdvodaban
hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhdzott hatdskorben a kotelez6 mindsitések rogzitése,
illetve az értékelés elkészitése a tagdvodaban a nevelOtestiiletének pedagogusai
tekintetében,

hataskorébe utalt gazdalkodasi: atruhdzott hatadskorben kotelezettségvallalasi
jogosultsag

naprakész vezetése, a pedagodgusok taniigy igazgatasi dokumenticidja vezetésének
naprakész ellendrzése, értékelése, a tagdvodaban torténd bedvodazas és beiskolazas
feladatainak jogszerli és az intézményi eljarasnak megfeleld levezetése.

A tagovoda igazgatdja felelos:

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

az éplilet biztonsagos lizemeltetéséért,

a rész nevelGtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

az Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséért,

a rész neveldtestiileti neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért, értékeléséért,

a kotelezo taniligyi (papiralapt) nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas
(KRETA) helyi miikodtetése,

a taniligy igazgatasi feladatok jogszeri megvalositasanak helyi ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

a tagbvoda, intézményegység leltdranak, vagyonanak megovasaért,

a helyi sziil61 szervezet miikddtetésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a teljesitményértékelési szabalyzatban a helyi feladat ellatasi helyre vonatkozo
ellendrzési, értékelési, elemzo feladatok végrehajtasaért,

jarvanyligyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.
Szobeli beszamolasa folyamatos a vezetoi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer Kiterjed:
o a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések, értékelések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.
o Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan. (lasd 21. oldal)

3.5.4 Szakmai munkakozosség vezet6 feladata, hataskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkako6zosség-vezetot valaszt, akit az igazgatod
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb
0t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgato irasos
megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkako6zdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai eltt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait. Az dvoda
igazgatdja felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakdzosség miikddésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése,

o Osszedllitja a Pedagdgiai Program €s éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves tervét,
intézményko6zi munkak6zosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja alapjan,

e a munkakodzdsség mitkddési tervének elkészitése,

o amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

e az ) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e apedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitése,

o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszerli segitéséhez,

e irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjardl a nevelési év végén, beszamolo a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e a pedagdgiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaladsa a munkakozosség tagjaival,

o szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,
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a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
részt vesz az ovoda szakmai munkdjanak irdnyitdsadban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listdjanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az oOvodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentécios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok),

ellendrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

képviseli a munkak6zosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkako6zdsségének vezetdje kozott,

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek felé,

adott témaban egyiittmiikddik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai
szakmai-szolgaltato intézmények és pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival,
allasfoglalésai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office évoda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagdégusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatidsara a
kisgyermekkori digitalis pedagodgia modszertananak megoldasi lehetdsegeivel, a
kiilonb6zd hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szdmara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az Ovoda igazgatodja 4ltal atruhazott hataskdrben ellendrzi és jovahagydasra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodd éves tervezd
munkajat,

az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben a tagdvoda igazgatd ellendrzi a
pedagogusok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,
hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

az Ovoda igazgatoja altal atruhazott hataskorben a pedagoégusok kiilsé mindsitése
elvégzésében valo szakmai kozremiikddeés.
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Szakmai munkakozosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkak6zosség
tagjaival,

kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢&s
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsédban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdogusok
mindsitési eljarasaban,

0sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsé tudasmegosztés kiilonb6z6 formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

alapul,

szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,

a helyi fejlesztési koncepci6 ismerete, a pedagogiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés €s ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljaradsok korszeriisitése),
a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvaldsitasa,

a munkako6zdsség neveld - oktaté munkdjanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara,

jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacids eszkozok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlasdval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktudlis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek dsszedllitasa, a csaladok szamara készitett
segitd tartalmak elkészitése €s elektronikus megosztdsa tovabbitdsa a munkakozosség
tagjainak.

A szakmai munkak6zOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel0sségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkak6zosség éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
az éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.
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Képviseleti joga:
e A munkak6zdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6 Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel
Az 6vodakozdsséget az ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési

dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak.

Az ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait:

e OvodavezetOség,

e nevelltestiilet,

e szakmai munkakdzosségek,

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak,

e cgy¢b alkalmazottak,

o gyermekek kozdssége,

o sziildi kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e a nevelétestiillet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban - pedagdgus-munkakoérben, 6vodapszichologus munkakorben, a felséfokt
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkéat kozvetleniil segitd munkakdrben-
foglalkoztatottak kozossége,

a szakmai munkakozosség,
a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, dvodatitkar,
pedagdgiai asszisztens.
e Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott képviselok kozremiikodésével - az igazgato és a feladat ellatasi helyen miikodo
vezetd iranyitja.
A kapcsolattartas formai:

o ‘¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozéd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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3.6.1 Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok uj €letpalyajardl és a 2012. évi |
torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzo pedagodgus, a tobbi
dolgozé a nevel6-oktatdé munkat kdzvetleniil segitdé mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv szerzédés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti k6zosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testillet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori
leirasok szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsdban iranyadd a
munkakori leiras, az 6voda igazgatdja altal meghatdrozott eseti vagy tartds megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatoja fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zo formai vannak, melyek kozill mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
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kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.6.2 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A nevelOtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok 1j €letpalydjardl szolo térvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg ¢és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovdabbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelGtestiilet dontési, véleményezd ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

az 6voda munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa

Pedagodgiai Program

SzMSz

a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan

a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
jogszabalyban meghatdrozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:

szakmai konzultacio,

értekezlet,

egyéb megbeszélések,

javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

évente torténd beszamolok,

a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazésa esetleges megoldasi
javaslatokkal.
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3.6.2.1 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmikodése

Az eljaras 1épései:
X Kibovitett intézményvezetoi értekezlet osszehivdsa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairdl.

Felelos: igazgato

Résztvevok: Tagintézmény-igazgatok, szakmai munkakozosség vezetdk, gyermekvédelmi
felel6sosok

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tdjékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumt feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégakat és a hidnyzéas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

& Tagintézmény-igazgatok dtruhdzott hataskoriikben az irdnyitdsuk ald tartozo szervezeti
egységeket (rész nevelotestiilet) online tdjékoztatjak a vezetoi értekezleten meghatarozott és
elfogadott eljardasrendrol.

Felelés: Tagintézmény-igazgatd

Résztvevok: tagintézmény nevelOtestiilete

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet a tagintézmény-igazgatd indit, a vezetdi tajékoztatasban
elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol emlékeztetd
feljegyzés (jegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzé kollégékat és a hidnyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, €s a székhelyre tovabbitani sziikséges.

<& A szakmai munkakézosség vezetok atruhazott hataskorben az iranyitasuk ala tartozo

székhely és a tag/telephely intézményekben miikodo szakmai szervezeteket szervezeti
egységeket (szakmai munkakozosségeket, mindségiranyitassal foglalkozo munkacsoportot
stb., ami a valésdagban miikodik) online tajékoztatjak a vezetdi értekezleten meghatdrozott
és elfogadott eljardasrend feladatairdl.

Felel6s: szakmai munkakozosség vezetd (k) a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: székhely, tagintézmény szakmai munkak6zosségei

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikodd szakmai munkakozdsség vezetd
indit. A szakmai munkakozosség vezetOi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a
hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrdl, dontésekrél emlékeztetd feljegyzés
(jegyzOkonyv) késziil.
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Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégakat és a hianyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

< A Sziiloi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljardasrendrol

Felelos: igazgato

Résztvevok: székhely, tagintézmény sziiloi szervezetének vezetoi

Hataridé: a vezet6i értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméban el kell juttatni a
tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokdnyvhoz) csatolni
szlikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo sziil6i szervezeti
tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

Az intézmény igazgatoja visszakiildott feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az
ellenérzés értékelés feladatait az atruhdzott hataskordk alapjan. Online tdjékoztatja a
fenntartét az intézményben bevezetett eljarasrendrél és a megvaldsitas eredményeirdl
beszamolot készit.

< A nevelétestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan - az

ovodaban hasznadlt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a valosagnak
megfelelo) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezo,
Javaslattevo és dontési jogkorét.

<> Az alkalmazotti testiilet tajékoztatisa a jarvanyiigyi helyzetben torténd eljardasrend
feladatairol

Felelos: a tagintézmény igazgatok

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgato-helyettesek feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 dontési jogkoreit

a tovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
a hézirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

SzMSZ elfogadasa

Pedagogiai program elfogadasa

az intézmény éves munkatervének elfogadasa

az éves beszamolo elfogadasa

Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

az intézményi tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadésa.
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3.6.2.2 A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartas formai és rendje
Az oOvoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az dvoda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet elOkészitésével ¢és lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.

A neveldtestiilet rendes értekezletei
A nevelbtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az d6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.
A nevelotestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e aPedagodgiai Program,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az 0vodai munkdra irdnyulo 4tfogo értékelés, elemzés,

e abeszamolok,

o az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.

e Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési €v soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitod értekezlet,

e 0szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zard értekezlet.

A tagovodat érinté ligyekben a rendkiviili rész neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges.

Az igazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos modon.

Az at nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozdsség
képviseldjét. Az igazgatd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol
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sz610 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatoja a jegyz6konyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos arannyal adja ki az évoda végsd hatarozatat az
irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelOtestiilet elott, irasos beszdmolojat benyujtja az 6voda
vezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
ovoda igazgato helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet
altal valasztott két hitelesito irja ala, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+11£6)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatoé dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzékomyv
késziil, mely tartalmazza:

o ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és hitelesitok nevét,

e ajelenlévik nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzéaszolasat,

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval
széban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza

meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosseégek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.
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Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetOsége az aktudlis feladatokrdl a neveldtestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagdgusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

o neveldtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatoja

o szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetod

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes

o fogaddorakat az dvodapedagdgusok kezdeményezik a
A tagintézményekre vonatkoz6 munkatervben tervezett

o neveldtestiileti értekezleteket a tagigazgatd

o az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket

e aszakmai munkakozdsségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zdsség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

Valamennyi feladat ellatasi hely neveldi szobajaban nyomtatott és digitalis formaban
egyarant elérhetok a kovetkezo dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e cgyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok (igazgatoi utasitasok).

e Az oOvodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az Ovodavezetdségi iilések utan tdjékoztatjdk az iranyitadsuk ald tartozod koznevelési
kozfoglalkoztatottakat, koznevelési dolgozokat az {ilés Oket érinté dontéseirdl,
hatarozatairol,

e az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgatd és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférheté modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek szamara.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladat ellatasi helyeken folyo nevel6testiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultacidk — fizikai természetli okokbol — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

3.6.3 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a nevelétestiilet
tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az dvodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagdgus
dolgozik napi valtasban. Kozvetlen felettese a székhely igazgato, tagovoda esetén a tagovoda
igazgatdja.
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Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 56 6

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelez6é 6raszam: 326ra kotott munkaido: 32 6ra

2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagogusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaban foglalo
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy o6raban a
nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban
vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, 26 oOra.

Délel6tti beosztas:

Hétf6t61- csiitortokig: 7:00 -13:30 -ig.

Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutani beosztas:

Hétf6to1- cstitortokig: 10:30 - 17:00 -h-ig.

Pénteken a kotelezd draszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az 6vodapedagogusok délelétti, illetve délutdni munkarendben teljesitik kotelezden eldirt
csoportban valo tartdzkodasukat. Az 6vodapedagdgusok munkarendjét az éves Munkaterv
tartalmazza.

Az iligyeleti rendszer intézményi szinten éves csoportonkénti beosztasban valosul meg.
Ennek idObeosztasa:

Ugyeletes 6vodapedagdgus: 6.30— 7 6raig, délutan 17.00-t61 17.30. oraig.

Az 6vodapedagogusok teljes munkaideje kdtelezd orakbol, valamint a neveld-oktatd munkaval
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all (heti 40 ora).

Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét, helyettesitését az igazgato helyettes, tagovodaban a
tagovoda igazgato allapitja meg.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani
1d6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6vodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

o felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

e az ¢rvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldoan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - itemterve szerint nevel,
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az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott tlitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
szilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miikddoé szocidlis segitdvel

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszk6zok jegyzekét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek pl. tagévoda igazgato,
csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének  eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos mikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkdzok (IKT) hasznélatdnak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezéseét a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajekoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanytigyi készenlét idején a csalddok tdAmogatasa az 6vodaskora gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges €életmod alakitasa, az érzelmi, az
erkolesi és az értékorientalt kozdsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eltérd formdban, tobbnyire
informaciotechnoldgiai vagy szdmitastechnikai eszkdzok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezetéi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,
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a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdéségeket, amelyeket
a szllok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacios eszk6zok hasznalatdval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos €s élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a timogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellatasa

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalésa,

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacido vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott méodszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és dsszegzése,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziil61 értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

sziil61 tajekoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

szlil61 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

a napi foglalkozasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt €s korszerli szakmai felkésziiltség €és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsd meggy6zddésbdl szarmazo humanitas €s gyermekszeretet,
motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsdgdnak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,
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felhasznédlja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4llo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznalja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznélja a tananyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvaldsithatd  koncentraciéra, a partnerekkel vald
egylittmiikddésre,

pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan ¢és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tdrsadalmi héttérébdl
adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzéseli, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformdk ¢és modszerek alkalmazaséara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikddés sordan hasznélja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zé infokommunikaciés alkalmazdsok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok fele,

képes magat mind szdban, mind irasban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagodgiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az oOvodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozé gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értekelésen.
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e akornyezeti valtozasokhoz igazodo képzés mindennapi dvodai gyakorlatdnak timogatasa
a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

o Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

e Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban
a neveldtestiiletnek.

3.6.4 Ovodapszicholégus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Létszam: 1 fo

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 22 ora

Kotott munkaideje: 32 ora

Felette az altalinos munkaltatéi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. K&zvetlen felettese az igazgato.

Az 6vodapszicholdégus munkéja a gyermekekre, pedagdgusokra és sziilokre irdnyul. Elsédleges
hangstly a megeldzésen van. Megeldzni a gyermek problémainak kialakulasat, és felismerni az
éppen kialakuld nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések, beszélgetések, tesztek
segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikakat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek
hosszitavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegoOrzés, és a szocialis készségfejlesztés.
Nagyon fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében, hogy a késobbi hatékony
¢letvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar 6vodas korban, melyekkel az
agresszio €s a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az 6vodapszichologus elsdsorban €s feltétlentil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek allapotara
¢s fejlodésére, mégpedig:

e az Ovodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tarsas 1élektani
folyamatok karbantartasaval,

e a sziilok nevelési attitlidjének, bizalmanak, egyiittmitkodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacidval) esetenként kozos igény ¢és dontés alapjan, az
ovodapedagdgusokkal egylittes vezetéssel,

o az ovodapedagdgusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsdganak,
problémamegoldoé kreativitdsdnak tAmogatasaval,

e apedagogiai szituacioérzékenységbdl és feleldsségérzetbdl sziikségszeriien kovetkezd
»fesziiltségszint optimalizalasaval”, a valos sikeres megoldasok tiikrozésével ¢és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal és az 6nallo
irasok tdmogatéasaval.

Az 6vodapszichologus feladata:

Az 6vodapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni
vagy csoportos szlrésével, vizsgalataval, konzulticioval, tandcsadassal (a tovabbiakban:
kozvetlen pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, pedagogusokkal és
szlildkkel val6 hatékony egyiittmiikodés kialakitasat célzo feladatokat. Az dvodapszichologus
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tovabbi heti tiz 6raban a kozvetlen pszicholodgiai foglalkozasok szervezésével, elokészitésével
kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagogiai szakszolgéalat 6vodapszichologus
koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén eldkésziti a gyermek
szakellatasba torténd irdnyitasadt, a munkaidé fennmaradé részébem a munkakoréhez
sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacid elkészitésével kapcsolatos
feladatokat, tovabba a szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A kozvetlen
pszichologiai foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek
kozott  atcsoportosithatd. Részmunkaidds foglalkoztatds esetén a koordinatorral vald
kapcsolattartason kiviil a munkavégzés valamennyi idokerete aranyosan csokken.

A neveldtestiilet tagja sajat teriiletiiket érint6é kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkeznek.

e clsdsorban preventiv munkat végez,

e agyermekek és csoportok erds oldalainak, pszichologiai eréforrasainak megismerése és
a problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

e az 6voda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kdzvetlen pszicholdgiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel,

e krizistanacsadast nyljt azon gyerekek sziileinek szamara, akik stresszt okozo
¢letesemények, csaladi hatdsok vagy az oOvodai beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

e a szakszer(i pszichologiai sziir6vizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartdsproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitasa,

e a munkatarsi egyiittmiikddés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség €s igény szerint,

e tadmogatast nyljt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényl, vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankoételezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az
ovodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

e A pszicholégus tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszelgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

e a sziildvel és az ovodapedagogussal torténd konzultacid keretében Onreflexios
beszélgetések hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitlid és a készségfejlodésre valo
0sszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbesz¢lést tart, az dvoda igazgatdjaval,
a tagovoda-igazgatokat tdjékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelGtestiiletnek.

3.6.5. Gyoégypedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az A&ltalanos munkaltatdoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az dvodaigazgato.

Létszam: 2 6

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 ora

Kotott munkaideje: 32 ora

Feladata:

a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden az adott
gyermek szakért6i véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,

feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai Program
az SNI irdnyelvek alapjan onalldan és feleldsséggel végzi,

a nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg,

alkot6 modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

feladata az egyiittmlikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa,

koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiitkodés normait,

a neveléssel — oktatassal lekotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését.

Fennmarad6 idében végzi a konzultacioval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziil6kkel hatékony egytittmiikodést alakit ki,
specifikus modszereket, terdpidkat, technikdkat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz
hangsulyosan az évismétlé gyermekek iskolara valo felkészitésében,

biztositja a sajatos nevelési igényl gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogadd kozdsség attitlidjeit,

segitséget nyajt az 6vodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,

kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitdjével.

szlldi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtandod kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

tdmogatast nyujt az dvodapedagodgusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a szakértdi
bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez
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sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére irdnyuld, az 6vodai nevelés
iddkeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalositasahoz,

o Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értekelésen.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az o6voda belsd szabalyzataiban ra haruld

feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak az intézmény

igazgatojaval, tdjékoztat a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

3.6.6 A nevelomunkat kozvetleniil segitéo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.

Felettiik az altalinos munkaltatdi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda igazgato-helyettese és a
tagdvoda igazgato.

Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozo6 dajkak kapcsolattartasat az igazgatd-helyettes vagy a tagovoda igazgato
és a dajkak képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket,
melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgoz6é dvodapedagogusok és a dajka az egyes
tervezési iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport oOvodapedagogusai

folyamatosan tajékoztatjdk dajkdjukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatod
informaciokrol.

Létszam: 30 0

Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelétt: 6:00-14:00-ig,
Délutan:9:30-17:30-ig
Feladata:

e Dbiztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikddik a
gyermek egész mnapi gondozasdban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa
— baleset és fert6zésveszély elkertilése,

e munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

o segit a gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
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az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremukodik,
az 6vodapedagdgus utmutatasait kdvetve,

a gyermek érkezésekor €és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6zben,

segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP el6irasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,

jarvéanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjed6 fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsdban
megfogalmazott tertileteken,

a padlo6 és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése;

ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;

padlo és jatszoszOnyegek, egyeb textilia tisztitasara;

jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

radiatorok, csovek lemosasara; -

ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

szemeétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

a fertétlenité nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

a takaritast, fertétlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasii természetes
szelloztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfokt
fertétlenit6 mosogatdsa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstol vedett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,
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e a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
ko6vetben,
o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz6. A tudomdséra jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli.

A technikai dolgozok a gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonlo feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkédk atfedési idében 10:30-14:00-ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgato-helyettes (tagévoda-
igazgato) engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textiliival,
evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Ovodatitkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az 4ltaldnos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsésorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikddést szolgald feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitisai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.
Létszam: 2 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkiar munkaidé beosztasa:
e 8:00-16:00 -ig tart.
Feladata:
o gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o clkésziti a rovatelszdmolast, a szdmlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat,
o feleldsséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartdst, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
o clvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.,
e az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatdba bejegyzi,
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o clokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

e azigazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

o a baleseti jelentéseket az igazgatd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,

e azigazgato utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti,

e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat,

e Vezeti az igazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

e gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgat6 utasitdsa alapjan,

e Iirattari selejtezést végez,

e az igazgato utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

o kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,

e cbéd, és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,

e az oOvoda bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

o kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodé adminisztraciot,

e az igazgato utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegli beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszdmolja,

o gazdalkodik az ellatmannyal,

o készpénzelOleget az igazgatd utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridore elszdmolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az igazgatd Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatveégzésben.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

FelelGssége Kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére,
e aziigyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens
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Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettilk az altalanos munkaltatéi jogokat az dOvoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato, tagvoda - igazgato altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.
Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes, tagdvoda igazgatdja. A foglalkozas gyakorldsa soran
eléforduld feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 9 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint,

o a foglalkozasokon az dvodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folydo munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

e lgyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii haszndlatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatek foglalkozasokat onalloan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 61tozkdodésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az Ovodapedagdgusi utmutatas alapjan 6nalldoan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdégus uUtmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az dvodapedagdgus Utmutatsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek felligyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben tehat
pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VII1.30.) Vhr.

9.8 5

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.
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Felelossége:

Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kora felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szOban az igazgato felé.

3.6.7. A koznevelési dolgozok kozossége

Karbantarto

Létszam: 4 {6

Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Jogallasa: koznevelési dolgozd

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az

igazgato-helyettes tagévoda esetében a tagévoda igazgatd. Jogszabalyokban megfogalmazott

¢s sajat terliletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezo

kozosséget alkotnak.

Feladata:

e az Ovodai kiskertek, udvar névényapolédsa, gondozasa, takaritasa, locsoldsa,

e akert szakszerli dpolédsa, gondozasa, az 6voda kortili teriileten is,

e a flinyiro és a kerti szerszamok karbantartdsa, munkavédelmi eldirasok betartasa,

e az épiiletben 1év6 disznovények sziikség szerinti apolasa,

e andvények locsolasa, téliesitése,

e télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, csuszdsmentesitésérdl valo
gondoskodas.

e segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat,

e tisztan tartja a szemét tarolo edényeket,

o a szeméttarold kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgylijtés szabalyainak betartasaval
torténjen,

o kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertotleniti,

o teveékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi,

o feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa,

e koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

e naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl sz6lo
nyilvantartast,

e clvégez kisebb karbantartdsi munkékat, ligyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett

latja el.

Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatdért és biztonsagos

tarolasaért.
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Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
Az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értekelésen.
Felelossége kiterjed:
e aszamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,
e Kkoteles jelezni feletteseinek — igazgato, helyettesek, tagévoda igazgatd- ha a
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel,
o munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,
o munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed: folyamatdban az oOvoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

3.7 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az étruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A nevel6testiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda igazgatoja a feladat
ellatasara, annak iddtartaméra, hatdrozott idore adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolds formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében régziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkako6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az iligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjdk a
neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa alapjan a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkak6zosség,
o tagintézményben intézményeken ativeld szakmai munkak6zdsség is lehet,

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
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tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszdmolojat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyz6konyv eldirdsa szerinti idopont (ok) ban és mdodon. A jegyzOkonyvet €s
az irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhéazasardl a nevelOtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii szo6tobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

3.7.1 A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az 6voda pedagogusai szakmai munkakdzOsséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A
munkakdzosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A szakmai
munkak6zdsség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakdzosség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkako6zdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval, tagdvoda igazgatoval. = Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban
beszamolnak, tajékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igényld
kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolddé munkakozdsséghez.
Osszetett kérdés esetén a munkakozdsség vezetdk, az igazgatd-helyettes irdnyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy emailben is torténhet.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A nevel6testiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségeét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
e segiti a kiillonb6zd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:
e amunkakdzosség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjétdl a
munkakodzdsség-vezetd személyére,
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a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozoOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek,

az igazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés elokészitésében,
lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

belsé feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytijtésben,

szakmai moddszertani kérdésekben segitik az évoda munkajat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdra: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszko6zoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egylittmilkddés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érint6é kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonb6zé szintli 6vodai rendezvények, linnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés lehetdségének
biztositdsdban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belso ellenérzésében,

kozremiikddnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadiddé hasznos eltdltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integracidjat szolgald feladatok megvalositasaban,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

kozremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkdjat,

segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységeérdl keésziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi dvodai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkako6zdsségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkako6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok elladtdsaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmaodot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalod
feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele
a testiiletben,
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o cgyiittmiikodés az  intézményben  mikodd — szakemberekkel:  pszicholdgus,
gyogypedagogus, szocialis segito.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Feladatai:

e a munkak6zosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,

e modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kozos szervezése,

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0 modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,

o a munkakdzoOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozasa ¢és felhasznalasa,

e a palydzati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamoldsa,

o aszakmai munkakdzosség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben €s ellendrzésben

e szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasadban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai

innovaciok 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

e az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott 1dokozonként a munkakozosség
tevékenységérol,

e irasban beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.7.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkak6zosségek tevékenyseégiiket 0sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozdsségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka 0sszehangolasanak, az egységes miitkodésnek.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az Ovodavezetdséggel és egymassal az
ovodai munkaterv, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
¢s mas elemzések, jelentések Osszedllitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:
o személyes beszélgetések, konzultaciok,
e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,
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o kibdvitett 6vodavezetdség iilései,

e havi nevelGtestiileti munkaértekezletek,

e a vezetdk és a pedagbdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelotestiileti értekezletek,

e Ovodai, intézményi és telepiilés szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak

részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabdlyozzak részletesen.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok

elvégzése online torténik.

3.7.3 A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérol, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatod
munkajanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1j innovaciokrol, palydzatokrol, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtdsanak intézményi eredményeirdl. Az 0Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.8. Az egyes feladat ellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az egyes feladat ellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

e azigazgatdnak az egyes intézményegyseégekben torténd egyenletes idobeosztas szerinti
mindennapos benntartézkodéasa, valamint az igazgato-helyettessel és a szakmai
munkakozosség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélései utjan,
havi vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,
vezetdségi liléseken és munkaértekezleteken vald részvétel havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint révén,

e szakmai munkakozosségek munkamegbeszélésel (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran,

e az ovodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

e a feladatok elvégzésének hatariddjétdl fiiggden valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,
problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,
az 6vodai bemutato foglalkozéasokon torténd kozremiikodésben,
jarvanyligyl készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzZMSz-ben szabalyozott eljarasnak megfelelden.

A tagintézménnyel vald kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatirozza meg, mely a
szakmai ¢és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
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Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a
helyi valosagnak megfelelden) torténd megbeszélés a jellemzo. Jarvanyligyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkozo6 infokommunikacids eszkdzon (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM stb.) A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és a tagintézmény
igazgatonak is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az Ovodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt,
egyseéges feladatellatas biztositékai. A székhelyre, tagintézményre vonatkozo feladatok kiilon
megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az dvodavezetés
tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo pedagdgiai
munkar6l. Az 6vodai dokumentumokat koézosen hozzdk létre. A munkakozdsségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.

Az egyes feladat ellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl €s {6 problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan t4jékoztatva vannak a nevelOtestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkarol.

Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

° az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

. az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézményekben a neveld munka zavartalanul, a munkarendnek €s az éves munkatervnek
megfelelden valdsuljon meg.

° A tagintézmény vezetdje koteles minden intézményvezetdi jogkdrrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatdnak vagy helyettesének.

3.8.1 A tagintézmény nevelotestiiletének hataskorei

e A tagintézményi koltségvetésében szakmai célokra felhasznalhatd pénzeszkozok

tervezése,

a tagintézmeény beruhéazasi, fejlesztési elképzelések Gsszeallitasa,

intézményt munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
tagintézményi szakmai munka belsd ellendrzése,

a munkakozosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program 9sszeallitasa,

a tagintézményben miikkodé 6vodak nevelbtestiilete onéalloan mitkddhet, illetve hozhat
dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik,

e az cgyes feladat ellatdsi helyek rész nevelOtestiiletek kozott rendszeres szakmai
kapcsolattartas a munkaterv szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valdsul meg,

e az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja az d6vodapedagodgusok, valamint az 6voda
tobbi dolgozoja kozotti egylittmitkddést,
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a tagintézmény igazgato, részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken,
beszamol a tagintézményben folyé munkarol, illetve tovabbitja a sziikséges informéciokat,
a tagintézmény - igazgato, illetve vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és
irasban is — jelenti az igazgatonak,

az igazgatd és a tagintézmény igazgatd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek ¢€s a sziilok az dket érintd informaciokat iddben megkapjak, megismerjék,

az igazgatd ¢€s a tagintézmény - igazgatd, a megbeszéléseken Kkiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal,

egyéb kapcsolattartasi formék: kozos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A tagintézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

ko6z06s nevelotestiileti értekezletek,
hospitalasok,

megbeszélések,

szakmai kirandulasok,

csapatépito tréning,

k6zos munkakozosségi foglalkozasok,
kozos tovabbképzések.

A tagintézmények pedagogus kozosségének kizardlagosan az egységet érintd onallosaga

eldadasok szervezésére,

az egységet érintdé megbeszélések szervezése,

a rendezvények idejének meghatarozasara,

sziil0k kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara.

Az ovoda igazgatdjat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.9. A nevelomunkat kozvetleniil segit6 - kiilsé kapcsolatok

Logopédus, utazo gyogypedagogus

Munkaltatdja a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Nyiregyhazi
Tagintézménye.

Feladata:

a sziiléi engedélyek megléte mellett az dvodéaba jard gyerekek szilirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egylittmiikodés a gyermek ovodapedagogusaval, az dvoda pszichologusaval, a szocialis
segitovel,

kapcsolattartds az 6voda igazgatdjaval,

a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogadoodra tartdsa,
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e sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja (Klebelsberg Kozpont Nyiregyhdzi Tankeriileti K6zpont)

altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellendrzését a munkaltatoja altala

megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio

révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodeését vizsgaljak.

A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segito munkaltatéja: a Nyiregyhdzi Csalad és Gyermekjoléti Kozpont.

A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az 6vodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgéltatas,
mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremitkddés,

szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikodés,prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,

¢életvezetési, szocidlis probléméak megoldasdhoz segitségny;jtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az d6vodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,

e az Ovodai gyermekvédelmi felelés €s az oOvodai szocialis segité kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinélésa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozdsokon valod részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k&6zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tadmogatisa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e aszocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziil6i értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiillonbozd szakemberek bevonaséaval (renddr,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztépedagogus),

o cgyiittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozdsen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segito intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato
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d3.10 A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belso ellenérzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszerisitésé¢hez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda igazgatdja
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program ¢€s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertiil teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolédd kompetencidk
évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendérzésért felelés vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
A tagintézmények belsd ellendrzési tervének elkészitéséért — az SzMSz-ben atruhdzott
hataskorok alapjan — a tagévoda igazgatok a feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda igazgatoja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szol6 beszamoldkat évente értékeljiik.

A belso ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

° jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.
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Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:
e igazgatd

e igazgatd helyettes(ek)

e tagintézmény igazgatok

o munkakdzosség vezetok.

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

Az ellenorzés formai

foglalkozas ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellendrzések.
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3.10.1 A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellendrzést
végzo vezetod

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetdi értekezletek, irasbeli

- a neveldtestiilet munkatervében foglaltak teljesitése
— a munkakoz6sség munka- és feladattervében
kittizott feladatok megvaldsitasanak mérhetd

a munkako6z0sség altal elért
eredmények, a jovobeni
feladatok kijelolése és a

. , munkak6zosség- | beszamold a munkakdzosség eredme}n yel . végrehajtasuk: ,,mennyiben
igazgato ,, i . - a hataridok betartasa .
vezetd munkajarol, a munkakozosség . o as ,, . lett sikeresebb a
. . o - a feladatok végrehajtasaért felelos személyek , c s o
feladatainak végrehajtasarol; . . A iy végrehajtas?”; a
N munkavégzése, munkajuk koordinaldsa és segitése e x .
interju e . f munkakdzosség tagjainak
- a szervezeten beliili tudasmegosztasban vald . i
L visszajelzése
részvétel
- a pedagogus munkakdri leirasaban foglaltak a feladatok végzésének
teljesitése eredményessége a tananyag
- a foglalkozas az iitemterveknek megfeleld, a hatékony megtanitasa, a
foglalkozas, pedagogiailag és didaktikailag szakszerli | tanitand6 tuddsanyag
megtartasa alkalmazhato tudassa
- a pedagogus felkésziiltsége alakitasa, értékelést
foglalkozaslatogatas, -a foglfillf(?zés felépités €s szervezeés tudatossaga €s megala,p(?z’(') a(ianlﬁ,
megbeszélés megvaldsitasa informaciok kiillondsen
igazgato pedagogus munkaé rteke’zle tek - foglalkozas szellemiségének és neveld-oktatd (tevékenysegek latogatasa,
1 funkciojanak érvényesiilése folyamatos nevel6i munka
teljesitményértékelés

- a hazirend elbirasainak a foglalkozason vald
érvényesiilése, illetve betartatas

- a munkavégzés meghatarozott mennyiségi és
mindségi szempontokra egyarant kiterjedd értékelés
- személyre szabott szakmai kdvetelmények, éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok értékelése,

megfigyelése, vezetdi
latogatasok, sziil6i
kérdoivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kdveté dokumentum
alapjan)
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

- a pedagogus elozo teljesitményértékelésében,

illetve kiils6 értékelésében (amennyiben volt ilyen)

meghatarozott fejlesztendd tevékenységek értékelése
mindségi mutatok:

- vezet0 altal adott feladatok végrehajtasanak

mindsége

- nem kotelezd programokon valo aktiv részvétel

aranya

- a gyermekek vonatkozo
szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

- értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilonosen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkak6zosségi
beszamolok,

igazgato-

foglalkozaslatogatas,
megbesz¢€lés, adminisztracio

- a pedagogus munkakdri kotelességeinek teljesitése
- a foglalkozas tervezése, szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa, ellendrzése

- pedagogus felkésziiltsége

- a pedagogus adminisztracidja

- a csoportban dolgozoé két pedagogus
egylittmiikodése és mas érintett szakemberekkel valo
egylittmiikodése

a pedagogus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnaplo,

pedagdgus o s - a foglalkozas szellemiségének, valamint PR T
helyettes ellen6rzése b . i or s intézményi adminisztracio,
N TIRY neveldoktatd funkcidjanak érvényestilése W
teljesitményértékelés o ag , munkako6zosségi
minéségi mutatok: . , 1
° . . beszamolok, sziil6i
- vezet0 altal adott feladatok végrehajtasanak ) S
o visszajelzések)
mindsége
- nem kotelez0 programokon valo aktiv részvétel
aranya
- gyermeKki, sziil6i visszajelzések
. 1 . - a feladatkorében érintett munkatéarsak felé adott . .
munkak6zosség- , foglalkozaslatogatas, s r g e X A gyermekek altal elért
x pedagogus 14 szobeli €s irasbeli visszajelzések rendszeressége, b .
vezetod megbeszélés mérheté eredmények, a
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

teljesitményértékelésben valod
részvétel

- a foglalkozas értékelése —a foglalkozas célja és
tartalma

- a foglalkozason alkalmazott nevelési-tanitasi
modszerek (szemléltetés, differencialas)

- a foglalkozas felépitése és szervezése

- a gyermekek munkéja és magatartasa

- a nevel6 munkaja, egyénisége, magatartasa

- a gyermekek értékelése

- eredmények, kovetkeztetések levonasa, ujabb
célkitiizések

mindéségi mutatok:

- vezetd altal adott feladatok végrehajtasanak
mindsége

- nem kotelezd programokon valo aktiv részvétel
aranya

- gyermeki, sziil6i visszajelzések

fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése

tagintézmény
igazgatd

pedagdgus
a feladat ellatési
helyen dolgozo
egyéb
alkalmazottak

tervezémunka dokumentumai,
foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracid
teljesitményértékelésben valo
részvétel

- a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott
szobeli és irasbeli visszajelzések rendszeressége, a
pedagdgus munkakdri kotelességeinek teljesitése
- a foglalkozas tervezése, szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa, ellenorzése

- pedagogus felkésziiltsége

- a pedagogus adminisztracidja

- a csoportban dolgozoé két pedagogus
egylittmiikodése €s mas érintett szakemberekkel valo
egylittmiikodése

minéségi mutatok:

- vezet6 altal adott feladatok végrehajtasanak
mindsége

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodes értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

- nem kotelezd programokon valo aktiv részvétel
aranya

- gyermeki, sziil6i visszajelzések

- az értékelés modszerei sokrétiiek,

- az értékelés, visszajelzés objektiv, fejleszto-
tamogato jellegii.

72




3.10.2 A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremiukodés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
Munkaterhelés, terhelhetdség
Pedagogiai €s szakmai mindség
Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
Munkafegyelem, hataridok betartasa
Kommunikécid, szakmai egyiittmikodés
Tehetséggondozas, felzarkoztatas
Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
10. Egyedi intézményi értékelési szempont

LooNO R WN

Munkakozosség-vezetok:

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald koordinacids
munkaveégzes,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online timogatasa,

a valtozatos programokat biztositdé munkakdzosségi munkatervek Osszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitasdban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositasa az Ovoda vezetése €s a munkakdzOsségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozéslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szdbeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

3.11 Belso ellendrzési szabalyzat

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
a belso rend ¢és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.
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Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell

lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,

e cgyéb ellendrzési mddszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

3.11.1 Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moédon értékeli a szakmai ¢és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzeés

Ezen ellendrzési forma 4ltaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyul6
(horizontélis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

Az intézményi belsé ellenorzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

Feleldsségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkodéséért az igazgato felelds.
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A belso ellendrzés elemei:

a vezetoi belso ellendrzés,
a munkafolyamatba épitett ellenérzés,
az eseti megbizasos belso ellendrzés.

3.11.2 A belso ellenorzés fobb teriiletei:

a nevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
a vezetOi belso ellendrzés,
munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

a pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az &vodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

teleptilési- és/vagy regiondlis hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a tantigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerti vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkako6zdsségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja eredményességének
vizsgélata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerli hasznalata.

A vezetoi belso ellenorzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a filiggetlenitett/eseti megbizdsos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagdgus etikai kodex szerinti normék kdvetése,

az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikéaci6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zds programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.
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A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

e a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld iddben észrevehetok, felmérhetok ¢s
megakadalyozhatok legyenek,

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

o az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.

3.11.3 A vezetok egyes ellenérzési feladatai

Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérol. A hibdk kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsdbb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagégusok és
az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek,
ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban, valamint
a munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend mddositasardl, kiegészitésérol,

e a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

e az Ovodaigazgato-helyettesek, a tag- székhely ovoda igazgatok felelések a kozvetlen
iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységeknél a nevel6-oktatd munka eredményes
megszervezeéséért,

o cllendrzési joguk és kotelességiik az igazgato tartos tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozdjara kiterjed.
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Az igazgato-helyettesek ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefliggd ellendérzési feladatokra,

e a szabalyozé6 dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,

e aneveld-oktatdé munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa,

e azintézményben hasznalt nevelési-oktatdsi litemterv szerinti haladasara,

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellenérzése
Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munk4juk eredményesen szolgélja az dvoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigdlsa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés ¢és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagdgus Munkakézosségek Munkakozosség vezeték
Nevelési tervek, i . ,
fool 1kV (i itemtervek Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember oglalkozasi litemterve
Ev eleji felmérések Nevelési és litemtervek ellendrzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok 24 o g z i ,V Az elkészult tervek ellendrzése.
elkészitése, ellendrzése

Foglalkoza Foglalkoza
November ,Og 4 ,0 zas Bemutatok f)g y ,0 748

latogatasok latogatasok
December
Januér Naplok ellendrzése Féléves beszamolo

, Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas

Februar ) , ., . .

latogatasok tervek alapjan latogatasok
Mércius Nyilt nap
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(L Foglalkozas Munkakori leirasok, egyéb dokumentumok
Aprilis , , e,
latogatasok feliilvizsgalat
Majus Ev végi felmérések Kirandulasok programjanak ellendrzése
. L ) , Javaslatok a kovetkez6 Ev végi beszamolok, 6sszesitd felmérések,
Jnius Ev végi beszamolok ., . Ly s
nevelési év tervezéséhez statisztikak elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel val6 kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megdrzése.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az 6voda igazgatdja
a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

belso kontrollrendszer,

ellendrzési nyomvonal,

szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendje,

informacids és kommunikacios rendszer,

monitoring.
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4. Az 6voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozé szabalyok

4.1 A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikoddik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérdéen alakul.
Az 6voda lizemeltetése a Nyiregyhaza Megyei Joga Varos Onkormanyzata altal meghatarozott
nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény a nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februdr 15-ig a sziiloket
tajékoztatja.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az
ovoda igazgatoja felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-13 ordig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsadgok figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nyitvatartasi id6: 6:00-t6] 17:30 oraig.
Az 6voda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora) is lehetséges.

Az tigyelet reggel 6:00 -7:00-ig, ill. délutan 17:00- 17:30-ig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:00 6rara érkezd dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

4.1.1. Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori

munkarend napi alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

e anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének iddpontjat,

e azeldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat,

e az intézmény bemutatkozdsat szolgdldo pedagodgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat,

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni

¢s az 6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A

megvalosulas ellendrzéséért az igazgato-helyettes a felelds.
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Jarvanyligyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziildi kdzosséget, szoban
¢s irasban tajékoztatni kell.
Felel6s: igazgato, tagintézmény igazgatok

4.1.2 A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése | Az intézményben valo tartézkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezd oraszama: 6 Ora

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora

kotelez6 oraszama: 20 Ora

tagintézmény igazgatd Heti munkaideje: 40 o6ra

kotelezd oraszama: 24 ora

Az Igazgatd Otelezd oraszamat (6 ora) egy kijeldlt gyermekcsoportban tolti az alabbi
feladatokkal: gondozasi feladatok, étkeztetéssel kapcsolatos teendok.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzéds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodésa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.

Az 6voda igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetol,

- vezet6-helyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a. az 6voda igazgatoja a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgato-
helyettesnek kell ellatnia,

b. az igazgato-helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati iddvel rendelkezd szakmai
munkak6zdsség vezetdnek kell ellatnia,

C. egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
igazgato altal felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.
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Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

4.1.3 Az alkalmazottak intézményben valéo benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozoénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elékészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
sziilos csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utdn,
illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az igazgat6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsdgot. A dolgoz6 a munkabol
val6 rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az
adott munkanapon reggel 7 6rdig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az 6voda igazgatodjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.1.4 Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizarolagos
hataskorébe tartozo tligyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgato6 ¢s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizés hidnyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezd
pedagogus helyettesitheti.
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Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

° a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatd-helyettes helyett,
° a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakori leirdsaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

° a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A reggel 6:30 oratol 8:00- ig, illetve a 16:00- 17:30-ig id6ben az igazgaté helyettesitésének
ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé 6vodapedagdgusok.
Intézkedésre az igazgatd altal megbizott dévodapedagogus jogosult. Megbizas hianyaban
leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 pedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
miukodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

4.2 Az igazgato és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az oOvodai szintli sziléi szervezettel vald egyiittmikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgato €s a sziil6i szervezet elndke az egylittmikodés tartalmat
¢s form4jat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatdé gondoskodik. A
szlilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszeéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-¢érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztdsarol ¢&s
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintli sziiloi szervezet vezetdjével az igazgatod, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziilé1 szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az &vodapedagodgus
kompetenciajat meghalad6 tigyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb fel évente t4jékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintdé kérdésekrol.
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A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egylittmiikddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdara biztositsa azokat a

dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a

véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 82. § (6)

e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)

e miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetdk intézményben vald benntartdzkodasa,

e belépés és benntartdzkodds rendje, azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban az

ovodaval,

a vezetdk ¢€s a sziiloi szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, maodja,

az innepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas,

a hazirend elfogadasakor,

a sziil0ket anyagilag is érint6 ligyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

a sziildi1 értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiléket is érint0 részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e sziil6i szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseldjét,
e nevelGtestiilet 6sszehivasat,

o cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
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Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziildi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatdhoz kell cimezni,

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének,
a szlloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érint6 tigyek -
targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan tijékoztatjak a mindenkit érintd
informéciokrol a sziildket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre 4ll6 idon
beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziild1 szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevo jogkdrének
eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziildket is érintd témaban a sziiloi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti
értekezletre,

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziili szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo iigyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
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e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziildi szervezet nevére szolo levelek bontés nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkézok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

e aszildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

e A sziildi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és mukodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

o Az egyiittmiikddés és kapcsolattartds soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

e informacidos bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

e Ovodan belill megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

e Az O6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony mitkddését,

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3 A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az 6voda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi altalanos iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitésa.

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja €s az 6vodapedagodgusok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szlildi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kiillonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése
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e linnepélyeken, szakmai programokon valo kdlcsonos részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

> Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt
allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja
26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi

feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében ¢s
megvalositasaban valo részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztasdnak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megel6zése. Az
intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezo
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiligyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

> A Szabolcs—Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Nyiregyhazi
Tagintézménye

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja és az 6vodapedagogusok.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcesolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszéles, konzultacio,

szilo1 értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval dsszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd oOvodaban maraddsat tdmogatd eldzetes szakértdi
vélemény kiallitasa

o a gyerekek Pedagogiai Szakszolgélatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az igazgatd, az dvodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Szakszolgélattal a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢és ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

> Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, és az 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Az o6voda ingyenes logopédiai szolgaltatdsit a Szabolcs- Szatmar- Bereg Varmegyei
Pedagdgiai Szakszolgalat Nyiregyhazi Tagintézményének logopédusai biztositjak.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

> Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

érdekében a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenlOség biztositasa,

prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egylittmiikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatisa az oOvodadban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

o segitség kérése a Csalad €s Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor
a gyermekko6zosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6évoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgélat felkérésére,

e szildi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag 1s kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az o6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziilok tdjékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszdmanak,
valamint a szocidlis segit6 intézményben vald tartézkoddsanak idOpontjarol és
helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként, sziikség szerint. A gyermekvédelmi feladatok kompetencia

elvii meghatarozasat az 6voda pedagodgiai  programja tartalmazza.
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> Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

) A gyermek 6. ¢letévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat

kizardlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az Oktatasi Hivataltol.

Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefliggésben végzett

vizsgalat keretében a sziildi kérelem benyujtasara nyitva 4all6 hatdridon beliil szakértdi

véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben

részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakért6i véleményt az

ovodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét

a kdznevelés informacios rendszerében (KIR).

e A kijeldlt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha
a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

o Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktualitadsnak
megfelelden).

e Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

e Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint

> Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e azintézmény miikodésével, milkodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara

e azintézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt elGterjesztésére, ha erre sziikség
van

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacid szolgéltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkéjdhoz kapcsolodoan

e statisztikai adatszolgaltatas
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e az intézmény mikodésének €s tartalmi munkdajanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgato, igazgaté-helyettes
Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint

> Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitéasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
¢s a sziil6i szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan

> Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyugjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet. A hit és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

> Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai Oktatasi Koézpont (POK)
szaktandcsadodival.

A kapcsolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiatardnak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

e POK munkatarsak meghivéasa a szakmai napokra

Kapcsolattarté: igazgatd

Gyakorisaga: sziikség szerint
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> Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositandd elképzelésérdl és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott timogatasrdl és annak felhaszndldsarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbdl megallapithaté a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége, a tamogatd ilyen
iranyu informacidigénye.

Az igazgatd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarté: igazgatd

Gyakorisaga: sziikség szerint

> Az élelmezést ellato szolgaltatoval valé kapcesolattartas- HUNGAST CSOPORT-
Civist Hungast Kft.

Tartalma: Az egészséges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositdsdnak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével €s dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyulo teenddk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisaga: havonta ¢és sziikség szerint

4.4 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

° a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasadhoz, valamint a kisé€r6 tdvozasahoz sziikséges,
° a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagdégustol vald atvételéhez,

atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

e a sziilonek, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor,

e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
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Az oOvodaba ¢érkezot fogado alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobéaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

Az oOvodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
igazgatdnak jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval valo
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa

Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd €s Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az 6voda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres idokozonként tartdzkodik az intézményben.

Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és tevékenysége
megtartasahoz.

A szocialis segité ¢vodaban vald tartozkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.

Benntartozkodasuk, tevékenységiikk vezetdéi engedélyhez kotott, aki  dontése
meghozataldban kételezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdozkodasat
jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,

az ovodai jatszénapokon,

tinnepkorokhoz kotédoé gyermekkonyv terjesztésekor,

az ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...).

A benntartozkodas az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik.

A Dbelépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben elOzetesen egyeztetett
1d6pontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5

Intézményi védo, 0vo eléirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az igazgat6 biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek szilikséges 0vodapedagogusi feliigyeletérdl €s sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
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e Az d6vodédba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiligyi feliigyeletét a
fenntartd dnkormanyzat €s a hazi gyermekorvosi szolgalat k6zotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

e A kotelezd véddoltasok az 6vodéban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

o Azegészségiigyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

4.5.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitdsarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak régzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Kortltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e Az 0V0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

e SziilOk tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban ¢€s jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

e Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valdo utazashoz,
valamint minden ¢6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentdlja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas

és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus

ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni

a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kovetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos amikor:
e az udvaron tartdzkodnak,
o kiilonbozo kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott),
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az utcan kozlekednek,

valamilyen rendezvényen vesznek részt,

a kozeli épitkezést, piacot, jatszoteret stb. latogatjak meg,
¢és egyeb esetekben.

Az ¢6voda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 mindésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai:

ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felqjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozodk alland¢ feliigyelete mellett lehet,

a krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

gondoskodjon az 0vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet,

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

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézkedések
sziikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6é berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az évoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢€s az igazgat6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelhdritds a baleset megel6zése érdekében.

Az ovodapedagodgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.5.2. Gyermekbalesetek esetén ellaitando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziildnek.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagodgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitoszer
szertar)

a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az o6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatkezelési
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére
vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyulod sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kit6ltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskori gyermek sziiléjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy
e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,
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sport programok,
iskolalatogatas stb.,
testvérovoda latogatas

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

a csoport falitijsadgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kézlekedési eszkozrol,

az igazgatot eldézetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban (helyszin,
résztvevok neve, kisér6k neve, id6tartam, kozlekedés eszkodz, indulas és varhatod
érkezés)

az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiillonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgato-
helyettese a program irdsos tdjékoztatojat atvette.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kiséré - de
minimum 2 f6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:

a szl onkéntes elhatarozasan alapulo eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérdl,

az igazgatd és a szolgaltatdst nyljto kozotti egyiittmiikddés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az dvodéaban barmilyen kiilsé szolgéltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

(Nkt. 61. § (3);

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

A HACCP eldirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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e Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

4.5.4. Ové védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
ovodaban val6 benntartézkodas soran

e a balesetek megeldzésére vonatkozo6 szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek haszndlatira vonatkozo6 szabalyok,

e azudvar hasznélatira vonatkozd szabalyok,

e asétak alkalméra vonatkozé szabalyok,

e akirandulésokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem hasznalatira vonatkozd szabalyok,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,

e sport programokra vonatkoz6 szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozd szabalyok,

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség id6szakaban az iskola-egészségiigyi ellatds védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején ;
Mulasztasokkal osszefiiggo igazolasok kezelése

Az ovodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet mérést
végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
az 6vodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be
kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban igazolt fert6zés
van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen
indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést csak
hatarozott idGtartamra hoz.

Igazolt hidnyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba kertil a részére
eldirt karantén idészakéara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatirozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idoészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.
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Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok

A sziilok az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!
Ugyintézés esetén a sziildk is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

e A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

e A befizetéseket — lehetség szerint atutaldsos formaban vagy készpénzes befizetéssel
bonyolitsék a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

e A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények mitkddtetésében csak egészséges €s

tiinetmentes dolgozé vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az A4ltalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
1d6jaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében.

e A csoportszobakban lehetéség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil
elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

e A fertdtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi ¢és
Gyobgyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

e A fertdtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertotlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

e A takaritds megvalosulasat az intézményvezetd ellenorzi.

e A takaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

45.6 A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programokintézményben megvalodsithato eljarasrendje

Az oOvoda sajat pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan €s az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatdé szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil més személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében testi €s szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos
programokat (a tovabbiakban: felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban
kijeldlt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].
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4.5.7. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizés
visszavonasig szol.

4.6 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegl rekldm, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatod vagy az
igazgato-helyettes jovahagydsa utan lehet az 6vodédban kifliggeszteni (szerepel rajta az
ovodai bélyegzo),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseldtestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermekek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét,
a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, maodjat,
a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra az igazgatd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres
napi ellendrzése.
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4.7 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épililetét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

a tlz,

a robbantassal torténd fenyegetés,
jarvanyligyi készenlét,

stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérdl az igazgatod dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e azigazgatd helyettes, tagintézmény igazgatd
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e az intézmény igazgatdjat,
az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikkségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)

kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa

a felel0s.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zd6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épililetben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd6 szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabdlyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelOs.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariadé tervet az dvoda jol lathaté k6zosen haszndlt helyiségeiben
(folyosokon) helyezziik el.
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4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, dapolasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz0d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziilofoldhoz és
csaladhoz vald kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkoz¢ feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitadstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tunnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomdanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felndétt dolgozokat,
e asziiloket.
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felndttek linnepi viseletével,

crcr

Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai

e polon,

e sapkan,

e 7z4aszlon,

e leveleken,

e meghivokon.

Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdérzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 1-ig,
e nevelési évzaro értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,
szakmai napok, tovabbképzések,
hazi bemutatok,
karacsonyi linnepség,
pedagdgus nap,
Kirandulas,

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
1d6pontban is szervezhetd:

e Anyak napja,

e Karécsony

e (Csaladi nap

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

° Sziiletés ¢és névnap, sziiret, tokfaragas, adventi késziilédés, Mikulés, karacsony,
karacsonyi kreativ délutan, karacsonyi jatszo délutan, idosek koszontése, mézeskalacssiités,
farsang, marcius 15-e, husvét, husvéti tojaskeresés, anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1&p6
gyermekek bucstnapja.

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az

tinnepek nyilvanosak. Az oOvodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

103



Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap M¢éhek napja, Beporzok napja, Fenntarthatdsagi - hét, Plinkosdolés, Zoldag jaras.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil sor.

4.9 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

° az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

) a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

) a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire,

) nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

4.10 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapit6 Okirat.
Pedagogiai Program.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hazirend.
Eves Munkaterv.

Az Alapitoé Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda igazgatdjanal,
e az irattarban,
e intézménylink honlapjan,
e az Allamkincstarban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok O&rzése ¢€s nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgatd feladata.
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Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett miitkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:
fenntarto,
intézményi honlapunk,
az igazgatoi iroda,
o KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol, igazgatd-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az tigyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd elozetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd aladirdsaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobéban,
valamint minden csoport hirdetdtablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id0, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat

tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentosebb rendezvények, események idopontjait:

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megéallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti €s mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kdzzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az dvodapedagodgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott részére.

Az adatkozlés idopontja: adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: igazgato-helyettes

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamdara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli €s irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol a
szll6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelos: igazgato

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete
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4.11 Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott ¢s koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakéri leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)

o ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalt teljesitése,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben régzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlodésében mutatkozo tendencialis javulas,

A kotelezéen eloirt €és megtartott foglalkozadsokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

e avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikétorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziildi értekezleteken, fogaddordkon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakdzdsség

ilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzeés:

e az Ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

e a munkakozosségben végzett munka,

e magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett munka stb.,

e a veégzett tevekenységérol, pedagdgiai kultirdjarol irdsos formaban fejeznek ki pozitiv

visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakértd,
szaktandcsado, sziilok, melynek indikétorai:

e vezetdi beszamolok,

e az intézményi értékelés eredményei

o akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitéasai,

o (¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:

e munkakozosség-vezetdi beszdmolo,

o akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e az elégedettségi mérés kérddiveinek eredmeényei.
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Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

e az ellendérzések pozitiv megallapitésai,

e az clégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelémunka kiemelked6 szinten val6 végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozé az ovodai élet
szabalyainak betartasa,
e a kulturalt szabadido eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes ¢s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
e példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus bandsmod,
o koz0s egylittmiikddés a szililok bevonasaval a nevelés terén,
e az Ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése,
e ancvelGtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

o a foglalkozasok magas szinvonali megtartdsa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

e bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,

o szakmai munkakozosségek vezetése,

o aktiv részvétel a kozdsségi munkaban,

e az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

e apalyakezdd fiatalok segitése,

e aszakmai munka megujitdsaban valo aktiv részvétel,

o kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sport- rajz— mese- versmondd versenyeken,
rajzpalyazatokon),

o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket €s az atlagosnak megteleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az nevel6-oktaté munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

e Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

e Gyermekkozpontt szemlélet a gyakorlatban.

o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutatdé munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
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o Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylittmikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérol e szabalyzat alapjan az igazgato
dont.

4.12. Lobogo6zas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allandodan kitlizve
kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zasz10 kitlizését, illetve a fel lobogozas szabdlyait.

e A z4szl6 alland6 mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhdzak altal

szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilikséges az o6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet,
a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasahoz irasban ki kell
kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil61 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az igazgato helyettesek, vagy a
tagovoda igazgatdk 0sszesitik €s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént
egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai
foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

109


about:blank

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.
e tovabba, amit az 6voda igazgatoja az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitdsban irasban annak
mindsit.

4. 15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

e A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény igazgatdja,

e az intézmény igazgatd-helyettese,

e atagdvoda igazgatdja

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
o Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a. a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden,

b. a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

C. a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltéréen
nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét koveté 30 napon beliil) koteles eleget
tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy
Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes, tagovoda igazgatok esetében pedig a

munkaltatoi jogkor gyakorloja, az igazgato.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybo6l szarmazé jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatdo gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért feleldos (Ovodatitkar) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatdé megbizasabol az Orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a
nyilatkozd és az Orzésért felelds példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott
vagyonosodasi vizsgalat soran az eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgato-helyettes, tagovoda igazgatd esetében az intézmény zarhato,a
személyi anyagot tarolo szekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon

kivételes, siirgds esetben haszndlhatd magéancélra. A pedagogus a gyermekek Kkozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a szilok, az alkalmazotti kozdsség, €s a tarsintézmények tudomasdra hozza értesités
formajaban.

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

az ovoda helyiségeinek haszndlatara,
a gyermekek kiséretére,
az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohényzés szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.

Az intézmények teljes teriiletén a dohanyzas tilos!
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A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak €és idopontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgato irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idéponttdl az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az dvoda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaloé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartd6zkodé minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

e az O0voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
o tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotéodé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az Adat ¢és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatoak.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

° kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozéi munkavallaldinak kozérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat) igénylésénél, tovabba

° az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

) az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vd és tevékenységére vonatkozo
vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett informécio vagy ismeret,
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igy kiillonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra ¢s a miikddést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo
adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatdo feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekdl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat koveto legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok.

4.19. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaid6 beosztas, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapu kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben tagintézmény igazgatoja is lehet,
de székhelyen az igazgato-helyettes, vagy az ovodatitkar is. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160.
§(10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tligyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozzé kapcsolodo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.

2. A munkaltato nevét és cimét.

113


https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf
https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf

3. A nyilatkozat datumat.

4, A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsolddo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden k&znevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhazott hatdskdrben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell

nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

) el kell latni az e igazgatd vagy atruhdzott hataskdrben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

° az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,

° az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

° a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagii elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére Az elektronikus rendszer haszndlata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdlloménya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szo1o lista,

o az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢€s taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az o6voda informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek az dvodatitkar és az igazgato-
helyettesek férhetnek hozza.
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Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiillondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzdé ismeret — valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

e fajieredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,

e azegészségi dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint
a bliniigyi személyes adat.

o Kozérdeki adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1€vo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval 6sszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy forméban rogzitett
informdaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval -elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalé: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
IS.
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Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetoleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenorzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A
vezetd a szakmai felligyelet keretén beliil:

° rendszeresen, illetve sziroproba-szerien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

° az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

° ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,

illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.
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Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

° l’léV,
e kiterjesztés,
o hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):
e létrehozas datuma,
e utolsd modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
o rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba meg6rzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
e af3jl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,
o ha lehetséges, keriilni kell az €¢kezetes betiik hasznalatat.
e A fajlok elhelyezése mappéakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. LehetOség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tlintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszadm elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.
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A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) keletkezett pénziigyi gazdalkodasi
adatszolgaltatast, Statisztikat nyomtatas utan az iratkezelési szabalyzatnak megfeleloen 5 évig
kell 6rizni.

A Menzabol kinyomtatott szamldkat és banki kivonatokat az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden 5 évig meg kell Orizni.

Ugyfélkapu a korményzat hivatalos elektronikus rendszere, amelynek tarhelyére érkezett, vagy
arrol kiildott hivatalos iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg
kell 6rizni.

OviKRETA rendszerben az oOvodak a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
feladatokat latjak el.

Archivalas, biztonsagi mentések

A kozponti haloézaton az archivalés és biztonsagi gyorsmentés kiils6 Winchester adattarolora
torténik.

A Menza programban biztonsagi mentése a sajat szervezére, rendszeresen torténik, melyért a
rendszergazda a felelds.

A szamitogépes alkalmazasok (Menza) dltaldnos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait az évente megkotott vallalkozoi szerzodéssel a rendszergazda latja el.

Ennek soran:
) Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

Az 6voda igazgatdja felelds:

e az iratok szakszeri és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus tuton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséert,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer iizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek igazgatoival, vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi
¢és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért &s
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

rrrrr

Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatban taldlhato. A dokumentumok tarolasa és kezelése
az igazgat6d feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott
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jogosultsagi javaslata alapjan az igazgatd allitja Ossze. A jogosultsagok beallitasa, illetve
modositasa az igazgatdi engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 Orzését €s a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az aldbbiak
szerint:

az igazgatd

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkezo kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézait,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elékészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodésat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo lgyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szémitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
iizemeltetéséeért onalloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.
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Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

o Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

e az ¢rkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,

e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

e gondoskodik az iligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

o végzi akiilsd és belsd kézbesitést,

e 10gziti az igazgatdi szignalas adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

e végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az igazgato
utasitasa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd —
konyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

o iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

e az Ovoda tevékenységeéhez tartozd, kiadmanyozéasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

e ecllendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes szerv
részére €s az atadas tényét a rogziti,

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

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e azigazgato utasitisa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szamadra torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai
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Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatadllomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkatigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

o A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
> Hozzaférési jogosultsiga van: Ugyviteli dolgozok, Gazdasagi vezetdk,
Ovodatitkarok, Pedagogiai asszisztensek
o Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgéalo rendszer:
> Hozzaférési jogosultsiga van: Tagintézmény igazgatok, Ovodatitkarok, Pedagogiai
asszisztensek
e Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgald rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
» Hozzaférési  jogosultsaga  van:  Igazgatd,  Tagintézmény  igazgatok,
Ovodapedagogusok
e Menza Program:

> Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodatitkarok, Pedagogiai asszisztensek

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

y oy e .

crer

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepciod
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei ¢és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése ¢és feliilvizsgalata,
o el kell késziteni az ellendrzések ¢€s a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen kell
tarolni,
o meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,
e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megseériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo6 intézkedések érvényesitését,
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o azinformatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.),

o afeladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakdri leirdsban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztdn, megbizhatd forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkoz6 biztonsagi eldirasok betartasat ellendrizni
kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.20.1. A hianyzd, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése
Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel0sségre vonast von

maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az évoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.20.2. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Miikodési

Szabalyzat szabalyozza.

4.20.3. Kulcshasznalat
Az épliletek kulcsait kulcsnyilvantartas alapjan csak az arra jogosultak tarthatjak maguknal.

A kulcsnyilvantartas vezetése az igazgatd és a tagintézmény igazgatd feladata. Az intézmény
valamennyi zarhat6 helyiségeinél kulcsaibol 1 db-ot a zart szekrényben kell tartani.

4.20.4. A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.

A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1év0 rendelkezések alapjan torténik.

Hidnyzas esetén az étkezés a kdvetkezd napra lemondhatd, illetve igényelheté minden nap
8:30-ig személyesen vagy telefonon.
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4.20.5. Béren Kkiviili juttatasok

A béren kiviili juttatdsok minden évben a koltségvetés jovahagydsa utan keriilnek
megallapitésra:

e SZEP kirtya utalviny

Az intézmény valamennyi dolgozdja SZEP Kkartya juttatisban részesiilhet. Az Osszege
mindenkor a fenntarto altal elfogadott intézményi éves koltségvetési eldiranyzat keretéig kertil

meghatarozasra.

Béren kiviili juttatas csak a heti 40 6rdban foglalkoztatott dolgozoét illeti meg teljes 6sszegben,
a rész foglalkozasi dolgozét munkaidejéhez igazodd részosszegben. Honap kozben
munkaviszonyt 1étesitd illetve munkaviszonyt megsziintetd dolgozd esetén az hozzéjarulas
idéaranyosan jar részére. Tartds tavollét esetén (példaul keresdképtelen, ha az 30 napot
meghaladja, CSED —-EN-n, GYED — en, GYES- en, illetve az ezeket kdvetd szabadsagok
idejére) nem jar hozzajarulas. Amennyiben a tartésan tavol 1évo helyére helyettesitot vesziink

fel, a helyettesitonek jar a tAmogatas.
Kifizetés modja: Félévente SZEP kértyara torténik.

Juttatas iitemezése: Két egyenld részletben,az elsé részlet majus honapban,a masodik részlet

november honapban keriil kifizetésre.
Nem illeti meg azon dolgozot, aki munka aloli felmentését tolti, tovabba a tartésan tavollévoket.
e Csekély értékii ajandék (nyugdijba vonulaskor):

Az o6voda sajat koltségvetésének terhére a mindenkori minimélbér 10 %-a intézményvezetdi

dontés alapjan adhato.
e Munkaruha, védofelszerelés juttatas:

Munkaruha juttatas szabalyzatban leirtak alapjan. Két évente valtva kapjék a dolgozok.

(Egyik évben 6vodapedagogus, masik évben NOKS és Egyéb dolgozok)
e Temetési segély:
Kozeli hozzatartoz6 (hazastars, élettars, sziild, gyermek) haldla esetén, az intézmény

koltségvetésének fiiggvényében maximum 50.000.-Ft.
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e Egyéni védoeszkoz:

Minden olyan eszk6z, amelyet a munkavallalo azért visel vagy tart maganal, hogy az a
munkavégzésbol, a munkafolyamatbdl, illetve a technoldgiabol eredé kockazatokat az

egészséget nem veszélyeztetd mértékiire csokkentse.
e Szemiiveg koltség adminisztrativ munkat ellato dolgozok részére

Az 50/1999. (X1.3.) EUM rendelet értelmében az adminisztrativ feladatokat ellato irodai
dolgozok és neveléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaval foglalkozo
pedagdgusok, igazgatd és igazgatd helyetteseknek, akik napi munkaidejiikb6l legalabb 4 orat
képernyds eszkdz: szamitdgép, laptop eldtt dolgoznak, ezért az ¢éleslatast biztositd szemiiveg
koltsége 100.000 Ft-ig az intézményt terhelheti, a szabalyzatban leirtaknak megfelelden, az

ovodak sajat koltségvetésének terhére.
e Munkaba jaras koltségtéritése

Busz/vonat esetén:

A jogszabaly szerint a munkaltatonak kotelezé megtériteni a munkavallalé munkdba jarasat
szolgalo teljes aru, valamint utazasi kedvezménnyel megvaltott, illetve az iizletpolitikai
kedvezménnyel csokkentett bérlet vagy menetjegy aranak legalabb 86 %-at. A munkaltatod
altal fizetett hazautazéssal kapcsolatos kotelezd koltségtérités havi felsé korlatjat minden
évben a Nemzetgazdasagi Miniszter kozleményében teszi kozz¢é. Az elszamolas havonta a

leadott bérlet és szamla alapjan torténik, évi 10 honapon keresztiil.

Gépjarmu esetén:

A munkaba jaréassal kapcsolatos koltségtéritést a 39/2010. (I1.26.) szamu Korményrendelet
alapjan allapitjuk meg, azzal a kitétellel, hogy figyelembe vessziik, hogy a 16/2023. (1.27.)
Korm. rendelet modositotta a vészhelyzet idejére a koltségtérités mértékére vonatkozod

szabalyokat a gépjarmiivel torténd munkdba jaras esetén.

Munkaéba jaras koltségtérités cimén a munkaban toltott napokra a munkahely és a lako-vagy
tartozkodasi hely kozott kozforgalmi Gton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével

kilométerenként 18 Ft értékben havonta elszamolhat6 a kitoltott nyomtatvanyok leadasa utan.
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o Fizetési eloleg igénylése

A fizetési eloleget a dolgozo kérvényezi formanyomtatvanyon, az igazgatd az igénylok és az
altaluk igényelt 6sszeg nagysagatol fiiggden dont a gazdasagi vezetdvel egyeztetve. A
megitélt sszeget, a z Eszterlanc Eszaki Ovoda gazdasagi egységében veheti at készpénzben
vagy banki atutalassal. A visszafizetésnek meg kell torténnie targyév november 30 -ig meg
kell torténnie hat honap alatt.
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4.21. Zaro6 rendelkezések

A szervezeti ¢s mukodési szabdlyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatdsa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2022. évben jovahagyott
szervezeti €s mikodési szabalyzat.

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

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabaly valtozasnak megfelelden.

Modositdsa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi
kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossaga

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

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette:
Az intézmény igazgatdja a nevelétestiilet
bevonasaval

Datum: 2024. ...ceevrernnirienerennnnaneenns

igazgato alairasa

Az dvoda nevelé munkat segité alkalmazottai
az ovoda modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltakrol

kaptak.

7o

tajékoztatast

Datum: 2024. ...ceevererniiiiennennnnnnns

A neveld munkat segitdé alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiléi _Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a

modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szerepld  helyi  szabalyokat

megismerte, véleményezte és timogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2024. ...cevveennnieeereeennnnnnnn

Sziil61 Szervezet nevében alairas

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntart6 magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

A Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat kiilon
dokumentumként, Kozgyilési hatarozatként
szerepel, kinyomtatott, eredeti formaban,
mely az SZMSZ mellékletét képezi.

Datum: 2024, ....eeeerernniiiienneennnennnnn

A fenntartd nevében alairas
Ph
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Mellékletek:

1. szama melléklet: Altalanos munkakéri leirasok
2. szamu melléklet: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
3. szamu melléklet: 30 napon tuli helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagdgus)

Fiiggelék

1. Fiiggelék: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatasara

2. Fuggelék: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az dvodan kiviili 6vodai nevelés
idején

3. Fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel soran
megvalosuld adatkezeléshez

4. Fiiggelék: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

5. Fuggelék: Kérelem az 1-es tipust diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
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Buzaszem Nyugati Ovoda
Nyiregyhaza, Bliza utca 7.

Igazgato-helyettes munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo neve:

Munkakore: Igazgato-helyettes
Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda
Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 ora

gvermekcsoportban heti 20 ora

A munkakor célja:

) Az igazgato tavollétében képviseli az dvodat.

) Segiti az intézmény miikddtetését és a vezeté munkajat. Az SZMSZ -ben
meghatarozott jogkdrnek megfelelden végzi feladatait.

) A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott feladatokat

) Részt vesz a pedagogiai-szakmai ellendrzésben, az intézmény belsdé onértékelésében, a

belso teljesitményértékelésben.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Felelds az alkalmazottak, gyermekek személyes adatainak kezelése soran az intézmény
adatkezelési szabalyzataiban rogzitettek szerint eljarni.

Pedagogiai-szakmai feladatok

° Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, eldsegiti annak
megvalosulasat.

° Segiti a palyakezdd, 1j kolléga szakmai tajékoztatasat.

° Tevékenyen részt vesz a vezetdi, neveldtestiileti, szakmai munkak6zdsségi,
intézményi szintll és helyi alkalmazotti értekezletek elokészitésében, lebonyolitasaban.

) Osztdnzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését.

° Eldsegiti az 1jitd szandék, korszerti pedagogiai torekvések kibontakozasat.

° Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagodgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

° Gondoskodik arrél, hogy az 6vodai dokumentumok tartalmat az érintettek ismerjék.
) Megszervezi a csoportok sziildi szervezetét, sziildi értekezletek megtartasat.

) Figyelemmel kiséri, ellendrzi az udvari élet tartalmas eltoltését, a levegdn t6ltott ido
betartasat.

° Felelds a bels6 tovabbképzések megszervezéséért, a szakmai munkakdzosségek
mikddéséért.

° Javaslatot tesz tovabbképzésekre, elkésziti a tovabbképzési és a beiskolazasi tervet.
° Kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok figyelemmel kisérése, teenddk ellatasa

¢lelmezésvezetdvel kapcsolattartds, esetleges panaszok kezelése, igazgato tajékoztatasa.

Tanligy-igazgatési feladatok
° Segiti, iranyitja az éves statisztika elkészitését.
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Elkésziti az 6voda heti rendjét.

Elvégzi az dvodai torzskdnyv vezetését

Az igazgato tavollétében informalja a fenntartot a kért adatokrol.

Biztositja az intézményen beliil az informacioaramlast.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Ellendrzi a csoportnaplok a felvételi mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, a hianyossagokat
azonnal jelzi.

° Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel.

Munkaltatoi-huménpolitikai

) Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
° Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, igyeleti rendjét, nyomon kdveti ezek
betartasat.

° Megszervezi €s ellendrzi a dajkék napi munkajat.

) Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, errdl tajékoztatja az igazgatot.

) Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesitést.

) A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekii pozitiv, vagy negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda igazgatojat.

) Részt vesz az éves teljesitményértékelések lefolytatdsaban.

) Javaslatot tesz a jutalmazasok elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara és a
kitlintetésekre.

° Segiti az 01j dolgozdk beilleszkedését.

) Részt vesz a mindsitd vizsgak, mindsitési eljarasok, tanfeliigyelet lefolytatasaban.
° A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

) Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkdr kialakitasat.

Gazdasagi- adminisztrativ feladatok

° Részt vesz az 6voda koltségvetésének elkészitésében.

° A felettese hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

) Az intézménybe érkez0 ligyiratokat, elektronikusan érkezd leveleket naprakészen
atnézi, érdemben intézkedik.

) Kezeli az tigyfélkaput, a sziikséges dokumentumokat tovabbitja a koznevelési
foglalkoztatottak felé.

° Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges eszkdzbeszerzésben.

° Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feljjitasra, beszerzésekre.

° Elvégzi a leltarozéssal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény szabalyozo
dokumentumaiban leirtaknak megfelelden.

) Alkalomszerlien ellendrzi a befizetéseket.

) Az adatszolgaltatast minden ho 5. napjaig megkiildi a gondnoksagra.

° Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Feladata az ellendrzési nyomvonalban folyamatgazdaként részt venni az aldbbi f6 folyamatok
azonositasaban, miikddtetésében, -pedagdgiai tevékenység, miikodést meghatarozo
szabalyzatok elkészitése, adatkezelés, adatbiztonsadg, humanerdforras gazdalkodas,
vagyongazdalkodas, infrastruktira — azonositsa a benniik 1év6é kockazatokat és javaslatot
tegyen kezelésiikre.
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Kapcsolatot tart
) a tagintézményekkel,
) partnerintézményekkel (bolcsdde, iskolak, kézmiivelddési intézmények).

A fentieken kiviil ellatja azokat a teenddket, amelyekkel alkalmanként az 6voda igazgatdja
megbizza.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,

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

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéro hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatdéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit siilyosan sérté vagy
veszélyeztet6 magatartasaért

Nyiregyhaza, ..............

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori

leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

Nyiregyhaza, ................

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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Biizaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhéaza Buza utca 7.

Tagintézmény-vezeté6 munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:

Munkakore: tagintézmény-igazgato
Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda
Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 ora,

Kotelezo oraszama: 24 ora gyermekcsoportban

A munkakor célja:

A tagintézmény egyéni feleldsségli iranyitasa, a szakszeri és torvényes miikddés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka az ésszerti és takarékos
gazdalkodas biztositasa.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Feleldsséggel tartozik a fenntartonak, igazgatonak és a nevelGtestiiletnek a toérvényben,
rendeletekben és az intézményi szabalyzatokban szdmara meghatarozott feladatok ellatasaért,
valamint tagintézmény mas felelds tagjai altal vezetett munkateriiletek feliigyeletéért.
Alapvetd feladata a pedagogiai munka irdnyitdsa, de munkakorében foglalkoznia kell
személyzeti-munkaltatoi, gazdalkodasi ¢és adminisztrativ (tanligy-igazgatasi, hivatali)
feladatokkal is.

Koteles munkajat az intézmény belsé szabalyzataiban megfogalmazottak szerint végezni, azt
az alkalmazottakkal is betartatni.

Felelés az alkalmazottak, gyermekek személyes adatainak kezelése sordn az intézmény
adatkezelési szabalyzataiban rogzitettek szerint eljarni.

Utasitasi és rendelkezési joga kiterjed az dvodai nevelés, taniigyigazgatas, 6vodai jogviszony
kérdésében, a tagovoda dolgozoira.

Munkaja tervszerli végzése érdekében éves munkatervet készit, mely tartalmazza az ellendrzési
tervet, amit jovahagydasra az igazgatonak beterjeszt.

- Munkateriiletérdl havonta szobeli tdjékoztatot ad a vezetdi értekezleten, nevelési év
végeén irdsos beszamolot készit az 6voda éves munkdjarol.

- Rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztato jelentést ad.

- Szervezi az 6vodai nevelés feladatainak megvalositasat, az dvodai beiratast, a
gyermekek felvételét, athelyezését.

- Gondoskodik a gyermekek év kozbeni, kimaradasanak, athelyezésének iigyintézésérol.
- Kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok figyelemmel kisérése, teenddk ellatasa
¢lelmezésvezetdvel kapcsolattartas, esetleges panaszok kezelése, igazgato tajékoztatasa.

A pedagogiai iranyitas feladatait a Koznevelési térvény hatdarozza meg:

- a tagintézményi neveld-oktatdmunka irdnyitasa és ellenérzése,

- a tagintézményi szakmai feladatok irdnyitasa €s ellendrzése.

A tagintézmény-igazgatd a kozponti eldirasoknak, és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a nevelOtestiilettel egyiitt részt vesz az intézmény pedagogiai-nevelési
programjanak kialakitasaban, gondoskodik annak megvaldsitdsardl, az eredményesség és
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hatékonysag tervszerii és rendszeres ellenOrzésérdl. Feleldsségi korében gondoskodik a
kialakitasarol.

A tagintézmény-igazgatd — vezetOtarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellendrzi,
elemzi és értékeli a neveld-oktaté munkat, de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is.

Igy:

- Elkésziti, a tagintézmény munkatervét.

- Részt vesz az intézmény pedagdgiai-nevelési programjanak kialakitasaban.

- Jovahagyja a tagintézményben dolgozd O&vodapedagogusok tervezd munkajat, a
neveldmunkaval kapcsolatos dokumentacio elkészitését.

- Segiti a Hazirend tervezetének Osszeallitasaban.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torddést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett €s a tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat.

- Iranyitja és figyelemmel kiséri a tagintézményben a gyermeki kozosségek életét, fejlodését.

- Biztositja a tagintézmény, gyermeki és feln6tt kozosségeinek demokratikus jogait.

- Részt vallal az 6voda nevel6testiileti értekezletei szervezésében, segiti a nevel6testiileti
dontések megfeleld eldkészitését, az intézményen beliili informacidaramlast.

- Biztositja, hogy valamennyi neveld, szakalkalmazott megismerje a legfontosabb kézponti és
intézményi dokumentumokat, ellenérzi ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését, a
nevelOtestiileti hatdrozatok végrehajtasat.

- Tamogatja az dévodapedagogusok, szakalkalmazottak tervszeri és folyamatos dnképzését,
eldsegiti az 0jito és korszerl torekvések kibontakozasat.

- Ellen6rzi a nevel6-oktatd munka szinvonaldnak és eredményességének alakulasat.

- Az elemzések és tapasztalatok alapjan félévkor és a év végén rendszeresen, a munkatervben
meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli a tagintézményben folyd neveldmunkat.

- Részt vesz az éves teljesitményértékelések lefolytatdsdban. A kiemelkedd, illetve tartdsan jo
munkat végzo dolgozok esetében, az intézmény belsd szabalyzataiban rogzitett egyeztetési
kotelezettségek betartasaval javaslatot tesz dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben
részesitésre, kitlintetés felterjesztésre.

- Gondoskodik a munkafegyelem ¢€s a torvényesség megtartasarol.

- Részt vesz a mindsitd vizsgak, mindsitési eljarasok, tanfeliigyelet lefolytatasaban.

Atvett személyzeti-munkaltatéi feladatok:
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, javaslatot tesz, a tagintézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasara.

A tagintézmény vezeto, mint munkaltato:

- Feleldsségi korébe tartozik egy olyan neveldtestiileti 1égkor kialakitasa, amelyben minden
o6vodapedagogus, szakalkalmazott — a kotelezd érvényll torvények és belsé szabalyzatok
betartasaval — a pedagogiai program szellemében alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik a tagintézmény dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik
elosegitésére és elismerésére, a nevelGtestiiletben az egymast segité emberi kapcsolatok
megerdsitésére, ezaltal a gyermekek személyiségének épiilését szolgald viszony kialakitasara.

Hivatali vezetoként:

- Szervezi a tagintézmény iigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kzponti €s helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrdl
naprakészen tdjékozott és intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek tantestiiletben vald
megismertetésérdl és végrehajtasarol.

- A hivatalos iigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett gyermekeket és dolgozokat
érintd kérésekre.
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Koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

- A gazdasagi év elejére adatokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének elkészitéséhez.

- Az elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat.

- Az ¢év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil a
szlikséges modositasokra.

- Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagintézmény takarékos
gazdalkodasarol.

Elvégzi a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény szabalyozo
dokumentumaiban leirtaknak megfelelden.

Kozvetlen munkakapcsolatok:
Az igazgat6 vezetési feladatait a tagintézmény igazgatokkal egylitt gyakorolja.
A tagintézmény-igazgatd az igazgatdval egyeztetve, kozosen elkészitett rend szerint
tartozkodik a tagintézményben. Egylittesen felelések azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, egymads tekintélyét megdovjak, minden 1ényeges eseményrdl, ligyrdl egymast
kolesonosen tajékoztassak.
A tagintézmény-igazgatd szoros kapcsolatot tart:

- a szililokkel, (sziildi értekezletek, egyéni fogadodrak formajaban),

- az intézmény érdekében létrehozott alapitvany kuratoriumaval,

- a varosban miikddd mas kozoktatasi és kozmiivelodési intézményekkel,

- a gyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgalatokkal,

- az iskolakkal, tanintézetekkel (a tanuldk beiskolazasanak érdekében),

- 0vodat tdmogato helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.

Hataskor:

A tagintézmény-igazgatd dontési hataskorébe tartozik a felndtt dolgozokra vonatkozodan:

- az 6vodapedagogusok, szakalkalmazottak munkabeosztasa,

- rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadésa.

A gyermekekre vonatkozoéan:

- a tagintézménybe a gyermekek felvétele, csoportokba vald beosztasa.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény képviseletében —a pénziigyi kotelezettség- vallalas
kivételével - teljes aldirasi jogkorrel rendelkezik, amely kiterjed a taniigyigazgatasban
kozokiratként vezetett, ill. kiallitott dokumentumokra is.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéré végrehajtasaért,

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

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatdéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sérté vagy
veszélyeztet6 magatartasaért

NyIregyhaza,...ccccevveviieciniices
munkaltato
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

Nyiregyhaza, ........ccceuueeee

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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Biizaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhéaza Buza utca 7.

Kiegészito munkakori leiras a munkakozosség-vezet6
feladatainak ellatasahoz

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:

Munkakore: ovodapedagogus
Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda
Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve
Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény igazgato
Feladatai:
) A pedagdgiai program kidolgozasa, végrehajtasa.

Részt vesz a szakmai dontések elokészitésében.
A munkatervben, annak mellékleteiben meghatarozott feladatok 6nalld végrehajtasa.
A munkak6zosségi tagok véleményének figyelembevételével és az éves fofeladatok

Osszehangolasaval munkatervet készit.

A munkaprogram végrehajtasa soran iranyitja a munkakozosség szakmai munkajat,

Osszehangolja tagjainak ez iranyd tevékenységét.

Az értekezletekre beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelbtestiilet

szamara munkakozdsségének tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

Kiemelten figyelemmel kiséri, melyek azok a teriiletek, témak, amelyben a szakmai

munkakozdsségek létrehozasaval eredményesebbé tehetd a neveld-oktatd munka.

A fejlesztésre kijelolt témardl konzultdl kartarsndivel, programot készitenek a

megvalositas részletes tervezésével.

Onalléan gondoskodik a terv megvaldsitasarol, ehhez kapcsoldodd tevékenységek,

események megszervezésérdl. Vezeti a szakmai munkakozdsséget.

Aktivan részt vesz az intézményi Onértékelés folyamatdban, a belsé elvarasok

megfogalmazasaban, tevékenységlatogatasokban. Osszegzd véleménye a pedagdgus
mindsitd eljarasaban figyelembe vehetd.

A feladatok eredményeirdl évi egy alkalommal beszamolo6 elemzést készit.
Gondoskodik a hasznalhat6 segédanyagok elkészitésérdl, ajanlasokat tesz a korszerti

modszerek, eljarasok alkalmazésara, egyéni fejlesztésére.

° A nevel6testiilet munkajat hatékonyan segiti az intézményi arculat alakitasat aktivan
befolyasolja.

° Részt vesz az innovacids munkéban, segiti annak intézményi szintli hasznositasat.

° Javaslatot tesz a korszeri modszerek, eszk6zok, eljarasok alkalmazasara.

° Segitséget ad a jol bevalt mddszerek, tapasztalatok kozreaddsaban, az egyéni

differencialt fejlesztés megvaldsitasahoz, a jatékossag nagyobb mérvii érvényesitéséhez.

A segédanyagok Osszeallitasat kezdeményezi, aktivan vezeti.
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e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakirodalmat, a szakfolyoiratok kozlését, felhivast
tesz kozzé egyes cikkek figyelemmel kisérésére, hasznositasara, illetve javaslatot tesz a
feldolgozasra munkak6zosségi szinten.

e Javaslatot tesz a szakmai eszkdzok beszerzésére, valamint részt vesz az ilyen iranyu
munkaban.

e A munkakdzosség véleménye alapjan javaslatot tesz a fejlesztésre, programok
valasztasara, stb.

e Figyelemmel kiséri a meghirdetett palyazatokat, 6sztondz a palyazatokon vald aktiv
részvételre, tevékenyen részt vesz a palyazatok elkészitésében.

Hézi bemutatok szervezése, gyakornokok mentoralasa.

Vezeti a munkakozosségi foglalkozasokat, azokat dokumentalja.

Biztositja a kozpontilag szervezett tovabbképzéseken tapasztaltak kdzreadasat.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek, tagovoda vezetdnek, illetve a
neveldtestiiletnek tartozik.

° Részt vesz az éves teljesitményértékelések lefolytatasaban.

A munkakdzosség-vezetd megbizasa visszavonasig érvényes.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténo elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,

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

- a munkaeszko6zok, berendezési targyak eldirastol eltéro hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy
veszélyeztet6 magatartasaért

Nyiregyhaza, ......cccovvvvvvnnnnnn

munkaltato
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésilknek megfeleléen
hasznalom.

Nyiregyhaza, ......cccoovvvvvnnnnnn

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Biizaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Baza ut 7.
Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:

Munkakore: ovodapedagogus

Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda

Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelezo oraszama: 32 + 4+4ora/hét

Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmeny igazgato

Munkarendje részben kétetlen, melynek beosztasat az igazgato végzi.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szdmara.

Az ovodapedagogus jogai
Az 6vodapedagdgust munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

) a pedagogiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja,

) hozzéjusson a munkéjéhoz sziikséges ismeretekhez,

) a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az dvoda pedagogiai programjanak
tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

° szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

° A Nemzeti Pedagogus Kar tagjaként, szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy

képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos kdzneveléssel foglalkoz6 testiiletek
munkdjaban,

° személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét elismerjék,

° ha a feltételeknek megfelel, részt vegyen magasabb fizetési fokozat elérésére iranyulo
mindsitési eljarason.

° javaslataival, 6tleteivel hozzajaruljon az intézményben foly6 szakmai munka
mindségének emeléséhez.

) munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a

neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el,

Az ovodapedagogus kitelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben
az alabbi kotelességei vannak:

- kotelessége az intézményszabalyoz6 dokumentumait megismerni, az abban
meghatarozottak szerint végezni munkajat-(Pedagodgiai Program, Hazirend, SZMSZ,
Munkaterv)

° neveld munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikddjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, felzarkozasat eldsegitse,

° segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

) eldmozditsa a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

) egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére €s

megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

° a sziilot (értesitendd hozzatartozot) rendszeresen tajékoztassa a gyermek
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban €szlelt problémakrol, jelezze, ha
gyermeke fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

) a gyermekek, és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

° a gyermekek részére az egészségligyi és testi épség megodrzéséhez sziikséges
ismereteket adja at €s ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg,

) ha a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket,

) miikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését

veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében- gyermekorvos,
fogorvos, védond, szocialis segito,

° a kozosségi egylittmikddés formainak betartasa,

) tervszerl felkésziilés naponta a nevelémunkara,

° az intézményi belsé onértékelésben aktivan vegyen részt,

° minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos

miveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket,

° az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkaidejét pontosan betartja, munkaidé megkezdése
eldtt legalabb 5 perccel hamarabb érkezzen, az intézménybdl a munkaideje betartasa utan
tdvozzon. Munkaidejérdl nyilvantartéast vezet.

° Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak az 6vodéaban 1év0 felettese engedélyével hagyhatja el az dvodat,

° ovja az 6voda berendezési felszerelési targyait.

) az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

° a gyermekek személyes adatait az adatkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
kezelni,

° a Pedagogiai Programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

° pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
ovodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

° koteles betartani a Nemzeti Pedagogus Kar Pedagogus etikai Kodexének

kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmitkodés normait. Minden
esetben hivatasahoz méltd6 magatartast tanusitson,

° a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmitkddjon munkatarsaival és mas
intézményekkel,
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) részt vegyen a jogszabalyban foglaltak szerint az 6voda pedagogiai programjanak és
mas intézményi dokumentumoknak az elkészitésében, feliilvizsgalataban, tervezésében és
értékelésében.

° a jogszabalyban foglaltak szerint koteles tovabbképzéseken részt venni.

) magatartasaval, neveldomunkajaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatosag
érdekében. A gyermekeket a szelektiv hulladékgytijtésre, a viz és energiatakarékossagra
neveli.

) vegyen részt a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze
észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergias gyermekek étkeztetésére.
° Koteles tigyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznalja az

online feliileteket. Naponta megnézi az intézménytél érkez6 e-maileket.

Az ovodapedagdgus feladatai

) Az 6vodapedagogus feleldsséggel és 6ndlloan a gyermekek nevelése érdekében
végezze munkajat.
) Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat —

Csoportnaplo, Felvételi-és mulasztasi naplo, Gyermekek fejlodését nyomon kovetd
dokumentacio.

) Az 6vodapedagogus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magaban, amelyek
az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkabol megfeleléen minden neveldre
kotelezden vonatkoznak.

° Kozremukodik az 6vodakozosség kialakitdsaban és fejlesztésében.

) Alkoté médon részt vallal:

o a neveldtestiilet ujszert torekvéseibol;

o az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol;

o az 6voda hagyomanyainak apolasabol;

o gyermekek képességeinek fejlesztésébdl és felzarkoztatasabol;

o a tehetséggondozast szolgald feladatokbol;

o az iskolai ¢letmoddra torténd felkészitd feladatokbol;

o a gyermekvédelmi tevekenységbdl;

o a gyermekek egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl,
iranyitasabol;

o gyermekrendezvények, 6vodan kiviili programok szervezésébol

° Mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés, onértékelés).
) Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban valo aktiv részvétel.

° A nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel
¢s aktiv kdzremiikodés.

° Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
neveld-oktatd munkdja tesz sziikségesse.

° Neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi, litemterv alapjan dolgozik.

° Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein, megszervezi és levezeti azt, a
sziikségleteknek megfelelden fogado 6rat, nyilt napot tart.

) Az intézmény egészére kitelezden harulo feladatok koziil egyes teenddket - az

intézményen beliili szakértelmen €s az egyenld teherviselés elvein alapul6 munkamegosztas
szerint - egy-egy ovodapedagogus lat el — egyéni megbizatasok.

° Gyakornokok mentorélésa.
) A gyermekek egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.
° Szabadsagigényét irasban nyujtja be az dvoda igazgatdjanak a szabadsag tervezett

igénybetételének elsoé napja eldtt legkésobb tizendt nappal.
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) Az éltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansaganak
biztositdsa, a dajka munkajanak folyamatos ellenérzése és koordinalasa, a hianyossagok
azonnali jelzése a kozvetlen felettesnek, sziikség esetén az intézményvezetonek.

o A csoportban dolgozé dajka munkéjaért, annak mindségéért az 6vodapedagogus
felelOs.

A pedagogiai munkaval, az 6voda lgyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezod
oraszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a felettese Utmutatdsa szerint
végzi —eseti helyettesités.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,

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

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatdja jé hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sért6 vagy
veszélyezteté magatartasaért

Nyiregyhaza, ........cccceuuneee

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

Nyiregyhaza, .....ccccovvvvvviniennnnn.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Biizaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhdza Buza ut 7.

Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

gyakornok
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:
Munkakore: ovodapedagogus
Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda — Nyiregyhdza, Biiza utca 7.
Feladatellatasi helye: kinevezésben nevesitve
Munkaideje: 40 ora/hét
Kotelezo oraszama: 26 +6 + 4+ 4 ora /hét
Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmeny igazgato

Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat az igazgato vegzi.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valod kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevelOtestiilet munkéjaban valo részvétel, tovabba eseti helyettesités rendelhetd
el az 6vodapedagogus szamara.

Az évodapedagigus kotelességei

A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitasa. Ezzel dsszefliggésben
az alabbi kotelességei vannak:

° neveld munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, felzarkozasat eldsegitse,

° segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

° eldmozditsa a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

° egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére €s

megbecsiilésére, egyiittmitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

° a sziilot (értesitendd hozzatartozot) rendszeresen tajékoztassa a gyermek
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, jelezze, ha
gyermeke fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

° a gyermekek, €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

° az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
° A gyermekek részére az egészségiigyi €s testi épség megdrzéséhez sziikséges
ismereteket adja at €s ezek elsajatitasarol gy6zddjon meg.

° Ha a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket.

) Miikddjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

° A munkafegyelem megtartasa.

) A kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.
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) Tervszeru felkésziilés naponta a neveldmunkara.

° Az intézményi belsd onértékelésben aktivan vegyen részt

) A gyermekek folyamatos feliigyelete, azaz az 6voda teljes nyitva tartasa alatt
ovodapedagdgusnak kell foglalkozni a gyermekekkel.

) Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos

miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

° Az 6vodéban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl iddben
gondoskodhassanak. Munkaido alatt csak az 6vodaban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el
az 6vodat, munkaidejérdl nyilvantartast vezet,

) Ovja az 6voda berendezési felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért felelosséggel tartozik.

) Az 6voda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni,

) a gyermekek személyes adatait az adatkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
kezelni,

) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

) pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadédrakon, az
ovodai linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

° hataridore teljesitse a kotelezd gyakornoki vizsgajat,

) koteles megtartani a Nemzeti Pedagogus Kar etika kovetelményeit, valamint a

munkafegyelem és kozosségi egyiittmitkodés normait. Minden esetben hivatdsdhoz mélto
magatartast tantsitson,

° a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.
° Magatartasaval, neveldmunkajaval példat mutat a kdrnyezetvédelem, a fenntarthatosag

érdekében. A gyermekeket a szelektiv hulladékgytijtésre, a viz és energiatakarékossagra
neveli.

° A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben koteles részt venni.

° vegyen részt a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze
¢észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

° Koételes tigyfélkaput nyitni, folyamatosan figyelni az elektronikusan érkezd leveleit —
e-mail, tigyfélkapu.

Az ovodapedagogus jogai
Az 6vodapedagdgust munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

° A pedagodgiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

) Hozz4jusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

° A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagogiai programjanak
tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

° Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkaban.

° Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kdzneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjaban.

° Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét elismerjék.
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) Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el.

Az ovodapedagogus feladatai

° Az 6vodapedagogus feleldsséggel és onalldan a gyermekek nevelése érdekében végzi
munkajat.
° Az 6vodapedagogus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magaban, amelyek

az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabol megfeleléen minden neveldre
kotelezden vonatkoznak.

Kozremiikodik az 6vodakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoté médon részt vallal:

a neveldtestiilet ujszert torekvéseibol;

az tinnepélyek és megemlékezések rendezésébol;

az 6voda hagyomdényainak &polésabol;

gyermekek képességeinek fejlesztésébol és felzarkoztatasabol;

a tehetséggondozast szolgélo feladatokbol;

az iskolai ¢letmoddra torténd felkészitd feladatokbol;

a gyermekvédelmi tevékenységbol;

) a gyermekek egész napos foglalkoztatdsdnak tervezésébdl, szervezésébdl,
iranyitasabol.

) gyermekrendezvények, 6vodan kiviili programok szervezésébdl

° Mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés, onértékelés).
° Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.

) A nevel6-oktaté munkdval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel
¢s aktiv kozremuiikodés.

° Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
neveld-oktatd munkaja tesz sziikségessé.

° Neveld-oktatdo munkdjat tervszerlien végzi, litemterv alapjan dolgozik.

° Részt vesz az 6voda sziiloi értekezletein, fogado oOrat tart.

° Az intézmény egészére kotelezden harulo feladatok koziil egyes teenddket - az

intézményen beliili szakértelmen €s az egyenld teherviselés elvein alapuld6 munkamegosztas
szerint - egy-egy 6vodapedagdgus lat el- egyéni megbizatasok.

) A gyermekek egészségiigyl nevelési feladatok megoldasanak segitése.

) Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansaganak
biztositasa, a dajka munkajanak folyamatos ellendrzése és koordinalasa, a hianyossagok
azonnali jelzése a kozvetlen felettesnek, sziikség esetén az intézményvezetonek

o A csoportban dolgozé dajka munkdjéért, annak mindségéért az 6vodapedagdogus
felelds.

Gyakornok:

A gyakornoknak joga van arra, hogy:

° a szakmai kovetelményrendszert részére elmagyarazzak,

) a szakteriilet elsajatitdsdhoz sziikséges irasos intézményi és jogszabalyi anyagokat
megkapja,

) a mentoratol alkalmanként kérdezzen; sziikség esetén, negyedévenként kétszer az
igazgatd hozzajarulasaval legfeljebb négyszer — konzultacios orat kérjen,
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) a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkakozosség-
vezetd, vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkez6 6vodapedagdgus foglalkozasan, eldzetes
megbesz¢lés alapjan,

° teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokolassal alatamasztva kifejtsék;
az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,

A gyakornok kotelezettsége, hogy

) a legteljesebb mértékben egyiittmitkodjon a mentorral,

° a szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,

) tudasarol irasban és széban szamot adjon,

) gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban felmertild
akadalyoztatdsarol mentorat, az igazgatdt azonnal értesitse,

) részt vegyen a nevel6testiilet munkéjaban,

) a munkakdréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd feladatokat elvégezze,

A gyakornoki ido alatti szamonkérés feltételei:

A szakmai kdvetelményrendszer teljesitésével kapcsolatos szamonkérés:

) Az intézményi dokumentumokbdl és a jogszabalyi rendelkezésekbdl elsajatithato
ismeretek szdmonkérésére — beszamoldas keretében — a nevelési év folyaman, majusban keriil
SOr.

° Az altalanos szakmai, illetve a munkakori kdvetelményrendszer megismerésérél szolo
beszamolas egyidejlileg vagy két kiillonbozd idépontban toérténhet. A beszamolds napjat az
igazgato hatarozza meg a mentor javaslata alapjan, amelyrdl egy honappal kordbban irasban
értesiti a gyakornokot.

) A beszadmolasra a mentor jelenlétében keriil sor. Amennyiben a mentor feladatait az
igazgato-helyettes, tagovoda-igazgato latja el, azon az igazgatd vagy az éltala kijelolt mas
ovodapedagogus is részt vesz.”

(Gyakornoki szabalyzatbol)

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
pedagogiai foglalkozasokon feliili — rendszeres vagy esetenkénti teendit az igazgatd
utmutatédsa szerint végzi.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- afelettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,
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- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
- a munkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérto vagy
veszélyeztet6 magatartasaért.

Nyiregyhaza, ...............

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nyiregyhaza, ..................

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Bliza ut 7.

Az 6vodapedagogus-gyogypedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:

Munkakore: ovodapedagogus-gyogypedagogus
Szervezeti egysége neve: : Buzaszem Nyugati ovoda.
Feladatellatasi helye: kinevezésben nevesitve
Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelezo oraszama: 24+16 ora/hét

Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes

Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat az igazgato vegzi.

Az 6vodapedagogus-gyogypedagogus kotelességei
A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitdsa. Ezzel 6sszefliggésben
az alabbi kotelességei vannak —

o Kotelessége az intézményszabalyoz6 dokumentumait megismerni, az abban
meghatarozottak szerint végezni munkajat- SZMSZ, Héazirend, Pedagdgiai Program,
Munkaterv

e Neveld munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl, ennek
érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

e Sajatos nevelési igényld gyermekek esetén a szakértdi bizottsag megallapitasa alapjan
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével fejlessze dket.

e Eldmozditsa a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartasara.

e Részt vegyen a pedagogiai program SNI gyermekekre vonatkozo részprogram
kidolgozéasaban, annak megvaldsitasadban.

e Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

e A sziildt (értesitendd hozzatartozot) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban €szlelt problémakrol, jelezze ha
gyermeke fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e A gyermekek személyes adatait az adatkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
kezelni, kiilonos gonddal eljarni a gyermekek pedagdgiai jellemzésénél, szakértoi
kérelmeknél.

e A gyermekek ¢és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos modszerekkel kozvetitse.

o A gyermekek részére az egészségiigyi €s testi épség megdrzéséhez sziikséges
ismereteket adja at €s ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg.

e Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket.

e Miikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

e A munkafegyelem megtartasa.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
e Tervszerl felkésziilés naponta a neveldomunkara.
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e Az intézményi belsé onértékelésben aktivan vegyen részt.

e Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat, Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és szervezett tovabbképzésében biztositott lehetdségeket.

e Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon, Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
gondoskodhassanak. Munkaid§ alatt az 6vodaban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el
az ovodat, munkaidejérdl nyilvantartast vezessen.

e Ovja az 6voda berendezési, felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkdzokért felelosséggel tartozik.

e Az 6voda miikddésével, a dolgozokkal és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

e A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

e Pontosan és aktivan részt vegyen az értekezleteken, a fogadddrakon, az dvodai
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

o Koteles betartani a Nemzeti Pedagdgus Kar Pedagogus etikai Kodexének kovetelményeit,
valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait. Minden esetben
hivatdsahoz méltdo magatartést tantsitson.

e A gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikddjliink munkatarsaival €s mas intézményekkel.

e Magatartasaval, neveldmunkdjaval példat mutat a kdrnyezetvédelem, a fenntarthatosag
érdekében. A gyermekeket a szelektiv hulladékgytijtésre, a viz és energiatakarékossagra
neveli.

e A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt.

e Vegyen részt a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze
észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

o Kaoteles tligyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznélja az online
feliileteket. Naponta megnézi az intézménytdl érkez6 e-maileket.

Az 6vodapedagogus — gyogypedagogus jogai
Az 6vodapedagodgust munkakdorével dsszefliggésben az alabbi jogok illetik meg —

e A pedagogiai program alapjan a nevelési modszereit megvélaszthatja.

e Hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagdgiai programjanak
tervezésében ¢s értekelésben, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkéaban.

e A Nemzeti Pedagdgus Kar tagjaként, szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy
képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis €és orszagos kozneveléssel foglalkozo
testiiletek munkéjaban.

e Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét elismerje.

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

e Ha a feltételeknek megfelel, részt vegyen magasabb fizetési fokozat elérésére iranyuld
mindsitési eljarason.
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Az 6vodapedagogus-gyogypedagogus feladatai

>

Az 6vodapedagogus felelosséggel és onalloan a gyermekek nevelése érdekében végzi
munkajat.
Az o6vodapedagogus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magaban, amelyek az

intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatdé munkdbol megfeleléen minden neveldre
kotelezden vonatkoznak.

Kozremiikodik az 6vodakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté médon részt vallal:

a neveldtestiilet jszert torekvéseibol;

az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébil;

az 6voda hagyomanyainak apolasabol;

gyermekek képességeinek fejlesztésébdl és felzarkoztatasabol;

a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol;

az iskolai életmodra torténo felkészito feladatokbol;

a gyermekvédelmi tevékenységbol;

a gyermekek egész napos foglakoztatasdnak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol,
gyermekrendezvények, 6vodan kiviili programok szervezésébol.

Mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés, onértékelés).
Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A neveld-oktatd munkaval 0sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel és
aktiv kdzremiikodés.

Egyes adminisztrativ €s szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktaté munkaja tesz sziikségessé.

Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, litemterv alapjan dolgozik.
Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, fogadd orat, nyilt napot tart.

az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teendOket — az
intézményen beliili szakértelmen ¢és az egyenld teherviselés elvein alapulod
munkamegosztas szerint — egy-egy évodapedagdgus lat el- egyéni megbizatasok.

Gyakornokok mentorélésa.
A gyermekek egészségiigyl nevelési feladatok megoldasanak segitése.

Az 4ltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansaganak biztositésa,
a dajka munkajanak folyamatos ellendrzése €s koordinalasa, a hidnyossdgok azonnali
jelzése a kozvetlen felettesnek, sziikség esetén az intézményvezetének

rerr

a csoportban dolgozo6 dajka munkajaért, annak mindségéért az 6vodapedagogus felelds

A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a felettese Utmutatdsa szerint
végzi —eseti helyettesités.
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Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéré végrehajtasaért,

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

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatdéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit siilyosan sérté vagy
veszélyeztet6 magatartasaért

Nyiregyhaza, ....................

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakéri
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhaza, ....................

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhéaza Baza ut 7.

Az 6vodapszichologus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:

Munkakére: ovodapszichologus
Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda
Feladat ellatasi helye: Biizaszem Nyugati Ovoda
Munkaideje: 40 ora/het

Kotelezo oraszama: 22+10+8 ora/hét
Kozvetlen felettesei: igazgato

Heti 22 ora kotelezd oraszam:
- a gyermekekkel és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az 6vodaban az igazgatdval
egyeztetett munkabeosztas szerint,
- az 6vodapedagogusokkal a gyermekek iigyében folytatott konzultacio,
- a gyermekek tligyében a sziilovel folytatott konzultacio.
Heti 10 ora kotott munkaidé, amelyben
- felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,
- rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval,
- szlikség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordindtorral, 6voda- és iskolapszichologus
kollégakkal,
- szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
- esetenként kiilsé ismeretterjesztd eldadas tartasa.
Heti 8 ora kotetlen munkaido:
- a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése €s ezek
1d6szakonkeénti 6sszefoglalésa,
- pszichologusi szakvélemény készitése,
- szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken valo részvétel.

Szakmai feladatai: (KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint):

Munkdjat az igazgatoval, igazgato- helyettesekkel, tagintézmény-igazgatokkal valo rendszeres
egyeztetés utan, az dvodai és pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembevételével végzi.
Feladatok:

1. Konzultaci6 egyénileg és csoportosan

- az 6voda valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,
- az ovodai beilleszkedés €s 6vodai ¢letmodhoz valo alkalmazkodas segitése,

- egylittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az 6vodat érintd problémak €s modszertani
kérdések kezelésében,

- modszertani kérdések megbeszélése, 1) modszerek bevezetésének tdmogatasara,
csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtas,

- specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,

- esetmegbeszEld csoport tartasa 6vodapedagdgusok szamara.
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2. Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevel6btestiilet szamara.

3. Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

- ovodai csoportba vald beilleszkedés segitése,

- csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

- ovodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, €s képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

4, A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel a nevelési
intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén.

- a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartdsa és szervezése sziiloknek, és
pedagoégusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

5. Pszicholdgiai ismeretek ataddsa egyéni, vagy csoportos formaban a gyerekek szamara.
6. Krizistanacsadas:

- varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stilyos kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet, pszichés segitséget nytjt, illetve megszervezi segitségnytjtast,

- konzultal az érintett pedagdgusokkal,

- tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

1. Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak eldsziirése, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére

- az ovonok altal jelzett, vagy sziil altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacids, és képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése,
- sziikség esetén - szakértdi bizottsag elé iranyitasa, €s javaslattétel a tovabbi gondozasi
feladatokra.

8. Eldkeészitd diagnosztikai vizsgalatok és pszichologiai vélemény készitése

- iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,

- statusz vizsgalathoz,

- szakértoi bizottsagok elé iranyitashoz.

9. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

10. Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara

- iskolavalasztasi kérdésekben,

- az 6vodabol az iskolaba valo atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, €s sziil6i
tanacsadassal,

- nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
- csalad és ovoda egyiittmikodésének segitése,

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eléadasok tartasa €s szervezése pl. sziiloi
forum, sziloi értekezlet tartasa

11.  Kapcsolattartas
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- Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

- ovoda igazgatojaval, vezetoségével

- pedagogusaival, szakmai munkakozdsségeivel,

- segitd szakemberekkel (fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,

pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

- Intézményen kiviil:

- Egységes Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni

pszichoterapidra és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa

kapcsan,

- Csaladsegitd Szolgalattal, és tovabbi specialis szakintézményekkel.

- Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeret terjesztés.

12.  Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott

tarsadalmi-kulturalis hatter( tanul6 rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak

vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kdvetése és segitése.

13. Az 6vodai, iskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében

kapcsolatot tart a miniszter jogszabalyban kijeldlt, az Orszagos Iskolapszichologiai

Modszertani Bazis feladatait ellato intézménnyel,

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség és neveldtestiilet tagjanak, torvény €s jogszabalyok
altal valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a neveldtestiiletnek.

Felelosségi kor

- Tevékenységét koteles a korszerli tudomanyra alapozottan, legjobb meggydzddése
szerint, a torvényes keretek kozott, az 6voda helyi szabalyzatai eldirdsainak betartasaval
végezni. Az igazgato utasitasainak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

- Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl,
illetéleg az alkalmazottakrol szerez. A titoktartasi kitelezettség mind a szoban vagy irasban
kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokba jutott, mind az ezekbdl kikovetkeztetett
adatokra. Koteles megdrizni az dvodai szervezet szolgalati titkait is.

Munkakériilmények:
- Munk4jat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

- Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ,

HAZIREND) stb. altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.
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- Ha a feltételeknek megfelel, részt vehet magasabb fizetési fokozat elérésére iranyulo
mindsitési eljarason.

- Koteles iigyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznalja az
online feliileteket. Naponta megnézi az intézménytél érkez6 e-maileket.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéré végrehajtasaért,

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

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stlyosan sértoé vagy
veszélyezteté magatartasaért

Nyiregyhaza, ........cccceuuneee

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

Nyiregyhaza, .......cccceuvenneen.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Bliza ut 7.

Ugyviteli alkalmazott munkakori leirasa - évodatitkar

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:

Munkakore: ovodatitkar

Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda
Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 ora

Hétfo — Csiitortok 7.30 - 16.00

Péntek 7.30-13.30

Munkajat az igazgato és az igazgato- helyettesek iranyitasaval végzi.

Bizalmasan, hivatali titokként kezeli az 6vodédval kapcsolatos informacidkat, a személyi
adatokat.

Nagy gonddal jar el az alkalmazottak, gyermekek személyes adatainak kezelésekor, az
intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatdban meghatarozottak szerint.

A munkavédelmi szabalyokat betartja, fokozottan tigyel a vagyonvédelemre.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, taivolmaradasat koteles jelenteni
az igazgatonak.

Feladatai:

A székhely évodabol koordindlja a tagintézmények adminisztrdacios munkdjat.

Napi szinten tartia a kapcsolatot a tagintézményekkel, az Eszterlinc Eszaki Ovoda
gondnoksaggal.

Az adminisztracios munka teriiletei:

) Vezeti az 6voda iktatokdnyvét, gylijti és rendszerezi a beérkez6 és kimend
tigyiratokat.

° Leadja az étkezés megrendelését az élelmezésvezetonek.

° A ho végi étkezési szamlat egyezteti a naplok Gsszesitésével.

° Kezeli és naprakészen vezeti a gyermekek étkezésével kapcsolatos nyilvantartasokat

(MENZA-program), elkésziti a ho végi zarast, az adatszolgaltatast a gondnoksagnak minden
hénap 05. napjaig leadja.

) A MENZA programban a készpénzfizetési €s atutalasos szamlakat elkésziti.

) Feladata az ingyenes étkezés igénybevételéhez sziikséges dokumentumok, igazolasok,
nyilatkozatok begylijtése, a dokumentumok érvényességének feliilvizsgalata.

) Felelds a Cafetériaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért.

° Folyamatosan végzi az 6voda irott és elektronikus levelezéseit, sziikség esetén
tovabbitja azokat a tagovodak felé.

° Koteles személyes tligyfélkaput is nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.
Hasznélja az online feliileteket.

° Kezeli az 6vodai ligyfélkaput, a sziikséges dokumentumokat az igazgat6 iranyitasaval
tovabbitja a kdznevelési foglalkoztatottak felé.

) Az éves statisztikai jelentés Osszeallitasat a igazgato-helyettes iranyitasaval és

ellendrzésével végzi.
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) Osszegytijti és elkésziti az altalanos és kiilonds kozzétételi listahoz tartozé adatokat és
tovabbitja a honlap kezeldje felé.

) Kiilonos figyelmet fordit teljes munkaidejében az 6vodai telefonok kezelésére.

° A dolgozokkal kapcsolatos személyi anyagot, az igazgato feliigyeletével kezeli..

) A Ko6znevelés Informécids Rendszerbe az alkalmazottak, gyermekek adatait kiillonos
gonddal kezeli.

) Sziil6i igény alapjan 6vodalatogatasi igazolast ad ki.

° Az 6vodabdl tdvozo gyermekek adatait dokumentalja.

) Osszegyiijti, rendszerezi, tovabbitja a gondnoksag felé a tagovodakbol beérkezd
iddszakos adatszolgéltatasokat.

) Sziikség szerint elvégez minden olyan feladatot, mellyel az igazgato és helyettese
megbizza.

) Munkakori kotelességei kozé tartozik a hivatalos tigyek intézése, iratok tovabbitasa

varoson beliil (pl. gondnokséag, 6nkormanyzat, mas intézmények...), ezért 6sszvonalas bérlet
koltségtéritésére jogosult.

Pénzbeszedéssel, kezeléssel kapcsolatos feladatai:

) A pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden végzi az étkezési téritési dijak beszedését.
) A napi tételes elszamolasért €s a pénzbeszedés dokumentalasaért felelds.
) Nyilvantartast vezet a normativ €s a szocialis timogatés felhasznéalasarol,

nyilatkozatokat egyezteti az igazgato- helyettessel, tagintézmény igazgatoval.

Anyaggazdalkodasi feladatok:

) Megrendeli, raktarozza és kezeli az 6voda tisztitoszer sziikségletét.
° A leltarfeleldssel egyiitt az 6voda leltari nyilvantartasait folyamatosan vezeti.
° Folyamatosan vezeti az intézmény helyi leltari nyilvantartasait, elvégzi a

leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény szabéalyozo
dokumentumaiban leirtaknak megfelel6en.

Helyettesités rendje:

A zokkendmentes munkavégzés érdekében - betegség, szabadsag, egyéb tavollét miatt -
munkavégzés céljabol atiranyithaté barmely intézménybe, igazgatdi utasitas szerint.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéré végrehajtasaért,
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- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérto vagy
veszélyeztet6 magatartasaért

Nyiregyhaza, ................

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakéri
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve Kkotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

Nyiregyhaza, ..........c.........

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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Biizaszem Nyugati Ovoda
Nyiregyhdza Buzau 7.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:

Munkakore: pedagogiai asszisztens
Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda
Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgato helyettes,
Munkaideje: heti 40 ora

gvermekek kozott 350ra + 5 ora egyeb feladatok

Fébb feleldsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitségérdl az 6vodapedagogus/gydgypedagdgus irdnymutatisa szerint:

A gyermekek feliigyeletének biztositdsanal,

A parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban

A lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

A gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a baleset elkeriilésének
kivédésében.

o A tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositdsdban.
o Az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban.
o Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat

feleldsségteljesen segiti.

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.
. A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo

munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

o Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

. Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy: az
étkeztetésnél, az Oltoztetésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

° Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal- uszés, ovifoci, ovikosar, kirdndulasoknal,
segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

o A délutan folyaméan — a pedagdgus Gtmutatdsa szerint - segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében. Esetenként ondlldan megtervezi €s levezeti a jatékot.

o Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.

. Ovonéi utmutatés alapjan 6nalld egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

o A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gitmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja - DIOO

o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott

pedagogust vagy vezetot.
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. Ismeri az intézmény alapdokumentumait- SZMSZ, Héazirend, Pedagogiai program,

Munkaterv.

. A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével ¢s miikodésével kapcsolatos
rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a felettese utmutatdsa szerint végzi.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €és a pedagégusok utmutatasa
szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

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

— A johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,
— A munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- Munkaidejét pontosan betartja. Olyan idopontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhdba at61tozve, a munkéja helyszinén munkavégzésre rendelkezésre
alljon. A munkaidé megkezdése el6tt legalabb 5 perccel hamarabb érkezzen, az intézménybdl
a munkaideje betartasa utan tavozzon. Munkaidejérdl nyilvantartast vezet.
— Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,
— Véleménynyilvanitasahoz valo6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolja.
- Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésében jutott a tudomasara.
- Munkaid¢ alatt csak az 6vodaban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
- Részt vesz a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelzi
észrevételeit. Kiemelten figyel az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

° Koteles tigyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznalja az

online feliileteket. Naponta megnézi az intézménytol érkez6 e-maileket.

Kiilonleges felelossége

o Tevékenységét az igazgato-helyettes, kozvetlen irdnyitdsa mellet végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat az igazgat6 késziti
el.

o A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

o A gyermekek feliigyeletét elézetes felkérésre — nem fejlesztd, iskola el6készitd vagy
nevelési jellegli foglalkozas - 6ndlloan is ellathatja.

. Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek.

. Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

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

o A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziildknek tajékoztatadst nem ad, Oket a megfeleld

pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.
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. A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos
rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a felettese itmutatasa szerint végzi —eseti helyettesités.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,

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

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatdja jé hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sért6 vagy
veszélyezteté magatartasaért

Nyiregyhaza, ..................

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Nyiregyhaza, ......ccccovvveneinnnnee

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Bliza ut 7.

Kiegészito munkakori leiras adminisztraciot végzé pedagogiai asszisztens
feladatainak ellatasahoz

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:

Munkakore: pedagogiai asszisztens

Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda

Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgato helyettes, tagintézmeény igazgato
Munkaideje: heti 40 ora

gyermekek kozott 350ra + 5 ora egyeb feladatok

Feladatai:

Az adminisztracios munka teriiletei:

° Vezeti az 6voda iktatokonyvét, gylijti €s rendszerezi a beérkezd és kimend
ligyiratokat.

° Leadja a gyermeklétszamot az étkezés megrendeléséhez.

) Kezeli és naprakészen vezeti a gyermekek étkezésével kapcsolatos nyilvantartasokat

(MENZA-program), elkésziti a hd végi zarast, az adatszolgaltatast a gondnoksagnak minden
hoénap 05. napjaig leadja.

) A MENZA programban a készpénzfizetési és atutalasos szdmlakat elkésziti.

) Feladata az ingyenes étkezés igénybevételéhez sziikséges dokumentumok, igazoldsok,
nyilatkozatok begytijtése, a dokumentumok érvényességének feliilvizsgalata.

) Felel6s a Cafetériaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért.

° Figyelemmel kiséri az 6voda irott és elektronikus levelezéseit, tovabbitja azokat a
tagintézmény vezeto felé.

° Az éves statisztikai jelentés Osszedllitasat a tagovoda vezetd iranyitasaval €s
ellendrzésével végzi.

) Kiilonos figyelmet fordit az 6vodai telefonok kezelésére.

° A Koznevelési Informacios Rendszerbe az alkalmazottak, gyermekek adatait

folyamatosan rogziti.

Sziiléi igény alapjan 6vodalatogatasi igazolast ad ki.

Az 6vodaba érkezd, tavozo gyermekek adatait dokumentalja.

A pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden végzi az étkezési téritési dijak beszedését.
A napi tételes elszamolasért és a pénzbeszedés dokumentalasaért felelds.

A tagintézmény igazgatdval az dvoda leltari nyilvantartasait folyamatosan vezeti.
Sziikség szerint elvégez minden olyan feladatot, mellyel az igazgato, tagintézmény
igazgatd megbizza.

Kiilonds gonddal jar el az alkalmazottak, gyermekek adatainak kezelésekor, a jogszabalynak
megfelelden, az intézmény irat-, és adatkezelési szabalyzataban rogzitettek szerint.
Helyettesités rendje: a zokkendmentes munkavégzés érdekében - betegség, szabadsag, egyéb
tavollét miatt — az adminisztraciot végzo pedagodgiai asszisztens munkaveégzes céljabol
atiranyithaté barmely intézménybe, vezetdi utasitas szerint.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
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- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéré végrehajtasaért,

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

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit siilyosan sérté vagy
veszélyeztet6 magatartasaért

Nyiregyhaza, ......ccccovvvenneen.

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példianyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a Kkezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

Nyiregyhaza, ..........c.........

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhéaza Baza ut 7.
Dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:
Munkakore: dajka
Szervezeti egysége neve:  Biizaszem Nyugati Ovoda

Feladatellatasi helye: kinevezésben nevesitve
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmeény- igazgato
Munkaideje: heti 40 ora.

Munkarendje kotott, melynek beosztasat az igazgato végzi.
A dajka heti valtasban, déleldtt vagy délutan dolgozik.

Jogai:

A munkajahoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.
Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényein.
Segitséget kérhet szakmai munkéjanak fejlesztése céljabol.

A szakmai munk4jahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

Munk4janak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabol hospitalasi lehetdséggel

° Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljék.

) Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

° Munkéjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismer;jék.

° Javaslataival, otleteivel hozzdjaruljon az intézményben folyd munka mindségének
emeléséhez.

° Munkaiddben mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznéalhatja, a

nevelémunka hatraltatasa, zavarasa nélkiil. A gyermekek kozott nem hasznalhatja!

Feladatai:

° Munkéjat koteles a jogszabalyokban, az 6voda szabdlyozdé dokumentumaiban és a
csoportokban dolgozé 6vodapedagdgusok utasitasanak megfelelden végezni.

° A munkaidd megkezdése eldtt legalabb 5 perccel hamarabb érkezzen. Munkaidejérdl
nyilvantartast vezessen.

° Betegség vagy egyéb akadalyoztatas esetén koteles a feletteseit értesiteni.

) Kiilsé megjelenése mindig gondozott, &polt legyen, a munkaruhdt viselje mindig a
tevékenységnek megfelelden (kopeny, kotény).

° A gyermekekkel szemben mindenkor tiirelmes, szeretetteljes legyen.

° A munkatarsakkal, sziil6kkel kedves, udvarias legyen.

° Az dvodai élettel, gyermekek tevékenységével kapcsolatos felvilagositast a sziiloknek,

kiviilalloknak nem adhat. A gyermekek viselkedésérdl, fejloddésérdl érdeklddo sziilot az ebben
kompetens 6vodapedagogushoz iranyitja
° A tudomasara jutott - gyermekek, kollégak személyes adatait senkinek ki nem adhatja.
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) A hivatali titok betartasa személyére is vonatkozik.

) Felelos a gyerekek testi épségéért, amikor alkalmi feliigyeletet lat el, biztositja szamukra
a jatékeszkozoket, a konfliktusokat megakadalyozza.

) Tilos a gyermekek megfélemlitése, testi fenyitése.

) Reggel 6 6ratol ellatja a teenddket a mindkét szomszédos csoportban.

) Minden dajka a sajat csoportjanak a rendjéért felel. A délutanos miiszakban leirtaknak
megfelelden takarit sajat csoportjaban, szelldztet a fiirdészobdkban és a csoportszobakban.

° Minden reggel kérdezze meg az 6vondtol, hogy milyen eszkozre van sziikség az udvari
¢és a csoportszobai élet szervezéséhez, majd készitse el azokat.

) A gyermekek beérkezése utan felmossa az elészobat, mosdot, részt vesz a gyermekek
gondozasi feladatainak ellatasaban.

) Bekésziti a tizorait, kirakja az edényeket gy, hogy a csoportban folyd neveldmunkat
ne zavarja.

° Az egész munkaideje alatt aktivan segiti a gyerekek folyamatos életszervezését, a

neveld-oktatdé munkanal kiilon figyel a vegyes életkoru csoportok kotelezd foglalkozasainak
zavartalan bonyolitasara.

) Segitséget ad az étkezés elotti tisztalkodasnal, a szokdsok, szabalyok megtanitasaban
aktivan tevékenykedik, magyaraz, megmutat, segitséget ad.

) Figyeli a gyermekek ruhazatinak elrendezését, ha sziikségesnek latja segit a kiilsd
megjelenés rendezettségének biztositasaban (cipdt kot, nadrdg derekat beigazitja, gombot
gombol, ruha ujjat felgytiri). Ezt a feladatot mindkét csoportban végzi.

° Tizéraiztatdsnal aktivan segit a gyerekek folyamatos tizoraiztatdsaban, tizérai utan
felsepri a csoportszobat, az edényeket elrendezi.

) Sziikség szerint segiti a foglalkozasokhoz a megfeleld koriilmények megteremtését
(csoportot atrendez, feliigyeli a kiscsoportosokat, mig a nagyobbak foglalkoznak, stb.).

° Oltdztetésnél elsdsorban a kiscsoportosoknak segit, de a nagyobb gyerekeknél is figyeli
a helyes sorrendiséget, figyelmeztet.

° A gyerekek Oltoztetése utdn az OltozOk helyét rendbe rakja, szelléztet a
csoportszobdkban, elokésziil az ebédeltetéshez, eszkozoket eldkészit, rendezi a csoportszobat
étkezéshez, pihenéshez.

° A csoportszoba szelldztetésénél kiilonds figyelemmel jar el. Ugyel a huzat elkeriilésére
¢s arra, hogy ne nyissa ra a gyermekekre az ablakot.

) A novényeket a naposokkal k6zdsen gondozza.

° Kikésziti az udvari eszkozoket, a jatékoknal sziikség szerint feladatot lat el, a jaték

befejeztével segit az eszkozok elrakasadban tigy, hogy pl. az udvari jatékot a gyerekekkel a
garazsig viszi. Gyermek a jatéktarolo gardzsba nem mehet be.

) Segit a gyerekek bekisérésében, vetkdztetésében aktivan részt vesz.

° Egész évben, de kiilondsen a nyari idészakban a folyadék folyamatos biztositasara
kiilonos gonddal tigyel.

° Fiirdés, pancsolas utan gondozasi feladatokat lat el.

° A napirendnek megfelelden részt vesz az étkeztetésekben, iranyit, segitséget ad, ételt
0szt.
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) Az étel bekészitésekor meggydzddik arrdl, hogy a konyhabdl kiadott étel homérséklete
megfelel6-e, nem okozhat-¢ forrazasos balesetet. Forrd étel esetén a konyhai személyzetnek
sz0l a hiitésért. Forrd ételt a kocsira felrakni, a folyoson szallitani tilos!

Kiemelten figyel az ételallergids gyermekek étkeztetésére.

° Az ebédeltetés befejezése utan a csoportszobat eldkésziti a pihenéshez, a gyerekek
lefektetésében aktivan részt vesz (pizsamara vetkdztet, a levetett ruhdk, cipdk elrendezését
segiti, betakar, stb.).

) A gyerekek pihenése alatt rendbe rakja a mosdodkat, elészobat, alapos fertdtlenitést
végez.
) A napi rendszeres munkan tal minden olyan alkalomszeri és elére nem lathato, de a

gyerekek zavartalan ellatdsat biztositd munkat is elvégez, mely a nap folyaman eldfordul,
valamint a csoport 6vondje feladataul tiiz ki (segit az eszkdzok elkészitésében, kinyirasaban,
ceruzak hegyezésében, a foglalkozashoz sziikséges eszkozok eldkészitésében).

° Javitja az dvoda textiliait.

° A csoportrészekhez tartozd ablakokat sziikség szerint portalanitja, tisztitja, a
szekrényeket sziikség szerint rendezi, a talalo szekrényt kisurolja.

° Az 6vodai élettel 0sszefliggd kiilsd programokon, pl. séta, kirandulés, szinhdz, Gszas,
ovifoci, iskolalatogatas, stb. részt vesz.

) Hozz4jarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

° Szakmai tovabbképzéseken részt vehet.

) A gyermekek feliigyeletét elozetes felkérésre — nem fejlesztd, iskola el6készitd vagy

nevelési jellegli foglalkozds - Onalléan is ellathatja,ebben az esetben ilyenkor teljes
feleldsséggel tartozik .

A délutanos miiszakban a nevezett dajka munkakore a kovetkezokkel egésziil ki:

° Munkajat 9.30 —kor koteles kezdeni. A gyerekek pihenése alatt els6sorban takaritasi
feladatokat 14t el. A mosdokban, folyosokon, mellékhelyiségekben alapos tisztitast,
fert6tlenitést végez. A kozos helyiségek rendjéért és tisztasagaért beosztas szerint felelds. A
dolgozok keéztorldjét sziikség szerint cseréli. Elokésziil az uzsonndhoz, bekésziti a talalo
szekrénybe a masnapi €tkezéshez sziikséges edényeket, eszkdzoket

) A gyermekek pihenése alatt alkalomszerli gondozasi munkat 1at el, ezen til segit az
eszk0zok elOkészitésében (pl. tinnepi késziilddées), alkalomszerti munkat végez.

° A gyermekek pihenése utan folyamatosan segit a feloltdozésben, agyak elrakasdban,
elokésziti az uzsonnazast, uzsonnaztat.

) Etkezés utdn az edényeket kihordja, a csoportszobat vagy az udvart alkalmassa teszi a
délutani jatékhoz az iddjarastol fiiggden.

° Alaposan szelléztetve takarit, portalanit, minden nap kiporszivozza a szdényeget,
felporszivozza a PVC és a radiatorok aljat, kiliriti a porzsakot és fertdtlenitdé folyadékkal
felmossa a padlot, mindkét csoportszobaban.

° A délutani jaték utan ellendrzi, hogy minden jaték bekertilt-e a helyére.

° Bekésziti szamszertien a mésnapi étkezéshez sziikséges edényeket, eszkdzoket.
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) Az o6voda mindennapos takaritdsahoz akkor kezd hozza, amikor mar gyerek nem
tartozkodik a csoportban. Ugyel arra, hogy gyermekek mellett az asztalokra ne legyenek
felrakva a székek.

) Fegyelmileg ¢és anyagilag is felelos az épiiletbdl valo tavozas utdn a nyilaszarok
biztonsagos bezardsaért, mert ennek elmulasztisa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésre
kotelezhetd.

) A takaritdsnal a vegyszerek haszndlatara kiilonds gondot fordit a munkavédelmi
szabalyok betartasaval.

) A haztartasi gépek miikddtetése, haszndlata csak az arra kijelolt helyen megengedett. A
csoportszobdk 06lt6z0jében, mosdojaban hasznalata szigortan tilos! (kavéf6z0, mosogép,
centrifuga, vizforral9, vasalo)

) Egész munkaideje alatt felelds az ajtok csukva tartasaért, déleltt 8 orakor a bejarati
ajtokat koteles kulcsra zarni, délutan 15 6rakor kinyitni.

) Folyamatosan figyeli a vizcsapok elzardsat, friss levegd biztositasat. Magatartasaval,
neveldémunkajaval példat mutat a kdrnyezetvédelem, a fenntarthatdsag érdekébe.

(a felesleges energia fogyasztas mérséklésére)

) Jarvanyok idején az elrendelt dvorendszabalyokat koteles megtartani, a gyerekekkel
megtartatni.

) A gyermekek jatékeszkozeit sziikség esetén lemossa.

Kotelességei:

° Munkajat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsé intézményi szabalyzatok
szerint és a felettesei utasitasanak megfeleléen végezni.

) Ismerje az intézmény alapdokumentumait (Héazirend, SZMSZ, Pedago6giai program,
Munkaterv)

° Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak illetve a helyettesnek, tagintézmény
igazgatonak tartozik.

) Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is, amelyeket a
felettesei rendkiviili esetben feladatkorébe utalnak.

° A dajka munkéja a vezetd utasitdsanak megfelelden barmikor atiranyithato a kiilsé
feladatok ellatasara is (pl. mosdkonyhai feladatok, kiils6 helyiségek takaritasa, folyoso rendben
tartasa).

° Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait. Minden

esetben hivatdsdhoz méltd magatartast tanusitson.
° Koteles tigyfélkaput nyitni, folyamatosan figyeli az elektronikusan érkezd leveleit — e-
mail, tigyfélkapu.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,
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- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eléirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

- a munkaltatéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy
veszélyeztet6 magatartasaért.

Nyiregyhadza, .....ccccovvvevviniennnnn.

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

168



Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Bliza ut 7.

Karbantarto, udvartakarit6 munkakori leirasa

Koznevelési dolgozo neve:

Munkakore karbantarto, udvaros
Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda
Feladat ellatasi helye: Biizaszem Nyugati Ovoda
Munkaideje: 40 ora/hét
Hétfs - péntek: 06%0-14%
Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmeny igazgato
Feladatai:

—  Munkajat koteles a jogszabalyok, az igazgato, helyettesek/ tagévoda igazgato, utasitasa
szerint végezni.

—  Munkaidejét koteles aktiv (8 ora) tevékenységgel tolteni. A munkaidd nem tartalmazza a
tisztalkodasra szant id6t.

—  Munkaidd kezdése eldtt legalabb 5 perccel elobb érkezzen be munkahelyére, Betegség,
vagy egyéb akadalyoztatas esetén koteles értesiteni az igazgato-helyettest / tagovoda-
igazgatot.

—  Segit az 6voda udvaranak, kertjének allando jellegii rendjéért, tisztasagaért, a fak, a
bokrok rendben tartasaért (flinyiras, asas, kapalas, gereblyézés, sepregetés, szemét
Osszegytjtése keritésen beliil és kiviil, stb.)

— Koteles az 6voda keritését hatarold jardat takaritani, a csiszdsmentességét €s a tisztasagat
biztositani. Az 6voda kdrnyékét és utcdjat fokozottan rendben tartja.

— A gyerekek jatszOhomokjat naponta feldssa, és sziikség szerint locsolja, takarja.

—  Kisérje figyelemmel az udvari jatszoeszkozoket, meghibasodas esetén javitsa meg azokat.
Ha az végzettségét, képességét meghalado tevékenységet igényel, jelezze az igazgatonak,
helyetteseknek / tagintézmény-igazgatonak vagy a munkavédelmi felelésnek.

— Az 6vodéban felmeriilé egyszeriibb karbantartasi munkakat végezze el.
—  Sziikség szerint locsolja a gyerekek jatszoteriiletét.

— Az 6voda kisebb szallitasi teenddit lassa el, illetve a kézbesitést, beszerzést utasitas
szerint végezze (6vodavezetd utasitasa alapjan).

— Végezze el mindazokat az idészakos és rendszeres feladatokat, amelyeket az
ovodavezetd feladatkorébe utal (pl.: kerités festése, udvari jatékok festése, feltjitasa, stb.), és
specialis tevékenységet nem igényel.

— Az 6voda felszereléséért leltarilag és anyagilag felel.

— A gyermekekkel €s a sziilokkel szemben mindig szeretetteljes, udvarias hangot hasznaljon.

169



— Az 6vodai ¢lettel kapcsolatos dolgokrol felvilagositast csak az igazgato, helyettesek
tagintézmény-igazgatd engedélyével adhat.

— A hivatali titok betartasa személyére is vonatkozik.

— Koteles tlizrendészeti és a munkavédelmi szabalyzatban eldirtakat maradéktalanul
betartani, a szerszamokat és a munkagépeteket az eldirasoknak megfelelden tarolni és
hasznalni. A nem hasznalt eszkdzoket a gyerekek el6tt nem hagyhatja.

— Az ovoda teriiletérol munkaidoben csak az igazgato, helyettesek / tagovoda-igazgato
engedeélyével tavozhat.

— Fegyelmileg és anyagilag is felelos az épiiletbdl valo tdvozas utan a nyildszarok
biztonsagos bezarasaért, mert ennek elmulasztasa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésére
kotelezhetd.

— Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak, helyettesnek / tagovoda-igazgatonak
tartozik.

— Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo feladatokat is, amelyeket az
ovoda igazgatoja rendkiviili esetben feladatkorébe utal.

— Az udvaros, karbantartd6 munkaja a vezetd utasitdsainak megfeleléen barmikor
atiranyithat6 az intézményhez tartozo épliletek €s udvarrészek kozott. (pl.: székhelydvoda,
tagbvoda)

— A biztonsagi feladatokkal megbizott cég esetleges riasztasa esetén koteles az 6vodaban
megjelenni, a tovabbi intézkedésig ott maradni.

Fitéssel kapcsolatos teendok:
- a fltési szezon elott részt vesz a kazanszemlén a Nyirtavhé embereivel
- kotelessége a meghibasodas azonnali jelentése.

Egyéb elvarasok:

- Tiszteletben
tartja az 6voda szokasait, hagyomanyait, képviseli és védi érdekeit.

- Segitokész,
nyitott és korrekt munkatarsi kapcsolataival, magatartasaval, hozzajarul az évoda jo
munkahelyi légkorének alakitasahoz.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéré végrehajtasaért,

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

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
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- a munkaltatdéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sérté vagy
veszélyeztet6 magatartasaért

Nyiregyhaza, .....ccccovvvveininnens

munkaltato

A koznevelési dolgozo nyilatkozata:

A munkakdéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A
munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban
megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhaza, ........ccocvvneinnnnn.

koznevelési dolgozo
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2. szamu
melléklet
MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATULIIOtt e igazgatd ............ (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyltt kezelve) megbizom
..................................................... (név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eloéiras alapjan, a szilével, (vagy
torvényes  képviselovel), a  megadott  kapcsolattartdsi ~ moddon  egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szdmara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékozonként

eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum:
Ph
igazgato
NYILATKOZAT
ATUIIIOtE oo (név) OJvodapedagogus,

dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerl teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (1. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipusi

diabétesszel €16 gyermekek 6vodakban, térténd tdmogatasat biztositani tudom és vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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3.melléklet: 30 napon tili helyettesitést vallalé nyilatkozat (pedagégus)

NYILATKOZAT
(30 napon tuli helyettesitést vallalo nyilatkozat -pedagogus)

..................................................................... (név, sziilhely, id3) a Tiindérkert Keleti Ovoda
székhely/tagintézmény/telephelyén pedagoégus munkakorben foglalkoztatott munkavallalé (6vodapedagdgus),
biintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a 326/2013 (VIII.30.) Korm. rendeletben meghatarozott 30

nap helyettesitésen tul az 6vodaba jar6 gyermekek zavartalan ellatdsanak érdekében

ceeeeees NAP (szammal), AZAZ ....cuvevinninninininnnnnne. nap (betiivel) tovabbi helyettesitést vallalok a nevelési év

soran.

Tudomasul veszem, és egyben hozzajarulok ahhoz, hogy az intézményben (székhely/tagintézmény/telephely) az
egyenletes leterheltség figyelembevételével a tovabbi helyettesitést az intézmény igazgatdja (igazgato-helyettes
székhely/tagintézmény igazgatd, telephely felelds) akar masnapra is elrendelheti (kolléga betegsége, egyéb eldre

nem lathat6 ok miatt).

Nyiregyhaza, 202.......... ho.......... nap

6vodapedagogus
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1. Fiiggelék

A Biizaszem Nyugati Ovoda

neveldtestlilete a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62. § (1 b; le; 1a)
bekezdésének megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvénnyel

Osszhangban a

diabéteszes gyermekek ovodaban torténo
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2024.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusiu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilsdleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkezOhoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:

) sokszori és boséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),

° a fokozott vizvesztés kdvetkeztében kialakuld kinzo szomjusagérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas,
) nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,

) gyakori hasfdjas,
) allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,

) nehéz sebgyodgyulds,

) az Osszefekvd borfelszineken megjelend gombas és bakteridlis fertdzések,
) visszatérd vagy nem mulo fertdézések, gyulladasok,

° acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromés édes lehelet),

° homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életméd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.
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A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezeldorvos szoros ¢és hatékony egyiittmiikddése. A csaladnak ¢és életkoratol fliggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

) A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelGorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok és az
ezt kovet6 étkezések idépontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek
elsajatitasat és az étrend Osszeallitdsat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi valogatésa,
ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét ugy allitjak
0ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idében és mennyiségben is egyensulyban
legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni: harom foétkezés és két- harom
kisétkezés (tizorai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.

° Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerl szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu iiditéitalok stb.)
fogyasztasat.

) Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

) A teljes ki6rlésti gabonak fogyasztasanak preferaldsa a fehér lisztb6l késziiltekkel
szemben.

) A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gyltimolceslevek, szorpok, limonadé stb.)
gyors vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben kertilendok.

° Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

° A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotloval késziilt)

termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé emelik a
vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl.: hozzaadott cukrot
nem tartalmazd/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

° A méz ¢és a kiilonb6z0 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa
cukorbetegek szamara keriilendok.

C. Inzulinterapia

° A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

° Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni
injekcid forméjaban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

) Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
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) A 2-es tipust cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd
antidiabetikumok, és csak késdbb sziikséges az inzulin potlasa.

) 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitdsa, a gyermek életkoranak és teststilyanak megfeleld étrend. Ennek soran az
inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

) A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonosen fontos. A testmozgas
tobbek kozt jo hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erOnlétre, és segiti az inzulin
hatékony mitkddését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

) Testmozgas eloétt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox médon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték 5,0-
14,0 mmol/l koz6tt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l alatt
vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas eldtt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-0s
gyltimdlcslé, gytimolcs, keksz, széldcukor!

) Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit.
Ha a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

) Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
° Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgés folytathato!
° Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkento-

hatasaval orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a
lehetséges hypoglikémiés tiineteket.

) A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzeés:
o étkezések eldtt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

° Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.

) Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy
ne keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

) Készitsiik el a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

) Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd tordljiik le az

elsé vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.
) Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre &s allitsuk el a vérzést.
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) A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

) A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

) A vércukormérd hibakddjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér

a gep.

) A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szaroval, vagy tobbszor hasznalatos rugds
ujjbegy szuréval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat
szurjuk. A szuras mélysége allithat6, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd,
melyet a sziil6 végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfelelo hatas eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a borredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivalasztasaban kikérjik a gyermek sziiléjének, kezelGorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:
° Ovatosan huzza le a toll kupakjat.
° Ellendrizze a patronban 1év0 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban

leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.
° Ezutan dvatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

° Tesztelje a toll miikodését a kovetkezd modon: A toll végén 1€vé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggdleges iranyba, mutato ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatél fliggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt, van,
amelyiket nem szabad.

° A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a
felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket
(4ltalaban 20-szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat,
valamint 1égbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tlltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:
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Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezel6orvossal, sziilovel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tii beszurasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szégben torténjen. A tii beszirasa utan nyomja
meg lassan a gombot litk6zésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mielott
kihtzn4 a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par mésodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a beallitott inzulindozist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy adott
teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is
elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziil6 végzi), de ha az elgorbiilt,
megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A til levétele:
A tlire tolja ra a kiils6 tlivédo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le ¢és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtobe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjik. A normadlis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kdzott van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép

fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
Ki.

) Ha a gyermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett.
) A gyermek késon étkezett

) Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

° Hasmenéssel, hanydassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
° gyengeseg,

° hirtelen jott faradtsag,

° fejfajas,

° szédiilés,

° remeges,

° sdpadtsag,

° heves szivdobogasérzés,
° 1zzadas,

) izgatottsag,

° ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
° ¢hségérzet,

° lataszavar,
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° beszédzavar,
° koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

° stlyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémiéan (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem €éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharitdé mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditéasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémiat €s a cukorbetegek hasonld éllapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet eld az
inzulin taladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld6 mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhény
sz0locukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk magara
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szimara a szakorvosa altal megallapitott siirgdsségi glukagon
injekciojukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusti_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, €s ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélocukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (¢hgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetéen 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizéldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?
Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziikk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkdbb vizet, iires teat), sziikség
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esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,
mozgassal (1épcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkodve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellenérzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonlo
kisgéppel megvalosithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infazios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint dnmagéban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fertdzés, vagy laz miatt jelentésen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketocidézisnak,
mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

° fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
° faradékonysag,

) szaraz bor és nyalkahartyak,

) hasi fajdalom,

) hanyinger és hanyas,

) gyors, mély légvételek,

° bagyadtsag,

° alacsony vérnyomas,

) gylimolcs/acetonszagu lehelet,

° tudatzavar,

) eszméletvesztés (diabéteszes koma).

A legjellemzdbb tiinet a hdnyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni Kkell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteto allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas €s a korosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.
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3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1 f6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel él6 6vodasok ellitasat tamogato
pedagégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tandsitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A Kképzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat szakorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszeri ellatasan til a sziild a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat Kkitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténéd
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

A gyermekért a sziilo a felelds, alapvetéen neki kell a vércukorszint mérésérél, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartdsarol
gondoskodnia. A sziild joga ¢és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddo
tudnivalok atadasa, de ez a tdjékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktualis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasardl, egy 0 eszkdz alkalmazasarol. Ezért a
pedagdgus és sziild kolcsondsen tijekoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyl végzettség néelkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz sziikséges
teenddket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilo adhatja meg, az 6 hozzdjarulasa
mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgozo. A jogosultsag addig tart, amig a
sziild fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

° sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

° szll6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

) diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan,

) a sziilok sziildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagdgus),

° a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakori

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és
felelOsseégével,

° az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,
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) az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése,
tarolasa,

) a szakember altal el6irt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd
ennek dokumentalasa,

) megfeleld, eldirds szerinti iddben torténd étkezés biztositasa,
° folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,
) a feladatot végz6 pedagogus és érettségivel rendelkez6 mas alkalmazott munkakori

leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

° vezetdi atruhazott hataskdrben intézményi felelds delegalasa a feladat
megszervezeésére €s ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valo folyamatos
kapcsolattartasra munkakori leiras alapjan,

° az 6voda dolgozdi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

A(Z) oo Ovoda nevelbtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (la, 1b, le) bekezdése ¢és az 1997. évi CLIV. egészségligyi
torvényben megfogalmazottakkal Osszhangban, annak megfeleloen, elkészitette az
intézménybe jar6 diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatdsara szo6ld specidlis ellatas eljarasrendjét a 2024.
.......................................... napon megtartott nevelotestiileti értekezleten megismerte

(3 V1 SN %-os aranyban elfogadta.

igazgat6

Ph

A nevelGtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsdnak helyi

eljarasrend;jérdl szolo tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a szuloi szervezet elnoke

Az 6voda részére az iskola egészségiigyi ellatdst biztositd orvos  2024.

......................................... an irasban véleményezte és neveldtestiileti elfogadasra
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Jelenléti iv

A diabéteszes  gyermekek  specialis  ellatdsdnak  helyi  eljarasrendjét  2024.
.............................................. napjan  megtartott nevelOtestiileti  értekezleten

megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziil6i szervezet nevében a gyermekek specidlis elldtdsanak helyi eljarasrendjét 202...
.............................................. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a
csoportomba jard gyermekek sziileit tdjékoztatom.

Név Csoport Alairas

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtalalhatdo az 6voda
SZMSZ mellékletében, illetve minden csoport falitijsagjan.

Az eljarasrendrdl szolo tajékoztatast az ovoda igazgatdja az Uj sziilok részére minden év elsd
sziildi értekezletén megteszi.

A tovéabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatas kérhetd az SzMSz-ben szerepld atruhazott
hataskort gyakorlo vezet6tol.
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MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATULITOtt e e ovodaigazgato............ (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyltt kezelve) megbizom
..................................................... (név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésénck felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eloirds alapjan, a sziildvel, (vagy
torvényes  képviselovel), a  megadott  kapcsolattartdsi ~ moddon  egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szdmara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idokdzonként

eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum:
Ph
igazgato
NYILATKOZAT
ATUIIIOtE oo (név) OJvodapedagogus,

dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerl teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (11I. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipust

diabétesszel €16 gyermekek 6vodakban, térténd tdmogatasat biztositani tudom és vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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2. Fiiggelék

Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az ovodan Kkiviili 6vodai
nevelés idején

1 A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagégusokkal valé
kapcsolattartas feliiletei és alapveté funkcioik

Platformok az intézményi honlapon »Home Office Ovoda” cimsz6 alatt pedagogus
¢s sziild, pedagogus ¢és gyermek, valamint a pedagégusok egymadssal torténd
kapcsolatfelvételének biztositdsara fiiggetlen platformok Ilétrehozasa. Az egylittmikodés
formai a digitalis kornyezet nyujtotta lehetdségek és a pedagdgus kompetenciak fiiggvényében
valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattol az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6vodavezetés, az 6vodapedagogusok, illetve a csaladok
teremtenek meg. A kapcsolattartas mindségének emelése érdekében javasolt az egymastol
tanulas e teriileten is.

Tartalma: e-tajékoztatas, tananyag / litemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,
értékelési funkciok feltliintetése, intézményi szintli informaciok megosztdsa a sziilokkel,
pedagogusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

° Pedagogus altal milkkodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:

Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltdltése, beadasa és ellendrzése, problémak
megbeszélése, kolcsonds segitségnytjtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.

° Zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok platformja:

Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban Kkiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak
feltételei
a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi

segitséggel a pedagogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorii anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek megfelel6
eszkozzel.

b) A sziil6kkel torténd kapcsolatfelvétel elsd 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen k6zos lehetdségei vannak, vagy
lehetnek.

C) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet iigy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirasoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kornyezetét — akar
csak rovid iddszakokra is — oly mdédon célszerti kialakitani, hogy az megfelelden szolgalja a
biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik megorzését,
fejlodését, és tegyék lehetdvé mozgas- €s jatékigénylik kielégitését is.
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Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos id0szakokban az intézmény épiileteibe torténd
munkavégzésre is lehetdség van.

e) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkdz, hetente egyszer
hétfo: 8-16 ordig az dvoda auldjadban papir formatumban elérhetévé tessziik és atvehetdk a
heti napirendnek megfeleld feladatokat.

f) Az online foglalkozasok iddpontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziildi
zart csoport platformjan lizenetben, vagy lizendéfalon torténik.

9) Az adott foglalkozas online 6éraszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszaménak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan kiviili digitalis munkarend
Pedagogusok

8:00 — 12:00 o6ra kozott (4 ora idotartam):

) A nevel6-oktaté munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek, gyermekek
fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagogiai portfolio
készitése, szakmai munkakdzosség mitkodtetése stb.)

) Elsésorban ebben az idoészakban kertil sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

) Elektronikus kapcsolattartas vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 ora idétartam):
° Elektronikus kapcsolattartas a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

° Elsésorban ebben az idészakban keriilhet sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara vagy
kezdeményezésére, elozetes egyeztetés szerint a gyermekek fejléddésallapotat visszacsatold
csaladi beszélgetésekre (fogadoodra), a sziilok és a gyermekek altal kezdeményezett kiilonb6z6
kommunikécids helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi idétartamaban (2 ora):
) Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezes.

Elvarasok a pedagogusokkal szemben

° A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képernyo elott foglalkozasonként a 20 percet.

° Az 6vodapedagdgus adjon tanicsot a sziiloknek az otthonukban kialakithato — allando
¢s mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitasahoz, melyek biztonsagosak és alkalmasak a
kiilonboz6 jatékformakhoz.

° Az dvodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az dvodas kora gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csalddban €s az 6vodaban is egyarant a jaték.
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° Az 6vodapedagogus gydzze meg a sziiloket a szabad jaték Kitiintetett
szerepének fontossagarol, melynek soran a gyermek Gjra ¢li az 6t ért elményeket és

feldolgozza azokat.

3. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagdgusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az évodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagadgiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gyermek/sziilo kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

o A sziil6 nyomon koveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

o A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziildi feliigyelet mellett €s aktiv.

o Elvégzi a szamadra kijelolt feladatokat.

o Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba litkozik, a sziil6 errdl

haladéktalanul koteles tdjékoztatni a csoport pedagogusait.

o Az online foglalkozasokon egyiittmiik6do.
o A papir alapt nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.
o Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott

foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. K6zdsen beszéljék
meg a potlas lehetdségét, mod;at.

o A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1év0 litemtervben jelzett
feladatok kdvetelményeit teljesiti a Pedagogiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalodsitasa érdekében

) biztositja €s megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdsegét;
° tdmogatja a gyermekét;
° figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

° egylittmikodik — gyermeke érdekében — a pedagogussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran
o az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszk6zok barmelyikét sziildi feliigyelet mellett;
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. joga van arra, hogy a sajat és sziilok idobeosztasa szerint, az adott hataridon beliil,
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei
° A szabalykdvetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

° Az 6vodai Hazirend alapelveinek €s szabalyzatanak megfelelden a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

° A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
ovodai Hazirend alapelveinek €s szabalyzatanak megfelel6 modszereket hasznal a pedagogus a
digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell lenni a gyermek
¢letkori sajatossagaira.

A pedagogus

o adigitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagdgus meghatarozza és bemutatja a
szll6k szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket,

o afoglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online modon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

e tamogatja a gyermekek tanulasat, informacio-feldolgozasat,

o adigitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,
kialakitja az informacio6 atadasanak rendszerességét a gyermek ¢€s a sziil6 részére is,
az elvarasok tekintetében egyszeri és egyértelm, idoben tarthat6 elvarasokat fogalmaz
meg a gyermekek szamara,

e atanitas soran elsOsorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

o akorlatozott digitalis ellatottsaggal bird gyermekek szdmara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

o akiilonleges bandsmodot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével neveli
¢és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgélat segitségével,

e apedagbgus az elsddleges informacidforras, a tudas atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztdje, a gyermek 6nalld tanulasanak motivaldja, iranyitdja,

o adigitélis nevelés-oktatas soran kiillonb6z0 modszerekkel segiti a gyermeket az 0
tananyag elsajatitasaban,

o adigitalis munkarendben torténd tanitas eszkozeirdl, részleteirdl, elvardsairdl a
gyermekeket és a sziiloket tdjékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, tamogatja a gyermeket,
az online foglalkozasok lebonyolitdsaért a csoport pedagdgusa a felelds,
minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nall6 tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletid6 figyelembevételével kell kiadni,

e az ellendrzés javasolt formai: gylijtémunka, kézmiives eszk6zok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

o minden pedagogusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely nem
iitkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok ¢€s a torvényes képviselOk tudomasara kell
hozni.
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S. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziillokkel

A munkanapokon 15 ora utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a kovetkezo
munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késébbi idopontban csak a pedagdgusok egyéni
dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhatd a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason val6 online kommunikaci6é hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagdgusainak.
Video chat, vagy hasonlé kommunikacio soran egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziilokkel,
miel6tt képernydfotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videdkat,
megoldasokat a pedagogusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szdmara nem teszik hozzaférhetove.

Kérjiik a sziiloket, gondviseloket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa

° Ha a gyermek ¢és sziildje eldre bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagégusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérheto, a kiadott feladatokat nem teljesiti, pedagégusaival nem
tud kommunikal, a pedagdgusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi megbizottjat.

° Ha a csoport pedagdgusanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a sziilot/gondviseldt a tanulmanyi kotelezettség nem teljesitésének
kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziil6vel, felvessziik a kapcsolatot
a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagoégiai
programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

igazgato

Ph

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig
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3. Fiiggelék

Tajékoztato az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
soran megvalosulé adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési idd, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozo adat, a mobiltelefonok IMEI szama
(Nemzetkozi Mobileszkdz Azonositd) a szamitogép [Pcime, a gyermekekrdl késziilt fénykép, videofelvétel, a
kiilonb6z6 oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PINkodja, GPS koordinatak (amibdl lehet kovetkeztetni,
hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrél, hova jar 6vodaba, mikor és merre megy 6voda utan) stb. Személyes
adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositasara, azaz ezek az informaciok egyéni, érzékeny, a személyhez
kozvetleniil kotheté adatok. Példaul a név, sziiletési datum, lakcim és csaladi allapotra vonatkozé informacidk
személyes adatoknak mindsiilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddés, szexualis élet vagy egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetlenill valamilyen informdaciét kozvetit a személyrdl, a
szokasokrol, a maganéletrdl.

Ki az adatkezel$?

Az 6vodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezel6je a kdznevelési intézmény, ahol az adatok
kezelése torténik. Azonban barki adatkezel6vé valhat, ha masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja,
megosztja, nyilvanossagra hozza. Tudni kell, hogy mindig az adatkezeld felel a néla 1év6 személyes adatok
jogszeri kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul, ha:

hamis weboldalakra iranyitva azt kérik t6liink, hogy adjuk meg a bankszdmlaszamunkat, felhasznaloneviinket,
jelszavunkat, majd az igy megszerzett adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlardl pénzt vesznek le,
hozzaférhetnek a levelezésiinkhdz, a kdzosségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.

kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a jelszavakat, kodokat

az internetre feltoltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy ehhez hozzajarulast kaptak
volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

Csak tudatosan hasznaljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen kdzz¢é magardl olyan fényképet vagy videot,
amit barki el6tt szégyellene vagy kellemetleniil érintené, ha mas latna!

Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink kozzé masrol sem fényképet hang- vagy videodfelvételt, az elbzetes
hozzajarulasa nélkiil!

A kiilonb6z6 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg, amelyek indokoltak az oldal
hasznalatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen
mindig gyanus, ha til sok adatot kérnek toliink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tajékoztatot, amib6l megtudhatjuk ki, hogyan
fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?

Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, 6sszegylijtjikk az egyéb személyes adatait pl.
e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t kezeliink, igy adatkezelévé valunk. Ha mindezt kizarélag
magunknak, személyes hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy masok ne
szerezhessék meg t6liink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyi eldirasokat.

Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel késziil, és csak akkor
késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az elkésziilt felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az
internetre feltdltve annak lehetdvé tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szereplo osszes érintett
beleegyezésével, hozzijarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskori esetében a sziilé adja meg a
hozzajarulast!

Masvalaki telefonszdmat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a hozzajarulasa nélkiil ne adjuk tovabb,
ne tegyiik nyilvanossa!
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Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének (kezelésének) kdvetkezményei

A maganéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztdk, hogyan kell eljarnunk
helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.

A Polgari Torvénykdnyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kdvetelhetnek tdliink, ha jogosulatlanul (vagyis a
sziikséges hozzajarulas nélkil) készitiink valakirdl fényképet vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk
fel az elkésziiltfelvételeket.

A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald visszaélés sulyosabb formaival és
ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.

Kifejezetten adatkezelésre vonatkozo eldirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679
rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvény. (2011.
évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol) tartalmaznak.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag (NAIH) feladata, hogy ellendrizze a személyes adatok
helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén mérlegelés utan akar tobb millio forintos adatvédelmi
birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy vissza¢lést tapasztalunk?

Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrél, gyermekekrdl vagy pedagdgusokrodl valaki a hozzajarulasunk, vagy a
pedagogus hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiléknek és
az 6vodanak, vagy kérjlink segitséget a csoportvezetd dvodapedagogustol!

Az internetes oldalak lizemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni azon tartalmakat, amelyek
jogosulatlanul keriiltek feltoltésre. Be kell jelenteni szamukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a torlésiiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu;
ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztatd az o6vodan kiviili, digitdlis munkarendben vald részvétel soran megvaldsulo
adatkezelésrol

Az ovodan kivili, digitalis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott, napirendtdl eltérd
adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az 6vodaban érvényesiilé altalanos adatkezelési szabalyokon til az online
térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag
érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a tajékoztatas is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal
Osszefliggd adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény (Nkt.) és a 2023. évi LIL torvény (Puétv) a pedagogusok 1j életpalyajarol jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere
Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezo eléirasokat. Ezek koziil az egyik, amivel
gyakran lehet talalkozni a GDPR, de szdmos esetben az Info térvényre is hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvaldsuld nevelés-oktatads soran a személyes adatok kezelését az
elébb emlitett Altaldanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszertien lehetévé az dvoda, mint koznevelési
intézmény (adatkezeld)szamara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas keretében végzett
feladatok végrehajtasdhoz sziikséges. A pedagdgusok az oktatasi-nevelési feladatuk elvégzése érdekében
kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatdsi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép, videofelvétel, vagy
hangfelvétel kezelésének célja

az ingyenes ¢s kotelezo alapfoku jog biztositasa

a kdznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok végzése, kapcsolattartas,
az ismeretek atadasa €s az ismeret vagy jelenlét ellendrzése.

Csak a fent meghatdrozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatds soran keletkezett
személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket, biztonsagi eldirasokat.

193


http://www.naih.hu/
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu

Az adatkezelés idOtartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. Ezért az o6vodan kiviili, digitalis
munkarendben végzett nevelés- oktatdas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt, elkiildott fénykép vagy
videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés megtorténte utan, de legkésdbb a nevelési
év végén haladéktalanul, vissza nem allithaté modon tordlni kdteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az dvoda falain beliil térténik, a biztonsagos kérnyezet
megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében, hogy megakadalyozzuk az
adatkezeléshez hasznalt eszkozok, adattarak, belépési jelszavak stb. illetéktelenck (a csaladtagok is ennek
mindsiilhetnek) altali hozzaférését. Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziil6i feliigyeletet gyakorld
személy) altal megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagdgust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt. alapjan titoktartasi
kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetdségek

Az adatbiztonsagi kdvetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a tajékoztatas megadasa,
az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrdl masolat kiadasa is az érintett gyermek (sziil6i
feliigyeletet gyakorlos személy) személyének azonositasahoz kotott.

Kiskort gyermek esetén, a sziildi feliigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az 6t megilletd
jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benytjtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb
huszon6t napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet benyjtot irdsban vagy elektronikusan benyujtott kérelem
esetén elektronikus uton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy az dvodan kiviili, digitalis munkarendben
végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrdl felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon, milyen adatkezelési
célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a gyermekr6l, tovabba arrol, hogy kinek, mikor, milyen
jogszabaly alapjan, a gyermek mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyesbitéshez vald jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valo joganak gyakorlasa logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziil6i felligyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a személyes adatokat a jelen
adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal 6sszefiiggésben nem megfelelden kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) csak akkor
¢lhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezelé koznevelési intézmény kozfeladat ellatasa keretébenvégzett
feladata végrehajtasahoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasdhoz) valo jog:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai kezelését az
adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelonek mar nincs sziiksége a személyes adatokra
adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.
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Jogorvoslathoz valé jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld a gyermek személyes
adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kovetelményeket, akkor

. az 6voda igazgatdjahoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

" lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacié szabadsag Hatdsag (Székhely: 1055 Budapest, Falk
Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat, tovabba

. lehet6ség van a személyes adatok védelme érdekében birdésaghoz fordulni.
Datum:
igazgato
Ph
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4. Fiiggelék

BUZASZEM NYUGATI OVODA
OM: 033101

4400 Nyiregyhaza Btza u. 7-17.
Tel./fax: (42) 512-940

Email: buzaszemovi@gmail.com

Otthonrol bevitt diétas ét elekkel kapcsolatos

szabalyzat

Készitette:

Béresné Bede Zsuzsanna
igazgatd

Nyiregyhaza, 2024.szeptember 1.
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Nevelési, oktatasi intézménybe otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos

szakmai szabalyok

Jelen dokumentum kizarélag a nem kozétkeztetés keretében biztositott, otthonrol, vagy mas
helyrdl szarmazo6, bevitt vagy rendelt diétas ételek tarolasara, melegitésére és fogyasztasara
vonatkozik.

A kozétkeztetésben résztvevd gyermekek étkezésének taplalkozas-egészségiigyi szabalyait a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészsegiigyi eloirasokrol szolo 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek koszonhetéen a kdznevelési
intézményekben minden fogyaszto az €letkoranak €s egészségi allapotanak megfeleld ételhez

juthat.

A Rendelet eléirasai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges testi és
mentalis fejlodéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében valésuljon

meg a diétas étrendek biztositasa.

Ennek megfeleléen a Rendelet els6sorban az intézmények szdmara irja elé a szakorvos altal
eldirt diétas étrend biztositdsara vonatkozd kotelezettséget.

A fentiek figyelembe vétele mellett azonban eléfordulhat, hogy a sziilé a gyermeke szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet altal szabalyozott kozétkeztetés keretein beliil
oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent modositasa értelmében, amennyiben a szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetési igénynek megfeleld étrend az intézmény altal, a kozétkeztetés
keretében nem biztosithato, ugy az — 2021. szeptember 9-t6l — a sziilé vagy mas torvényes
képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrél hozott vagy a nevelési-oktatasi
intézménybe rendelt étellel is megoldhaté, melynek feltételeit (a Kis- és foétkezések ételeinek
hiitésének, melegitésének és fogyasztdsanak) az intézménynek (O0voda, iskola, stb.) kell

biztositania.
Fontos hangsulyozni, hogy a sziilo altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a

kozétkeztetés keretei kozé, igy a kozétkeztetot az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felelosség

nem terheli.

197



Az intézmény vezetéjének a bevitt diétas ételekkel kapcsolatban az alabbi szabalyok

betartasarol kell gondoskodnia:

1. Bevitel szabalyai
A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az
intézmény konyhajara nem keriilhetnek be.
A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — ¢&tel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszkozben
melegithetd — edényzetben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijelolt

hitészekrényben egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

2. Hiitve tarolas szabalyai
A hiitést igénylo ételt a fentiek szerinti, névre sz616 ételtarold edényzetben minden esetben 0-
+ 5 CP%on Kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a hiitd sajat digitalis kijelzdje, ennek
hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata sziikséges. Lehetdség szerint a hiitot
olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak feliigyeletét és

hasznalatanak ellendrzését.

3. KEtelmelegités szabalyai
Az ételek melegitésére mikrohulldmu siité haszndlata javasolt. A melegités soran — ¢€letkortol
fliggden — segitd szemelyzet biztositasa valhat sziikségessé.
Az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfelel6 homérsékleten keriiljon talalasra. A
kiilonbozo allagh ételek (folyékony, szildrd) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu
melegités idotartamanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel allagat. A melegités soran a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos
tekintettel a folyékony allaghi ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat
evOeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld
hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).
A felmelegitett edényzet mikrohullamu siitébdl torténd kivételéhez az intézmény altal
biztositott edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha hasznalat javasolt, az esetleges égési
sériilések elkertilése érdekében.

Ovodéaban a melegitést az intézmény részérél csak felnétt végezheti!
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4. Fogyasztas szabalyai
A gyermekek kozos étkezése oktatasi €s nevelési célzatbol is fontos, emellett segiti a

gyermekek szocializalodasat is.

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idoben — kulturalt, étkezési célra kialakitott helyiségben — az intézmény
részérél megfelel6 feliigyelet biztositasa mellett k6zosen tudja elfogyasztani az ételét, ezért
az otthonrol hozott melegitést igényld ételek (ebéd) elfogyasztasanak helyszineként a k6zos
csoportszoba- ebédlé javasolt.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsOsorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatos eszkozoket (evoeszkoz, tanyér, pohar) is

biztosithat a bevitt ételek elfogyasztdsdhoz, de erre nem kdételezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

1. Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az iires edényzetet, taroloedényt, valamint
a sajat evleszkozt a gyermek hazaviszi.
A kozétkeztetd altal biztositott edényeket €s evieszkozoket, melyek a sziild altal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgaljak, a kozétkeztetd a mindségbiztositdsi rendszerének megfeleld

mosogatasi folyamataban koteles tisztitani.

2. Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a
tobbi ¢ételhulladékkal egyiitt, de sajat edényzetbdl torténd fogyasztds esetén a gyermek az

ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai
1. A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitészekrények, valamint a melegitésre szolgalo
mikrohulldmu eszk6zok sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb
napi gyakorisadgu takaritasarol, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A
takaritashoz, tisztitaishoz minden esetben fertotlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az

alkalmazott ferttlenitOszer gyartoi utasitdsanak megfelelden.
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2. Az edényfogo6 (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol,

tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény felel0sségi korébe tartozik abban
az esetben is, ha étkezd hianyaban az étel elfogyasztisa mas fenntartd altal iizemeltetett
étkezdben torténik.

Az intézmény feleldssége a mas fenntarto altal lizemeltetett étkezében is, az intézmény altal
elhelyezett hiitok €s mikrohulldmu siitok tisztitdsa €s tisztan tartdsa, a megfeleld miszaki

allapot fenntartasa.

Z.aro rendelkezések

Jelen szabalyzat hatalyba lép: 2024. szeptember 1.

Nyiregyhaza, 2024.09.01.

igazgato
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5. Fiiggelék

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!

ATULITOtt e (sziiletési név:
v, sziletési  hely, 1d0 ..occooeeiiii ,
................ , anyja neve: et sbeenaaeeaees)

veeeeee. SZAM alatti

1aKOS, TNINE @ .oooviieeiiieciie e e e e eaaee e nevi gyermek sziiletési
hely, 114 [0 JO s e , anyja neve:
s

szlil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé alahizando) kérem, hogy 1-es
tipusa diabétesszel é16 gyermekem 6vodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 20....
.................... -t6l a kérelmemhez csatolt ........ ...
egészségiigyi intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatés
alapjan gyermekem szdmara az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Datum: ....ooooiiiiiin

sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Elitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tant

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betlivel:
Lakcime: Lakcime:

201



