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Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata altal fenntartott 6vodak
szervezeti és miikédési szabélyzatainak jovahagyasarol

A Kozgyiilés
az elGterjesztést megtargyalta, és az abban foglaltak alapjan

1./ az Eszterldnc Eszaki Ovoda (4400 Nyiregyhaza, Tas utca 1-3.) szervezeti és m(ikddési szabdlyzataban
tortént mddositdsokkal egyetért és egységes szerkezetben az 1. szamud melléklet szerint,

2./ a Blzaszem Nyugati Ovoda (4400 Nyiregyhaza, Blza utca 7.) szervezeti és miikddési szabalyzataban
tortént mddositasokkal egyetért és egységes szerkezetben a 2. szamu melléklet szerint,

3./ a Gyermekek Haza Déli Ovoda (4400 Nyiregyhaza, Kereszt utca 8.) szervezeti és mikodési
szabdlyzataban tortént médositasokkal egyetért és egységes szerkezetben a 3. szamu melléklet szerint,

4./ a Tiindérkert Keleti Ovoda (4400 Nyiregyhdza, Kert kdz 8.) szervezeti és m(ikodési szabalyzatdban
tortént mddositasokkal egyetért és egységes szerkezetben a 4. szamu melléklet szerint
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Az intézmény OM azonositdja: Készitette: ‘%}W

033101
a nevelGtestiilet bevonasaval (Nkt. 25. § (1))

Legitimacids eljaras

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjén az (1)-(5) bek. szerepld a
dokumentumok nyilvanossigénak biztositasara vonatkozd helyi szabdlyokat a sziil6i szervezet a
Szervezeti és Miikidési Szabalyzatban véleményezte és tamogatja annak megvalésitasat.

Sziildi Szerverzet elndke

Tovébba
A neveldmunkat segitd alkalmazottak a Szervezeti ¢s M{ik8dési Szabalyzat tartalmarol a
tajékoztatast megkaptak

Neveldmunkat segité alkalmazottak nevében

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése 4ltal felhatalmazva, az Ovoda Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzatat a fenntarté Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2025. (...) szdmi
hatdrozataval jovahagyta. A fenntartéi jovahagyé hatarozat kiilon dokamentumként,
Kozgyiilési hatirozatként szerepel.

A dokumentum jellege: Nyilvinos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)~ ésaz Nkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1)
Megtalalhaté az 6voda honlapjin: www.buzaszemovoda.hu

Az intézmény felelds igazgatdjaként nyilatkozom, hogy ;&%uz&szem nyugati Ovoda mitkddését
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarsl

2011. évi CXCV. t6rvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartésrol sz616 térvény végrehajtasardl (Avr.)

2012. évi L. torvény a Munka T6rvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgéri Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. tdrvény

2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjardl sz6l6 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol

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

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altaldnos

szabalyairol

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerr6l

2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol

(Info torvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

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

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

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

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

kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag

védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem 4gazati

feladatairdl

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirsl
370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyadmhat6sagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
Az egyenld bandsmaddrdl és az esélyegyenléség elémozditasarol szolé 2003. évi CXXV.
torvény

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrdl, a pedagogiai-
szakmai szolgéltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kdzremiikodés feltételeirdl

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgéalatirdl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet



o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-

szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCXIL. térvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasardl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartozkodas alapvetd szabalyairol

sz616 elbirasaira

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az

azonositd kédok hasznalatardl

e 1992. évi LXVL térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantartasarol

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

e 2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol

e Az FBurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramldsar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

o Az egészségiigyrbl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)
Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol
Az intézmény hatélyos alapitd okirata
Nevel6testiileti hatarozatok
Igazgatdi utasitdsok

Az 6voda mitkodési és szakmai tevékenységét meghatiarozé utmutatisok (Oktatasi
Hivatal):

° A sajdtos nevelési igény(i 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 miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az évoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hatéaskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

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

Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabéalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo6 alapdokumentumok kore

U Pedagogiai program

° Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
° Hazirend

Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére ¢s alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi
hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodés, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (terlileti hataly).

A szervezeti és miikddési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6ére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdé egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére, visszavonasig szdl. Ezzel
egy id6ben hatdlyat veszti a 2022.10.01-én bevezetésre kerlilt SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Mddositdsa az igazgatd hatdskore, a
nevelbtestiilet bevonaséaval torténik.



2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado szabalyozasok

2.1 Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzbit, igy jogallasat, fenntartdjat, mikddtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsoroldsat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsoldodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapité okirat és mas
fenntart6i, tovabba miikodtetéi dokumentumok hatarozzék meg.

A Kkoltségvetési szerv neve: Buzaszem Nyugati Ovoda

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

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

1. Buzaszem Nyugati Ovoda Aranykorte | 4400 Nyfregyhdza, Korte u. 39.
Tagintézmény

2. Biizaszem Nyugati Ovoda Vérosmajori | 4400 Nyiregyhéza, Varosmajor u. 1.
Tagintézmény

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

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

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

Megnevezése: Nyiregyhaza Megyei jogi Varos Onkormanyzata

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza Kossuth tér 1.

A Kkoltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

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




A koltségvetési szerv fenntartojanak/feliigyeleti szervének

megnevezése: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

székhelye:4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv feladata: dvodai nevelés

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1. | 851020

Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az évoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a

telepiilésen lakdhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal

idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.




2.1.1 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése

Kormanyzati
funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig tartd, a teljes
ovodai életet ativelé foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatdsaval
Osszefiiggd feladatokat is magédban foglalé dvodai nevelési tevékenységgel
Osszefliggd feladatok ellatasa.

Feladatmutat6: dvodai nevelésben részt vevé gyermekek létszdma targyév
oktdber 1-jén (f6)

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

a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek haroméves kordban kezdddik, és
addig az id6pontig tart, ameddig a gyermek a tankdtelezettség teljesitését
meg nem kezdi,

Jogszabaly:

. 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

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

° A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl
sz016 torvény végrehajtasarodl

° Pedagégiai Program

091120 Sajatos nevelési

igényii gyermekek
ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai
feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél 4. § 25. pontjanak
értelmezése alapjan sajatos nevelési igényl gyermek az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjdn mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossdg egylittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejloédési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi
zavarral) kiizd

Jogszabdly: Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozo
atmutatasok (Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényl gyermekek
nevelésének iranyelve (Isd: jogszabalyok felsoroldsa 4. o.)

091140 Ovodai nevelés,

az 6vodai nevelés, ellatds (beleértve a sajatos nevelési igényl gyermekek

ellatas miikodtetési | 6vodai nevelését ellatdsat és a nemzetiségi Ovodai nevelést, ellatast is)
feladatai koznevelési torvény szerinti mikSdtetési feladatainak ellatasa.

096015 az Ovodai ellatottak és a koznevelési intézményben ellatottak részére
Gyermekétkeztetés biztositott étkezéssel dsszefiiggd feladatok ellatasa




koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi
étkeztetés  koznevelési
intézményben

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

013350 Onkorminyzati

vagyonnal valé
gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

- az 5nkorményzati vagyon - ingatlanok és mas vagyontargyak, vagyoni értéki jogok
- tizleti célu hasznalatba, haszonbérbe adésaval, allagmegGvasaval, felujitasaval,
adas-vételével & mas modon torténd hasznositasaval, kezelésével Osszefiiggd
feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv miikodési kore:

Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos kozigazgatasi teriiltén beliil a Kozgytilés altal meghatarozott
felvételi korzet.

A koltségvetési szerv véllalkozasi és kiegészité tevékenységet nem folytat.

2.1.2 A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja
gyakorolja a munkaltat6i jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzddés megkdtésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds
és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitdsaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével
— a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és mikddési szabalyzatban meghatarozott
mddon atruhazhatok.

2.1.3 A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1. | Koznevelési foglalkoztatotti 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj
Jjogviszony életpalyajarol
pedagogus 2011. évi CXC Nkt

6voddban a nevelést kdzvetleniil | 2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont a) —j)

segité munkakor alpontjdban meghatarozott munkakért betdltd
személy,
a) dajka, 3 § 25. pont a)
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Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

b) pedagdgiai asszisztens, 3 § 25. pont ¢)

¢) intézményi titkar 3§ 25. pont g)

Koznevelési dolgozoi | 2023. évi LII. térvény 3 § 15. pont

munkaviszony a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya
2. ald nem tartozd, 6vodaban a nevelést kbzvetleniil

segitd munkakdrben foglalkoztatott munkavéllald
¢és a miiszaki, kisegitd munkakorben foglalkoztatott
munkavallald

karbantarto 3. inelléklet a 401/2023. (VII. 30.) Korm.
rendelethez B

2.1.4 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mikodése:

Fenntarto
5 .

§ . : { .

g Ny.M.J.V.P. H. — Biizaszem Nyugati — E.E.O. Gazdasigvezets |

§ Ellenérzési Osztaly Ovoda :

Székhelyintézmény ;
WWWWMM}
§
I t6 - helyett 1 5
Igazgato - helyettes £azgato - helyettes gg Ovodatitkarok
. ;
i i
| |
{ i i H
Tagintézmény igazgaté Tagintézmény - igazgato é Tagintézmény- igazgaté é Tagintézmény- igazgato
!
{
| Munkako6zosség ¢ Munkakozosség Munkakozosség Munkakozosség Munkakozosség
§ vezetd —g vezetd B vezetd - vezets ) vezetd ;
5 ] . ) Ovodapedagogus . .
g Ovodapedagogus ‘_g Ovodapedagégus Ovodapszichologus Ovodapedagogus Ovodapedagogus
§ | . Gyégypedadagégus
§ .
Dajka Dajka g E Ped.asszisztens % Dajka Dajka Karbantarto
;i




2.1.5 A koltségvetési szerv tagintézményei

A feladat ellatasi A feladat ellatasi e-mail cim telefon
hely hely cime fax
megnevezése
Blizaszem Nyiregyhdza, buzaszemovi@gmail.com 512-940
Nyugati Ovoda Blzau. 7. :
o , . aranykorteovoda@gmail.com
Aranykorte Nyiregyhaza,
S, s 512-929
Tagintézmény Kaérte u. 39.
Varosmajori Nyiregyhdaza, varosmajoriovi@gmail.com
s, A . 512-946
Tagintézmény Vérosmajor u. 1.
gye.rntlfekke’rt Nyiregyhaza, gyermekkertovinyhz@gmail.com 512-942
agintezmeny Téke u. 3.
Benczir Téri | Nyiregyhaza, Benczir tér | benczurteriovi@gmail.com
s 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
i i székhel
1 Buzaszem Nyugati Ovoda ( ) 240 £5
0 iC 0 intézmén .
7 Buzaszem Nyugati Ovoda Aranykorte Tagintézmény 224 £
3. | Blizaszem Nyugati Ovoda Vérosmajori Tagintézmény 168 £5
4. | Buzaszem Nyugati Ovoda Gyermekkert Tagintézmény 112 £8
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5. | Blizaszem Nyugati Ovoda Benczir Téri Tagintézmény

112
A feladatellatast szolgalo 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 6voda
2. | 4400 Nyiregyhéaza Korte u. 39. 1637 hasznalat joga 6voda

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

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

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

2.2 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv éltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartési, miikodési kdltségeket az évente dsszedllitott, az iranyité szerv altal jovahagyott
elemi kéltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtisaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat az Eszterlanc Eszaki Ovodaval hatlyos egyiittmiikodési megallapodas
alapjan kell elvégezni.

2.2.1 Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazisival és az Eszterlanc Eszaki Ovodaval vald
egylittm(ikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatirozza:

o személyi juttatasokat,

e munkaadot terhel6 jarulékokat,

13




o dologi jellegii kiadasokat,

o a fenntarto altal folyésitott ellatasokat,
o az ellatottak juttatésait,

o felhalmozasi kiadasokat,

‘o mikdodési bevételeket,

e A4ltalanos forgalmi ad6 bevételt,

e tamogatas éves Osszegét,

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti eliranyzatok kialakitisdhoz az Onkormanyzat 4ltal meghatdrozott szempontok szerint,
az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

2.2.2 Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

az igazgatd:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
az Onkormanyzat altal folydsitott ellatdsok — étkezési dij €s kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint el6iranyzat modositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elélegek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi,
meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott médon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,

analitikus szamla masolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalasu normativ eldiranyzatok felhasznalasarél,

nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkdzok, palyézati Gton
elnyert pénzek elszamolasat,

az Eszterlanc Eszaki Ovodaval kizosen elkésziti a sajat hataskorli és kiemelt cimek
kozotti eldiranyzat mddositasi tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek el6irdnyzatainak betartasaért,

a beszerzési elbiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagévodakkal és az
Eszterlanc Eszaki Ovoda gazdasag vezetjével,

a pénzeszkozoket biztositja a tagévodak részére mely az operativ mikodéshez
sziikséges,

a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a rda vonatkozd nyilatkozatokat
megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsol6dd eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgdld eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,
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o felel6sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszdmol, az
igazgato kotelezettségvallaldsa utin a Eszterlanc Eszaki Ovoda felé

o részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

e aszemélyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

o megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint nyilvantartast
vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes eldirasok alapjén, és az igazgatd
felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat minden hénapban a megadott
hataridére,

e vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

A felujitasi tevékenységek lebonyolitasa

A feltjitdsi munkélatok az Onkorményzat hossz tava {itemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.2.3 Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

JHosszit” bélyegzd: Az 6voda neve, cime Kérbélyegzd: Kozépen cimer, kérben az évoda neve,
bl
cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat az igazgatd-helyettes itja
ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az 6voda
igazgatohelyettes az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden ligyben, és az
iigyviteli dolgoz6 a munkakdri leirdsdban szerepld tigyekben. A tagévodak bélyegzdi
kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhaték, intézménybdl tovabbitott
iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére

hasznalhatok. Zarva tartdsuk kotelez6! A kezelésiikre vonatkozd elbirasokat az adat- és
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése, struktiaraja, mikodése
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3.1 Az intézmény iranyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onéalléan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei irdnyitasi-vezetési értelemben Onallo szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozdsanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi eléirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott. Munkdjat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabdlyzatai altal eléirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idtartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait az igazgat6-helyettes (ek) kozremiikodésével latja el. Munkakori lefrasat a
fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

o ali- és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.

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

tartozo:

e vezetdk,

o illetve vezetékhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakdrsk kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesdnds egyiittmiikodési kotelezettséget is. (A dolgozdk és igazgato
kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo eléirasokat a munkakdri leirdsnak tartalmazza.)

3.1.2 A koznevelési intézmény igazgatdja és feladatkore

A kéznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerti és torvényes milkodéséért,
az ésszerli és takarékos gazdalkoddsért, gyakorolja a jogszabaly 4ltal meghatdrozott
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabdly nem utal més hataskdrébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakériilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt
egyeztetési kotelezettség megtartisdval gyakorolja. Az igazgaté jogkorét, felel6sségét,
feladatait a koznevelés 4gazati térvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkéltatoja
hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 4j életpéalyajardl sz6l6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarsl 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyézati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabélyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabdlyzatai 4ltal el6irtak szerint
végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik,
visszavonésig érvényes. Az Gvoda vezetésének elsé szami vezetd tagja, aki kozvetlenill és
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felelosen iranyitja az igazgatd-helyetteseket és a tagovodak igazgatdit. Kapesolatot tart az
atruhdzott hataskort gyakorld vezetdkdn keresztiil az dvoda szervezeteivel, k6z6sségeivel az
SZMSZ- ben szabalyozott médon.

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltat6i jogokat az
irdnyitd szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatdi megbizas nyilvanos péalyazat alapjan adhatot. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatdi
ciklus esetén a palydzat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevel6testiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

Az 6voda igazgatojanak kiemelt feladatai '

a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatdi jogkor gyakorlasa,

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmikddés biztositasa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

koznevelési intézmény informécids és kommunikacios rendszerének kialakitisa és
miikodtetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informéaciék a megfelelé id6ben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

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

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkozo helyi kompetencia és teljesitményalapti értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat mikodtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.
Gondoskodik az energiahatékonysagrol szold 2015. évi LVIL torvény 11/A.§-ban
meghatarozott feladatok megvaldsitasardl, megfeleld hataridoben torténé teljesitésérdl.

Az igazgato feladat- és hataskore

rom

a szlil6i kozosséggel, a fenntartoval és a partner szervezetekkel torténé egyiittmiiksdes,
a nevelGtestiilet vezetése,
a nevel6-oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,
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a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerli
megszervezése és ellendrzése,

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel val6 egytittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.

3.2 Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az Gj munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, mikodtetése

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

a rendszer mikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ell4tasa ellendrzés és
értékelés a mlikddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtisa: szabalyozé dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktudlis modositdsainak koordinalasa, ellatasa

3.3 Az 6voda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitdsa,

az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

a vezet6i kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd és
bels6 kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhaté véltozasokat,

szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagdgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi pélydzataban
megfogalmazott jovoképpel,

hatérozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvaldsitasanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

az irdnyitasa ald tartoz6 vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,
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e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagéljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa
végre, csak hiteles forrasbdl informalddjon €s dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

Az 6voda igazgatéjanak kizardlagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megéllapitasdval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatdi jogkor
gyakorlésa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

o hataskore kiterjed az dvoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatdi
aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaidd beosztas) kiaddsaért, mely a munkavallalok
jogait, kitelességeit és a munkaltatdi elvardsokat tartalmazza,

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

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

o kotelezettségvallalas,

o dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly més hataskdrébe nem utal,

o alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabélyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszer(i alairdsa az igazgatd alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

Az 6voda igazgatojanak felelossége

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

e az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért

e akotelezd tanligyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelelé bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasénak biztositasa,

e a munkaltatéi dontésekben megfogalmazott elvarasok ¢&s kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,
az intézmény gazdalkodéaséért, az intézményi vagyon rendeltetésszer hasznalataért,

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg kovetelményeinek

r rr

érvényesitéséért,
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a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

a Nemzeti Pedagogus Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért,
a hatékony informécios és kommunikacids rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,
a mindsitd vizsga, a minbsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszer(i €s tdrvényes
lebonyolitdsaért, a bizottsag torvényes mikodéséért,

gondoskodik arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
keriiljenek, és a jogszabdlyi eléirasoknak megfeleléen dokumentaljdk a munkaltatdi
dontéseket

a belsé ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatdi jogkorébol ad6do feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskorknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

Az igazgat6-helyettesek, tagintézmény-igazgatok iranyitdsaért

a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési

r orr

rendszerének miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjén,
a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgéjan
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valdé megfelelés megallapitaséval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak élet- €s munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések
megoldasaért, —a tagintézmény-igazgatok bevonasaval — a civil szervezetekkel térténd
egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositdsaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas megvalositésa
érdekében,
a sajat hataskdrben torténé elSirdnyzat modositdsi kérelmek Osszeallitdsaért,
ellenbrzéséért,
a koltségvetds tervezéséhez adatok szolgaltatdsaért az Onkorméanyzat felé,
a nemzeti €s 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért a tagévodak vezetdivel egyiitt,
a balesetek (gyermek ¢és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jéras, jarvany, természeti csapds, vagy
méas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartét értesiteni kell),
az intézmény kiilsé szervek elotti képviseletéért,
a pedagdgusok kozéptaviu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,

20



a pedagogus gyakornoki minGsitd vizsga esedékességét hivatalbdl rogziti az
informatikai rendszerben.

e az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvaldsitasaért,

o akockazatkezelésért,

o a HACCP rendszer mitkddtetéséért,

o akozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapesolddo kozérdeki
informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténé ellatasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartas
rendszerének miukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

o az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikddés ellendrzésért

o az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mukodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlaséért,

e a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejleszté vagy
tehetségfejleszté  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérdl a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarél —
hozzéértésérél meggydzddik,

e az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv dltal kozvetleniill meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld

r rr

ellatasaért.
A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett {igyiratok alairasa, kiadésa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadméanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabbé a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hatdskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadmanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor gyakorloja
teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogét atruhazhatja, az atruhazott
kiadményozési jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdr tovdbb nem ruhédzhats. A
kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hatdskor jogosultjdnak személyét és személyes
felel6sségét. Az dvodaigazgatd kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmdanyozési jogot
biztosithat ligyintéz6nek és vezetdnek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgat6 jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
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igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd altal — aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott frdsos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztas alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével
kapcsolatban keletkez iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszdm, faxszdm, e-mail cim),

e az irat iktatészama,

e azligyintézd neve,

e azligyintézés helye és ideje,

e azirat alairojanak neve, beosztasa,

e intézményegység.

A kiadmany jobb felsé részében a kvetkezdket kell feltiintetni:

e azirattargya,

o az esetleges hivatkozasi szam,

o amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
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 kiadmdny hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldirdsdval és az
intézmény korbélyegzével hitelesiti.
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmdanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
igazgatdja.

Az Gvoda igazgatoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda mikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

o a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések

iratait,

e Ovodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Osszefoglald
értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az elbiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

o ahelyi és orszaggyllési képviselok megkeresésével osszefiiggo iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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3.4 Az igazgat6 altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviselGjeként torténo eljaras rendje

Az évoda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

® Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.
° Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazésban meghatarozott tigyben és
iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

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

° A székhely és tagintézmények koznevelési foglalkoztatotti és kéznevelési dolgozdi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékelésé¢hez az értékelési szempontok
meghatarozasat és a hozza kapcsolddd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény)
értékelési szabalyzatnak megfelelden.

° A székhely és tagintézmény vezetdinek a kotelezd tantigyi nyilvantartast felvaltd
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.
° Az Oktatasi Hivatal 4altal mikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a

mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdégus (gyakornok) kotelezé mindsitd
vizsgéja, idépontjanak rogzitése.

° Az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogatdé rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

. ) L Teazoato- Tagintéz

Kiadmanyozasi, alairasi jog Igazgatd hgelygettes i ;na;gto
Tagoévoda igazgatd szabadsaganak engedélyezése X X
Tagévodaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése
Munkaid6 beosztas aldirasa tagovodaban X
Munkaid6 nyilvantartas alairasa X X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat, X X
amennyiben azok kiadméanyozasat az igazgatd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
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Tagintéz

. . , . vrr e . Igazgato- A
Kiadmanyozasi, alairasi jog lgazgatd | 11 ites mény-
1gazgatd
A feladatkdrébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek el6készitése soran
hozott k6zbens6 intézkedéseket, megkereséseket, X X

amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.4.1 Az igazgat6 a jogszabdly 4dltal szimadra eldirt feladat- és hatdskoreibél dtadja az alibbiakat

Feladat- és hataskor

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése

A felelésok, megbizottak feladatainak ellenbrzése

Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szaméra az 4llami, nemzeti és dvodai
tnnepekrél valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informécios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok elvégzését;

A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:

v A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

v az tigyeleti rend megszervezésének

v a pedagogus munkabol valo tavolmaradasénak jelzése esetén torténd teendbknek a
meghatarozasat

N4 pedagégiai munka ellen6rzésével kapcsolatban a belsd ellenérzés rendjében meghatarozottak

szerinti feladatokat

Igazgato helyettes
Tagintézmény-
igazgatd
Munkakdzosség
vezetd
Gyermekvédelmi
megbizott
Ovodatitkar
megbizott pedagogus

Munkakori leirasban
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N4 gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munka helyi iranyitasat X | X X
v 6vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcesan adodo feladatok végrehajtasa X | X
N4 gyermekvédelmi jelzérendszemek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat X | X
v a nem pedagogus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valo eseti X X
dontéseket
v a tagintézmény képviseletét szakmai kérdésekben X | X
@0 . b=}
g1 o g | E 8
2| Sg |4.|82| 8858
A 2 ES |S%|ES| 5|28
Feladat- ¢s hataskor 2 sy |45 88| % 4 g ki
v FF (27| BE|6|24R
5 &= b & &
a helyszini rész nevel6testiileti értekezletek, megtartasat X X
az egyes szervezeti egységek vezetSi szamara a szakmai munka végzésérdl sz616 intézményi X X
beszamold vonatkozé részének elkészitését
az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas idétartama 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 elbiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot X
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a tagintézményre vonatkoz6 gyermekek tgyében valo dontést a helyi szabalyozasnak
megfelelden

a tagintézmény igazgatd szamara a tagintézmény pedagdgusi onértékelésének miikodtetését

a tagintézmény igazgatd szamara az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a min6sitd
vizsga és a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagégusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a szocidlis segitdvel és a gyermekvédelmi | X
munkakozosséggel

a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagégusnak a gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatos feladatokat;

Feladat- és hataskor

Igazgato-helyettes
leirasban megbizott

Gyermekvédelmi
pedagdgus

megbizott

Tagintézmény-
igazgato
Munkakzdsség
vezetd
Ovodatitkar

Munkakori

az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek indokolt
esetben torténd, intézményben megvalosulo specidlis ellatasanak feladatait

el

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
nyilvéantartasa intézményi szinten




jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfelel6 szabalyok betartasanak feladatai

jarvényiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitélis pedagogia médszertananak szakszer(l
alkalmazasahoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerii online
pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjén a tartés gy6gykezelés alatt 4ll6 gyermekek intézményi szintii
nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében valo szakmai kozremiikodés

az elektronikus iigyintézés dokumentaldsinak felelése, a munkaltatdi aktusok jogszabalyi
eléirasoknak megfelelé dokumentalasa

az elektronikus alairas tantsitvanyardl sz616 nyilatkozatok dokumentaldsa

pl. ahelyi (teljesitmény) értékelési rendszer kidolgozasiban, miikodtetésében valo aktiv részvétel,

v az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
v az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
v a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.5 Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama:

Nevelétestiilet: 60 f6

Koéznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagdgus)

Nevelomunkat segit6é koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 41 £6
(dajka, pedagogiai asszisztens, ovodatitkdr)

A koznevelési dolgozé alkalmazottak: 4 £6

(karbantarto)

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat az
igazgatd gyakorolja. Az 6vodéaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LIL. térvény 1-
2. szamu melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési térvény - Az
ovodaban foglalkoztatott pedagégusok atlagbéralapu tamogatisa jogecim a szamitott
1étszam alapjan kell meghatéarozni.

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

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Toérvény A pedagdgusok 1j életpalyajarol
sz616 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoéi
igazgatd,

o igazgato-helyettesek,

e tagdvoda-igazgatd,

e Ovodapedagbdgusok,

e Ovodapszicholdgus,

e pedagogiai asszisztensek,

o gyobgypedagogus,

e Ovodatitkarok,

o dajkak,

o karbantartok.
A dolgozdk személyi anyagat az dvoda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az dvoda és a tagévodak Torzskonyvében, valamint a
KIR programban taldlhat6. Az o6vodapedagdégus a koznevelés informécids rendszerében
rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen megtekinthetii A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért,
valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgatd a felel6s. A Torzskonyv
rdgziti az dvodara és a tagdvodakra vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozdk munkafelvételének,
illetve munkaviszony megszilinésének idejét. A Torzskonyvet minden tagintézmény igazgato,
6nallo feleldsséggel vezeti a sajat 6voddjaban. A dolgozok évodan beliil - mas feladat ellatasi
helyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
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Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsdnak modjat,
akapcsolédo felelésségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri
leirasait a fiiggelék, a személyre sz616 munkakdri lefrasokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza.

A munkakoérokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakordkhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat,
a kapcsolddo felel8sségi szabélyokat az altalanos munkakdri leirdsok tartalmazzak.
A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabélyzat tartalmazza.

A munkakori leiras tartalmazza
e amunkahely a munkavallald, a munkakdr megnevezését,
e amunkaidd a kozvetlen felettes meghatérozasat,
o amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e a munkakore szerinti ellenérzését, helyettesitését,
o amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,
o ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

o gyermekvédelmi megbizott,

o szakmai munkak6z6sség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa.

A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Ovodat és annak tagévodajat az dvoda vezetdsége vezeti. Az igazgaté feladatait az
igazgatohelyettesek, a tagovoda igazgatok és a szakmai munkakozdsség vezetOk
kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi
fven torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi
feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgaté-helyettesek megbizasat az igazgat6 adja. Igazgato-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatdrozza meg az igazgatd helyettes, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét,
tovdbbd a megbizas feltételeit. A megbizas visszavondsig érvényes a megbizasrdl szo6ld
okmanyban foglaltak szerint. A vezetSk feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen
munkatérsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen utasitasai alapjan
végzik. A beosztottak az igazgaténak tartoznak felelésséggel; beszdmoldsi kotelezettségiik
kiterjed az 4ltaluk vezetett szervezeti egységek mikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsd
ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldand6 problémék jelzésére. A
feladatok elosztdsanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda vezetSsége
hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
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3.5.1 Az intézmény vezet6i szintjei

e igazgatd

e igazgatohelyettes

e tagintézmény-igazgatd
A kibdvitett vezet6ség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezod, ellenérzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kitelezettségekkel.

Az 6voda vezetésége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érinté élet- és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket,
o afelujitasok rangsorolasat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,
e apedagdgiai munka eredményességét,
e azintézmény mikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
o mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
o tajékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
e az intézmény, valamint a bels6é szervezeti egységek, szakmai kdz6sségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése,
o képviseleti demokraciaval a tagovoda igazgatdkon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A tagbvoda igazgatok, a hetente tartandé megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik
ala tartozd tagbévodak mikddésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken
sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év6 tagdvodaba a vezetdség felé.

Jarvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a fenntart6 altal biztositott infokommunikacios
csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljardsi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen,
Z00M, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az &voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A kibdvitett vezetoség tagjai:

igazgato,
igazgato-helyettes,
tagdvoda igazgatok
o szakmai munkak6zosség vezetok.
A vezetés tagjai véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetéségnek célja, hogy
a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld

31



funkciok megvaldsitasaban, és érje el a bels6 szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kib6vitett dvodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd,
ellendrz6, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrdl. A megbeszélést az igazgatd hivja Sssze. Az dvoda kibbvitett vezet6ségi iilésein
tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az dvoda mas alkalmazottjai is.

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

Az 6voda vezetésének felel8s tagja, aki munkdjit munkakori leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az dltalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Az igazgatd-helyettes munkakori leirasat az igazgatd késziti el.

Az igazgatd-helyettes feladatait, kozvetlen és a tagdévoddk alkalmazott munkatarsai
kozremikodésével latja el:

e atagovoda — igazgatok

e a szakmai munkak6zdsség vezetok,

o aneveldmunkat segitd kéznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,

o koznevelési dolgozok.

Feladatainak teriiletei: szakmali, taniigy-igazgatasi
Az igazgato-helyettes felelds:

e apedagdgiai munkaért,

o aKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

o a pedagdgusok kdzéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a tanligy-igazgatdson beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az 6voda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

o Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakdzdsségek vezetdit.

o Kapcsolatot tart a tagdvoda igazgatokkal.

e Dontésre elokésziti a tagévoda igazgaték bevonasdval az intézmény mikSdéséhez
sziikséges jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatokat.

o Jarvényligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszkozok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl
¢s archivalasardl.

o A tagdvoda igazgatok bevonasaval elésegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

o A tagbvoda igazgatok bevonasaval elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

e Megszervezi az intézményi szintll évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején, intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl, hogy a
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nevelGtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikécids eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.
e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tagévodaknak.
e Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.
o Elékésziti az dvoda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
e Atruhazott hatdskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
e Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eléirt feladatait.
e Atruhdzott hatdskorben helyettesiti az igazgatst a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.
e Részt vesz a belsd ellenérzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitdsanak
értékelésben.
o Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgylijtésben.
e Részt vesz a teljesitményértékelésrol sz016 konzultacidkon.
e Az otévenkénti Kkiils§ intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit.
e Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
o Feleldssége kiterjed a munkakori lefrasban talalhaté feladatkorre.
o [Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abels ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére,
e ahelyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalatalra
e az atruhazott hataskérben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizédsa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (lasd 21. oldal)

3.5.3 A tagévoda-igazgatok feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leiras alapjan, az dvoda
igazgatdjanak kozvetlen iranyitdsa alatt végzik. Az dvoda igazgatoja felé az atruhdzott
feladatok tekintetében beszamolasi kitelezettséglik van, évente egyszer irdsban, folyamatéban,
széban. Kozvetleniil és felel6sen iranyitjak intézményiik ,rész” neveldtestiiletét és egyéb
dolgozoit.

Feladatai: '
e atagodvoda alkalmazotti és nevel6testiiletének vezetése,
e az Ovoda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével az dvoda éves munkaterve
alapjn a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa, ellenérzése, értékelése,
e atagdvoda neveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak
szakszerll szervezése, ellenérzése,
o akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,
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a tagovoda intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel valo ésszerii gazdalkodds, a
kotelezettség betartasa, betartatasa,

a gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol valo
gondoskodas, az 6voda igazgatojaval torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a szocialis segitével az 6vodat érint6 kérdésekben,

az 6vodan beliili munkakozosség miikddésének tdmogatésa,
pedagdgiai palyazatok irdsa, irasanak 6sztonzése a neveldtestiilet kdrében,

a helyi hagyoményoknak megfeleléen az tinnepek, jeles napok mélté szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal vald kapcsolattartas,

a helyi dontések eldkészitésében egylittmiikodés

egyiittm(ikodés a fenntartdval, tarsintézményekkel, Pedagodgiai Szakszolgalattal,
Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti
Onkormanyzati képviselével,

az Ovoda igazgatbjaval egyeztetve a tagdvodakban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalésa,

vezetése alatt 4ll6 a tagévoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az dvoda
igazgatdjanak Gj munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felelésségre vondsra,
illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az intézményértékelés tekintetében az
intézkedési terv tartalmara,

részt vesz a belsé ellen6rzésben és a helyi értékelési szabdlyzat megvaldsitasdnak
értékelésben,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrél sz616 konzultaciokon,

az oOtévenkénti Kkiils6 intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremlik6dést biztosit,

a Sziil6i Szervezettel vald egylittmiikodés,

a taniigy-igazgatasi feladatok ellatdsa, informécids kotelezettség betartdsa az dvoda
igazgatoja felé,

az dvodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgatd-helyettessel torténd
egyeztetéssel,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa,

a dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa, ellendrzése
—mindezért anyagi felel6sségvallalas,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

neveldmunkat kézvetleniil segit alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik ellendrzése €s
értékelése,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel,
tagbévodaban a helyettesitési beosztas elkészitése,

tagovodéaban a pedagdgus és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetése, elszdmoldsa,

tagbévodaban a szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartésa,

tagévodaban a HACCP rendszer miikodtetése,
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a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordindlasa, a szocialis segitd
munkdjanak intézményi tamogatasa,

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitése, az igazgatd-helyettessel valod kdzremlikodés alapjan,

az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tdmogat rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével a gyakornok, PED II, Mesterpedagdgus, Kutatétanar
mindsitd eljarasa és mindsitd vizsgdja iddpontjanak rogzitése,

jarvanytigyi készenlét idején kapcsolattartds az  igazgatd-helyettessel az
infokommunikaciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten vald részvétel megszervezése, a rész neveldtestiilet dontését igazold
jegyzbkonyv tovabbitdsa az igazgatd-helyettesnek, tovabbd a mindségelvii miikddés
tamogatasa, szakmai munkakozosségek és munkacsoportok iranyitéasa.

Feladatainak teriiletei:

hataskorébe utalt pedagdgiai: a belsé ellendrzés, értékelés elvégzése sajat tagdvodaban
hataskorébe utalt munkatigyi: atruhazott hataskérben a kételez6 mindsitések rogzitése,
illetve az értékelés elkészitése a tagévodaban a nevelbtestiiletének pedagdgusai
tekintetében,

hatiskérébe utalt gazdalkodasi: 4truhdzott hataskorben kotelezettségvallalasi
jogosultsag

hataskorébe utalt taniigy igazgatdsi: az intézmény taniigyi dokumentdcidjanak
naprakész vezetése, a pedagdgusok taniigy igazgatasi dokumentédcidja vezetésének
naprakész ellentrzése, értékelése, a tagdvodaban torténd bedvodazas és beiskolazas

feladatainak jogszer( és az intézményi eljarasnak megfeleld levezetése.

A tagévoda igazgatoja felelos:

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

az épiilet biztonsagos tizemeltetéséért,

a rész nevelGtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elékészitéséért, vezetéséért,

az Ovodavezetés altal hozott dontések (4llasfoglaldsok) végrehajtasdnak
megszervezéséért &s elokészitéséért,

a rész nevelGtestiileti neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért, értékeléséért,

a kotelez6 taniigyi (papiralap(l) nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas
(KRETA) helyi miikadtetése,

a taniigy igazgatasi feladatok jogszerti megvaldsitasanak helyi ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a szlikséges targyi feltételek biztositasaért,

a tagdvoda, intézményegység leltaranak, vagyonanak megovaséaért,

a helyi sziil6i szervezet mikodtetésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a teljesitményértékelési szabalyzatban a helyi feladat ellatasi helyre vonatkozd
ellenérzési, értékelési, elemzd feladatok végrehajtasaért,

jarvanytigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabéalyok betartaséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.
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Felel8ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Szo6beli beszamolasa folyamatos a vezet6i értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer Kkiterjed:
e amunkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belsd ellendrzések, értékelések tapasztalataira,
e az intézményt érint6 megoldand6 problémak jelzésére.
o Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6é szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan. (lasd 21. oldal)

3.5.4 Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkak6zdsség sajéat
tevékenységének irdnyitdsara, koordinalasira munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb
6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos
megbizasa alapjan, munkakdri leirasuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetOsége
felé. Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait. Az 6voda
igazgatdja felé beszdmoldsi kotelezettsége van a munkakozosség miikodésérdl,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:

e aszakmai munkakodzdsség, 6nallo, felelos vezetése,

o Osszeallitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzdsség €ves tervét,
intézménykozi munkakozosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja alapjan,

e amunkak6zdsség miikodési tervének elkészitése,

e amikoddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o drtekezletet 8sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

e az (j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjinak irdnyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

o apedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai segitése,

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

o irisos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajarol a nevelési év végén, beszdmolod a
nevel6testiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e a pedagdgiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapesolat fejlesztése,

e mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkéldsa a munkak6zosség tagjaival,

o szakteriiletén egységes kiovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,
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a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,
részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében &s
ellenérzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgylijtésében,

részt vesz Helyi FErtékelési Szabalyzat sajat elvéras listajanak kidolgozésaban, az
intézrflényi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkdval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozésaban (tajékoztatd fiizetek, naplok),

ellendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozési teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibovitett vezetdség munkajaban,

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

Osszekotd  szerepet tolt be a munkak6zosség és mas koznevelési intézmények
munkak6zosségének vezetdje kozott,

beszamol a nevelGtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

ellen6rzi a munkakoz6sségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek felé,

adott témaban egyiittmiik6dik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai
szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatérsaival,
allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

jarvanyliigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitasa, a
pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatdsira a
kisgyermekkori digitalis pedagbgia mddszertandanak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonboz6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagégusok szdmara.

Szakmai munkako6zosség vezeto jogai:

az 6voda igazgatdja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagyéasra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkakdzosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodd éves tervezd
munkajat,

az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben a tagdévoda igazgatd ellendrzi a
pedagdgusok szakmai munkajat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,
hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgatd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zOsségi tagok jutalmazésara,
kitiintetésére,

az Ovoda igazgatbja altal atruhdzott hatdskorben a pedagdgusok kiilsd mindsitése
elvégzésében vald szakmai kdzremiikddés.

37



Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

o 1észt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozasdban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

e ahelyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tAmogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

o személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba,

o torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

o munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség
tagjaival,

o kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésédgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

o 1észt vesz az dvoda szakmai munkéjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e 0Osztdnzi a nevelStestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvalositdsara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire €pit,

o rendszeresen felméri, milyen szakmai, moédszertani tudasra van szilksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonboz6 formait,

o személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikacidjan
alapul,

e szervezi és Osztdnzi az intézményen beliili szakmai egytittmiikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program moédositdsanak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszertsitése),

o a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvaldsitasa,

e a munkakdzOsség neveld - oktatd munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusok modszereire, gyermekekhez val6 viszonyuldsara,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacids eszkdzok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlasaval, dvodai tanulési tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek sszedllitasa, a csalddok szdmadra készitett
segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztisa tovabbitdsa a munkakozdsség
tagjainak.

A szakmai munkakozdsség-vezet6 részletes feladatait, alapvetd felelésségeit és a hataskoreit
munkakdri leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakéri lefrasban talalhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakdzosség éves munkajardl szo16 irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.
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Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetbje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezet6sége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.6 Az 6voda kozosségei, kapcesolataik egymassal és az 6vodavezetéssel
Az dvodakdzosséget az Gvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban €s kdznevelési

dolgozé alkalmazottak, gyermekek és sziileik, térvényes képviseldik alkotjak.

Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalodsitja céljait:

e Ovodavezetdség,

o nevelGtestiilet,

e szakmai munkak6zosségek,

o nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozdssége,

o sziil6i k6zosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilontilt
feladatuk alapjan részleges onalldsdggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:

® a nevelétestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban - pedagdgus-munkakdrben, évodapszicholdogus munkakdrben, a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetlentil segité munkakorben-
foglalkoztatottak k6zossége,

a szakmai munkakozosség,
a neveldmunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, dvodatitkar,
pedagbgiai asszisztens.

o Az intézmény kulonbozd kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott képviseldk kozremikodésével - az igazgatd és a feladat ellatasi helyen miiksdo
vezetd iranyitja.

A kapesolattartas formai:
értekezletek,

o megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilénboz6é dontési férumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.
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3.6.1 Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kéznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol €s a 2012. évi I
torvény a Munka térvénykdnyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgéri T6érvénykdnyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzdé pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a nevel8-oktaté munkat kozvetleniil segitd mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Gvoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik f6bb szabdlyait
jogszabdlyok, munkakori lefrdsaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozOsségeken
kiviil az dvoda mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kzdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamadra kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerti t6bbség (50%+1£6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
alldspontjat a javaslattevével, véleményezovel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori
leirasok szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakériikkel kapesolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsdban irdnyad6 a
munkakéri lefras, az 6voda igazgatoja dltal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

Az alkalmazotti k6zosség kapesolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbdz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény igazgatdja fogja dssze. A kapesolattartasnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben  szolgdlja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapesolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg
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kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabély eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kerlil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.6.2 A nevelotestiilet

A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestiilet
hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési térvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka
térvénykonyve, a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg ¢€s szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatirozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveld6testiilet dontési, véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
Pedagdgiai Program
SzMSz
a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjén
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadésa,
jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
szakmai konzultacio,
értekezlet,
egyéb megbeszélések,
javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az iréasbeli észrevételek lehetséges formai:
évente torténd beszamolok,
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o

e a problémdk, javaslatok frdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.6.2.1 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése

Az eljaras lépései:

rre

< Kibévitett intézményvezetdi értekezlet osszehivdsa.

Tartalma: tdjékoztatds az aktudlis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.

Felel6s: igazgato

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

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrél feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott forméban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumt feljegyzéshez (jegyz&konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégékat és a hidnyzds okét, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

& Tagintézmény-igazgatok dtruhdzott hatdskiriikben az irdnyitdsuk ald tartozo szervezeti

egységeket (rész neveldtestiilet) online tdjékoztatjdk a vezetdi értekezleten meghatdrozott és
elfogadott eljdrdsrendrol.

Felelos: Tagintézmény-igazgatod

Résztvevok: tagintézmény neveldtestiilete

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet a tagintézmény-igazgatd indit, a vezetdi tdjékoztatdsban
elhangzott feladatokrél és a hozzédszdlasokrdl, véleményekrdl, vallaldsokrél emlékeztetd
feljegyzés (jegyz6konyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevek jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo6 kollégakat és a hidnyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

& A szakmai munkakozosség vezetdk dtruhdzott hatdaskorben az irdnyitdsuk ald tartozo
székhely és a tag/telephely intézményekben miikodd szakmai szervezeteket szervezeti
egységeket (szakmai munkakozisségeket, mindségirdnyitdssal foglalkozé munkacsoportot
stb., ami a valdsdgban miikodik) online tdjékoztatjdk a vezetdi értekezleten meghatdrozott
és elfogadott eljardsrend feladatairol.

Felelos: szakmai munkakozdsség vezetd (k) a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: székhely, tagintézmény szakmai munkakdzdsségei

Hataridé: a vezet6i értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivés, melyet az intézményben miikodé szakmai munkakdzdsség vezetd
indit. A szakmai munkakozosség vezetdi tdjékoztatasban elhangzott feladatokrol és a
hozzaszolasokrdl, véleményekrol, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés
(jegyzokonyv) késziil.
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Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) 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 tdjékoztatdsa a bevezetett intézményi eljdardsrendrol

Felelos: igazgato

Résztvevok: székhely, tagintézmény sziiloi szervezetének vezetdi

Hatarid6: a vezetdi értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivés, melyet az igazgatd indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumau feljegyzéshez (jegyz6kdnyvhoz) csatolni
szitkséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo sziiléi szervezeti
tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

Az intézmény igazgatdja visszakiildott feljegyzések/jegyzékonyvek alapjan megszervezi az
ellen6rzés értékelés feladatait az Aatruhdzott hatdskorok alapjan. Online tajékoztatja a
fenntartét az intézményben bevezetett eljarasrendr6l és a megvaldsitas eredményeirdl
beszamoldt készit.

& A nevelétestiilet a jarvdnyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend alapjdn - az
ovoddban haszndlt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a valosdgnak
megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovdibbi a munkatervben tervezett véleményezo,
Jjavaslattevd és dontési jogkorét.

<& Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatdsa a jarvdnyiigyi helyzetben torténd eljdrdsrend
feladatairol |

Felelos: a tagintézmény igazgatok

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgat6-helyettesek feladata.

Hatarido6: a vezetdi értekezlet utani nap

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd dontési jogkoreit

e atovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztisarol, Nkt. 70. § (2)
e a hazirend elfogadéasardl, Nkt. 70. § (2)

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)

o SzMSZ elfogadasa

e Pedagdgiai program elfogadésa

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e az ¢ves beszdmold elfogaddsa

e Helyi Ertékelési Szabélyzat elfogadasa,

e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.
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3.6.2.2 A neveldtestiilet értekezletei, a bels6 kapcsolattartas formai és rendje
Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az dvoda lényeges problémdinak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az ¢évoda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstl
szamitott nyolc napon beliil kell 8sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkivilli nevelbtestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda igazgatdja késziti eld.

A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevelbtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az dvoda igazgatdja hivja Gssze.
A neveldtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a:

e aPedagogiai Program,

e aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e aHazirend,

e aMunkaterv,

e az 6vodai munkara iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,

e abeszamolok,

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

kapcsolatos napirendi pontokat.

e Az dvoda nevelbtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet,

o Oszi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zard értekezlet.
A tagévodat érintd tigyekben a rendkiviili rész nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanak
nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges.

Az igazgatd az elOterjesztés {rdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben
szokéasos mddon.

Az 4t nem ruhdzhaté jogkorl neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
széban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarél. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozOsség
képviseldjét. Az igazgatd a nevelGtestiileti értekezleten irdsos eléterjesztés altal targyalt témardl
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sz016 jegyz6kdnyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzokonyvi
hatérozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatdrozatit az
irasban kételezben elSterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhazott jogkdr szerinti bizottsag, csoport, munkak$zdsség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyujtja az dvoda
vezet6jének. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
dvoda igazgato helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkdnyvvezetd és a nevel6testiilet
altal valasztott két hitelesit6 irja ala, akiket a nevel6testiileti értekezlet megnyitdsan (50%+1£06)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevel6testiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel&testiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok tara).

A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitok nevét,

e ajelenlévdk nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

o ajelenlévdk hozzaszolasat,

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzbkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesit6 irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A nevelbtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hat4rozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli sz6t6bbséggel hozza.
Jarvanyiigvi készenlét idején a neveldtestiilet az at nem ruhazhaté jogkorl nevelGtestiileti
dontéshez  kapcsolédd — véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokdnyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését nvilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A bels6 kapcsolattartas altalinos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valésul meg. A kapesolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadddrak.
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Ezen forumok idépontjét az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatéarozza
meg. Az 6voda vezetdsége az aktudlis feladatokrol a nevelGtestiileti szobdban elhelyezett
hirdetétablan, valamint frasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagdgusokat.
Jarvanviigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

o nevelGtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatdja

o szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6z6sség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatd-helyettes

o fogaddorakat az dvodapedagdgusok kezdeményezik a
A tagintézményekre vonatkoz6 munkatervben tervezett

o nevelotestiileti értekezleteket a tagigazgatd

o az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket

o a szakmai munkakozosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zsség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikaciés alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

Valamennyi feladat elltasi hely neveldi szobajaban nyomtatott és digitalis formaban
egyarant elérhetdk a kovetkezé dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e egyéb fontos informécidkat tartalmazé adathordozok (igazgatéi utasitasok).

e Az bvodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

o az Ovodavezetéségi iilések utan tdjékoztatjdk az irdnyitisuk ald tartozé koznevelési
kozfoglalkoztatottakat, koéznevelési dolgozokat az {iilés Oket érinté dontéseirdl,
hatarozatairol,

e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetitik az
igazgat6 és az Gvodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhetd médon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek szamara.

A bels6 kapcsolattartas 4ltaldnos szabalya, hogy kiilonbdzé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

Az egyes feladat ellatasi helyeken foly6 nevelStestiileti 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 nevelGtestiilet
tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az évodapedagdgusok felett az altalanos munkéltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus
dolgozik napi véltisban. Kozvetlen felettese a székhely igazgatd, tagévoda esetén a tagévoda
igazgatoja.
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Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 56 £

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelez6 6raszam: 326ra kotott munkaidd: 32 éra

2023. évi LIL. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a kitott
munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaban foglal6
foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6raban a
nevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban
valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az
dvodapedagogus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanst
szazaléka, 26 ora.

Délelétti beosztas:

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

Pénteken a kotelez6 draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutani beosztas:

HéEtfot61- cstitortokig: 10:30 - 17:00 -h-ig.

Pénteken a kotelezd 6raszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az 6vodapedagdgusok délelétti, illetve délutani munkarendben teljesitik kotelezGen eldirt
csoportban val6 tartdzkodasukat. Az 6vodapedagdgusok munkarendjét az éves Munkaterv
tartalmazza.

Az iigyeleti rendszer intézményi szinten éves csoportonkénti beosztasban valdsul meg.
Ennek idébeosztéasa:

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

Az 6vodapedagdgusok teljes munkaideje kételezd 6rakbol, valamint a neveld-oktaté munkaval
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all (heti 40 6ra).

Az évodapedagdgusok napi munkarend;jét, helyettesitését az igazgat6 helyettes, tagovodaban a
tagévoda igazgato allapitja meg.

A 401/2023. (VII.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az évoda reggel 8.00 éra eldtt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készit6 vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6vodapedagégusok feladata

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

o felkésziil a foglalkozdsok megtartasdra, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagbgiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakszdsség vezetdk
iranymutatdsainak megfeleléen, feleldsséggel és Onalldan, sajat moédszerei és a
munkak$zdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovéhagyott - {itemterve szerint nevel,
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az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezben elvégzi,

szakmai autonémija, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer {rasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda 4ltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

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

kapcsolatot tart az 6vodaban miikddd szocidlis segitdvel

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

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsadgos mukddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszkézok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

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

szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervez6 munkéja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvaldsithatdak és redlisak,

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

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanytigyi készenlét idején a csaladok tAmogatasa az 6vodaskort gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmdd alakitsa, az érzelmi, az
erk6lesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostdl eltéré formdban, tSbbnyire
informéacidtechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagbgiai Program, Munkaterv, vezet6i utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sztilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,
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a sziil6k szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikacidés eszkozok hasznélatdval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kozdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informaciéforrasokat is, amelyeken a sziilok a
k6z8s és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teend6k ellatasa

a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentélasa,

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkak$zosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Osszegzése,

statisztikdk hatariddre torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

sziil6i értekezleteken jegyzOkdnyvet készit,

szlloi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

a napi foglalkozasok eszkdzeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmbdja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt s korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikodés (asszertivités),

szocialis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) €s konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (el6nydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanld viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikéacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsd meggy6z6désbdl szarmazo humanitas és gyermekszeretet,
motivéalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsdganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

49



felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4116 (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelden
hasznalja, '

pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tuddséra is,
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

kihasznélja a tananyag kinalta bels6 és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanuldsi
tevékenységeken beliil megvaldsithatd  koncentraciéra, a  partnerekkel valo
egylittmiikddésre,

pedagdgiai munkéjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozdsokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, moédszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalaséra,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklbdésiiket,

redlisan és szakszerllen elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni bandsmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltér6 kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adddo sajatossagait,

céljainak megfeleléen, véltozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonbozd
értékelési modszereket, eszkozoket, '
visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmuek, targyszerlek,
pedagdgiai munk4jaban olyan munkaformdk és moédszerek alkalmazéasira torekszik,
amelyek el8segitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkéja soran értheten és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartas formdi és az egyiittmikodés soran hasznalja az infokommunikécids
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbdzd infokommunikacios alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind széban, mind frdsban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznélat, szakmai
- pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az &vodai nevelés vildgdnak huméan tényezbit meghatdrozd gyermekek,
pedagdégusok, sziilék értékrendjét, hagyoméanyos és korszer(i taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédd személyes teljesitménycélok
megfogalmazisa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaré értékelésen.
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e akornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi évodai gyakorlatanak tdmogatésa
a bels6 tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

o Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelsségére terjed ki.

o Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie frasban
a nevelGtestiiletnek.

3.6.4 Ovodapszichologus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Létszam: 1 fo

Neveléssel-oktatassal lekotott 6raszam: 22 6ra

Kotott munkaideje: 32 ora

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgaté.

Az 6vodapszichologus munkaja a gyermekekre, pedagdgusokra €s sziil6kre iranyul. Elsédleges
hangsuly a megel6zésen van. Megelézni a gyermek problémainak kialakulasat, és felismerni az
éppen kialakuldé nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések, beszélgetések, tesztek
segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikakat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek
hosszutavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegdrzés, €s a szocidlis készségfejlesztés.
Nagyon fontos feladata az agresszi6é kezelése, annak érdekében, hogy a késébbi hatékony
életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6évoda mar 6vodas korban, melyekkel az
agresszio és a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az 6vodapszicholdgus elsésorban és feltétleniil kozvetett hatdst gyakorol a gyerekek allapotara
és fejlodésére, mégpedig:

e az dvodaban a gyerek-felndtt, a gyerek-gyerek és a felnéttek kozt zajléd tarsas 1élektani
folyamatok karbantartasaval,

o a sziilok nevelési attitidjének, bizalmanak, egyiittmikodésének segitésével (egyéni és
csoportos  konzultacioval) esetenként kozds igény és dontés alapjan, az
6vodapedagogusokkal egyiittes vezetéssel,

o az 6vodapedagogusok kompetencigjanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldé kreativitdsdnak tamogatasaval,

e apedagbgiai szitudcioérzékenységbdl és felelosségérzetbol sziikségszerlien kovetkezd
Hfesziiltségszint optimalizalasaval”, a valds sikeres megoldasok tiikrozésével és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal és az 6nalld
irasok timogatasaval.

Az 6vodapszichologus feladata:

Az 6vodapszicholdgus a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidében végzi a gyermekek egyéni
vagy csoportos szlirésével, vizsgalatdval, konzultdcidval, tanicsadassal (a tovabbiakban:
kozvetlen pszicholdgiai foglalkozas) kapcesolatos, tovabba a gyermekekkel, pedagdgusokkal és
sziilokkel val6 hatékony egyiittmiikodés kialakitasat célzo feladatokat. Az 6vodapszichologus
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tovabbi heti tiz 6raban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, el6készitésével
kapcsolatos feladatokat létja el, részt vesz a pedagégiai szakszolgalat dvodapszicholdgus
koordinatora &ltal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén eldkésziti a gyermek
szakellatasba torténd iranyitdsat, a munkaidé fennmaradé részében a munkakoréhez
sziikséges informécidk feldolgozsaval, az dvodai dokumentacié elkészitésével kapesolatos
feladatokat, tovabba a szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A kozvetlen
pszicholégiai foglalkozas heti eldirt idSkerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek
kozott atcsoportosithaté. Részmunkaid6s foglalkoztatds esetén a koordinatorral vald
kapcsolattartdson kiviil a munkavégzés valamennyi idokerete ardnyosan csokken.

A nevelétestiilet tagja sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattev
jogkorrel rendelkeznek.

e els6sorban preventiv munkat végez,

e agyermekek és csoportok erds oldalainak, pszicholégiai erdforrdsainak megismerése és
a problémadk azonositisa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

e az 6voda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kozvetlen pszicholdgiai
tandcsadast folytathat a sztilokkel,

e krizistandcsadast nyGjt azon gyerekek sziileinek szadmara, akik stresszt okozo
életesemények, csaladi hatdsok vagy az Ovodai Dbeilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

o a szakszer(i pszicholdgiai szlirbvizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdé
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdd gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr] motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitésa,

e a munkatarsi egyiittmikddés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint,

e tamogatést nyljt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényi, vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az
4vodai nevelés idékeretébe dgyazott célzott foglalkozasok megvalésitdsdhoz,

o sziil6éi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

e A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

e a szillével és az dSvodapedagbgussal torténd konzultacié keretében Onreflexios
beszélgetések hangstlyozdsa, cselekvésorientdlt attitlid és a készségfejlodésre valo
dsszpontositas.

Felel6ssége: a munkakori lefrdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban rd hdrulo
feladatokra, illetve a munkdajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tart, az dvoda igazgatojaval,
a tagovoda-igazgatokat tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrdl.
Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a neveldtestiiletnek.

3.6.5. Gyogypedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevs jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodaigazgatd.

Létszam: 2 {6

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 dra

Kotott munkaideje: 32 6ra

Feladata:

a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakért6i véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjed6en,

feladatait a koznevelési térvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program
az SNI iranyelvek alapjan 6nallban és feleldsséggel végzi,

a nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg,

alkotd6 moédon egylittmikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

feladata az egytittmiik6dés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa,

koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait,

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

Fennmarad6 iddben végzi a konzultacidval tandcsadassal kapcsolatos feladatokat,

a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziil6kkel hatékony egylittmiksdést alakit ki,
specifikus modszereket, terapidkat, technikdkat szakszerlien vélaszt meg, alkalmaz
hangsulyosan az évismétld gyermekek iskolara valé felkészitésében,

biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlédését, alakitja a
befogadd kozosség attitlidjeit,

segitséget nyljt az dvodapedagégusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,

kapcsolatot tart az dvoda szocidlis segit6jével.

szul6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a
tankdtelezettség halasztasa céljabol,

tdmogatast nyujt az évodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a szakért6i
bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tll), a tankdtelezettség teljesitésének megkezdéséhez
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sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére irdnyuld, az 6vodai nevelés
id6keretébe dgyazott célzott foglalkozasok megvalositisahoz,
o Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras
e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zar6 értékelésen.
Felelossége: a munkakori lefrdsban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban rd héruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltr szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak az intézmény
igazgatdjaval, tajékoztat a fontosabb kérdésekrdl.
Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a nevelGtestiiletnek.

3.6.6 A nevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozék kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajét teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatd-helyettese €s a
tagdvoda igazgato.

Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat az igazgato-helyettes vagy a tagévoda igazgato
és a dajkak képviseléje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket,
melyrél feljegyzés késziil. A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok €s a dajka az egyes
tervezési id6szakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai

folyamatosan tdjékoztatjdk dajkdjukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd
informacidkrol.

Létszam: 30 f6

Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaid6 beosztasa:
Délelétt: 6:00-14:00-ig,
Délutan:9:30-17:30-ig
Feladata:

e Dbiztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiikodik a
gyermek egész napi gondozésdban; a kornyezet rendjének, tisztasigénak
megteremtésében; elldtja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket; kisebb
baleseteknél elsésegélyt nyuijt,

e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa
— baleset és fertézésveszély elkeriilése,

o munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagbgusok irdnyitdsa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozésaban, 5ltztetésében, a tisztalkodasi teend8k ellatasaban,
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az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az 4gyakat,
agynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szell6ztetésérol gondoskodik lefekvés elétt,

a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kézremiikdik,
az 6vodapedagdgus Gtmutatdsait kdvetve,

a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tdz6ben,

segiti a nevelémunkdt, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kiranduldsok alkalméval az &vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem jon,
a rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCEP eldirasait betartja, kitelezd vizsgdkon megjelenik,

jarvanytigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri leirdsaban
megfogalmazott teriileteken,

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

ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb btitorok vegyszeres
tisztitasara;

padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;

jatékok, sporteszk6zok tisztitdsara;

radiatorok, csovek lemosasara; -

ablakok, tivegfeliiletek tisztitaséra;

szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

a fertétlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi és Gydgyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

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

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes
szellGztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszk6zok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,

a feltiletek tisztitasakor ligyelni kell a kérnyezet virusmentességének a meg6rzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, tdlcak megfeleld hatdsfoka
fertétlenitd mosogatdsa, a tiszta evOeszk6z6k, poharak, tanyérok, talcdk
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evdeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkertilése,
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o a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kendék cseréje minden hasznalatot
koévetden,

N4

o atextilidk gépi Giton torténd fertbtlenitd mosasa.

Szakmai kdvetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, kommunikdciés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomésara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli.

A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdekl6d6 sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkék atfedési iddben 10:30-14:00-ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Mitszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgato-helyettes (tagévoda-
igazgatd) engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

Az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Feleldssége kiterjed a munkakari leirasban taldlhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Ovodatitkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsdsorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer(i
mikodést szolgalod feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
tertiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.
Létszam: 2 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkir munkaid6 beosztisa:
e 8:00-16:00 -ig tart.
Feladata:
o gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamoldsokat,
o felel6sséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
o clvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.,
e az Ovodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatdba bejegyzi,
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o clékésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

o azigazgato altal atruhazott hatiskorben a KRETA rendszer kezelése.

o abaleseti jelentéseket az igazgatd utasitdsa szerint hatériddre elkésziti, elpostdzza,

e azigazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmoldsokat hatérid6re
elkésziti,

o végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tgyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridd
betartasat,

e vezeti az igazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

e gondoskodik arr6l, hogy a hataskoérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

o aszemélyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan,

o irattari selejtezést végez,

e az igazgato utasitdsa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat,

o kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben,

o cbéd, és egycb téritési dijak beszedése, a befolyt Osszeget a szabélyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli,

e az oOvoda bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat az igazgato részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,

o kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot,

e az igazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybdl,
a rovatot pontosan elszamolja,

o gazdalkodik az elldtmannyal,

o készpénzelOleget az igazgat utasitidsra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja,

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

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zar6 értékelésen.

Felelossége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre,
e az Aaltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kitelezettségére,
o az dltala kezelt készpénzt kezelésére, illet6leg anyagi felel6sségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
o atéritési dijak kezelésére,
o azligyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens
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Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja. Munkéjat az
igazgatd, tagévoda - igazgat6 4ltal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a
mindenkor hatalyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjan végzi.
Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes, tagovoda igazgatoja. A foglalkozas gyakorldsa soran
eléfordulé feladatokat jogéllasatol fliggben az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 9 6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktuélis igénye szerint.

Fé6bb tevékenységek:

e az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatdsa szerint,

e a foglalkoz4sokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkdzoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelel6en tudjanak dolgozni,

o {igyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznélatdra, a kézmosdsra, a gyermekek
étkezésére,

o részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban,

o jaték foglalkozasokat nalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutdni pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az 6vodapedagdgusi Gtmutatés alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagégus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus tmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 6ra elbtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elékészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkét kozvetleniil segitd munkakdrben tehdt
pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VIIL.30.) Vhr.

9.8(5)

Tevékenységével kapcesolatos belso elvaras

Az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédd személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zar6
értékelésen.
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Felelossége:

Kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.6.7. A koznevelési dolgozok kozossége

Karbantarto

Létszam: 4 {6

Beosztasa, munkaideje: 40 6ra

Jogallasa: kdznevelési dolgozo

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgato-helyettes tagdvoda esetében a tagdvoda igazgatd. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak.

Feladata:

az ovodai kiskertek, udvar ndvényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

a kert szakszer(i apolasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,

a flinyiro és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eléirasok betartasa,

az épiiletben 1év6 disznovények sziikség szerinti dpolasa,

a novények locsolasa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet, a lépcsd, a jarda hoélapatolasa, csiszasmentesitésérél vald
gondoskodas.

segiti az dvodapedagdgusok és a dajkak munkajat,

tisztan tartja a szemét tarol6 edényeket,

a szeméttarold kukak Kkiliritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen,

kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fert6tleniti,

tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi,

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

kiteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

naponta ellen6rzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szdld
nyilvantartast,

elvégez kisebb karbantartdsi munkdkat, tigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakdri leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatdért és biztonsagos
tarolasaért.
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Tevékenységével kapesolatos bels6 elvaras
Az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazisa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.
Felelossége kiterjed:
e aszamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetSek,
o koteles jelezni feletteseinek — igazgatd, helyettesek, tagévoda igazgatd- ha a
munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot észlel,
o munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,
o munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasardl vald gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed: folyamatdban az 6voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kdzvetlen felettese felé, tovabbd a munkakdri
leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

3.7 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési térvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-dnak
figyelembevételével szabdlyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszdmolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkdr gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat 1étre. A megbizast az évoda igazgatdja a feladat
ellatasara, annak idStartamara, hatdrozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hatdskorét, a nevelbtestiilet elvarasat, a beszamolds formdjat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestillet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikdodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakdzosségek, értékelé csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatdrozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A vezeték a tevékenység befejezésekor irdsban tdjékoztatjdk a
neveldtestiiletet az atruhdzott hatiskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza it az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkak6zosség,
e tagintézményben intézményeken ativel6 szakmai munkak6zosség is lehet,

A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoéan, hogy mely - témdban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
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tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart tigyben végzett
munk4jarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatdé beszdmoldjat a nevelbtestiilet részére, a
megallapodasi jegyz6konyv eldirdsa szerinti idépont (ok) ban és mdédon. A jegyzokdnyvet és
az rasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo tigyek
atruhazasarol a nevel6testiilet nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves

beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

3.7.1 A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagogusok szakmai
munkako6zossége

Az bvoda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkak6zosség szakmai és mddszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, méréséhez. A szakmai
munkak6zosség munkajat munkak6zosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkak6zOsség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az dvoda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkakdzosségek az ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatdval, tagévoda igazgatéval.  Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szdban
beszamolnak, tajékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepcidt igényld
kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez.
Osszetett kérdés esetén a munkakozdsség vezetdk, az igazgatd-helyettes irdnyitdsaval
egyeztetnek. A kapcsolattartas szOban és/vagy emailben is torténhet.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A nevelétestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak$zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
o segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:
e amunkak$zdsség vezetbjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjétol a
munkakozdsség-vezetd személyére,

61



a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre szold
munkaterv szerint tevékenykednek,

az igazgatd 4ltal meghatérozott feladatokban részt vesznek az értékelés eldkészitésében,
lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagbgusokkal,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a  teljesitményértékeléshez — szilkséges
adatgytjtésben,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkéjat, részt vesznek az Gvodai
nevel-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszer(isités),
tajékoztatjik tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl,

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

az alkalmazott tanulményi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egylittmikddés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartdsi formait és azok tartalmét érintd kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonbdzd szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés lehetségének
biztositasaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka bels6 ellen6rzésében,

kozremiikddnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltdltésével
sszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatrényos helyzetii
gyermekek integracidjat szolgalo feladatok megvaldsitasdban,

szervezik a pedagdgusok tovdbbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

kozremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellenérzésének feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagégusok munkdjat,

segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetSjének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérél késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztast valésitanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkak6zdsséggel €s részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

segitségnytijtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasdval —Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilénleges banasmédot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek integracija, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo
feladatok minél eredményesebb megvaldsitasihoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele
a testiiletben,
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o cgylittmikodés az  intézményben mikodd — szakemberekkel:  pszicholégus,
gybgypedagdgus, szocialis segitd.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
Feladatai:
e amunkakozdsség témdjaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,
o modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése,
e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 4j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,
e amunkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa,
e a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres péalyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,
o aszakmai munkak$zosség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben €s ellendrzésben
o szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak
irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozosség felelossége, munkdjukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovécidk dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a munkak6zosség
tevékenységérol,
e irdsban beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamdara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.7.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkak6zosségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakézdsségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd
pedagdgiai munka Ssszehangoldsanak, az egységes miikbdésnek.
A szakmai munkak6zosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetdséggel és egymassal az
6vodai munkaterv, a munkakozosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
¢s mas elemzések, jelentések Osszedllitdsaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség éltal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezet6i kozotti kapesolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
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o kibdvitett 6vodavezetdség iilései,

o havi nevelbtestiileti munkaértekezletek,

o a vezetdk és a pedagbgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti

ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelGtestiileti értekezletek,

e Ovodai, intézményi ¢s telepiilés szintii szakmai konferencidk.
A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsanak rendjét az dvodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkak6zosségi munka- és feladattervek szabdlyozzdk részletesen.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.7.3 A szakmai munkakozosség beszamolasi kitelezettsége

frasbeli beszamold, sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamaéra az éves
feladatterv  teljesitésérél, a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjénak szakmai és technikai segitésér6l, a gyermekek tud4s és neveltségi szintjérél, a
bevezetett 0ij innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellenérzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

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

Az egyes feladat ellatasi helyek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

e mindennapos szébeli kapcsolattartds formajaban,

® azigazgatdnak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes iddbeosztas szerinti
mindennapos benntartozkodédsa, valamint az igazgatd-helyettessel és a szakmai
munkak6zosség-vezetdkkel torténé munkamegbeszélései utjan,
havi vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalméval,
vezetdségi liléseken €s munkaértekezleteken valo részvétel havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint révén,

® szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) sordn,

o az 6vodai munkatervben szerepld nevel&testiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

e a feladatok elvégzésének hatarid6jétél fiiggben valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,
problémamegoldé forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,
az dvodai bemutatd foglalkozasokon torténd kozremiikddésben,
jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SZMSz-ben szabélyozott eljdrasnak megfelelen.

A tagintézménnyel valé kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teriiletekre egyardnt kiterjed.
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Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositdsa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a
helyi valésagnak megfelelden) torténd megbeszélés a jellemzd. Jarvanyligyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkozo6 infokommunikaciés eszk6zon (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM stb.) A napi kapcsolattartdsnal az igazgaténak és a tagintézmény
igazgatonak is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zds munka, az intézményi koordinilt,
egységes feladatellatas biztositékai. A székhelyre, tagintézményre vonatkozé feladatok kiilon
megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az Gvodavezetés
tagjai minden k6zos feladatot kézosen végeznek el.

A nevelbtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozédnak a masik egységben zajlé pedagogiai
munkérol. Az 6vodai dokumentumokat kdzdsen hozzak létre. A munkakdzosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.

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

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémdirdl beszamol a vezeto,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelOtestiilet tagjai a masik egységben foly6
munkdérol.

Az igazgat6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

° az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozobit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

° az intézmény munkajat, rendezvényeit Gigy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézményekben a neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek
megfelelden valosuljon meg.

° A tagintézmény vezet6je kiteles minden intézményvezetdi jogkdrrel kapesolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt id6ben jelezni az igazgatonak vagy helyettesének.

3.8.1 A tagintézmény nevelotestiiletének hataskorei

o A tagintézményi koltségvetésében szakmai célokra felhasznalhaté pénzeszkozok

tervezése,

a tagintézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések Gsszeallitasa,

intézményi munkat 4tfogé elemzések, értékelések, beszdmolok elfogaddsa; a
tagintézményi szakmai munka belsé ellendrzése,

e amunkakozdsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitdsa,

a tagintézményben miikodd 6vodak nevelStestiilete dnalléan miikodhet, illetve hozhat
dontést azokban az tigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik,

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

e az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az évoda
tobbi dolgozdja kozotti egytittmilkodést,
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a tagintézmény igazgatd, részt vesz a rendszeresen tartott vezet6ségi megbeszéléseken,
beszdmol a tagintézményben folyé munkarol, illetve tovabbitja a sziikséges informacidkat,
a tagintézmény - igazgatd, illetve vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon €s
irsban is — jelenti az igazgatonak,

az igazgat6 és a tagintézmény igazgatd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek és a sziilok az Sket érinté informaciokat idoben megkapjak, megismerjék,

az igazgatd és a tagintézmény - igazgatd, a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymadssal,

egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok.

A tagintézmények pedagégus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

koz6s nevelbtestiileti értekezletek,
hospitalasok,

megbeszélések,

szakmai kirandulasok,

csapatépitd tréning,

k6z6s munkakozosségi foglalkozasok,
k6zos tovabbképzések.

A tagintézmények pedagogus kozosségének kizarolagosan az egységet érint6 onallosaga

el6adasok szervezésére,

az egységet érintd megbeszélések szervezése,
arendezvények idejének meghatarozasara,

sziilok kérésére, rendkiviili fogadddrak megtartasara.

Az 6voda igazgatojat ezen tigyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.9. A nevelémunkat kozvetleniil segito - kiilsé kapesolatok

Logopédus, utazo gyogypedagogus

Munkaltatéja a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgilat Nyiregyhdzi
Tagintézménye.

Feladata:

a sziil6i engedélyek megléte mellett az Gvodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
drarendjének kialakitasa, a foglalkozésok vezetése,

egylittm{ikodés a gyermek 6vodapedagbgusaval, az 6voda pszichologuséval, a szocidlis
segitével,

kapcsolattartas az évoda igazgatdjaval,

a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,

sziil6k tajékoztatasa, fogaddora tartésa,
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o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a
tank&telezettség halasztasa céljabdl,

e nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja (Klebelsberg Kozpont Nyiregyhazi Tankertileti K&zpont)

altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altala

megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatdsat és konzultacio

révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.

A szocialis segitovel valé egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: a Nyiregyhazi Csalad és Gyermekjoléti Kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis elldtérendszer szakembere.
Az dvodai szocialis segitdéi munka a csalad és gyermekjoléti kzpont altal nyujtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegili segit6 tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremlikddés,

szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben vald kozremilikodés,prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mikddtetésének,

életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas

Az egyiittmiitkodés formai, intézményi feladatok:

e az 6vodai szocialis segité pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,

e az Ovodai gyermekvédelmi felelés és az Ovodai szocidlis segité kapcsolattartasa, a

munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitovel,

a szocialis segité éves munkatervének megismerése,

pontos informaci6 szolgéltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocidlis segitd intézményi szintli munkajénak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segit6vel,

a gyermek &s ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetSségek biztositésa

(nevel6i értekezlet, sziil6i értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel

biztositasa a szocialis segit6 részére, fogadddran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerli eljarasi szabalyok betartdsaval,

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

e aszocialis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziildi értekezleteken,

o Ovodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonboz6 szakemberek bevonasaval (rendér,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztépedagogus),

o cgylittmikddés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

o kozdsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segit6 intézményben val6 tartéozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalialhato
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d3.10 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belso ellenérzés célja

A pedagbgiai munka belsd ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson rd a hidnyossagok
potldsara, erésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozz4 a jé médszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belsé ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatdja
felelds. Az ellenérzéseket, méréseket az ellendérzést végzok iitemezik a pedagogiai program €s
az éves munkaterv alapjdn azzal, hogy el6re értesitik az ellendrzésre keriilé teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkét elSkészithessék, 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 kapesolodd kompetencidk
évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellen6rzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenérzésért felelds vezetbk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolddé hatdskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az dvoda igazgatodja felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
A tagintézmények bels6 ellendrzési tervének elkészitéséért — az SzMSz-ben atruhdzott
hataskorsk alapjan — a tagévoda igazgatok a felelsek.

Az ellenbrzési tervben nem szerepl, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda igazgatéja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szo16 beszamolokat évente értékeljiik.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kévetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitdsat.

Ennek érdekében az ellen6rzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

o segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasigosabb
ellatasat,

o legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
miikddése sordn felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidAnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

° jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodds javitdsdhoz.
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Az ellendrzést végzok kore

A bels6 ellendrzést a kvetkezd személyek végzik:
igazgato

e igazgatd helyettes(ek)

e tagintézmény igazgatok

o munkakdzdsség vezetdk.

Az ellendrzést végzOknek sajat felel6si teriiletiikén ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellenorzés formai

foglalkozas ellenérzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellenérzések.
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3.10.1 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenérzést

Kit ellenériz?

A vezetdi ellenérzés

Az ellen6rzés szempontjai

Visszacsatolas

végzd vezetd szervezeti formija
— a nevel6testilet munkatervében foglaltak teljesitése )
] - — a munkak¢zosség munka- és feladattervében a mun]@kézéssgg é}ltal dén
operativ megbeszélések, itlizott feladatok megvalésitésanak mérhetd eredmények, a jovobeni
vezet6i értekezletek, frasbeli . feladatok kijelolése és a
) f 1 ok eredményei \ . . ;
. " munkakozosség- | beszamol6 a munkakozosség i . végrehajtasuk: ,,mennyiben
igazgaté p a2 R — a hatéridék betartasa .
vezetd munkajarél, a munkakozosség | _ a feladatok végrehajtésaért felelés szemelyek lett sikeresebb a
feladatainak végrehajtasarol; P o . s . végrehajtas?”; a
interit munkavégzése, munkajuk koordinalasa és segitése munkakozossée tagiainak
] —a szervezeten beluli tuddsmegosztasban vald JunkakozoSSeg tag)
. visszajelzése
részvétel
—a pedagogus munkakori lefrasaban foglaltak a feladatok végzésének
teljesitése eredményessége a tananyag
—a foglalkozés az itemterveknek megfeleld, a hatékony megtanitasa, a
foglalkozas, pedagogiailag és didaktikailag szakszer(i | tanitandé tudasanyag
megtartdsa alkalmazhat6 tudassa
—apedagogus felkésziltsége alakitasa, értékelést
foglalkozéslatogaths, -a foglallfqzés felépités és szervezés tudatossaga és !negalapqz’é aqatok,
moebeszélés megvalositasa informacidk kulonosen
igazgaté pedagbgus muﬁkaé rtekeyzletek — foglalkozés szellemiségének ¢s nevelé-oktatd (tevékenységek latogatésa,
Y, funkcidjanak érvényesiilése folyamatos nevel6i munka
teljesitményértékelés

—a hézirend el6irasainak a foglalkozason valo
érvényesiilése, illetve betartatas

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

megfigyelése, vezetoi
latogatasok, sziil6i
kérdéivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon koveté dokumentum
alapjan)
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Az’ ell"e norzeft Kit ellenériz? A vezet6i ‘ellenérz'és Az ellen6rzés szempontjai Visszacsatolas
végzo vezetd szervezeti formaja
—a pedagogus el6z6 teljesitményértékelésében, — a gyermekek vonatkozo
illetve kulsé értékelésében (amennyiben volt ilyen) szakmai normaknak,
meghatérozott fejlesztendé tevékenységek értékelése | protokolloknak megfeleld
minéségi mutaték: ellatasa, fejlesztése
— vezet§ altal adott feladatok végrehajtasanak — értékelést megalapozd
mindsége adatok, informaciok
—nem kotelez6 programokon valo aktiv részvétel kulonosen (csoportnaplo,
aranya intézményi adminisztracio,
munkako6zosségi
beszamolok,
— a pedagdgus munkakori kotelességeinek teljesitése
— a foglalkozas tervezése, szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa, ellen6rzése . .
= y - a pedagogus neveld-oktatd
pedagogus felkésziiltsége . A
A tevékenységének mérhetd
— a pedagdgus adminisztracioja
. eredményessége
— a csoportban dolgozo6 két pedagdgus . .
I i | értékelést megalapozo
- , egytttmiikodése és mas érintett szakemberekkel valé ; o
foglalkozaslatogatas, I adatok, informaciok
. 4 A egytttmiikodése ISP
igazgatd- ) megbeszélés, adminisztracid . sy . kiilonosen (csoportnaplé,
pedagégus o — a foglalkozas szellemiségének, valamint C . 2
helyettes ellendrzése p N iess . 14 intézményi adminisztracio,
R neveléoktatd funkcidjanak érvényesiilése ) o
teljesitményértékelés R . munkakozosségi
mindségi mutaték: beszamolok. sziil6i
— vezetd altal adott feladatok végrehajtasanak e
P visszajelzések)
minésége
— nem kotelez6 programokon valé aktiv részvétel
aranya
— gyermeki, sziil6i visszajelzések
— a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott
munkakdzosség- . foglalkozaslatogatas, e ; A gyermekek altal elért
vezetd pedagogus megbeszélés szObeli és rasbeli visszajelzések rendszeressége, mérhett eredmenyek. a
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Az ellenérzést
végz6 vezetd

Kit ellendriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolds

teljesitményértékelésben valo
részvétel

— a foglalkozas értékelése —a foglalkozds célja és
tartalma

— a foglalkozéason alkalmazott nevelési-tanitasi
modszerek (szemléltetds, differencialas)

— a foglalkozas felépitése és szervezése

—a gyermekek munkaja és magatartésa

— aneveld munkéja, egyénisége, magatartasa
—a gyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések levonasa, Gjabb
célkitiizések

mindségi mutatok:

— vezetd 4ltal adott feladatok végrehajtasanak
mindsége

—nem kotelez6 programokon valé aktiv részvétel
aranya

— gyermeki, sziil6i visszajelzések

fejlédés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése

tagintézmény
igazgatd

pedagégus
a feladat ellatasi
helyen dolgoz6
egyéb
alkalmazottak

tervezémunka dokumentumai,
foglalkozéslatogatas,
megbeszélés, adminisztracid
teljesitményértékelésben vald
részvétel

— a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott
szobeli és irasbeli visszajelzések rendszeressége, a
pedagogus munkakori kotelességeinek teljesitése
—a foglalkozas tervezése, szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa, ellendrzése
— pedagogus felkésziiltsége
— a pedagdgus adminisztracioja
—a csoportban dolgozé két pedagdgus
egyuttmiikodése és mas érintett szakemberekkel valo
egyuttmikodése

mindségi mutatok:
— vezet6 altal adott feladatok végrehajtasanak
mindsége

A gyermekek altal elért
mérhet6é eredmények, a
fejlédés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellendrzést
végz6 vezetd

Kit ellenériz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolds

—nem kételez6 programokon val6 aktiv részvétel
ardnya

— gyermeki, sztiléi visszajelzések

— az értékelés modszerei sokrétiiek,

— az értékelés, visszajelzés objektiv, fejleszts-
tamogato jelleg(i.
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3.10.2 A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagéogusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitisaban
torténd kozremiikodés,
a szabadid6s tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatésa,
a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
2. Munkaterhelés, terhelhetdség
3. Pedagogiai és szakmai mindség
4. Gyermekek, munkatérsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
5. Munkafegyelem, hataridok betartasa '
6. Kommunikacid, szakmai egyiittmikodés
7. Tehetséggondozas, felzarkdztatas
8. Kapesolat a sziilokkel, csaladokkal
9. Motivacid, elkdtelezettség, etikus magatartas
10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkako6zosség-vezetok:

az o6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitidsaban valé koordincids
munkavégzés,

online foglalkozésok szervezése, lebonyolitdsa, a kollégak online timogatasa,

a véltozatos programokat biztositd munkakozdsségi munkatervek Osszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése €s lebonyolitasaban vald részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az 6voda vezetése és a munkakdzdsségi tagok
ko6zott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozé kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozéslatogatasok),

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

3.11 Bels6 ellenérzési szabalyzat

Az intézményi belsd ellendrzés rendeltetése

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

a dontések el8készitésében, illetve szakmai megalapozéasiban,
utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belsd tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansdgok megel8zésében,
a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.
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Helyszini ellen6rzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell

lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:

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

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet & mintavétel,

e egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szdbeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

3.11.1 Az intézményi belsé ellenorzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (atfogd) ellendrzés

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

A célellendrzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellen6rzési forma altalaban azonos id6ben, t6bb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithat6 kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellen6érzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezé esedékes ellenérzést
megel6zden vagy annak keretében.

Az intézményi belso ellendrzés 1o teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellenérzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mikodéséért az igazgatd felelds.
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A belso ellenérzés elemei:

a vezetdi bels6 ellendrzés,
a munkafolyamatba épitett ellenorzés,
az eseti megbizasos belso ellendrzés.

3.11.2 A belsé ellen6rzés fobb teriiletei:

a nevel$-oktato tevékenység ellendrzése,
a vezet6i belsd ellenorzés,
munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.

A nevel6-oktaté tevékenység ellenérzése

a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtisanak ellendrzése, a pedagégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a nevelbi-oktatéi munka tartalménak és szinvonaldnak az Gvodavezet6ség Aaltal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és dpoldsa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazésa a pedagogiai gyakorlatban,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakdzosségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja eredményességének
vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobék, berendezéseinek szabalyszer(i hasznélata.

A vezeto6i belso ellenorzés

A vezetSk iranyité tevékenységiik soran kitelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgatoi dontések végrehajtdsdval kapesolatos szakmai és mds jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagogus etikai kodex szerinti normék kovetése,

az intézmény j6 hirének erdsitése a személyes, {rdsos, online kommunikécidban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtdsarél a beosztott vezetok és az

‘alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa,

kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadoordk,
csalddlatogatdsok, intézményi-csaladi kozos programok),
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
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A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

6sszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,

e a hibdk, kedvezétlen jelenségek kelld idében észreveheték, felmérhetdk és
megakadalyozhatdk legyenek,

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

o az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtds minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.

3.11.3 A vezetdk egyes ellenorzési feladatai

Az 6vodavezetiség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elbzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellen6rzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossdgok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, fels6bb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

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

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok €s
az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kitelezettségeiknek,
ezen tilmenden eleget tesznek-e a bels6 szabalyzatokban, vezet6i utasitdsokban, valamint
a munkakori leirasokban eldirt kételezettségeiknek,

e a munkafolyamat véltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérol,

e a dolgozdk észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszertisitésére, a munkaerével, az anyagi és pénziigyi
eszk6zokkel valé hatékonyabb gazdalkodas el6segitésére,

e az Ovodaigazgatd-helyettesek, a tag- székhely O6voda igazgatok felel6sek a kdzvetlen
irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységeknél a nevelé-oktatdé munka eredményes
megszervezeéséért,

e cllendrzési joguk és kotelességiik az igazgato tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozdjéra kiterjed.
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Az igazgato-helyettesek ellenorzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

a szakmai-pedagégiai tevékenységgel Ssszefiiggt ellendrzési feladatokra,

a szabalyozé dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabélyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvéntartasok, statisztikdk, osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,

a nevel6-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hatér idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatési litemterv szerinti haladdsara,

a kiilonbozd foglalkozasok eredményességére,

a pedagdgus iigyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre.

A pedagégusok munkajanak ellenérzése
Az ellendrzés célja

A pedagbgusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgdlja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatérozottak szerint folyik-e,
munkéjuk eredményesen szolgdlja az dvoda célkitiizéseit, szakmai elismertséget,
az esetleges hibdk korrigélasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejl6dés, képzés és 6nképzés biztositdsa.

A hatékonysag szempontjabél nagyon fontos, hogy a pedagégusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.

Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési t , . .
ove ,es.1 "ervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
g foglalkozasi iitemtervek
zeptember
Ev eleji felmérések Nevelési és iitemtervek ellendrzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozéasok gyer’n ,Og a cozas”1 e,rve Az elkésziilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellendrzése
Foglalkozéa Foglalkoza
November ,Og @ ,O zas Bemutatdk ?g a ,ozas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellenérzése Féléves beszamold
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozés
latogatasok tervek alapjén latogatasok
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Mércius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozas Munkakori lefrasok, egyéb dokumentumok
P latogatasok feliilvizsgalat
Majus Ev végi felmérések Kirandulasok programjanak ellen6rzése
L. L i i Javaslatok a kévetkez6 Bv végi beszamolok, dsszesitd felmérések,
Janius Ev végi beszamoldk . . s o
nevelési év tervezéséhez statisztikak elkészitése

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

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerti foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel vald kapcsolattartas,

e amunkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobdk €s egyéb Iétesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megdrzése.

Vezetoi feleldsség

rorr r.rr

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az 6voda igazgatdja
a felelds, aki kételes kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (X1I1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti mddszertani Gtmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

bels6é kontrollrendszer,

ellenérzési nyomvonal,

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

informacids és kommunikacios rendszer,

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

4.1 A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tél péntekig Stnapos munkarenddel miikodik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda iizemeltetése a Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkorményzata altal meghatarozott
nyari zarva tartas alatt szlinetel.

Az intézmény a nyéri zéarva tartdsanak id6pontjardl legkésdbb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatja. _

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozo sziil8i igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az dvodatitkarnak kell 5sszegy(jtenie és tovabbitani az
6voda igazgatdja felé.

A nyéri zarva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
tigyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartasi id6: 6:00-t61 17:30 6réig.
Az évoda igazgat6javal tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd 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 orara érkezd dajka nyitja és délutdn a munkarend
szerinti dajka zarja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

4.1.1. Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartisanak dokumentildsat a mindenkori

munkarend napi aldirdsa biztositja.

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

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

e anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,

e azeldre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak idépontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idopontjat,

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarél az elsé sziil6i értekezleten

tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni

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

megvaldsulas ellenérzéséért az igazgatd-helyettes a felelds.

80



Jarvanytigyi készenlét idején a miikdés rendjének valtoztatasardl a sziildi kdzosséget, szoban
¢s frasban tdjékoztatni kell.
Felelds: igazgatd, tagintézmény igazgatok

4.1.2 A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az évoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatdsat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint kertil
meghatérozésra:

Vezet6i beosztas megnevezése | Az intézményben valé tartézkodas rendje

Igazgatd Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezd draszama: 6 Ora

Igazgatd-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezd draszama: 20 Ora

tagintézmény igazgatod Heti munkaideje: 40 éra

kotelez6 Oraszama: 24 béra

Az Igazgatd Otelez6 Oraszamat (6 ora) egy kijelolt gyermekcsoportban tolti az aldbbi
feladatokkal: gondozasi feladatok, étkeztetéssel kapcsolatos teenddk.

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesdé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Uigy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezet6-helyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelm(ivé valik, hogy

a. az dvoda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgatd-
helyettesnek kell ellatnia,

b. az igazgato-helyettese a sziikséges, vezeté-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgélati iddvel rendelkezd szakmai
munkak6z6sség vezetOnek kell ellatnia,

C. egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
igazgatd altal felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.
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Az igazgato, illetve az igazgat6-helyettes helyettesitésére vonatkozo6 tovéabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokken6mentes miikodés biztositdsdra vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgaté helyett, csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabilyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

4.1.3 Az alkalmazottak intézményben val6 benntartozkodasinak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas éallapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teendit megfeleléen el6készitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
sziil6s csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utan,
illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsdgolési terv
alapjan az igazgat6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol
val6 rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal el6bb, de legkésdbb az
adott munkanapon reggel 7 éraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

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

A pedagbgus munkaidd beosztdsat az 6voda igazgatdjanak elzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelslésével cserélheti csak el.

4.1.4 Az igazgat6 vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatét szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatisa esetén az igazgaté helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az
igazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetSi jogkdr gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntartdé 4ltal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgato6 és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidny4ban az igazgatét a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
szakmai munkak6zosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
pedagogus helyettesitheti.
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Az igazgato, illetve az igazgaté-helyettes helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eléirasok:

° -a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes milikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgat6, igazgato-helyettes helyett,
. a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakéri leirasaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

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

A reggel 6:30 6ratdl 8:00- ig, illetve a 16:00- 17:30-ig idoben az igazgaté helyettesitésének
ellatasaban kozremiikdnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé dvodapedagdgusok.
Intézkedésre az igazgatd altal megbizott 6vodapedagdgus jogosult. Megbizds hidnydban
leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 pedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
miitkodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

4.2 Az igazgato és az 6vodai sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas formai

Az O6vodai szintli szil6éi szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatdjanak a feladata. Az igazgatd és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat
és formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeirél az igazgatd gondoskodik. A
sztilokkel torténd kapesolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érél,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérol sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az igazgat6 kozotti kapcesolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatod, a csoportszintili igyekben a csoport
sziiléi szervezetének képviseldivel az &évodapedagdgus, valamint az évodapedagdgus
kompetencidjat meghaladé tigyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

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

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hatdskorébe tartozd {igyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadésaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiloéi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
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A csoportszintli tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egylittmtikodés formdi az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetéségek felhasznalasaval torténik.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdméra biztositsa azokat a

dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a

véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

o az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kerdesekben, 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 82. § (6)

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

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

o miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa,

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem &llnak jogviszonyban az
ovodaval,

a vezetbk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds médja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméaja, modja,

az tinnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas,

a hazirend elfogadasakor,

a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozésaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziil6ket is érintd részében,

a hit és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasardl,

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

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

o sziil8i szervezet, 6vodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelOtestiilet 6sszehivasat,

o cgyes kérdésekben az érdemi valaszadést.
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Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési tdrvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozddni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

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

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

A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érintd
informacidkrél a sziildket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az 6voda miikdését.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre allo idén
beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjar6l a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkdrének
eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapesolattartasi formai jellemzoen a kovetkezok:

szbbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremlkodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

a sziiléket is érintd témaban a sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti
értekezletre,

a nevelOtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkdrébe tartozd tigyekrol
egymas irasbeli tdjékoztatdsa a jogkdrgyakorlasokhoz,
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e azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a nevelStestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziildi szervezet nevére szo6l6 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

o jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacids eszkdzok igénybevételével torténd
kapcsolattartds (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

e asziildi szervezet 4ltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd ataddsa.

o A sziildi szervezet aktuélis tisztségviseléit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet
szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

o Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az évodai Sziil8i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

e informéciés bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

o kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziiléi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

e 6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositésa.

e Az 6vodai Sziili Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3 A Kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja

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

Altalanos Iskola

Az 6voda igazgatéja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi altalanos iskola
igazgatdjaval, pedagdégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba Iépd gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egylittmikodés kialakitasa.

Kapesolattarto: az évoda igazgatdja és az 6vodapedagdgusok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A Kkapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kkialakitasa, kolesonds elfogaddsa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, Kiilonos tekintettel az iskolira valé felkészités
feladatai tekintetében.

o pedagdgusok szakmai programjai

o Ovodésok iskolaval val6 ismerkedése
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e {innepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonds részvétel

o drtekezletek

e volt évodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informdcioit a sziilok felé tovabbitja.

> Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt
allo gyermekek szakorvosaval valé kapesolattartas

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi

feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védono feladatkdrébe tartozé feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében és
megvalositasaban valo részvétel, a magatartasi fligg6ség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz
vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megelézése. Az
intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelheté mddon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formdaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellatd intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabéalyokban foglaltak alapjén, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

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

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az dvodapedagogusok.

A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgéalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kolesonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziiléi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére

e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 6sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd Ovoddban maradasat tdmogatd eldzetes szakértdi
vélemény kiallitasa

e agyerekek Pedagdgiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az igazgatd, az 6vodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
és dvodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

> Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

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

A kapcesolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kilcsonGs tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten vald részvétel.

Az ¢voda ingyenes logopédiai szolgaltatdsat a Szabolcs- Szatmar- Bereg Varmegyei
Pedagdégiai Szakszolgélat Nyiregyhazi Tagintézményének logopédusai biztositjak.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
inform4ci6 atadds, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

> Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: igazgato, illetve egyeztetést kvetden a gyermekvédelmi felels

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

érdekében a szocidlis segitdé tevékenységének tamogatisa, esélyegyenlGség biztositasa,

prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Koézponttal megkdtendd
egylittmiikodési megéllapodas  elkészitéséhez, a szocidlis segité intézményi
tevékenységéhez

e a szocidlis segitd tevékenységének tamogatisa az Ovodaban megszervezésre Keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken, sziil6i értekezleteken stb.

e segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttél, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor
a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

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

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e sziiléi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisit a
Gyamhatésdg is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankételezettség torvényi
fészabalytol eltéré6 megkezdése érdekében az dvoda szakmai éallaspontjdnak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcesolattartds,

o kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevencidjara,

o sziilok tajékoztatisa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben val6 tartézkodasanak idSpontjar6l és
helyszinérol), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

elvli meghatdrozasat az 6voda pedagbgiai  programja tartalmazza.
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> Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma: A

° A gyermek 6. életévének betSltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat

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

Ha a Pedagd6giai Szakszolgéalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval osszefliggésben végzett

vizsgilat keretében a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva 4ll6 hataridén beliil szakértoi

véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben

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

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

a koznevelés informacids rendszerében (KIR).

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

e Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek elldtdsa, stb aktualitdsnak
megfelelden).

e Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

e Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint

> Fenntartoval

A kapcesolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény mikodésével, mikddtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

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

a hazirendben foglaltak ellenérzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvdnossagra hozasara

jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabdlyban meghatérozott feltételek
biztositasa érdekében

A Kkapcsolattartas formai

szbbeli tdjékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valé részvétel

a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informacié szolgaltatas az intézmény miikddéséhez, gazdalkoddsihoz, szakmai
munkéjahoz kapcsolédéan

o statisztikai adatszolgaltatas
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o azintézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapesolattarté: igazgatd, igazgaté-helyettes
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

> Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, 6vodapedagdgusok

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadésok szervezése, lebonyolitasa.

A Kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatdsa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k fel€.

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

Alapitvany kuratéoriuma

A Kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkéjard]l folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
-és a szuloi szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgatd

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

> Egyhazak és 6voda kapcesolata

Kapcsolattart6: Az egyhazak képviselbivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 5sszefiiggd jogok, kotelezettségek megdllapitdsa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak 4ltal nydjtott hittan, sziil8i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziil6k biznak meg. Az dvoda biztositja
a valldsi neveléshez sziikséges helyet. A hit és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét.

> Pedagogiai Oktatasi Kézpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagégiai Oktatdsi Kozpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapcsolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklédés szerinti részvétel biztositdsa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznélata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanicsadas

e POK munkatdrsak meghivasa a szakmai napokra

Kapcsolattarto: igazgat6

Gyakorisaga: sziikség szerint
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> Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol,

e atdmogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megéllapithatd a tdmogatds felhaszndldsdnak moédja, célszertisége, a tdmogatd ilyen
irdnyd informacidigénye.

Az igazgatd feladata, hogy az 6voda szdméra minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint

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

Tartalma: Az egészséges életmddra nevelés vonatkozasédban az egészségfejlesztési program
megvalositdsdnak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetbjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztidsanak cs6kkentésére
iranyul6 teend6k egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa érdekében.

Kapcsolattarté: igazgatd

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk intézménybe l1épése és ott tartézkodasa a kvetkezok
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
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
° a gyermek tdvozésakor: a gyermek Ovodapedagdgustol vald  atvételéhez,

atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

e a sziilének, a gondviseldnek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
val6 érkezésekor,

e ameghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén valé tartézkodéasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
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Az 6vodéaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkdri szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

Az 6vodatitkdr a feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igazgatdnak jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoéi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 szocialis segit6 intézményben valo
benntartéozkodasa

Az dvodaba kihelyezett szocidlis segit6 a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az dvoda kozott 1étrejott egytittmiikodési megallapodasban szabélyozott feltételek mellett,
rendszeres 1d6k6z6nként tartdzkodik az intézményben.

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

A szocidlis segitd dvodaban vald tartdézkodasanak helyszine és id6pontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartézkodésanak szabélyai

Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az igazgatonak.

Benntartozkodasuk, tevékenységik vezetdi engedélyhez kotott, aki  dontése
meghozataldban kételez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,

az 6vodai jatszonapokon,

tinnepkordkhoz kétddé gyermekkonyv terjesztésekor,

az 6voda dologi beszerzéseihez kit6dd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...).

A benntartézkodas az igazgatd altal jellt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informacidk beszerzését kvetben torténhet.

Alkalmi iigyn6kok, keresked6k belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5

wr.o.r

Intézményi védo, 6vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgat6 feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése.

Az igazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd elékészitésérdl.
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o Az dvodaba jar6é gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté dnkormdanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodés keretében
gyermekorvos és véd6nd latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatérozott
idépontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés térténik.

o A kotelezd védboltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

o Az iskolai beiratkozds el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziilo feluigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irdsban kell

nyilatkoznia.
o Azegészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

4.5.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

”wr

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eléirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, és
ezek elsajatitdsarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése a csoportnaploban.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.

Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

Az 6v6 - védd eldirdsok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az 4ltala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ¢kszerhasznalataban és jatékaiban rejlo baleseti
forrasokrol.

e Sziildk hozzajaruldsdnak igénylése tomegkozlekedési eszkozokdn valé utazéshoz,
valamint minden &vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas

és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus

ismereteket nevelési évenként ismétléds oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozoénak koriiltekintéen kell megszervezni

a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelezd viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkivilli esemény bekovetkezésekor

kovetend magatartasra.

Kiilénosen fontos amikor:
e az udvaron tartdzkodnak,
e kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas elott),
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az utcan kozlekednek,

valamilyen rendezvényen vesznek részt,

a kozeli épitkezést, piacot, jatszoteret stb. latogatjak meg,
és egyéb esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egészséges ¢&s Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd felé
jelezze. ’

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai:

ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

a krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kiboévitése,

gondoskodjon az 6v6-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez$ éltal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk6z, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkézok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset uténi eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet6 jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védod, v intézkedések
sziikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitésara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a f0bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére.
Munkateriiletiikkon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagbdgus a foglalkozésokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfelel6ségi kvetelményeknek.

4.5.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, 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 dolgozdnak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

a veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté 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 nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgatd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockéazatkezelési
szabalyzata tartalmazza. Az 6évoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére
vonatkozé szabélyokat, az intézményi 6v6-védd el6irasokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gy6gyulo sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds
allamtitkér 4ltal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de
legkés6bb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus aton kitsltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa jegyzokdnyv egy
példanyét 4t kell adni a kiskortl gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell rizni.
A gyermekbalesetek jegyzékonyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

¢ abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzOkonyv készités,

o Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgaldsaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy
e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

4.5.3. A neveldomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e Kkirdndulas, séta,
e szinhdz, mizeum, kiallitas 1atogatas,

96



sport programok,
iskolalatogatas stb.,
testvérovoda latogatas

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzéjéarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

a csoport falitijsagjan tajékoztatjdk a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjarol, az Gitvonalrél, a kdzlekedési eszkdzrol,

az igazgatot elézetesen széban, majd a program megkezdésekor irdsban (helyszin,
résztvevok neve, kisér6k neve, id6étartam, kozlekedés eszkoz, indulds és varhatd
érkezés)

az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilonbdzd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasforméakat.

Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy az igazgatd-
helyettese a program irasos tajékoztatojat atvette.

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd - de
minimum 2 f6.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil6i igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel szabalyai:

a sziild onkéntes elhatdrozdsdn alapuld elozetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

tudomdsul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6ésség a gyermek
feliigyeletérol,

az igazgatd és a szolgéltatast nyudjtd kozotti egylittmilkodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

(Nkt. 61. § (3);

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCEP el6irasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felelssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

97



e Az intézményen beliil és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitdasa minden alkalmazott feladata.

4.5.4. Ové védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnGtteknek meg kell tartani az
6vodaban valo benntartézkodas soran

e a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznélatira vonatkozo6 szabéalyok,

e az udvar hasznélatira vonatkoz6 szabalyok,

e a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

e akirdnduldsokra vonatkozo szabélyok,

e atornaterem hasznalatdra vonatkozé szabalyok,

e szinhaz, mizeum, kiallitds latogatasra vonatkozo szabalyok,

e sport programokra vonatkozé szabdlyok,

e iskolalatogatdsra vonatkozo szabalyok,

o a fakultacion vald részvétekre vonatkozd szabalyok,

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség id6szakdban az iskola-egészségligyi ellatds védoéndi vonatkozdsban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején }
Mulasztasokkal 6sszefiiggo igazolasok kezelése

Az 6vodat kizarolag 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 térvényes
képviselét. Kérjiik, hogy az értesités utin azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
az 6vodéba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés els6 napjén be
kell mutatni.

A sziilé kételes az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban igazolt fertézés
van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgaténak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen
indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetb6l fakado alapos ok is. Az igazgaté dontést csak
hatarozott id6tartamra hoz.

Igazolt hidnyz4snak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a részére
eléirt karantén id6szakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatdsdg dltal
kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.
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Ovodai benntartézkodasra vonatkozo szabalyok

o A sziilék az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

e Ugyintézés esetén a sziillék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetsi kérésnek
megfelel6en maszkban, kézfert6tlenitést kdvetoen tartdozkodhatnak.

e A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket mukdodtetjiik.

e A befizetéseket — lehet6ség szerint atutaldsos formaban vagy készpénzes befizetéssel
bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

e A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények miikddtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgozd vesz részt.

e A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

Az Altalanos higiéné betartasa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
hasznalata, szappanos kézmosas, fertotlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl —
id6jaras és kornyez6 forgalom fliggvényében.

e A csoportszobakban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allé helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, blitorokat javasolt a csoportszoban kiviil
elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

e A fertStlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi €s
Gyobgyszerészeti Kézpont (NNGYK) ajanlasat.

o A fert6tlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertotlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztit- és fertbtlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

e A takaritis megval6suldsat az intézményvezet6 ellendrzi.

o A takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

45.6 A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felviligosito
programokintézményben megvalosithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagdégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmitkodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil més személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében testi €s szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos
programokat (a tovabbiakban: felvildgositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabéalyban
kijelslt 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 €életmdd

B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés médjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl,
a gyermek vércukorszintjéto] is.

A gyermekek ellatisara az igazgaté a munkakdri lefras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az {rdsbeli nyilatkozat
formajaban véllalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz4l
és az egészséges életmédddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy az
igazgato-helyettes jovdhagyasa utén lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az
6vodai bélyegz0),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselotestiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiaddsa frasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

a reklamtevékenység folytatdsira engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsdra jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,

a reklamtevékenység egyértelm lefrasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

a reklamtevékenység folytatdsdnak hatéridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.

o Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példdnyat az intézmény Orzi,
masik példanya 4tadasra keriil az engedélykéronek.

Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatinak szabalyai

A hirdetStablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérlapokat, plakétokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziils, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra az igazgat6 engedélye
nélkdal.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoraan tilos. Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres
napi ellendrzése.
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4.7 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell minsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
e atliz,
e arobbantissal torténd fenyegetés,
e jarvanyligyi készenlét,
e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntart6 értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még:
® az igazgatd helyettes, tagintézmény igazgatd
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat,
az intézmény fenntart6jat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egy¢b esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitdsdra az épiiletben tartézkodo személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a
bombariadé terv mellékleteiben taldlhatd "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa
a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

o Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartdézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljéra,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épliletben.

e A gyermekeket a terem eclhagyasa el6tt és a kijelslt vérakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet Kiliritésével
egyidejlileg — felels dolgozdk kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzaraséarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrit6 szervek (renddrség, tlizoltdsag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol.

e r

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijel5lt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézm (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljrni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbant4ssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabdlyozdsat az ,Intézkedési terv, robbantdssal valo fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitds tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek Kiliritését a tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozéjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariadé tervet az 6voda jol lathat6 kdzosen hasznalt helyiségeiben
(folyosékon) helyezziik el.
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4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, d4poldsa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzdk a sziikebb €s tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és
csaladhoz vald kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzéjarulnak az
Osszetartozas, a kolesonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az dvodai tinnepeket, hagyoményait a gyerekek k6zosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. '

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az dvoda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jellt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
O6romére, kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megdrzése az 6vodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megilinneplésének rendjét és mddjat a pedagdgiai program, jelen szabélyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
o A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e cgyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a feln6tt dolgozdkat,
e asziildket.
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalatéval,
e gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,
e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai
pdlén,

sapkan,

z4sz16n,

leveleken,

meghivdokon.

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kozds ¢vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolaséan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, meg6rzésérdl is

Feln6tt kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 1-ig,
e neveldsi évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,
szakmai napok, tovabbképzések,
hazi bemutatok,
karacsonyi tinnepség,
pedagogus nap,
kirandulas,

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6pontban is szervezhetd:

e Anyéak napja,

e Karadcsony

e (Csaladi nap

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

° Sziiletés és névnap, sziiret, tokfaragas, adventi késziilédés, Mikulas, karacsony,
karacsonyi kreatfv délutan, kardcsonyi jatszo délutan, idések koszontése, mézeskalacssiités,
farsang, mércius 15-e, hlisvét, hisvéti tojaskeresés, anyék napja, gyermeknap, iskolaba 1épd
gyermekek bucstnapja.

Az 6voda minden dolgozdjénak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az

innepek nyilvdnosak. Az Ovodapedagbgusok kezdeményezésére —csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.
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Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekesoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vildgnapja, Foldiinkért
Vilagnap Méhek napja, Beporzdk napja, Fenntarthatdsagi - hét, Plinkosdolés, Zldag jaras.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil sor.

4.9 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizié, a radi6 és az frott sajté képviseldinek adott mindennemfi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

° az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az éltala 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
titoktartdsra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

° nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek

id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai
o Alapitd Okirat.
Pedagbgiai Program.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hézirend.
Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kdvetkez6 helyeken van elhelyezve:
a fenntartonal,

az 6voda igazgatojanal,

az irattarban,

intézménytink honlapjén,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
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Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:
fenntarto,
intézményi honlapunk,
az igazgatoi iroda,
e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatdl, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktdl.
® A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.
e Szobeli érdeklédésre, szoébeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.
o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az O6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 1j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel szulé altal torténd alairdsaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban,
valamint minden csoport hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi 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 szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol sz616 tdjékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntarto 4ltal engedélyezett csoportok szama,

¢) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét €s mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fére megdllapitott dfjak mértéket, a fenntarté altal adhatd kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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d) a fenntartdé nevelési intézmény munkéjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megéllapitdsokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az Allami  Szdmvevdszék
ellendrzéseinek nyilvanos megéallapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasinak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjaits

f) a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az dvodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az Gvodai 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 idépontja: adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
id6ben, 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 kizérdlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: igazgatd-helyettes

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhatd, ami a sziilék
szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének mddjardl a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatdtol.

Az 6voda lehet6séget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.
Felelos: igazgato

o

Idépont: a megeldzd nevelési év évzard sziildi értekezlete
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4.11 Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és kdznevelési dolgozéd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakdri lefrdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)

o ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonall teljesitése,

o ahelyi értékelési szabdlyzat alapjan elvégzett ellen6rzések, megallapitdsai.

A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves itemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanftand6 tuddsanyag alkalmazhat6 tudéssa alakitasa, melynek indikétorai a gyermekek:

o nmagukhoz képest elért pozitiv eredményet,

o afejlddésében mutatkozd tendencidlis javulas,

A kételezben eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil dnként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o avezetbi-szakmai ellen6rzések pozitiv megallapitasai,

o amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhdz és kollégakhoz vald kolcséndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziiléi értekezleteken, fogadddrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkak6zdsség

iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathaté az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az aldbbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

e az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

¢ amunkakozdsségben végzett munka,

e magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivel6dési intézményekben végzett munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturajarol irdsos forméban fejeznek ki pozitiv

visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakérto,
szaktanacsado, sziil6k, melynek indikatorai:
e vezetdi beszamolok,
e az intézményi értékelés eredményei
e akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitésai,
o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérél, melynek indikatorai:
o munkak$zdsség-vezetdi beszamolo,
o akiils6 ellenérzések pozitiv megallapitasai,

m"r.

o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.
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Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasaban, eldsegitve ezzel az intézmény pélyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az ellendérzések pozitiv megallapitésai,

7. .

o azelégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 min6ségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelémunka kiemelked6 szinten val6 végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghataroz6 az dvodai élet
szabalyainak betartasa,
o a kulturalt szabadid6 eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid6s programok, kirandulasok, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
o példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, huméanus bandsmaod,
o ko6z0s egylittmikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
e az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonal megrendezése,
o anevelbtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktato munka kiemelked6 szintli végzésének mutatdi:

o a foglalkozasok magas szinvonali megtartdsa (latogatdsok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

o bemutatdk, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

o szakmai munkak6z6sségek vezetése,

o aktiv részvétel a kzdsségi munkaban,

e az 6voda jo hirnevének Oregbitésében vald aktiv részvétel,

e apalyakezdd fiatalok segitése,

e aszakmai munka megujitasaban val6 aktiv részvétel,

o kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sport- rajz— mese- versmondd versenyeken,
rajzpalyédzatokon),

o képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetl gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

¢ folyamatosan és sokoldaltian képezi magét, melyet munkéjaban hasznosit,

o differencidlt munkat végez az nevel6-oktaté munkéban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

o Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

e Gyermekkdzpont szemlélet a gyakorlatban.

o Sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatésag, pontossag, alapossag.

o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka felajanlasa.
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e [Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a jo munkahelyi légkdr
kialakitdsdhoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példadrtékii.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérél e szabalyzat alapjan az igazgat6
dont.

4.12. Lobogézas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét éllanddan kitlizve
kell tartani.”

e A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

o A z4szl6 alland6 mindségének megtartasarol az igazgat6é gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhédzak altal

szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
létrejott egylittmiikddési megallapodas, az egyhdz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatas nem zavarhatja az dvodai életet,
a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és valldsoktatés idejének és helyének meghatérozasahoz irasban ki kell
kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhéazak képvisel8inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az igazgatd helyettesek, vagy a
tagdvoda igazgatok dsszesitik és tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént
egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai
foglalkozasoktodl keriilnek megvaldsitasra.

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 munkakdre
betsltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek min6siil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomadsara jutott hivatali titkot megOrizni.
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Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabély annak mindsit,
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o agyermekek ¢s a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.
e tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitidsban irasban annak
mindsit.

4. 15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
o Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

e A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazéasdban allé
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e az intézmény igazgatdja,

e az intézmény igazgato-helyettese,

e atagdvoda igazgatdja

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
o Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kitelezett

a. a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betsltése érdekében azt megeldzden,

b. a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kvetd 30 napon beliil,

c. a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a torvény eltéréen
nem rendelkezik évenként (minden év janudr elsejét kovetd 30 napon beliil) kételes eleget
tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgatd-helyettes, tagovoda igazgatok esetében pedig a

munkaltatdi jogkor gyakorléja, az igazgato.

111



A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalm( vagyonnyilatkozatot tesz. ‘

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjt megel6z6 &t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmazé jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atad4sanak, nyilvantartasanak, tirolisinak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a szitkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tdjékoztatd ataddsarol a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelds (6vodatitkdr) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkéltaté megbizasabol az érzésért felelds a borit€k lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
dtadésara zéart boritékban keriil sor. A vagyonnyilatkozatot tartalmazoé boritékot — a
nyilatkozé és az 6rzésért felelés példanyat is — csak a jogszabalyban meghatérozott
vagyonosodési vizsgélat soran az eljaré szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.
A jogszabélyszertien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonél, az igazgato-helyettes, tagdvoda igazgato esetében az intézmény zarhato,a
személyi anyagot tarold szekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznélhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben haszndlhaté magancélra. A pedagbgus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magéncélii beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartéval egyeztetve hatdrozza meg s
azt a sziilék, az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomdsédra hozza értesités
formajaban.

Az 6voda miksdési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznélatéra,
a gyermekek kiséretére,
az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzés szabélyaira vonatkoz el6irdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.
Az intézmények teljes teriiletén a dohanyzas tilos!
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A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly moédon hasznaljék, hogy
az ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n tal igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt az igazgatétol irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznlatdt indokolt
esetben az igazgat6 irdsban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idéponttdl az engedélyezett
helyiséghasznélat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztisat biztosité szervet. Az dvoda

helyiségeit csak rendeltetésének megfelelen lehet hasznalni.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

o akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznélni,

e az O0voda rendjét és tisztasagat megOrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
o tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

o amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotéddé tarsadalmi szervezet nem
miikédhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 1) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a k6zérdekii adatok megismerésére
iranyul6é kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossigra
hozataldnak eljarasrendjét, amely az intézményben az Adat és iratkezelési Szabdlyzatdban
talalhatoak.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

° kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbél nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozdéi munkavallaléinak kozérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdek adat) igénylésénél, tovabba

° az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. toérvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdeki adat:

[ az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd
vagy kozfeladatdnak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
esd, barmilyen mdédon vagy forméaban rdgzitett informacié vagy ismeret,
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igy kiilonGsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést
szabélyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzddésekre vonatkozd
adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdeki adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanosségra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
k6zérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatdsi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekdi, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaésara
Jjutasat kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok.

4.19. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
mddositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
Egyes munkaltatéi aktusok (pl.: munkakéri leirds, munkaidd beosztas, hatérozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozisi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapu kiadméany
zaradékolédsara jogosult személy atruhazott hataskirben tagintézmény igazgatéja is lehet,
de székhelyen az igazgatd-helyettes, vagy az dvodatitkér is. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160.
§(10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy
bérmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH haszndlatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.

A szolgiltatissal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.

Paétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2025, januér 15-
to1 kotelesek rendelkezni a Kormdny 4ltal biztositott elektronikus azonositési szolgaltatéssal és
a hozz4 kapcsolédo tarhellyel és err6l a munkaéltatéjuknak frdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezOket:

1. A személy nevét és azonositd adatait.

2. A munkaltat6 nevét és cimét.
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3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatds és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus tton eldéllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté vagy atruhdzott hataskérben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzéaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden:

° el kell latni az e igazgatd vagy atruhdzott hataskoérben mds alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

° az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst:
,elektronikus nyomtatvany”,

. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

) a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarozasi

szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattdrozés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kévetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus titon eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési 4gazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informdacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan el6éllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére Az elektronikus rendszer hasznilata
soran feltétlentiil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomdnya,

e az oktdber 1-jei pedagogus és gyermekekrdl sz6l6 lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraaddkra vonatkozo adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus Gton t6rténé bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsdra a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok {rasbeli taroldsa, hitelesitése nem szitkséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek az dvodatitkdr és az igazgatd-
helyettesek férhetnek hozza.
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Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilongsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolgiai, mentalis, gazdasigi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret — valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

o Kiilonleges adat: _

o faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,

o azegészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint
a blinligyi személyes adat.

o Kozérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy forméban rogzitett
informdaci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6néalld vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtédkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozdn kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalo: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald elldtdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlentil az adatok gytjtése, felvétele és taroldsa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.
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Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztél, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetbleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizdsdbol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméra hozzaférhetdvé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé kételes
gondoskodni az adatok biztonsagardl, kdoteles tovabbad megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minoésiil:

Minden olyan irott sz6veg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
muikodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkéja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat az igazgat6 ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartd 4ltal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A
vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

° rendszeresen, illetve szGroproba-szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszertiségét,

° az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

° ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszer(itlen gyakorlat megvaltoztatasa,

illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.
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Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszkozokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetSleg olyan eszkézon és forméatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyété] fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
f4jlformatumok hasznalatét és egyuttal torekedni kell a népszeri formatumok hasznalatéra.

Minden f4jlnak harom f& tulajdonsaga van:
e név,
o Kiterjesztés,
e hely,
tovéabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):
e létrehozas datuma,
e utolsdé mddositas datuma,
o utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba mego6rzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek vérhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késébbickben a megvaltoztatasa, frasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az frasvédett tulajdonségba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett3] kezdve a f4jlt csak méas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatésag
érdekében, |
e a f4jl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,
o ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
e A fijlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fdjlokat célszerlien egy
mappéban kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztdsakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani. '

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovébbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tSlteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladdjét, az érkezés idépontjdt, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus tton elkiildstt irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.
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A Kozoktatdsi Informaciés Rendszerben (KIR) keletkezett pénziigyi gazdalkodasi
adatszolgaltatast, Statisztikat nyomtatas utan az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen 5 évig
kell 6rizni.

A Menzibol kinyomtatott szdmlékat és banki kivonatokat az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden 5 évig meg kell érizni.

Ugyfélkapu a kormanyzat hivatalos elektronikus rendszere, amelynek tarhelyére érkezett, vagy
arrol kiildott hivatalos iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg
kell Orizni.

OviKRETA rendszerben az 6vodik a gyermekekkel &s alkalmazottakkal kapcsolatos
feladatokat latjak el.

Archivalas, biztonsagi mentések

A kozponti halézaton az archivalas és biztonsagi gyorsmentés kiils6 Winchester adattdroléra
torténik.

A Menza programban biztonsagi mentése a sajat szervezére, rendszeresen torténik, melyért a
rendszergazda a felel6s.

A szamitogépes alkalmazasok (Menza) altalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait az évente megkotott vallalkozoi szerz6déssel a rendszergazda latja el.

Ennek soran:
° Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasardl.

Az 6voda igazgatija felelos:

e az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton elballitott
papiralapt nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitisaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

o Kkijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért 4ltalanosan és a
rendszer tizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszerliségéért,

e aszervezeti egységek igazgatdival, vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

o az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢Es
tovabbképzéséért,

o egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A programokhoz val6d hozzaférési jogosultsdgokat névre sz6ldan kell dokumentdlni, ami az
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabélyzatban taldlhatd. A dokumentumok tarolasa és kezelése
az igazgat6 feladata. A jogosultsdgokat a szervezeti egységek vezetSinek egyénekre bontott
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jogosultsagi javaslata alapjin az igazgaté allitja Sssze. A jogosultsagok bedllitdsa, illetve
médositisa az igazgatdi engedélyezést kovetben a rendszergazda feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szab

alyozas célja: Az 6voda iratkezelését Gigy kell megszervezni, és az adatokat Gigy kell

rogziteni, hogy:

az irat tja pontosan kdvethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhatd
allapotban val6 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari dtaddsat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellat6 vezetd

Az 6vo

dai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az tigyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenSrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak

szerint:

az igazgato

elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezé kiilldemények felbontaséra (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijelsli az iratok tigyintézdit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

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

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat €s annak véltozdsainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és ellenbrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elékészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kérosod4sat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikddik a
hibaelh4rit4s és az anyagmentés megszervezésben, '

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtsat,

informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos  munkakorhdz — sziikséges  informatikai  ismereteket, kijelli a
szdmitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés és a rendszer
{izemeltetéséért onalldan felelds személyt,

jelen szabélyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabélyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rend;jét.
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Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

o Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

o az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,

o akiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

o gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarél, elkésziti a feladd jegyzéket,

o végzi akiilsé és belsd kézbesitést,

o rOgziti az igazgatdi szignalas adatait fliggetleniil att6l, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskdoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

o végzi a kiils6 kiilldemények iktatdsat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utdiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az igazgatd
utasitdsa alapjan,

o intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, dvodan beliili tovabbitasat,

e az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartdsba veszi (érkezteti) az Gvoda Erkeztets —
konyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat,

o iktatja a bels6 kezdeményezési iratokat,

e az oOvoda tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozéasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

o ecllendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

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

o akézi irattdrbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e az igazgaté utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadéasarol.

A szamitoégépes alkalmazasok altalanos tizemeltetési, informatikai feltigyeletének feladatai
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Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabdl jelentSs alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. kdoltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az aldbbiak:

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
> Hozzaférési jogosultsiga van: Ugyviteli dolgozdk, Gazdasagi vezetdk,

Ovodatitkarok, Pedagégiai asszisztensek

Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalé rendszer:
» Hozzaférési jogosultsiga van: Tagintézmény igazgatok, Ovodatitkarok, Pedagégiai
asszisztensek

Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalé rendszer (ez tartalmazza a

teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
> Hozzaférési  jogosultsiga  van:  Igazgatd,  Tagintézmény  igazgatok,
Ovodapedagbgusok
e Menza Program:

> Hozzaférési jogosultsdga van: Ovodatitkarok, Pedagégiai asszisztensek

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el8irasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvondsat az igazgatéi jovahagyds utan a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentdci6jat legalabb két szinten, az
{izemeltetési és kezelési eléirasok, a biztonsagi kdvetelmények szintjén kell 6sszedllitani.

A rendszergazda feladata feladata az 6voda 4ltal hasznalt informatikai biztonsagi koncepei6
(védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitisa az aldbbiak figyelembe vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellen6rzése és feliilvizsgilata,

el kell késziteni az ellen6rzések és a feliilvizsgalatok dokumentécidjat és védett helyen kell
tarolni,

meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

ha a szdmitastechnikai rendszer {izemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések érvényesitését,
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o az informatikai rendszert ért karesemények utélagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibék, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.),

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé eléirdsokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalékat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

o aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl torténhet,

e ahardver és szoftver eszk6zoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szadmitdstechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

o az informatikai rendszer hasznalatdra vonatkozé biztonsagi eldirdsok betartasat ellendrizni
kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés €s feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.20.1. A hianyzé, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése
Az tgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von

maga utéan.
Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az dévoda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

4.20.2. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési

Szabélyzat szabalyozza.

4.20.3. Kulcshasznalat

Az épiiletek kulcsait kulcsnyilvantartds alapjan csak az arra jogosultak tarthatjadk maguknal.
A kulcsnyilvantartas vezetése az igazgato és a tagintézmény igazgatd feladata. Az intézmény
valamennyi zarhat6 helyiségeinél kulcsaibdl 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 1évo rendelkezések alapjan torténik.

Hianyzas esetén az étkezés a kdvetkezd napra lemondhato, illetve igényelheté minden nap
8:30-ig személyesen vagy telefonon.
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4.20.5. Béren kiviili juttatasok

A béren kiviili juttatdsok minden évben a koltségvetés jovahagyasa utan kertilnek
megallapitasra:

e SZEP Kkartya utalvany

Az intézmény valamennyi dolgozéja SZEP kartya juttatdsban részesiilhet. Az Osszege
mindenkor a fenntart6 4ltal elfogadott intézményi éves koltségvetési eldiranyzat keretéig keriil

meghatarozasra.

Béren kiviili juttatds csak a heti 40 6raban foglalkoztatott dolgoz6t illeti meg teljes 6sszegben,
a rész foglalkozasi dolgozét munkaidejéhez .igazod(') részosszegben. Hoénap kozben
munkaviszonyt 1étesitd illetve munkaviszonyt megsziintetd dolgozd esetén az hozzdjrulds
id6aranyosan jar részére. Tartds tavollét esetén (példaul keresdképtelen, ha az 30 napot
meghaladja, CSED —-EN-n, GYED — en, GYES- en, illetve az ezeket kovetd szabadsdgok
idejére) nem jar hozzajarulads. Amennyiben a tartsan tavol 1év6 helyére helyettesit6t vesziink

fel, a helyettesitOnek jar a tamogatés.
Kifizetés médja: Félévente SZEP kértyara torténik.

Juttatas tlitemezése: Két egyenld részletben,az elsé részlet majus honapban,a masodik részlet

november honapban kertil kifizetésre.
Nem illeti meg azon dolgoz6t, aki munka aldli felmentését tolti, tovabba a tartdsan tavollévoket.
o Csekély értékii ajandék (nyugdijba vonulaskor):

Az 6voda sajat koltségvetésének terhére a mindenkori minimalbér 10 %-a intézményvezetdi

dontés alapjan adhato.
o  Munkaruha, védofelszerelés juttatas:

Munkaruha juttatas szabélyzatban leirtak aiapj an. Két évente valtva kapjak a dolgozok.
(Egyik évben 6vodapedagdgus, masik évben NOKS és Egyéb dolgozdk)

o Temetési segély:
Kozeli hozzatartozd (hazastars, élettars, sziilo, gyermek) haldla esetén, az intézmény

koltségvetésének fliggvényében maximum 50.000.-Ft.
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o Egyéni védbeszkoz:

Minden olyan eszkdz, amelyet a munkavallalo azért visel vagy tart maganal, hogy az a
munkavégzésbdl, a munkafolyamatbdl, illetve a technolégiabol eredd kockazatokat az

egészséget nem veszélyeztetd mértékire csokkentse.
o Szemiiveg koltség adminisztrativ munkat ellaté dolgozok részére

Az 50/1999. (X1.3.) EUM rendelet értelmében az adminisztrativ feladatokat ell4t6 irodai
dolgozdk és neveléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellataséval foglalkozd
pedagdgusok, igazgatd és igazgatd helyetteseknek, akik napi munkaidejiikbdl legalabb 4 6rat
képerny6s eszkdz: szamitdgép, laptop elbtt dolgoznak, ezért az éleslatast biztositd szemiiveg
koltsége 100.000 Ft-ig az intézményt terhelheti, a szabalyzatban leirtaknak megfelelden, az

6vodak sajat koltségvetésének terhére.
e Munkaba jaras koltségtéritése

Busz/vonat esetén:

A jogszabaly szerint a munkaltatonak kotelezd megtériteni a munkavallalé munkaba jarasat
szolgal¢ teljes aru, valamint utazasi kedvezménnyel megvaltott, illetve az iizletpolitikai
kedvezménnyel cs6kkentett bérlet vagy menetjegy dranak legalabb 86 %-at. A munkaltato
altal fizetett hazautazassal kapcsolatos kotelezd koltségtérités havi felsé korlatjat minden
évben a Nemzetgazdasagi Miniszter kozleményében teszi k6zzé. Az elszamolas havonta a

leadott bérlet és szamla alapjan torténik, évi 10 honapon keresztiil.

Gépjarmi esetén:

A munkéba jarassal kapcsolatos koltségtéritést a 39/2010. (11.26.) szami Kormanyrendelet
alapjan allapitjuk meg, azzal a kitétellel, hogy figyelembe vessziik, hogy a 16/2023. (1.27.)
Korm. rendelet médositotta a vészhelyzet idejére a koltségtérités mértékére vonatkozd

szabélyokat a gépjarmiivel torténd munkéba jaras esetén.

Munkéba jaras koltségtérités cimén a munkédban toltott napokra a munkahely és a lakd-vagy
tartozkodasi hely kozott kozforgalmi Gton mért oda-vissza tdvolsdg figyelembevételével

kilométerenként 18 Ft értékben havonta elszamolhaté a kit61tott nyomtatvanyok leadasa utan.
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o Fizetési eloleg igénylése

A fizetési eldleget a dolgozd kérvényezi formanyomtatvanyon, az igazgaté az igénylok és az
altaluk igényelt 6sszeg nagysagatdl fiiggden dont a gazdasagi vezetdvel egyeztetve. A
megitélt 6sszeget, a z Eszterlanc Eszaki Ovoda gazdasagi egységében veheti 4t készpénzben
vagy banki 4tutaldssal. A visszafizetésnek meg kell torténnie targyév november 30 -ig meg
kell térténnie hat honap alatt.
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4.21. Zaro6 rendelkezések

A szervezeti és mik6dési szabélyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatisa €s a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatdrozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyédsaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2022. évben jovahagyott
szervezeti és mlikodési szabdlyzat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabaly véltozdsnak megfelel6en.

Moédositasa: az igazgatd hataskoére, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziildi
kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossaga

o A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az é6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval és meghatirozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

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

e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot

készitette: Datams 2025; coieasrsesessosrassansnrsanense
Az intézmény igazgatdja a nevelotestiilet
bevonasaval |
igazgaté alairdsa
Datum: 2025, ...ccoivviiiiiiiiiininnnnnn.

Az 6voda neveld6 munkat segité alkalmazottai
az 6voda moddositott Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzataban foglaltakrdl tdjékoztatast
kaptak.

A neveld munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiléi _Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a

madositott Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatban-szereplé  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2025. ....ccceevencercccrcccccccee

Az 6voda Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat
a fenntarté magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

A Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat Kiilon
dokumentumként, Kozgyiilési hatarozatként
szerepel, kinyomtatott, eredeti formaban,
mely az SZMSZ mellékletét képezi.

nevében alairas
Ph (ﬁ,

5
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Mellékletek:

1. szamti melléklet: Altaldnos munkakari lefrasok
2. szamu melléklet: Megbizés a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
3. szdmu melléklet: 30 napon tuli helyettesitést vallalé nyilatkozat (pedagogus)

Fiiggelék

1. Fiiggelék: Diabéteszes gyermekek 6vodéaban torténd specidlis ellatasara

2. Fliggelék: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili évodai nevelés

idején

3. Fuiggelék: Téjékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel soran
megvalosul6 adatkezeléshez

4. Fiiggelék: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

5. Fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatdsara
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Buzaszem Nyugati Ovoda
Nyiregyhaza, Buza utca 7.

Igazgato-helyettes munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo neve:

Munkakore: Igazgato-helyettes
Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda
Feladat elldtasi helye: kinevezésben nevesitve
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 éra

gyermekcsoportban heti 20 éra

A munkakor célja:

° Az igazgatd tavollétében képviseli az dvodat.

° Segiti az intézmény mikddtetését és a vezetd munkajat. Az SZMSZ -ben
meghatarozott jogkdrnek megfelelden végzi feladatait.

° A munkamegosztés szerint ellatja a rabizott feladatokat

° Részt vesz a pedagbgiai-szakmai ellendrzésben, az intézmény bels6 onértékelésében, a

belsé teljesitményértékelésben.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Felelés az alkalmazottak, gyermekek személyes adatainak kezelése sordn az intézmény
adatkezelési szabalyzataiban rogzitettek szerint eljarni.

Pedagdgiai-szakmai feladatok

° Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, el6segiti annak
megvaldsulasat.

° Segiti a palyakezdd, Gj kolléga szakmai téjékoztatasat.

° Tevékenyen részt vesz a vezetdi, nevelStestiileti, szakmai munkakozosségi,
intézményi szintli és helyi alkalmazotti értekezletek elokészitésében, lebonyolitdsdban.

° Osztonzi a pedagdgusok tervszerti és folyamatos 6nképzését.

° El8segiti az 0jit6 szandéku, korszer(i pedagogiai térekvések kibontakozasat.

° Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkit, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

° Gondoskodik arrdl, hogy az 6vodai dokumentumok tartalmat az érintettek ismerjék.
° Megszervezi a csoportok sziiléi szervezetét, sziildi értekezletek megtartasat.

° Figyelemmel kiséri, ellendrzi az udvari élet tartalmas eltoltését, a levegdn toltstt id6
betartasat.

° Felelés a belsd tovabbképzések megszervezéséért, a szakmai munkakozosségek
miikodéséért.

° Javaslatot tesz tovabbképzésekre, elkésziti a tovabbképzési és a beiskoldzasi tervet.
° Kozétkeztetéssel kapesolatos feladatok figyelemmel kisérése, teenddk ellatdsa

élelmezésvezetbvel kapesolattartas, esetleges panaszok kezelése, igazgaté tajékoztatasa.

Taniigy-igazgatasi feladatok
° Segiti, iranyitja az éves statisztika elkészitését.
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Elkésziti az 6voda heti rendjét.
Elvégzi az dvodai torzskonyv vezetését

Az igazgatd tavollétében informalja a fenntartot a kért adatokrol.

Biztositja az intézményen beliil az informacidaramlést.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Ellendrzi a csoportnapldk a felvételi mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, a hidnyossagokat
azonnal jelzi.

) Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Munkaltatéi-humanpolitikai

° Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
° Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, nyomon kdveti ezek
betartasat.

° Megszervezi és ellenérzi a dajkak napi munkajat.

° Megszervezi a hianyzd dolgozdk helyettesitését, errdl tajékoztatja az igazgatdt.

° Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesitést.

° A dolgozdok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekil pozitiv, vagy negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az Gvoda igazgatojat.

° Részt vesz az éves teljesitményértékelések lefolytatasaban.

° Javaslatot tesz a jutalmazésok elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasdra és a
kittintetésekre.

° Segiti az 0j dolgozdk beilleszkedését.

° Részt vesz a mindsit6 vizsgak, mindsitési eljarasok, tanfeliigyelet lefolytatasaban.
) A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a trvényesség megtartasat.

° Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkdr kialakitasat.

Gazdasagi- adminisztrativ feladatok

° Részt vesz az 6voda koltségvetésének elkészitésében.

° A felettese hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast.

[ Az intézménybe érkez0 ligyiratokat, elektronikusan érkez6 leveleket naprakészen
4tnézi, érdemben intézkedik.

° Kezeli az tigyfélkaput, a sziikséges dokumentumokat tovabbitja a kdznevelési
foglalkoztatottak felé.

) Részt vesz az dvoda szamara sziikséges eszkozbeszerzésben.

) Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feldjitasra, beszerzésekre.

° Elvégzi a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény szabalyozd
dokumentumaiban leirtaknak megfelelden.

° Alkalomszer(en 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 ellen6rzési nyomvonalban folyamatgazdaként részt venni az alabbi {6 folyamatok
azonositasaban, miikddtetésében, -pedagdgiai tevékenység, miikodést meghatarozo
szabalyzatok elkészitése, adatkezelés, adatbiztonsag, humanerdforras gazdalkodas,
vagyongazdalkodas, infrastruktira — azonositsa a benniik 1év6 kockazatokat és javaslatot
tegyen kezeléstikre.
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Kapcsolatot tart
° a tagintézményekkel,
° partnerintézményekkel (b6lcs6de, iskoldk, kzmiivelddési intézmények).

A fentieken kiviil ellatja azokat a teendéket, amelyekkel alkalmanként az 6voda igazgatoja
megbizza.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd 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 munkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit siilyosan sértd vagy
veszélyeztetd magatartasaért

Nyiregyhaza, ..............

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:
A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el. A munkakori

leiras egy példanyat a mai napon Atvettem. A munkakori leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyait tvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésilknek megfeleléen
hasznalom.

Nyiregyhaza, ................

-----------------------------------------------

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Biizaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Btiza utca 7.

Tagintézmény-vezet6 munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo neve:

Munkakore: tagintézmény-igazgato
Szervezeti egysége neve. Biizaszem Nyugati Ovoda
Feladat elldatdsi helye: kinevezésben nevesitve
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 ora,

Koételezd oraszama: 24 ora gyermekcsoportban

A munkakor célja:

A tagintézmény egyéni feleldsségli irdnyitdsa, a szakszer(i és torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka az ésszer(i és takarékos
gazdalkodas biztositasa.

Alapveté felelésségek, feladatok:

Felelosséggel tartozik a fenntarténak, igazgatonak és a nevelbtestiiletnek a toérvényben,
rendeletekben és az intézményi szabalyzatokban szdmara meghatarozott feladatok ellatasaért,
valamint tagintézmény mas felelds tagjai altal vezetett munkatertiletek feltigyeletéért.
Alapvetd feladata a pedagodgiai munka iranyitdsa, de munkakorében foglalkoznia kell
személyzeti-munkaltatéi, gazdalkodédsi ¢és adminisztrativ (taniigy-igazgatdsi, hivatali)
feladatokkal is.

Kételes munkdjat az intézmény belsd szabéalyzataiban 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, dvodai jogviszony
kérdésében, a tagovoda dolgozodira.

Munkaja tervszerii végzése érdekében éves munkatervet készit, mely tartalmazza az ellendérzési
tervet, amit jovahagyasra az igazgatonak beterjeszt.

- Munkateriiletérél havonta szobeli tajékoztatdt ad a vezetdi értekezleten, nevelési év
végén rdsos beszdmolot készit az 6voda éves munkajarol.

- Rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztatd jelentést ad.

- Szervezi az 6vodai nevelés feladatainak megvalositasat, az 6vodai beiratast, a
gyermekek felvételét, athelyezését.

- Gondoskodik a gyermekek év kozbeni, kimaraddsanak, athelyezésének tigyintézésérol.
- Kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok figyelemmel kisérése, teenddk ellatasa
élelmezésvezetdvel kapcsolattartds, esetleges panaszok kezelése, igazgatd tajékoztatasa.

A pedagdgiai irdnyitas feladatait a Koznevelési torvény hatdrozza meg:

- a tagintézményi nevel6-oktatdmunka irdnyitasa és ellenérzése,

- a tagintézményi szakmai feladatok iranyitdsa és ellenérzése.

A tagintézmény-igazgatd a kozponti eldirdsoknak, és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a neveldtestiilettel egylitt részt vesz az intézmény pedagdgiai-nevelési
programjanak kialakitdsdban, gondoskodik annak megvalésitasardl, az eredményesség és
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hatékonysag tervszer(i és rendszeres ellendrzésérdl. Feleldsségi korében gondoskodik a
kialakitasardl.

A tagintézmény-igazgatd — vezetOtarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellendrzi,
elemzi és értékeli a nevel6-oktatd munkat, de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is.

Igy:

- Elkésziti, a tagintézmény munkatervét.

- Részt vesz az intézmény pedagbdgiai-nevelési programjanak kialakitasaban.

- Joévahagyja a tagintézményben dolgozd Ovodapedagdgusok tervezd munkdjat, a
neveldmunkaval kapcsolatos dokumentécié elkészitését.

- Segiti a Hazirend tervezetének Gsszeallitasaban.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torédést igényld (hatranyos helyzetd,
veszélyeztetett és a tehetséges) gyermekek megfelelé foglalkoztatasat.

- Irdnyitja és figyelemmel kiséri a tagintézményben a gyermeki k6zosségek életét, fejlodését.

- Biztositja a tagintézmény, gyermeki és feln6tt kdzdsségeinek demokratikus jogait.

- Részt vallal az 6voda nevelStestiileti értekezletei szervezésében, segiti a nevel6testiileti
dontések megfeleld el6készitését, az intézményen beliili informaciéaramlast.

- Biztositja, hogy valamennyi neveld, szakalkalmazott megismerje a legfontosabb kézponti és
intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek elbirdsainak, szellemének érvényesiilését, a
nevelGtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

- Téamogatja az 6vodapedagdgusok, szakalkalmazottak tervszerli és folyamatos 6nképzését,
elésegiti az ujitd és korszer(i térekvések kibontakozasat.

- Ellen6rzi a nevel6-oktaté munka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

- Az elemzések és tapasztalatok alapjan félévkor és a év végén rendszeresen, a munkatervben
meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli a tagintézményben folyd nevelémunkat.

- Részt vesz az éves teljesitményértékelések lefolytatdsaban. A kiemelkedd, illetve tartdsan jo
munkat végz6 dolgozdk esetében, az intézmény belsd szabalyzataiban rogzitett egyeztetési
kotelezettségek betartasaval javaslatot tesz dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben
részesitésre, kitlintetés felterjesztésre.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasarol.

"o

- Részt vesz a mindsitd vizsgak, mindsitési eljarasok, tanfeliigyelet lefolytatdsaban.

Atvett személyzeti-munkdltatéi feladatok:
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, javaslatot tesz, a tagintézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

A tagintézmény vezetd, mint munkaltato:

- Felel6sségi korébe tartozik egy olyan neveldtestiileti 1égkor kialakitdsa, amelyben minden
6vodapedagbdgus, szakalkalmazott — a kotelezd érvényll torvények és belsé szabélyzatok
betartasaval — a pedagdgiai program szellemében alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik a tagintézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik
elosegitésére és elismerésére, a nevelStestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok
megerdsitésére, ezaltal a gyermekek személyiségének épiilését szolgald viszony kialakitasara.

Hivatali vezetdként:

- Szervezi a tagintézmény iigyviteli munk4jat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrél
naprakészen tdjékozott és intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek tantestiiletben valo
megismertetésérol és végrehajtasarol.

- A hivatalos tigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett gyermekeket és dolgozokat
érint6 kérésekre.
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Koltségvetéssel kapcsolatos feladatai.:

- A gazdasagi év elejére adatokat szolgéltat az intézmény koltségvetésének elkészitéséhez.

- Az elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat.

- Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az el6iranyzatok teljesitését, felkésziil a
sziikséges modositasokra.

- Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagintézmény takarékos
gazdalkodasardl.

Elvégzi a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény szabalyozo
dokumentumaiban leirtaknak megfelelden.

Kozvetlen munkakapcsolatok:
Az igazgatd vezetési feladatait a tagintézmény igazgatdkkal egylitt gyakorolja.
A tagintézmény-igazgatd az igazgatoval egyeztetve, kozosen elkészitett rend szerint
tartézkodik a tagintézményben. Egyiittesen felelosek azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, egymas tekintélyét megévjak, minden lényeges eseményrdl, ligyrdl egymast
kolcsondsen tajékoztassak.
A tagintézmény-igazgat6 szoros kapcsolatot tart:

- a sziil6kkel, (sziil6i értekezletek, egyéni fogaddorak formajaban),

- az intézmény érdekében létrehozott alapitvany kuratériumaval,

- a varosban mik6dé mas kdzoktatasi és kozmiivelddési intézményekkel,

- a gyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgéalatokkal,

- az iskolakkal, tanintézetekkel (a tanuldk beiskolazasanak érdekében),

- Ovodat tamogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.

Hatdaskor:

A tagintézmény-igazgatd dontési hataskorébe tartozik a felndtt dolgozokra vonatkozdan:

- az 6vodapedagdgusok, szakalkalmazottak munkabeosztésa,

- rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizéasok kiadasa.

A gyermekekre vonatkozdan:

- a tagintézménybe a gyermekek felvétele, csoportokba vald beosztasa.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény képviseletében —a pénziigyi kotelezettség- vallalas
kivételével - teljes alairasi jogkorrel rendelkezik, amely kiterjed a tanligyigazgatisban
koézokiratként vezetett, ill. kidllitott dokumentumokra is.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre 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 munkaeszko6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltiri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatéoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit silyosan sért6 vagy

r rr

veszélyeztet6 magatartasaért

Nyiregyhaza,.................. cerres  eiessessesessesssistsssentssessrsensasesaresusaans
munkaltato
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezoének ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért feleldsséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

Nyiregyhaza, ........cccoeueeeee

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

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Blizaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Buza utca 7.

Kiegészit6 munkakori leiras a munkakozosség-vezeto
feladatainak ellatasahoz

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo 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 eldkészitésében.

e A munkatervben, annak mellékleteiben meghatarozott feladatok 6nalld végrehajtésa.

o A munkak6zosségi tagok véleményének figyelembevételével és az éves féfeladatok
Osszehangolasaval munkatervet készit.

® A munkaprogram végrehajtdsa soran iranyitja a munkakodzosség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét.

. Az értekezletekre beszamoldt, értékelést, adott esetben elemzést készit a neveldtestiilet
szamdara munkak$zosségének tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

e  Kiemelten figyelemmel kiséri, melyek azok a teriiletek, témak, amelyben a szakmai
munkakdzosségek 1étrehozasaval eredményesebbé tehetd a nevel6-oktaté munka.

o A fejlesztésre kijelolt témérdl konzultdl kartarsndivel, programot készitenek a
megvalositas részletes tervezésével.

° Onélléan gondoskodik a terv megvalésitasardl, ehhez kapcsolddd tevékenységek,
események megszervezésérol. Vezeti a szakmai munkak6zosséget.

e  Aktivan részt vesz az intézményi Onértékelés folyamataban, a belsé elvarisok
megfogalmazasiban, tevékenységlatogatasokban. Osszegzé véleménye a pedagdgus
mindsitd eljarasdban figyelembe vehetd.

o A feladatok eredményeirdl évi egy alkalommal beszamold elemzést készit.

° Gondoskodik a hasznalhat6 segédanyagok elkészitésérdl, ajanlasokat tesz a korszer(i
madszerek, eljarasok alkalmazésara, egyéni fejlesztésére.

e A nevel6testiilet munkajat hatékonyan segiti az intézményi arculat alakitasat aktivan
befolyésolja.

e  Részt vesz az innovacids munkdban, segiti annak intézményi szintli hasznositasat.

° Javaslatot tesz a korszerli médszerek, eszk6zok, eljarasok alkalmazdsara.

° Segitséget ad a jOl bevalt mddszerek, tapasztalatok kézreadaséban, az egyéni
differencialt fejlesztés megvaldsitdsahoz, a jatékossag nagyobb mérvii érvényesitéséhez.

o A segédanyagok Osszeallitasat kezdeményezi, aktivan vezeti.
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e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakirodalmat, a szakfolyoiratok kozlésct, felhivast
tesz kozzé egyes cikkek figyelemmel kisérésére, hasznositaséra, illetve javaslatot tesz a
feldolgozasra munkak6z6sségi szinten.

e Javaslatot tesz a szakmai eszkozok beszerzésére, valamint részt vesz az ilyen irdny(
munkéban.

e A munkakdzosség véleménye alapjén javaslatot tesz a fejlesztésre, programok
vélasztasara, stb.

e Figyelemmel kiséri a meghirdetett pélyézatokat, 6szt6ndz a palyazatokon valé aktiv
részvételre, tevékenyen részt vesz a palyazatok elkészitésében.

Hazi bemutatok szervezése, gyakornokok mentoraldsa.

Vezeti a munkakozosségi foglalkozasokat, azokat dokumentélja.

Biztositja a kozpontilag szervezett tovabbképzéseken tapasztaltak kdzreadasat.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek, tagovoda vezetdnek, illetve a
neveldtestiiletnek tartozik. _
e  Részt vesz az éves teljesitményértékelések lefolytatdsaban.

A munkakozosség-vezetd megbizasa visszavondsig érvényes.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért, ‘

- a felettesi utasitisok megfogalmazott elvarasoktol eltéré végrehajtasaért,

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

- a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatéja j6 hirnevének, jogos szervezeti érdekeit siilyosan sérté vagy
veszélyezteté magatartasaért

Nyiregyhaza, .....ccoeenviniiinnnnns

--------------- 00000000000000000000000000000000000000000

munkaltato
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Nyiregyhaza, .....c.ccooovvvivnnnnn

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

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Buza ut 7.
Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda

Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelezé oraszama: 32 + 4+4ora/hét

Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény igazgato

Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztdsdt az igazgato végzi.

Az évodapedagdgusnak a kotstt munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaraddé részében,
legfeljebb heti négy Ordban a nevelést el6készitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhett el az 6vodapedagdgus szamara.

Az évodapedagigus jogai
Az 6vodapedagdgust munkakdrével §sszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

° a pedagbgiai program alapjan a nevelési modszereit megvélaszthatja,

° hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

° a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat,

° szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban,

° A Nemzeti Pedagdgus Kar tagjaként, szakmai egyestiletek, kamardk tagjaként, vagy

képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos kdzneveléssel foglalkoz6 testiiletek
munkdjaban,

° személyét, mint a pedagboguskszosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, nevel6i tevékenységét elismerjék,

° ha a feltételeknek megfelel, részt vegyen magasabb fizetési fokozat elérésére iranyuld
mindsitési eljarason.

° javaslataival, tleteivel hozzajaruljon az intézményben folyd szakmai munka
mindségének emeléséhez.

° munkaidBben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit a

neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el,

Az ovodapedagogus kotelességei

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitdsa. Ezzel dsszefiiggésben
az alabbi kotelességei vannak:

- kotelessége az intézményszabélyoz6 dokumentumait megismerni, az abban
meghatérozottak szerint végezni munkajat-(Pedagogiai Program, Hazirend, SZMSZ,
Munkaterv)

° nevelé munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérol,
tehetségének kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét,
szociokulturalis helyzetét,

° a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
‘'szerint egylittm{ikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, segité mas szakemberekkel, a

4

barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, felzarkozasat elésegitse,

° segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

° elémozditsa a gyermek, erk6lesi fejlodését, a kozosségi egylittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatésara,

° egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és

megbecsiilésére, egytittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

° a sziil6t (értesitendd hozzatartozdt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, jelezze, ha
gyermeke fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

° a gyermekek, és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt adjon,

° az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,

° a gyermekek részére az egészségligyi és testi épség megdrzéséhez sziikséges
ismereteket adja at és ezek elsajatitasardl gy6z6djon meg,

° ha a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket,

° miikddjon kbzre a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését

veszélyeztet6 koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében- gyermekorvos,
fogorvos, védond, szocialis segitd,

° a kozdsségi egyiittmiik6dés formainak betartasa,

° tervszer(i felkésziilés naponta a nevelémunkara,

° az intézményi bels6é dnértékelésben aktivan vegyen részt,

° minden 6vonének hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos

miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket,

° az dvodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkaidejét pontosan betartja, munkaidé megkezdése
eldtt legalabb 5 perccel hamarabb érkezzen, az intézménybdl a munkaideje betartdsa utdn
tavozzon. Munkaidejérdl nyilvantartast vezet.

° Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaid6 alatt csak az 6vodaban 1évo felettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat,

° 6vja az 6voda berendezési felszerelési targyait.

. az 0voda milikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjéval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.

° a gyermekek személyes adatait az adatkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
kezelni,

° a Pedagodgiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

° pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
dvodai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

° koteles betartani a Nemzeti Pedagogus Kar Pedagdgus etikai Kddexének

kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egytittmiikodés normait. Minden
esetben hivatasdhoz méltd magatartést tantsitson,

) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikdjon munkatérsaival és mas
intézményekkel,
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° részt vegyen a jogszabélyban foglaltak szerint az 6voda pedagogiai programjénak és
més intézményi dokumentumoknak az elkészitésében, feliilvizsgalatiban, tervezésében és
értékelésében.

° a jogszabélyban foglaltak szerint kiteles tovabbképzéseken részt venni.
) magatartiséval, nevelémunkéjaval példat mutat a koryezetvédelem, a fenntarthatosag

érdekében. A gyermekeket a szelektiv hulladékgyUjtésre, a viz és energiatakarékossagra
neveli.

° vegyen részt a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze
észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergids gyermekek étkeztetésére.
° Koteles tigyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznélja az

online feliileteket. Naponta megnézi az intézménytod] érkezé e-maileket.

Az dvodapedagigus feladatai

° Az évodapedagdgus felelésséggel és Gnalloan a gyermekek nevelése érdekében
végezze munkdjat.
° Naprakészen vezeti a csoportmunkéahoz kapcsolédé adminisztracios feladatokat —

Csoportnapld, Felvételi-és mulasztasi napld, Gyermekek fejlddését nyomon kovetd
dokumentacio.

° Az 6vodapedagdgus alaptevékenysége azokat a teendéket foglalja magdban, amelyek
az intézmény rendeltetése szerint nevelé-oktatd munkdbol megfeleléen minden nevelére
kotelezben vonatkoznak.

° Ko6zremiiksdik az 6vodakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté mddon részt vallal:

a neveldtestiilet ujszerti torekvéseibol;

az innepélyek és megemlékezések rendezésébdl;

az 6voda hagyomanyainak apolasabol;

gyermekek képességeinek fejlesztésébol és felzarkoztatisabol;

a tehetséggondozast szolgalé feladatokbdl;

az iskolai életmddra torténd felkészitd feladatokbol;

a gyermekvédelmi tevékenységbdl;

o a gyermekek egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébol, szervezésébdl,
iranyitasabol;

© gyermekrendezvények, Gvodan kiviili programok szervezésébdl

Min&ségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés, onértékelés).
Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban valé aktiv részvétel.

A nevelb-oktaté munkaval Ssszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel
s aktiv kozremilikodés.

O O 0O OO OO0 e

O~

o Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
neveld-oktatd munkéja tesz sziikségesse.

° Nevel6-oktatd munkajat tervszerien végzi, iitemterv alapjan dolgozik.

° Részt vesz az 6voda sziil8i értekezletein, megszervezi és levezeti azt, a
sziikségleteknek megfelelden fogadé orat, nyilt napot tart.

° Az intézmény egészére kotelezben harulé feladatok koziil egyes teendSket - az

intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas
szerint - egy-egy 6vodapedagogus lat el — egyéni megbizatdsok.

° Gyakornokok mentoralésa.
° A gyermekek egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.
° Szabadsagigényét frasban nyujtja be az évoda igazgatojdnak a szabadsag tervezett

rom

igénybetételének elsé napja eldtt legkésdbb tizendt nappal.
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° Az 4ltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansdganak
biztositdsa, a dajka munkéjanak folyamatos ellendrzése és koordinalasa, a hianyossagok
azonnali jelzése a kozvetlen felettesnek, sziikség esetén az intézményvezetdnek.

o A csoportban dolgozé dajka munkajaért, annak minéségéért az 6vodapedagdgus
felelos.

A pedagégiai munkdval, az évoda tigyvitelével és mikddésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teendSket a felettese Utmutatdsa szerint
végzi —eseti helyettesités.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

- munkakdéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitisok megfogalmazott elvarasoktol eltér6 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 tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy
veszélyezteté magatartasaért

Nyiregyhaza, ........cccoeunees

------------------------

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kitelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakéri leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezének 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.ccvvniiiiiiiinnnns

-----------------------------------------------

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhdza Biiza ut 7.

Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

gyakornok
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dll6 neve:
Munkakore. ovodapedagiégus
Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda — Nyiregyhdza, Biza utca 7.
Feladatellatasi helye: kinevezésben nevesitve
Munkaideje: 40 ora/hét
Kotelezd oraszdma: 26 +6 + 4+ 4 ora /hét
Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatdhelyettes, tagintézmény igazgatd

Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztdsdt az igazgat végzi.

Az 6vodapedagdgusnak a kotstt munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy ordban a nevelést el8készitd, azzal Ssszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevelétestiilet munkajdban val6 részvétel, tovabba eseti helyettesités rendelhetd
el az 6vodapedagbgus szdmadra.

Az dvodapedagogus kitelességei

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitdsa. Ezzel 6sszefiiggésben
az alabbi kotelességei vannak:

° nevel8 munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérél,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

° a kiildnleges bandsmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyoégypedagogussal vagy a nevelést, segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknél fogva hétranyos helyzetli gyermek, felzarkézasat elésegitse,

° segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

° elémozditsa a gyermek, erkélesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartési
szabélyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

° egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és

megbecsiilésére, egytittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

° a sziilot (értesitendd hozzatartozot) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek
teljesitményérdl, magatartdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, jelezze, ha
gyermeke fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

. a gyermekek, €s a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

° az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos médszerekkel kdzvetitse,

° A gyermekek részére az egészségiigyi és testi épség megdrzéséhez sziikséges
ismereteket adja 4t és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg.

° Ha a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket.

° Miik6djon kozre a gyermekvédelmi feladatok elldtasaban, a gyermek fejlédését

veszélyezteté koriilmények megel6zésében, feltarasdban, megsziintetésében.
° A munkafegyelem megtartdsa.
° A ko6z6sségi egylittmikodés formainak betartasa.
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Tervszer(i felkésziilés naponta a neveldmunkara.
Az intézményi bels6 nértékelésben aktivan vegyen részt

A gyermekek folyamatos feliigyelete, azaz az 6voda teljes nyitva tartsa alatt
6vodapedagbgusnak kell foglalkozni a gyermekekkel.
o Minden 6véndnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagbgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
° Az 6vodéaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre 4lljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasét jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérsl iddben
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az 6vodaban 1év6 vezeté engedélyével hagyhatja el
az 6vodat, munkaidejérdl nyilvantartast vezet,

° Ovja az 6voda berendezési felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

° Az évoda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kbteles megdrizni,

° a gyermekek személyes adatait az adatkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
kezelni,

° a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

° pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadédrakon, az
6vodai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

° hatariddre teljesitse a kotelez6 gyakornoki vizsgajat,

° koteles megtartani a Nemzeti Pedagdgus Kar etika kdvetelményeit, valamint a

munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikddés normait. Minden esetben hivatdsahoz mélto
magatartast tantsitson,

° a gyermek, tanulé érdekében egyiittmiikodjon munkatérsaival és mas
intézményekkel.
° Magatartaséval, nevelémunkajaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatdsag

érdekében. A gyermekeket a szelektiv hulladékgytijtésre, a viz és energiatakarékossagra
neveli.

° A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben koteles részt venni.

° vegyen részt a kozétkeztetéssel kapesolatos feladatokban, felettesei felé jelezze
észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

° Koteles iigyfélkaput nyitni, folyamatosan figyelni az elektronikusan érkez0 leveleit —
e-mail, tigyfélkapu.

Az évodapedagogus jogai
Az 6vodapedagégust munkakorével Ssszefliggésben az aldbbi jogok illetik meg:

° A pedagdgiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

° Hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

° A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az dvoda pedagdgiai programjinak
tervezésében &s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

° Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban.

° Szakmai egyesiiletek, kamarédk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kdzneveléssel foglalkozo testiiletek munkdjaban.

° Személyét, mint a pedagoguskdzdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, nevel®i tevékenységét elismerjek.
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° Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéniigyeit a
neveldmunka zavarasa nélkil intézze el.

Az ovodapedagogus feladatai

° Az 6vodapedagdgus feleldsséggel €s 6nélloan a gyermekek nevelése érdekében végzi
munkajat.
° Az 6vodapedagdgus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magéban, amelyek

az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkébol megfeleléen minden neveldre
kotelezben vonatkoznak.
° Kozremiikodik az 6vodakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

° Alkotdé mddon részt vallal:

) a nevelGtestiilet Gjszerti torekvéseibdl;

) az linnepélyek €s megemlékezések rendezésébdl;

° az 6voda hagyomanyainak apolasabodl;

° gyermekek képességeinek fejlesztésébol és felzarkdztatasabol;

° a tehetséggondozast szolgalo feladatokbodl;

° az iskolai életmddra tortén6 felkészitd feladatokbol;

° a gyermekvédelmi tevékenységbol;

° a gyermekek egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébol, szervezésébol,
iranyitasabol.

o gyermekrendezvények, 6vodan kiviili programok szervezésébol

° Mind6ségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés, onértékelés).
° Onképzés, tovabbképzés, munkakszosségi munkaban vald aktiv részvétel.

° A nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel
¢s aktiv kozremilkodés.

° Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel6-oktatd munkéja tesz sziikségessé.

° Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, litemterv alapjan dolgozik.

° Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, fogadd érat tart.

° Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket - az

intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas
szerint - egy-egy 6vodapedagdgus lat el- egyéni megbizatisok.

° A gyermekek egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.

° Az altalanos rend, fegyelem ellenérzése, az 6vodai munka zavartalansaganak
biztositasa, a dajka munkéjanak folyamatos ellendrzése és koordinalasa, a hianyossagok
azonnali jelzése a kozvetlen felettesnek, sziikség esetén az intézményvezetdnek

© A csoportban dolgozé dajka munkdjaért, annak minéségéért az dvodapedagogus
felelGs.

Gyakornok:

A gyakornoknak joga van arra, hogy:

) a szakmai kdvetelményrendszert részére elmagyardzzak,

° a szakteriilet elsajatitasahoz sziikséges irasos intézményi és jogszabdlyi 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 munkakdzdsség-
vezetd, vagy mads, nagy tapasztalattal rendelkezd dvodapedagdgus foglalkozasan, el6zetes
megbeszElés alapjan,

° teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokolassal alatdmasztva kifejtsék;
az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,

A gyakornok kételezettsége, hogy

) a legteljesebb mértékben egyiittmlik6djon a mentorral,

° a szakmai kdvetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,

° tudasardl irasban és szoban szamot adjon,

° gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszdmoldssal kapcsolatban felmeriild
akadalyoztatasardl mentorat, az igazgatot azonnal értesitse,

° részt vegyen a nevel6testiilet munkéjaban,

° a munkakdoréhez kapcsolddo elokészitd és befejezd feladatokat elvégezze,

A gyakornoki id6 alatti szamonkérés feltételei:

A szakmai kovetelményrendszer teljesitésével kapcsolatos szamonkérés:

° Az intézményi dokumentumokbdl és a jogszabalyi rendelkezésekbdl elsajatithatd
ismeretek szamonkérésére — beszamolas keretében — a nevelési év folyaméan, méjusban keriil
sor.

° Az 4ltaladnos szakmai, illetve a munkakdori kovetelményrendszer megismerésérdl sz616
beszamolas egyidejiileg vagy két kiilonbdzo idépontban torténhet. A beszdmolas napjat az
igazgatd hatarozza meg a mentor javaslata alapjan, amelyrdl egy hénappal korédbban irdsban
értesiti a gyakornokot.

° A beszamolasra a mentor jelenlétében keriil sor. Amennyiben a mentor feladatait az
igazgato-helyettes, tagovoda-igazgato latja el, azon az igazgatd vagy az altala kijel6lt mas
6vodapedagdgus is részt vesz.”

(Gyakornoki szabalyzatbol)

A pedagbdgiai munkaval, az évoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
pedagogiai foglalkozasokon feliili — rendszeres vagy esetenkénti teenddit az igazgatd
utmutatasa szerint végzi.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztiasaért, vagy hiinyos
elvégzéséért,

- afelettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéré végrehajtasaért,

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

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eléirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,
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- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert,
- amunkaltatéja j6 hirnevének, jogos szervezeti érdekeit silyosan sértd vagy
veszélyeztet6 magatartasaért.

Nyiregyhaza, ...............

munkaltato

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért jogi felelosséggel tartozom. A munkim sorian hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhaza, ..................

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Blizaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhédza Bliza ut 7.

Az 6vodapedagogus-gyogypedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo neve:

Munkakore: dvodapedagogus-gyogypedagogus
Szervezeti egysége neve: . Buzaszem Nyugati 6voda.
Feladatellatdsi helye: kinevezésben nevesitve
Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelezb oraszdama: 24+16 ora/hét

Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes

Munkarendje részben kitetlen, melynek beosztdsdt az igazgaté végzi.

Az 6vodapedagbdgus-gydgypedagogus kotelességei
A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitisa. Ezzel 6sszefliggésben
az alabbi kotelességei vannak —

o Kotelessége az intézményszabalyoz6 dokumentumait megismerni, az abban
meghatdrozottak szerint végezni munkéjat- SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program,
Munkaterv

® Neveld munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, ennek
érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

e Sajatos nevelési igényld gyermekek esetén a szakértdi bizottsag megallapitdsa alapjan
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével fejlessze Sket.

e FEldmozditsa a gyermek, erkélesi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és térekedjen azok betartasara.

e Részt vegyen a pedagogiai program SNI gyermekekre vonatkozé részprogram
kidolgozasdban, annak megvalositasaban.

e LEgymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmlikddésre, kérnyezettudatossagra, egészséges €letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

e A sziil6t (értesitendd hozzatartozot) rendszeresen tajékoztassa a gyermek
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, jelezze ha
gyermeke fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e A gyermekek személyes adatait az adatkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
kezelni, kiilénos gonddal eljarni a gyermekek pedagogiai jellemzésénél, szakértbi
kérelmeknél.

e A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt adjon.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse.

e A gyermekek részére az egészségligyi és testi épség megbrzéséhez sziikséges
ismereteket adja at és ezek elsajatitasardl gyéz6djon meg.

e Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket.

e Miik6djon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

e A munkafegyelem megtartésa.

A kozosségi egytittmiikodés formdinak betartasa.
e Tervszerl felkésziilés naponta a neveldomunkara.
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Az intézményi belsd Snértékelésben aktivan vegyen részt.

Minden 6vénének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat, Ennek érdekében hasznalja fel az
snképzésben és szervezett tovabbképzésében biztositott lehetdségeket.

Az 6vodéban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre 4lljon, Ha munkéjat betegség, vagy egy€b ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasét jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitéserdl
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt az 6vodaban 1év vezetd engedélyével hagyhatja el
az 6vodat, munkaidejér6l nyilvantartast vezessen.

Ovija az 6voda berendezési, felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Az 6voda miksdésével, a dolgozékkal és munkéjaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

A pedagégiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen az értekezleteken, a fogadoorakon, az dvodai
{innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Koteles betartani a Nemzeti Pedagdgus Kar Pedagdgus etikai Kodexének kovetelményeit,
valamint a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikddés normadit. Minden esetben
hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson.

A gyermek, tanulé érdekében egyiittmiikddjiink munkatérsaival és mas intézményekkel.
Magatartisaval, nevelsmunkajéval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatosag
érdekében. A gyermekeket a szelektiv hulladékgytijtésre, a viz és energiatakarckossagra
neveli.

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabélyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt.

Vegyen részt a kozétkeztetéssel kapesolatos feladatokban, felettesei feld 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 6vodapedagégus — gyogypedagogus jogai
Az 6vodapedagbdgust munkakorével Ssszefiiggésben az alébbi jogok illetik meg —

A pedagdgiai program alapjén a nevelési modszereit megvalaszthatja.

Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen az évoda pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésben, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megilletd jogokat.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel tjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban.

A Nemzeti Pedagbgus Kar tagjaként, szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy
képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos kdzneveléssel foglalkozd
testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsék, neveldi tevékenységét elismerje.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit a
nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.

Ha a feltételeknek megfelel, részt vegyen magasabb fizetési fokozat elérésére irdnyuld
mindsitési eljarason.
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Az 6vodapedagogus-gyogypedagogus feladatai

>

A pedagdgiai munkdval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos

Az 6vodapedagdgus feleldsséggel és 6nalldan a gyermekek nevelése érdekében végzi
munkajat.

Az 6vodapedagdgus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magaban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktaté munkabdl megfelelden minden nevel6re
kotelezben vonatkoznak.

Kézremiikddik az 6vodakszosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté mddon részt vallal:

a nevel6testiilet Ujszerli torekvéseibdl;

az tinnepélyek és megemlékezések rendezésébil;

az 6voda hagyomanyainak apolasabol;

gyermekek képességeinek fejlesztésébil és felzarkdztatasabol;

a tehetséggondozast szolgald feladatokbol;

az iskolai életmoddra t6rténd felkészitd feladatokbol;

a gyermekvédelmi tevékenységbdl;

a gyermekek egész napos foglakoztatasanak tervezéséb6l, szervezésébdl, iranyitasabol,
gyermekrendezvények, 6vodan kiviili programok szervezésébol.

Mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellenérzés, értékelés, onértékelés).
Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valé aktiv részvétel.

A neveld-oktatd munkéval Gsszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel és
aktiv kdzremlikodés.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktaté munkaja tesz sziikségessé.

Nevel8-oktaté munkajat tervszerlien végzi, itemterv alapjan dolgozik.
Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein, fogado orat, nyilt napot tart.

az intézmény egészére kotelez6en harulé feladatok koziil egyes teendéket — az
intézményen beliilli szakértelmen és az egyenldé teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint — egy-egy évodapedagdgus lat el- egyéni megbizatdsok.

Gyakornokok mentoralasa.
A gyermekek egészségligyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.

Az 4ltalanos rend, fegyelem ellen6rzése, az 6vodai munka zavartalansiganak biztositasa,
a dajka munkéjanak folyamatos ellendérzése és koordinaldsa, a hidnyossdgok azonnali
jelzése a kozvetlen felettesnek, sziikség esetén az intézményvezetdnek

a csoportban dolgozé dajka munkdjaért, annak minGségéért az dvodapedagdgus felelds

kotelezd

oraszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teendSket a felettese Gtmutatdsa szerint
végzi —eseti helyettesités.
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Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktél eltérd 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 munkaltatéja j6 hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy
veszélyezteté6 magatartasaért

Nyiregyhaza, .......cceeuennenn

--------------------------------------

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el. A munkakdri
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat dtvettem. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhaza, .......c.ccoevnnne

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

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buizaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Buza ut 7.

Az 6vodapszichologus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo neve:

Munkakore: ovodapszichologus
Szervezeti egysége neve. Biizaszem Nyugati Ovoda
Feladat ellatasi helye: Biizaszem Nyugati Ovoda
Munkaideje: " 40 ora/hét

Kotelezé oraszama: 22+10+8 ora/hét
Kozvetlen felettesei: igazgato

Heti 22 ora kitelezd oraszdm:
- a gyermekekkel €s sziilokkel vald kdzvetlen foglalkozas az dvodéaban az igazgatdval
egyeztetett munkabeosztas szerint,
- az 6vodapedagdgusokkal a gyermekek tigyében folytatott konzultacid,
- a gyermekek tigyében a sziilovel folytatott konzultacid.
Heti 10 ora kotott munkaido, amelyben
- felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra, ,
- rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagogiai
Szakszolgélat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval,
- sziikség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordinatorral, 6voda- és iskolapszichologus
kollégakkal,
- szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
- esetenként kiils6é ismeretterjeszt6 el6adas tartasa.
Heti 8 ora kotetlen munkaido:
- a munkanapldban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése és ezek
iddszakonkénti 6sszefoglalésa,
- pszicholdgusi szakvélemény készitése,
- szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken vald részvétel.

Szakmai feladatai: (KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint).

Munk4éjat az igazgatdval, igazgatd- helyettesekkel, tagintézmény-igazgatokkal valo rendszeres
egyeztetés utdn, az dvodai és pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembevételével végzi.
Feladatok:

1. Konzultacié egyénileg és csoportosan

- az 6voda valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolédd konzultacio,
- az 6vodai beilleszkedés és 6vodai életmddhoz valé alkalmazkodas segitése,

- egylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az dvodat érintd problémak és mddszertani
kérdések kezelésében,

- modszertani kérdések megbeszélése, ij mddszerek bevezetésének timogatasara,
csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtas,

- specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,

- esetmegbeszéld csoport tartdsa dvodapedagdgusok szamara.
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2. Pszicholdgiai ismeretek 4taddsa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos
formdaban, a nevel6testiilet szamara.

3. Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében €s
elemzésében

- ovodai csoportba val6 beilleszkedés segitése,

- csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

- 6vodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési
problémakkal kiizd6 gyermekek szdmadra.

4. A preventiv ment4lhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel a nevelési
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén.

- a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartdsa, és segitségnyujtas,

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eléadasok tartdsa és szervezése sziiloknek, €s
pedagégusoknak, pl.: kommunikécié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

5. Pszicholégiai ismeretek dtaddsa egyéni, vagy csoportos formaban a gyerekek szdmara.
6. Krizistanicsadas:

- vératlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stilyos kudarcélmény, vératlan
csaladi krizishelyzet, pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyjtast,

- konzultal az érintett pedagdgusokkal,

- tovabb4 terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgéalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

7. Magatartasi, viselkedési, €s tanuldsi problémak el8sziirése, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére

- az 6vondk altal jelzett, vagy sziild altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacios, és képességfejlédési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése,
- sziikség esetén - szakértdi bizottsag elé iranyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi
feladatokra.

8. FEl6készité diagnosztikai vizsgalatok és pszicholégiai vélemény készitése

- iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,

- statusz vizsgalathoz,

- szakért6i bizottsagok elé irdnyitashoz.

9. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositdsa és gondozasa.

10. Tan4csadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

- iskolavalasztasi kérdésekben,

- az 6vodabol az iskoldba val6 dtmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és sziiléi
tanacsadassal,

- nevelési tandcsadds sziilok részére egyéni, vagy csoportos forméban igény szerint,
- csalad és dvoda egylittmikodésének segitése,

- elméleti és gyakorlati ismeretek 4tadésa: eldaddsok tartdsa és szervezése pl. sziiloi
forum, sziiléi értekezlet tartdsa

11.  Kapcsolattartas
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- Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas €s épités

- 6voda igazgatdjaval, vezetdségével

- pedagogusaival, szakmai munkakdzdsségeivel,

- segité szakemberekkel (fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,

pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

- Intézményen kiviil:

- Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni

pszichoterapiara és pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozésa

kapcsan,

- Csaladsegité Szolgalattal, és tovabbi specidlis szakintézményekkel.

- Sziilékkel: gyermekiik esetének gondozasa kapesan, altalanos tajékoztatas és
ismeret terjesztés.

12.  Kutatés, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott

tarsadalmi-kulturalis hatter(i tanul6 rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak

vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kévetése és segitése.

13. Az évodai, iskolapszicholégusi munka szakmai minéségbiztositasa érdekében

kapcsolatot tart a miniszter jogszabalyban kijelolt, az Orszagos Iskolapszichologiai

Modszertani Bazis feladatait ellatd intézménnyel,

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség és neveldtestiilet tagjanak, torvény és jogszabalyok
altal valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a neveldtestiiletnek.

Feleldsségi kor

- Tevékenységét koteles a korszerli tudomanyra alapozottan, legjobb meggy6z6dése
szerint, a térvényes keretek kozott, az 6voda helyi szabalyzatai el6irdsainak betartasaval
végezni. Az igazgato utasitadsainak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

- Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl,
illet6leg az alkalmazottakrol szerez. A titoktartasi ktelezettség mind a széban vagy irdsban
kozolt, illetoleg vizsgalati eredmények révén birtokba jutott, mind az ezekbdl kikovetkeztetett

adatokra. Koteles megdrizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait is.

Munkakoriilmények:
- Munkéjat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartisaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

- Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ,

HAZIREND) stb. 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miikadési rend, a vezetéi utasitasok &s
a nevelbtestiileti hatdrozatok betartasa alapjén végzi.
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- Ha a feltételeknek megfelel, részt vehet magasabb fizetési fokozat elérésére iranyuld
mindsitési eljarason.

- Kételes iigyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Haszndlja az
online feliileteket. Naponta megnézi az intézménytdl érkez6 e-maileket.

Feleldssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

- munkakéri 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 munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit silyosan sértd vagy
veszélyeztetdé magatartasaért

Nyiregyhaza, ......ccccevuneene

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért feleldsséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

Nyiregyhaza, .......covevenennnens

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

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Blizaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhdza Buza Gt 7.

Ugyviteli alkalmazott munkakori leirasa - 6vodatitkar

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé neve:

Munkakore: ovodatitkar

Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda
Feladat ellatdsi helye: kinevezésben nevesitve
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 ora

Heétf6 — Csiitortok 7.30 - 16.00

Péntek 7.30 - 13.30

Munkajat az igazgato és az igazgato- helyettesek iranyitasaval végzi.

Bizalmasan, hivatali titokként kezeli az &vodaval kapcsolatos informacidkat, a személyi
adatokat.

Nagy gonddal jar el az alkalmazottak, gyermekek személyes adatainak kezelésekor, az
intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A munkavédelmi szabalyokat betartja, fokozottan tigyel a vagyonvédelemre.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat kételes jelenteni
az igazgatonak.

Feladatai:

A székhely 6vodabdl koordindlja a tagintézmények adminisztrdcios munkdjat.

Napi szinten tartia a kapcsolatot a tagintézményekkel, az Eszterlinc Eszaki Ovoda
gondnoksdggal.

Az adminisztracios munka teriiletei:

° Vezeti az 6voda iktatokonyvet, gylijti és rendszerezi a beérkezd €s kimend
tigyiratokat.

° Leadja az étkezés megrendelését az élelmezésvezetdnek.

° A ho végi étkezési szamlat egyezteti a naplok Osszesitésével.

° Kezeli és naprakészen vezeti a gyermekek étkezésével kapcsolatos nyilvantartasokat

(MENZA-program), elkésziti a h6 végi zarast, az adatszolgaltatast a gondnoksagnak minden
hoénap 05. napjaig leadja.

° A MENZA programban a készpénzfizetési és atutaldsos szamlakat elkésziti.

° Feladata az ingyenes étkezés igénybevételéhez sziikséges dokumentumok, igazolasok,
nyilatkozatok begytijtése, a dokumentumok érvényességének feliilvizsgalata.

o Felel6s a Cafetériaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért.

) Folyamatosan végzi az 6voda frott és elektronikus levelezéseit, sziikség esetén
tovébbitja azokat a tagévodak felé.

° Koteles személyes tigyfélkaput is nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.
Hasznélja az online feliileteket.

° Kezeli az 6vodai tigyfélkaput, a sziikséges dokumentumokat az igazgato iranyitasaval
tovabbitja a kéznevelési foglalkoztatottak felé.

° Az éves statisztikai jelentés Osszedllitasat a igazgato-helyettes iranyitasaval és

ellenérzésével végzi.
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° Osszegylijti és elkésziti az altalanos és kiilonds kozzétételi listahoz tartoz6 adatokat és
tovéabbitja a honlap kezel&je felé.

° Kiilonos figyelmet fordit teljes munkaidejében az évodai telefonok kezelésére.

° A dolgozékkal kapesolatos személyi anyagot, az igazgato felligyeletével kezeli..

) A Kéznevelés Informacios Rendszerbe az alkalmazottak, gyermekek adatait kiilénds
gonddal kezeli.

° Sziiléi igény alapjan 6vodalatogatasi igazoldst ad ki.

° Az bvodéabol tavozo gyermekek adatait dokumentalja.

° Osszegylijti, rendszerezi, tovabbitja a gondnoksag felé a tagévoddkbol beérkezd
id6szakos adatszolgaltatasokat.

° Sziikség szerint elvégez minden olyan feladatot, mellyel az igazgat6 €s helyettese
megbizza.

° Munkakéri kotelességei kozé tartozik a hivatalos iigyek intézése, iratok tovabbitasa

véroson beliil (pl. gondnokség, &nkormanyzat, mas intézmények...), ezért &sszvonalas bérlet
koltségtéritésére jogosult.

Pénzbeszedéssel, kezeléssel kapcesolatos feladatai:

° A pénzkezelési szabéalyzatnak megfelelden végzi az étkezési téritési dijak beszedését.
° A napi tételes elszdmolasért és a pénzbeszedés dokumentalasaért felelds.
° Nyilvéntart4st vezet a normativ és a szociélis tdmogatds felhasznalasarol,

nyilatkozatokat egyezteti az igazgatd- helyettessel, tagintézmény igazgat6val.

Anyaggazdalkodasi feladatok:

° Megrendeli, raktarozza és kezeli az dvoda tisztitoszer sziikségletét.
° A leltarfeleldssel egyiitt az 6voda leltari nyilvantartasait folyamatosan vezeti.
° Folyamatosan vezeti az intézmény helyi leltari nyilvantartdsait, elvégzi a

leltarozéassal, selejtezéssel kapcesolatos feladatokat az intézmény szabalyozo6
dokumentumaiban leirtaknak megfelelden.

Helyettesités rendje:

A zokkendmentes munkavégzés érdekében - betegség, szabadsdg, egyéb tdvollét miatt -
munkavégzés céljabol atirnyithaté barmely intézménybe, igazgatoi utasitds szerint.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
- munkakéri feladatainak hataridére 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 eloirastol eltéro hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit siillyosan sért6 vagy
veszélyeztetdo magatartasaért

Nyiregyhaza, ................

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo nyilatkozata:

A munkakadri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakari 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 megfelel6en

hasznalom.

Nyiregyhaza, .....cccovvvvnnnnn.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buizaszem Nyugati Ovoda
Nyiregyhdza Bluzau 7.

Pedagoégiai asszisztens munkakori leirdasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé neve:

Munkakore: pedagogiai asszisziens
Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda
Feladat elldtdsi helye: kinevezésben nevesitve
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgato helyettes,
Munkaideje: heti 40 ora

gyermekek kozott 356ra + 5 6ra egyéb feladatok

Fo6bb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik. Kételes
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitségérdl az Gvodapedagdgus/gydgypedagogus irinymutatdsa szerint:

A gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

A parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében ¢s lebonyolitdsaban

A lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

A gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a baleset elkeriilésének
kivédésében.

. A tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban.
. Az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban.
. Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekre vonatkoz6 terveket, azok megvaldsitasat

felelésségteljesen segiti.

Az 6vodapedagégus irdnyitasa alapjin segiti a csoportban folyo nevelémunkat:

° Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellétasérol, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlddésiik optimalis megsegitésérdl.
. A tevékenységek megszervezésében az Gvond iranyitisaval segiti a csoportban folyo

munkdét, az eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elékészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

. Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
. Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek ellatasiban, igy: az

étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél, a tisztalkodasban, a levegbztetés elokészitésében €s
lebonyolitasaban.

. Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal- Gszas, ovifoci, ovikosar, kiranduldsoknal,
segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

* A délutan folyamdn — a pedagdgus Gtmutatdsa szerint - segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében. Esetenként ondlloan megtervezi ¢s levezeti a jatékot.

° Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kdvetkez6 napokra.

. Ovondi Gtmutatas alapjan onallé egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

. A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja - DIOO

° Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott

pedagbgust vagy vezetot.
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° Ismeri az intézmény alapdokumentumait- SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai program,

Munkaterv.

* A pedagdgiai munkéval, az 6voda tigyvitelével és miksdésével kapcsolatos
rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a felettese Utmutatasa szerint végzi.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok utmutatisa
szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

. A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltsagat és jogait
maradéktalanul tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
° Munkatarsaival egyiittmikodik.

— A johiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,
— A munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- Munkaidejét pontosan betartja. Olyan id6pontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhdba atoltézve, a munkéja helyszinén munkavégzésre rendelkezésre
alljon. A munkaidé megkezdése elott legalabb 5 perccel hamarabb érkezzen, az intézménybdl
a munkaideje betartdsa utdn tdvozzon. Munkaidejérdl nyilvantartast vezet.
- Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,
- Véleménynyilvanitasdhoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolja.
- Kételes a munkdja sordn tudomaséra jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenben
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefliggésében jutott a tudomasara. ’
- Munkaiddg alatt csak az 6vodaban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
- Részt vesz a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelzi
észrevételeit. Kiemelten figyel az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

° Kételes tigyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznalja az

online feliileteket. Naponta megnézi az intézményt6l érkezd e-maileket.

Kiilonleges felelossége

° Tevékenységét az igazgatd-helyettes, kozvetlen iranyitasa mellet végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgat6 késziti
el.

. A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik.

o A gyermekek felligyeletét elozetes felkérésre — nem fejlesztd, iskola elokészitd vagy
nevelési jellegli foglalkozas - 6nélldan is ellathatja.

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

. Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

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

o A gyermekek 6vodai munkdjarél a sziildknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld

pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.
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. A pedagdgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos
rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a felettese utmutatdsa szerint végzi —eseti helyettesités.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd 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 munkaltatéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit silyosan sérté vagy
veszélyezteté magatartasaért

Nyiregyhaza, .......cccceeeeeee

--------------------------------------------------------

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakdri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leiridsban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az Altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelésséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Nyiregyhaza, ......cccoevvineinnnnnen.

-----------------------------------------------

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Biizaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Buza it 7.

Kiegészité munkakori leiras adminisztraciét végzo pedagogiai asszisztens
feladatainak ellatasahoz

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo neve:

Munkakore: pedagogiai asszisztens

Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda

Feladat elldtdasi helye: kinevezésben nevesitve

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatd helyettes, tagintézmény igazgato
Munkaideje: heti 40 ora

gyermekek kozott 356ra + 5 ora egyéb feladatok

Feladatai:

Az adminisztraciés munka teriiletei:

° Vezeti az 6voda iktatokonyvét, gyijti és rendszerezi a beérkezd és kimend
tigyiratokat.

° Leadja a gyermeklétszamot az étkezés megrendeléséhez.

° Kezeli és naprakészen vezeti a gyermekek étkezésével kapcsolatos nyilvantartasokat

(MENZA-program), elkésziti a h6 végi zarast, az adatszolgaltatast a gondnoksignak minden
hénap 05. napjaig leadja.

° A MENZA programban a készpénzfizetési és atutalasos szamlakat elkésziti.

° Feladata az ingyenes étkezés igénybevételéhez sziikséges dokumentumok, igazolasok,
nyilatkozatok begytijtése, a dokumentumok érvényességének feliilvizsgalata.

° Felelds a Cafetériaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért.

° Figyelemmel kiséri az 6voda frott és elektronikus levelezéseit, tovabbitja azokat a
tagintézmény vezetd felé.

. Az éves statisztikai jelentés 9sszedllitasat a tagévoda vezetd iranyitasaval és
ellendrzésével végzi.

° Kiilonds figyelmet fordit az 6vodai telefonok kezelésére.

° A Koznevelési Informécidés Rendszerbe az alkalmazottak, gyermekek adatait

folyamatosan rogziti.

Sziildi igény alapjan 6vodalatogatasi igazolast ad ki.

Az 6vodéba érkezd, tdvozd gyermekek adatait dokumentalja.

A pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden végzi az étkezési téritési dijak beszedését.
A napi tételes elszamolasért és a pénzbeszedés dokumentalasaért felel6s.

A tagintézmény igazgatoval az dvoda leltari nyilvantartasait folyamatosan vezeti.
Sziikség szerint elvégez minden olyan feladatot, mellyel az igazgatd, 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 zokkenémentes munkavégzés érdekében - betegség, szabadsag, egyéb
tavollét miatt — az adminisztracidt végzo pedagogiai asszisztens munkavégzés céljabol
atiranyithaté barmely intézménybe, vezetdi utasitas szerint.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
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- munkakori feladatainak hatariddre torténd 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 munkaltatéja j6 hirnevének, jogos szervezeti érdekeit silyosan sérté vagy
veszélyeztet6 magatartasaért

Nyiregyhaza, .......ccovvvveennnn.

------------

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo nyilatkozata:

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kitelezének ismerem el. A munkakdri
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakéri leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelésséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

Nyiregyhaza, ........ccoovinneene

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

164



Buizaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhdza Buiza ut 7.
Dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé neve:

Munkakore. dajka

Szervezeti egysége neve:  Biizaszem Nyugati Ovoda

Feladatellatdsi helye: kinevezésben nevesitve

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgato
Munkaideje: heti 40 ora.

Munkarendje kotott, melynek beosztdsdt az igazgato végzi.

A dajka heti valtasban, déleldtt vagy délutan dolgozik.

Jogai:

° A munkajéhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.

° Részt vehet az intézményben munkakdrének megfelelé szakmai rendezvényein.

) Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

° A szakmai munkdjdhoz hasznalhatja az intézmény kdnyvtarat.

° Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

° Munkéjanak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabdl hospitalasi lehetbséggel
élhet.

° Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljék.

® Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

° Munkajat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

° Javaslataival, otleteivel hozzéjaruljon az intézményben folyé munka mindségének
emeléséhez.

° Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznédlhatja, a

nevelémunka hatraltatasa, zavarasa nélkiil. A gyermekek kdzott nem hasznalhatja!

Feladatai:

° Munkajat koteles a jogszabalyokban, az 6voda szabalyozé dokumentumaiban és a
csoportokban dolgoz6 6vodapedagdgusok utasitasanak megfelelden végezni.

° A munkaid6 megkezdése elott legalabb 5 perccel hamarabb érkezzen. Munkaidejérl
nyilvantartast vezessen.

° Betegség vagy egyéb akaddlyoztatas esetén koteles a feletteseit értesiteni.

° Kiilsé megjelenése mindig gondozott, apolt legyen, a munkaruhat viselje mindig a
tevékenységnek megfeleléen (képeny, ktény).

° A gyermekekkel szemben mindenkor tiirelmes, szeretetteljes legyen.

° A munkatérsakkal, sziilokkel kedves, udvarias legyen.

° Az 6vodai élettel, gyermekek tevékenységével kapcsolatos felvilagositast a sziiléknek,

kiviilalloknak nem adhat. A gyermekek viselkedésérdl, fejlodésérdl érdeklddo sziildt az ebben
kompetens dvodapedagdgushoz irdnyitja
° A tudomadsara jutott - gyermekek, kollégak személyes adatait senkinek ki nem adhatja.
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° A hivatali titok betartdsa személyére is vonatkozik.

° FelelOs a gyerekek testi épségéért, amikor alkalmi feliigyeletet 14t el, biztositja szamukra
a jatékeszkozoket, a konfliktusokat megakadalyozza.

° Tilos a gyermekek megfélemlitése, testi fenyitése.

° Reggel 6 6ratol ellatja a teendbket a mindkét szomszédos csoportban.

° Minden dajka a sajat csoportjanak a rendjéért felel. A délutanos miiszakban leirtaknak
megfelelden takarit sajat csoportjaban, szelléztet a flirdészobakban és a csoportszobakban.

° Minden reggel kérdezze meg az 6vonétdl, hogy milyen eszkbzre van sziikség az udvari
és a csoportszobai élet szervezéséhez, majd készitse el6 azokat.

° A gyermekek beérkezése utan felmossa az eldszobat, mosdét, részt vesz a gyermekek
gondozasi feladatainak ellatasaban.

° Bekésziti a tizorait, kirakja az edényeket Gigy, hogy a csoportban foly6 nevelémunkat
ne zavarja.

° Az egész munkaideje alatt aktivan segiti a gyerekek folyamatos életszervezését, a

neveld-oktatd munkanal kiilon figyel a vegyes életkort csoportok kotelezd foglalkozasainak
zavartalan bonyolitasara.

° Segitséget ad az étkezés elotti tisztalkodasnal, a szokasok, szabalyok megtanitasdban
aktivan tevékenykedik, magyardz, megmutat, segitséget ad.

° Figyeli a gyermekek ruhdzatanak elrendezését, ha sziikségesnek latja segit a kiilsé
megjelenés rendezettségének biztositasaban (cip6t kot, nadradg derekat beigazitja, gombot
gombol, ruha ujjat felgyiri). Ezt a feladatot mindkét csoportban végzi.

. Tizéraiztatasnal aktivan segit a gyerekek folyamatos tizdraiztatdasaban, tizdérai utin
felsepri a csoportszobat, az edényeket elrendezi.

° Sziikség szerint segiti a foglalkozdsokhoz a megfeleld koriilmények megteremtését
(csoportot atrendez, feliigyeli a kiscsoportosokat, mig a nagyobbak foglalkoznak, stb.).

° Oltoztetésnél elsdsorban a kiscsoportosoknak segit, de a nagyobb gyerekeknél is figyeli
a helyes sorrendiséget, figyelmeztet.

° A gyerekek oltoztetése utdn az 6ltoz0k helyét rendbe rakja, szelléztet a

csoportszobakban, el6késziil az ebédeltetéshez, eszkdzoket eldkészit, rendezi a csoportszobat
étkezéshez, pihenéshez.

° A csoportszoba szelléztetésénél kiilonds figyelemmel jar el. Ugyel a huzat elkeriilésére
és arra, hogy ne nyissa ra a gyermekekre az ablakot.

° A ndvényeket a naposokkal k6zsen gondozza.

° Kikésziti az udvari eszkdzoket, a jatékoknal sziikség szerint feladatot 14t el, a jaték

befejeztével segit az eszkozok elrakasdban gy, hogy pl. az udvari jatékot a gyerekekkel a
garazsig viszi. Gyermek a jatéktarold garazsba nem mehet be.

° Segit a gyerekek bekisérésében, vetkdztetésében aktivan részt vesz.

° Egész évben, de kiilondsen a nydri idészakban a folyadék folyamatos biztositasara
ktilonos gonddal tigyel.

° Fiirdés, pancsolas utdn gondozasi feladatokat lat el.

° A napirendnek megfeleléen részt vesz az étkeztetésekben, iranyit, segitséget ad, ételt
oszt.
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) Az étel bekészitésekor meggy6zddik arrdl, hogy a konyhabdl kiadott étel hdmérséklete
megfelel6-e, nem okozhat-e forrazasos balesetet. Forrd étel esetén a konyhai személyzetnek
sz6l a hiitésért. Forrd ételt a kocsira felrakni, a folyosén szallitani tilos!

Kiemelten figyel az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

) Az ebédeltetés befejezése utan a csoportszobat el6késziti a pihenéshez, a gyerekek
lefektetésében aktivan részt vesz (pizsamara vetkéztet, a levetett ruhdk, cipdk elrendezését
segiti, betakar, stb.). '

) A gyerekek pihenése alatt rendbe rakja a mosddkat, eldszobat, alapos fertétlenitést
végez.
) A napi rendszeres munkén tal minden olyan alkalomszer(i és elére nem lathatd, de a

gyerekek zavartalan ellatasat biztosité munkat is elvégez, mely a nap folyaman eléfordul,
valamint a csoport 6vondje feladataul tiiz ki (segit az eszkozok elkészitésében, kinyirdsdban,
ceruzak hegyezésében, a foglalkozashoz sziikséges eszk6zok elokészitésében).

° Javitja az 6voda textilidit. :

° A csoportrészekhez tartozd ablakokat sziikség szerint portalanitja, tisztitja, a

szekrényeket sziikség szerint rendezi, a tilald szekrényt kisurolja.

° Az 6vodai élettel 6sszefiiggd kiilsé programokon, pl. séta, kirdndulds, szinhaz, Giszas,
ovifoci, iskolalatogatas, stb. részt vesz.

° Hozzéjarul az évoda jo munkahelyi légkorének kialakitdsahoz.

° Szakmai tovabbképzéseken részt vehet.

o A gyermekek feliigyeletét eldzetes felkérésre — nem fejlesztd, iskola eldkészitd vagy

nevelési jellegli foglalkozas - Onalléan is ellathatja,ebben az esetben ilyenkor teljes
felel6sséggel tartozik .

A délutanos miiszakban a nevezett dajka munkakore a kovetkezdkkel egésziil ki:

° Munkajat 9.30 —kor koteles kezdeni. A gyerekek pihenése alatt elsésorban takaritasi
feladatokat lat el. A mosdokban, folyosdkon, mellékhelyiségekben alapos tisztitdst,
ferttlenitést végez. A kdzds helyiségek rendjéért és tisztasagaért beosztas szerint felelds. A

dolgozdk kéztorlbjét sziikség szerint cseréli. Flokésziil az uzsonndhoz, bekésziti a talald
szekrénybe a masnapi étkezéshez sziikséges edényeket, eszkdzoket

° A gyermekek pihenése alatt alkalomszeri gondozasi munkat 1t el, ezen tul segit az
eszkozok elokészitésében (pl. tinnepi késziilodés), alkalomszeri munkat végez.

° A gyermekek pihenése utan folyamatosan segit a feloltozésben, dgyak elrakdsaban,
el6késziti az uzsonnazast, uzsonnaztat.

) Etkezés utan az edényeket kihordja, a csoportszobat vagy az udvart alkalmassa teszi a
délutani jatékhoz az iddjarastol fiiggden.

) Alaposan szelldztetve takarit, portalanit, minden nap kiporszivézza a szOnyeget,

felporszivozza a PVC és a radiatorok aljat, kiliriti a porzsékot és fertétlenitd folyadékkal
felmossa a padlot, mindkét csoportszobaban.

) A délutani jaték utan ellendrzi, hogy minden jaték bekertilt-e a helyére.
° Bekésziti szamszeriien a masnapi étkezéshez sziikséges edényeket, eszkdzoket.
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° Az 6voda mindennapos takaritisahoz akkor kezd hozza, amikor mér gyerek nem
tartézkodik a csoportban. Ugyel arra, hogy gyermekek mellett az asztalokra ne legyenek
felrakva a székek.

° Fegyelmileg és anyagilag is felelés az épiiletbdl valé tdvozas utan a nyilaszarok
biztonsagos bezérdsaért, mert ennek elmulasztisa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésre
kotelezhetd.

° A takaritdsndl a vegyszerek hasznalatara kiilsnds gondot fordit a munkavédelmi
szabalyok betartasaval.
° A haztartasi gépek mikddtetése, hasznélata csak az arra kijel6lt helyen megengedett. A

1

csoportszobak 6ltoz8jében, mosddjaban hasznalata szigorian tilos! (kavéfézo, mosdgeép,
centrifuga, vizforrald, vasalo)

° Egész munkaideje alatt felels az ajtok csukva tartdsaért, délelStt 8 drakor a bejarati
ajtokat koteles kulcsra zarni, délutan 15 6rakor kinyitni.
° Folyamatosan figyeli a vizcsapok elzdrdsat, friss levegd biztositasat. Magatartasaval,

neveldmunkéjaval példat mutat a kdrnyezetvédelem, a fenntarthatésdg érdekebe.
(a felesleges energia fogyasztas mérséklésére) '

° Jarvanyok idején az elrendelt 6vorendszabalyokat koteles megtartani, a gyerekekkel
megtartatni.

° A gyermekek jatékeszkozeit sziikség esetén lemossa.

Kotelességei:

° Munkaéjat kételes a jogszabalyokban meghatérozottak, belsé intézményi szabalyzatok
szerint és a felettesei utasitdsanak megfeleléen végezni.

° Ismerje az intézmény alapdokumentumait (Hézirend, SZMSZ, Pedagégiai program,
Munkaterv)

° Beszamolasi kotelezettséggel az igazgaténak illetve a helyettesnek, tagintézmény
igazgatonak tartozik.

° Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is, amelyeket a
felettesei rendkiviili esetben feladatkdrébe utalnak.

° A dajka munkéja a vezetd utasitisdnak megfeleléen barmikor 4tirdnyithaté a kiilsé

feladatok elltésara is (pl. mosdkonyhai feladatok, kiilsé helyiségek takaritdsa, folyosé rendben
tartdsa).

° Koteles megtartani a munkafegyelem és kozdsségi egyiittm{ikodés norméit. Minden
esetben hivatidsdhoz méltd magatartast tantisitson.

° Koteles iigyfélkaput nyitni, folyamatosan figyeli az elektronikusan érkezd leveleit — e-
mail, tigyfélkapu.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
- munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztisiaért, 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 el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

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

- a munkaltatéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy
veszélyeztetd magatartasaért.

Nyiregyhaza, ......ccccoovvvnvnnininnn

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért jogi felelosséggel tartozom. A munkam sorian hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Blizaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhdza Btiza ut 7.

Karbantarto, udvartakarité munkakori leirasa

Koznevelési dolgozo neve:

Munkakére karbantartd, udvaros
Szervezeti egysége neve: Biizaszem Nyugati Ovoda
Feladat ellatdsi helye: Biizaszem Nyugati Ovoda
Munkaideje: 40 ora/hét
Hétfss - péntek: 0622140
Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény igazgato
Feladatai:

—  Munkajat kételes a jogszabalyok, az igazgato, helyettesek/ tagovoda igazgatd, utasitasa
szerint végezni. -

—  Munkaidejét kételes aktiv (8 6ra) tevékenységgel tolteni. A munkaidé nem tartalmazza a
tisztalkodésra szént idot.

—  Munkaid6 kezdése elétt legalabb 5 perccel eldbb érkezzen be munkahelyére, Betegség,
vagy egyéb akadalyoztatas esetén koteles értesiteni az igazgatd-helyettest / tagévoda-
igazgatot.

—  Segit az 6voda udvaranak, kertjének allando jellegli rendjéért, tisztasagaért, a fak, a
bokrok rendben tartasaért (flinyiras, asés, kapalas, gereblyézés, sepregetés, szemét
dsszegyljtése keritésen beliil és kiviil, stb.)

—  Koteles az 6voda keritését hatarold jardat takaritani, a cstiszdsmentességét €s a tisztasagat
biztositani. Az 6voda krnyékét és utcajat fokozottan rendben tartja.

— A gyerekek jatszohomokjat naponta felassa, és sziikség szerint locsolja, takarja.

—  Kisérje figyelemmel az udvari jatszoeszk6zoket, meghibasodas esetén javitsa meg azokat.
Ha az végzettségét, képességét meghalado tevékenységet igényel, jelezze az igazgatonak,
helyetteseknek / tagintézmény-igazgatonak vagy a munkavédelmi felelosnek.

— Az 6vodaban felmeriilé egyszeriibb karbantartdsi munkakat végezze el.
—  Sziikség szerint locsolja a gyerekek jatszotertiletét.

- Az 6voda kisebb szallitasi teend6it 1assa el, illetve a kézbesitést, beszerzést utasitas
szerint végezze (0vodavezetd utasitasa alapjan).

- Végezze el mindazokat az idészakos és rendszeres feladatokat, amelyeket az
dvodavezetd feladatkorébe utal (pl.: kerités festése, udvari jatékok festése, felujitasa, stb.), és
specidlis tevékenységet nem igényel.

- Az 6voda felszereléséért leltarilag és anyagilag felel.

— A gyermekekkel és a sziildkkel szemben mindig szeretetteljes, udvarias hangot hasznéljon.
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— Az 6vodai élettel kapcsolatos dolgokrol felvilagositast csak az igazgatd, helyettesek
tagintézmény-igazgat6 engedélyével adhat.

— A hivatali titok betartasa személyére is vonatkozik.

— Koteles tlizrendészeti és a munkavédelmi szabalyzatban eldirtakat maradéktalanul
betartani, a szerszamokat és a munkagépeteket az eléirasoknak megfeleléen tarolni és
hasznélni. A nem hasznalt eszk$zoket a gyerekek eldtt nem hagyhatja.

— Az 6voda teriiletérdél munkaidében csak az igazgatd, helyettesek / tagévoda-igazgato
engedélyével tavozhat.

— Fegyelmileg és anyagilag is felel6s az épiiletbdl valo tavozas utdn a nyilaszarok
biztonsagos bezarasaért, mert ennek elmulasztasa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésére
kéotelezheto.

— Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak, helyettesnek / tagdvoda-igazgaténak
tartozik.

— Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartoz6 feladatokat is, amelyeket az
6voda igazgatoja rendkiviili esetben feladatkorébe utal.

— Az udvaros, karbantarté munkaja a vezetd utasitasainak megfelelden barmikor
atirdnyithat6 az intézményhez tartozé épiiletek és udvarrészek kozott. (pl.: székhelyovoda,
tagdvoda)

— A biztonsagi feladatokkal megbizott cég esetleges riasztasa esetén koteles az dvodaban
megjelenni, a tovabbi intézkedésig ott maradni.

Fitéssel kapcesolatos teendok:
- a flitési szezon el6tt részt vesz a kazdnszemlén a Nyirtavhd embereivel
- kotelessége a meghibasodas azonnali jelentése.

Egyéb elvarasok:

- Tiszteletben
tartja az 6voda szokésait, hagyomanyait, képviseli és védi érdekeit.

- Segitokész,
nyitott és korrekt munkatarsi kapcsolataival, magatartdsaval, hozzéjarul az dvoda jo
munkahelyi 1égkorének alakitasdhoz.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakéri 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 eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
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- a munkaltatéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy
veszélyeztetd magatartasaért '

Nyiregyhdza, .....cooovvnniiininnnne.

munkaltato

A koznevelési dolgozo nyilatkozata:

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el. A
munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakéri leirasban
megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
felelosséggel tartozom. A munkim soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom.

Nyiregyhaza, .....ccoceveieiininnnn

koznevelési dolgozo
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2. szama melléklet

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATUIOtt oo igazgatd ............ (név)
munkakori leirdsanak ~ mellékleteként (azzal  egylitt  kezelve)  megbizom
..................................................... (név) Ovodapedagogust, dajkdt, pedagdgiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi el6irds alapjan, a sziilével, (vagy
torvényes  képviselével), a  megadott  kapcsolattartdsi moddon  egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szamara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékozonként

eloirt, a szitkséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum:
Ph
igazgato
NYILATKOZAT
ATULITOtE oottt (név) odvodapedagogus,

dajka, pedagdgiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerii teljesitéséhez, az I-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekek és csalddjaik életkoriilményeinek tovdabbi javitdsdrol sz6l6
1144/2021. (III. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kivetden az 1-es tipust

diabétesszel €16 gyermekek 6vodakban, térténd tamogatasat biztositani tudom és véllalom.

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

dvodapedagdgus, dajka, pedagogiai asszisztens
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3.melléklet: 30 napon tili helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagégus)

NYILATKOZAT
(30 napon tuli helyettesitést vdllalé nyilatkozat -pedagdgus)

..................................................................... (név, sziilhely, id6) a Tiindérkert Keleti Ovoda
székhely/tagintézmény/telephelyén pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé (évodapedagdgus),
biintetSjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a 326/2013 (VIIL30.) Korm. rendeletben meghatarozott 30

nap helyettesitésen til az 6vodaba jaré gyermekek zavartalan ellatasanak érdekében

veeesees DAP (sZAMmMal), AZAZ ...ecvvviiininininnnnnnnnn, nap (betiivel) tovabbi helyettesitést vallalok a nevelési év

soran.

Tudomésul veszem, és egyben hozzjarulok ahhoz, hogy az intézményben (székhely/tagintézmény/telephely) az
egyenletes leterheltség figyelembevételével a tovabbi helyettesitést az intézmény igazgatdja (igazgato-helyettes
székhely/tagintézmény igazgato, telephely felel6s) akar masnapra is elrendelheti (kolléga betegsége, egyéb elére

nem lathat6 ok miatt).

Nyiregyhaza, 202.......... hé.......... nap

6vodapedagogus
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1. Fuggelék

A Buzaszem Nyugati Ovoda

nevelGtestiilete a
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésr6l 62. § (1 b; 1e; 1a)
bekezdésének megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvénnyel

Osszhangban a

diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd

specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2025.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mdis éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz 4ltalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tiinetei is hasonl6ak a felnSttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt kénnyen felismerhet6:

° sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél €jjeli
dgybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),

° a fokozott vizvesztés kivetkeztében kialakulé kinzé szomjusagérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas,

) nagy étvagy, allandd éhségérzet, ennek ellenére fogyas,

° gyakori hasféjas,

° allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,

° nehéz sebgydgyulds,

° az dsszefekvl bdrfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertozések,

° visszatéré vagy nem mulo fert6zések, gyulladdsok,

L acetonos lehelet (koromlakklemos6hoz hasonlo, aromés édes lehelet),

. homalyos latés.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusi
diabétesz esetén a gyermek kezeléorvosa 4ltal meghatarozott inzulinterapidra van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg 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 kezelBorvos szoros és hatékony egyiittmiikddése. A csaladnak és életkordtdl fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyésat, pontosan ellenkezéleg, a rendszeres mozgéas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

° A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelSorvosa egyénileg hatdrozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadésok és az
ezt kovetd étkezések idépontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek
elsajatitdsat és az étrend Osszedllitasat (nyersanyagok minGségi és mennyiségi valogatasa,
ételkészitési megolddsok, szénhidrat szamoldsa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét ugy allitjak
Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések id6ben és mennyiségben is egyenstilyban
legyenek. Altalaban napi t-hat étkezéssel kell szamolni: harom féétkezés és két- harom
kisétkezés (tizoérai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.

° Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerli szénhidratokat (pl. csokolddé, cukorkak, cukortartalmu tiditSitalok stb.)
fogyasztasat.

° Torekedni kell a napjaban t6bbszori z61dség és gyiimdles fogyasztasara.

° A teljes kidrlésii gabonak fogyasztasanak preferdldsa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

° A cukortartalmt folyadékok (cukros tea, gylimdleslevek, szorpok, limon4dé stb.)
gyors vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

° Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

° A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesit6szerrel, cukorpétloval késziilt)

termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétds termékek ugyan kevésbé emelik a
vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl.: hozzdadott cukrot
nem tartalmazé/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
vélasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

) A méz és a kiilonb6z6 szirupok magas cukortartalmiak, ezek fogyasztisa
cukorbetegek szamara keriilendok.

C. Inzulinterapia

° A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl &s egyéb paraméterétdl is.

° Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbél kell bevinni
injekcié forméjéban, az erre kialakitott inzulinadagol toll segitségével vagy
inzulinpumpéval.

° Az injekeiot a br alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
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° A 2-es tipust cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd

antidiabetikumok, és csak késoébb sziikséges az inzulin pétlasa.

° 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes téplalkozasi
szokésok kialakitasa, a gyermek életkordnak és testsulyanak megfeleld étrend. Ennek soran az
inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

° A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szdmara kiilonosen fontos. A testmozgas
t5bbek kozt jo hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, er6nlétre, és segiti az inzulin
hatékony miikdését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

) Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték 5,0-
14,0 mmol/l kozétt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/] alatt
vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas eldtt €s utdn is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabb4a mindig legyen kéznél plusz szénhidréat: 100%-os
gylimdleslé, gyiimdles, keksz, szélécukor!

° Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit.
Ha a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ré jellemz,
egyedi tiineteket mutatja, le kell tiltetni és a vércukorértékét akar t5bbszéri méréssel
ellendrizni!

° Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
° Ha a vércukorszint rendez8dott, a mozgés folytathatd!
° Testmozgas utan vércukormérés javasolt. lletve, a mozgas vércukorcsokkento-

hatasaval 6rdkkal a mozgés befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a
lehetséges hypoglikémias tiineteket.

° A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenérzés:
o étkezések elbtt és utan (altaldban 90 perceel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatirozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

° Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

° Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy
ne keriiljon szennyez6dés a tesztesikok koze.

° Készitsiik el a vércukorszintmérdt a hasznalati Gtmutatéban leirtak alapjan.
° Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsdval, majd torsljik le az

els6 véreseppet.

A mésodik véreseppet érintsiik a tesztestk megfeleld részére Gigy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyildst.
° Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.
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° A legtobb vércukorszintmér6 késziilék néhany méasodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kdvetden olvassuk le az eredményt.

° A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornapldba.

° A vércukormérd hibakédjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér

a gép.

° A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szurdval, vagy tobbszor hasznalatos rugds
ujjbegy szurdval (landzséval) végezzik, amellyel higiéniai okb6l csak az adott gyermek ujjat
szurjuk. A szlras mélysége allithat6, amennyiben a tli elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd,
melyet a sziil6 végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései

A megfeleld hatds eléréséhez az inzulint a bér ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a bérreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivalasztasaban kikérjik a gyermek sziil6jének, kezel6orvosanak
tandcsat, ugyanakkor a beadds helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Eldkésziiletek:
° Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.
° Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban

leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

° Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tir6] a kiils6, majd a bels6 védékupakot.
° Tesztelje a toll miikodését a kovetkezd mddon: A toll végén 1évé gomb elforgatasdval

allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfelé fiigg6leges irAnyba, mutatd ujjdnak
kormével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tdvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipusatdl fliggben van, amelyiket fel kell keverni/razni beads el6tt, van,
amelyiket nem szabad.

® A felkeverendé/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a
felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket
(altalaban 20-szor), nem pedig erésen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat,
valamint légbuborékok képztdhetnek a patronban.

A doézis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget éllitott be, a legtébb injekcids toll esetében lehetéség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:
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Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e bérredét vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezelSorvossal, sziilével. Ez attdl fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszdvet vastagsiga.
A tli beszlrasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos sz6gben térténjen. A tli beszurasa utan nyomja
meg lassan a gombot {itkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt
kihtzna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a bedllitott inzulindozist. A 10 mp leteltével huzza ki a tit. Egy adott
teriileten belill érdemes valtoztatgatni az inzulin beaddsanak helyét, az erre ajanlott sémat is
eldre beszélje meg a kezeldorvossal, sziilével! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznalhatja. A tlit nem kell minden alkalommal cserélni (sziil6 végzi), de ha az elgérbiilt,
megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tlre tolja rd a kiilsé tlivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gylijtébe. 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 kdrosan alacsony voltat értjikk. A normadlis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kdzott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép

fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tbb okbdl alakulhat
ki.

° Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.
° A gyermek késon étkezett

o Tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan

. Hasmenéssel, hanyéssal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
o gyengeseg,

) hirtelen jott faradtsag,

° fejfajas,

. szédiilés,

° remeges,

° sapadtsag,

° heves szivdobogasérzés,

° izzadas,

° izgatottsag,

° ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
° ¢hségérzet,

° lataszavar,
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° beszédzavar,
° koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

° stilyos esetben géresdk €s eszméletvesztés, haldl is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi térténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint koérosan alacsony voltat értjilk. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kézott van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztds gatlodik, megkezdédik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditdsa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulds, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében kérosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin taladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld 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 néhany
sz6lécukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk magiara
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgésségi glukagon
injekciojukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es_tipusii_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adoddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a sz6lécukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipust
diabéteszben fordul el6.

Fontos a vércukorszint mielébbi 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 kovetéen korrigdljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), sziikség
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esetén plusz inzulin beadésa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,
mozgassal (Iépcsbézéssel) is csdkkenthet6 a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromads, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiléket, gondviseldket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellenérzése is sziikséges (mely a sziilé
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukormér6hdz hasonld
kisgéppel megvalosithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, inflzios kezelést igényel!

Ketoacidézis

A magas vércukorszint 6nmagaban 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 megn6tt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csdkkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketociddzisnak,
mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

° fokozott szomjisag, 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 legjellemzGbb tiinet a hanyés, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanija esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
korhazi feladat!

"

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas és a kérosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.
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3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kilén kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel é16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatds érdekében minden feladatellatési helyen legalabb 1 £6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni l-es tipusi diabétesszel él6 O6vodasok ellatasat tamogato
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszer(i ellatasan tul a sziil6 a személyes gondoskodast nyujté gyermek;joléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikkhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrdl szold 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd
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 sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok betartasaval.

A gyermekért a szild a felelds, alapvetéen neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasar6l, az eszkozok miikddésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasardl
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsol6dd
tudnivaldk atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktualis allapotardl vagy éppen a terdpia valtozasarol, egy 0j eszkoz alkalmazasardl. Ezért a
pedagogus és sziild kolesondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagdgus egészségiigyi végzettség nélkiil nem koételezhetd vérhez barmilyen forméban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmara az életfenntartashoz sziikséges
teenddket. Ezek elvégzésére a jogosultsdgot csakis a sziilé adhatja meg, az 6 hozzajarulasa
mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag addig tart, amig a
sziil6 fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

° sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

° szlil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasardl,

° diétés étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

. a sziilok sziildi értekezleten valo tdjékoztatasa a feladatrdl (6vodapedagdgus),

° a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakori

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

° az Ovodaban mért adatok dokumentalésa,
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) az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése,
tarolasa,

) a szakember altal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa, majd
ennek dokumentalasa,

° megfeleld, eléiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa,
° folyamatos kapcsolattartds, egylittmiikodés a sziildvel, és a szakemberekkel,
) a feladatot végz6 pedagdgus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakdri

leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

° vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegaldsa a feladat
megszervezésére és ellendrzésére, az egészségligyi szakemberekkel vald folyamatos
kapcsolattartdsra munkakdri leirds alapjan,

] az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelGtestiilet megismerd nyilatkozata

A(Z) e Ovoda nevelétestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (la, 1b, le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi
torvényben megfogalmazottakkal 6sszhangban, annak megfeleléen, elkészitette az
intézménybe jard diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specidlis ellatas eljarasrendjét a 2025.
.......................................... napon megtartott nevelotestiileti értekezleten megismerte

SV 7 N %-os aranyban elfogadta.

igazgatd

Ph

A nevelGtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi

eljarasrendjérdl szol6 tajékoztatast a szildi szervezet megismerte.

a sziiléi szervezet elndke

Az 6voda részére az iskola egészségligyi ellatdst biztosité orvos  2025.

......................................... an {rasban véleményezte és nevelbtestiileti elfogadasra

....................................................
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Jelenléti iv

A diabéteszes  gyermekek  specidlis  ellatdsanak  helyi  eljardsrendjét  2025.
.............................................. napjan megtartott nevelGtestiileti  értekezleten

megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezéen betartom.

Név Beosztas Alairas

A szill6i szervezet nevében a gyermekek specialis ellatdsdnak helyi eljarasrendjét 202...
.............................................. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errél a
csoportomba jaré gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtaldlhaté az 6voda
SZMSZ mellékletében, illetve minden csoport falitijsagjan.

Az eljarasrendrdl sz6ol6 tajékoztatast az dvoda igazgatdja az Gj sziilék részére minden év els6d
sziil6i értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatas kérheté az SzMSz-ben szerepld atruhdzott
hataskart gyakorld vezet6tol.
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MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATUHEOE oot ovodaigazgato............ (név)
munkakori leirasanak ~ mellékleteként ~ (azzal  egylitt  kezelve) = megbizom
..................................................... (név) ovodapedagogust, dajkdt, pedagogiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazdsa, tovabba,
.............................................. szama orvosi el6irds alapjan, a sziilével, (vagy
térvényes  képviselével), a  megadott  kapcsolattartdsi  modon  egyeztetett,
................................................................................ nevii kisgyermek szamara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékdzonként

"r

eléirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadésat.

Datum:
Ph
igazgato
NYILATKOZAT
F N 3 1] A PP (név) ovodapedagogus,

dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer( teljesitéséhez, az I-es
tipusu diabétesszel él6 gyermekek és csalddjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasardl szolé
1144/2021. (III. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését koveten az 1-es tipusu

diabétesszel 16 gyermekek 6vodakban, torténd tdmogatasat biztositani tudom és vallalom.

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

ovodapedagdgus, dajka, pedagogiai asszisztens
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2. Fiiggelék

Szabaly- és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan Kiviili 6vodai
nevelés idején

L. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagoégusokkal valo
kapcsolattartas feliiletei és alapvetd funkcioik

Platformok az intézményi honlapon ,Home Office Ovoda” cimsz6 alatt pedagbgus
és sziild, pedagbgus és gyermek, valamint a pedagégusok egymadssal torténd
kapcsolatfelvételének biztositasara fiiggetlen platformok létrehozdsa. Az egylittmiikddés
formai a digitdlis kornyezet nyujtotta lehetSségek és a pedagdgus kompetencidk fiiggvényében
valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattdl az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6vodavezetés, az dvodapedagogusok, illetve a csaladok
teremtenek meg. A kapcsolattartds mindségének emelése érdekében javasolt az egymdstdl
tanulés e teriileten is.

Tartalma: e-tdjékoztatds, tananyag / iitemterv / foglalkozas anyaga, tigyintézés, feladatok,
értékelési funkcidk feltiintetése, intézményi szintli informéciok megosztdsa a sziilokkel,
pedagdgusokkal, fogaddorak, sziilsi értekezletek, eléadasok nevelési kérdésekben stb.

° Pedagogus altal miikodtetett fiiggetlen platform Kialakitasa:

Tartalma: kapcsolattartds, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, litemtervek feltSltése, beadasa és ellendrzése, problémak
megbeszélése, kolesonds segitségnyjtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.

° Zart sziil6i és csoportkozosségi csoportok platformja:

Tartalma: kapcsolattartds, a csoport egészét érintd informacidk megosztasa.

2. A csoportszoban Kiviili digitalis nevelés-oktatis megvaldsitasanak
feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziil6k) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorii anyagi
felelésségvallalas mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek megfeleld
eszkozzel.

b) A sziil8kkel torténd kapcesolatfelvétel elsd 1épései kozott szitkséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen k6zos lehetéségei vannak, vagy
lehetnek.

c) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet Gigy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon till minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi el6éirasoknak is.

d) A sziil8k figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kérnyezetét — akar
csak rovid id8szakokra is — oly modon célszer( kialakitani, hogy az megfelelden szolgélja a
biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik megbrzését,
fejlodését, és tegyék lehetdvé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.

188



Amennyiben indokolt €s sziikséges, bizonyos idészakokban az intézmény épiileteibe torténd
munkavégzésre is lehetdség van.

e) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem &ll rendelkezésére IKT eszk6z, hetente egyszer
hétfd: 8-16 oraig az 6voda auldjaban papir formatumban elérhetévé tessziik és atvehetdk a
heti napirendnek megfelel6 feladatokat.

f) Az online foglalkozasok iddpontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjan {izenetben, vagy tizendfalon torténik.

g) Az adott foglalkozas online éraszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti draszamanak felét!

h) Csoportonként egységes platform haszndlata: pl.: belsé korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan kiviili digitalis munkarend
Pedagogusok

8:00 — 12:00 6ra kozott (4 ora idétartam):

) A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek, gyermekek
fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagdgiai portfélio
készitése, szakmai munkakdzdsség mikddtetése stb.)

° Els6sorban ebben az id6szakban keriil sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

° Elektronikus kapcsolattartas vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetbséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 o6ra idétartam):
° Elektronikus kapcsolattartas a csaladokkal: gyermekekkel, sziildkkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

° Els6sorban ebben az idészakban keriilhet sor a csaladok szamara készitett segité
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara vagy
kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédésallapotat visszacsatold
csaladi beszélgetésekre (fogadoora), a sziilok és a gyermekek altal kezdeményezett kiilosnbdzd
kommunikécids helyzetekre.

A ko6tott munkaid6 tovabbi idétartamaban (2 6ra):
° Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagégusokkal szemben

° A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képernyé elétt foglalkozasonként a 20 percet.

° Az 6vodapedagdgus adjon tanacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithat6 — alland6
¢s mobil — jatékterek (tanulési terek) kialakitasdhoz, melyek biztonsagosak és alkalmasak a
kiilonb6z6 jatékformakhoz.

° Az 6vodapedagodgus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas kort gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csalddban és az dvodaban is egyarant a jaték.
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° Az 6vodapedagogus gybzze meg a sziiléket a szabad jaték Kitiintetett
szerepének fontossigarol, melynek soran a gyermek ujra €li az 8t ért élményeket és
feldolgozza azokat.

3. Az 6vodan Kkiviili digitlis nevelés-oktatas modszerei

A pedagdgusok mddszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatdsi  didaktikdjukrdl, a csoportszobdn kiviili nevelés-oktatis egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartdsaval.

4. Az 6vodan Kkiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

° A sziil6 nyomon kdveti az 6voda 4ltal javasolt digitélis napirendet.

° A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziildi feliigyelet mellett &s aktiv.

° Elvégzi a szamara kijelslt feladatokat.

o Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziil errdl
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

° Az online foglalkozasokon egyiittm{iksdo.

o A papir alapi nevelésben-oktatdsban részt vevok kotelessége a hataridk betartasa.

° Ha valamilyen oknél fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott

foglalkozdson (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kézosen beszéljék
meg a potlas lehetdségét, modjat.

o A gyermek a digitdlis munkarend ideje alatt érvényben 1évé litemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelen.

A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalésitasa érdekében

° biztositja és megteremti gyermeke szaméra a zavartalan felkésziilés lehetéségét;
° tdmogatja a gyermekét;

° figyelemmel kiséri gyermeke munk4jat;

° egylittmiikodik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran
o az egészséges hatdrértéken beliil, megfelel mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszkdzok barmelyikét sziil6i feliigyelet mellett;
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. joga van arra, hogy a sajat és sziilk id6beosztasa szerint, az adott hatarid6n beliil,
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei
° A szabalykovetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

. Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelelen a digitdlis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

° A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatnak megfeleld modszereket hasznél a pedagbgus a
digitalis nevelés-oktatds idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell lenni a gyermek
életkori sajatossagaira.

A pedagdgus

o adigitdlis nevelés- oktatds keretében az évodapedagdgus meghatirozza €s bemutatja a
sziil6k szamdra a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket,

o afoglalkozasokat a javasolt digitélis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online médon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,
tdmogatja a gyermekek tanuldsat, informacié-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni kdriilmények kozott térténd nevelésre-oktatésra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informdci6 dtaddsanak rendszerességét a gyermek €s a sziil6 részére is,

az elvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmi, iddben tarthato elvarasokat fogalmaz
meg a gyermekek szdmara,

a tanitds soran elsdsorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitalis ellatottsaggal biré gyermekek szamara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

e akiilsnleges bandsmodot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével neveli
és oktatja a gyermekeket a digitdlis munkarendben, a szakszolgalat segitségével,

e apedagdgus az elsédleges informacioforras, a tudas ataddja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztéje, a gyermek 6nallo tanulasanak motivaloja, irdnyitdja,

e adigitalis nevelés-oktatds soran kiildnbz8 mdodszerekkel segiti a gyermeket az 0]
tananyag elsajatitasaban,

e adigitdlis munkarendben t6rténd tanitds eszkozeirl, részleteirdl, elvirdsairdl a
gyermekeket és a sziil6ket tajékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, timogatja a gyermeket,
az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagogusa a felelds,

e minden tananyagot a gyermekek otthoni, 5nall6 tananyag-feldolgozasdbdl ad6dd
tobbletid6 figyelembevételével kell kiadni,

e azellendrzés javasolt formai: gy(ijtémunka, kézmiives eszkozdk, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

e minden pedagbgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvardsrendszerét, amely nem
iitkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziil6k és a torvényes képviselok tudomdsara kell
hozni.
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5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziillokkel

A munkanapokon 15 6ra utén, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a kdvetkezd
munkanapon valaszolnak, ennél korébbi, vagy kés6bbi idépontban csak a pedagdgusok egyéni
dontése alapjan kaphatnak valaszt a szulok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhaté a hagyomanyos munkarendben, évodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhaté online sem.

A foglalkozason val6 online kommunikacié hang és kép alapt, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagdgusainak.
Vide6 chat, vagy hasonlé kommunikacié soran egyeztetni kell a pedagbgusnak a sziilokkel,
mieldtt képernydfotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videokat,
megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az évoda pedagbgusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetové.

Kérjiik a sziiléket, gondviselSket, 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 sziiloje elére bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagdgusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti, pedagdgusaival nem
tud kommunikal, a pedagdgusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi megbizottjat.

° Ha a csoport pedagdguséanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az
6vodavezetés szélitja fel a sziil6t/gondviseldt a tanulmanyi kételezettség nem teljesitésének
kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilovel, felvessziik a kapcsolatot
a gyermekvédelmi szolgélattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagogiai
programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Datum: ....... BV it

igazgato

Ph

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatél visszavonasig
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3. Fiiggelék

Tajékoztaté az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
soran megvaldosulo adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési id8, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozd adat, a mobiltelefonok IMEI szama
(Nemzetk6zi Mobileszkdz Azonositd) a szamitégép IPcime, a gyermekekrdl késziilt fénykép, videofelvétel, a
kiilonb6z6 oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PINkodja, GPS koordinatak (amib6l lehet kovetkeztetni,
hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrdl, hova jar 6vodaba, mikor és merre megy dévoda utan) stb. Személyes
adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositasara, azaz ezek az informéaciok egyéni, érzékeny, a személyhez
kézvetleniil kotheté adatok. Példaul a név, sziiletési datum, lakcim és csaladi allapotra vonatkozd informaciok
személyes adatoknak mindsiilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6dés, szexualis élet vagy egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informéciét kozvetit a személyr6l, a
szokasokrol, a magéanéletrdl.

Ki az adatkezel$?

Az dvodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezel6je a kéznevelési intézmény, ahol az adatok
kezelése torténik. Azonban barki adatkezeldvé valhat, ha masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja,
megosztja, nyilvanossagra hozza. Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a nala 1évé 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 bankszamlaszdmunkat, felhasznaloneviinket,
jelszavunkat, majd az igy megszerzett adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlardl pénzt vesznek le,
hozzaférhetnek a levelezésiinkhoz, a k6z6sségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.

kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitégépiinkre megszerzik a jelszavakat, kodokat

az internetre feltdltik a masrdl késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy ehhez hozzajarulést kaptak
volna. '

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznélasat?

Csak tudatosan hasznaljuk az online kérnyezetet, senki ne tegyen kézzé magardl olyan fényképet vagy videot,
amit barki el6tt szégyellene vagy kellemetleniil érintené, ha mas latna!

Ne készitsiink, és foleg ne tegylink k6zzé masrdl sem fényképet hang- vagy videdfelvételt, az el6zetes
hozzajarulésa nélkiil!

A kiilonbdz6 internetes oldalakon lehetbleg 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 tul sok adatot kérnek t6liink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tajékoztatét, amibsl megtudhatjuk ki, hogyan
fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?

Amikor valakirél fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, osszegytjtjiik az egyéb személyes adatait pl.
e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t kezeliink, igy adatkezelévé valunk. Ha mindezt kizardlag
magunknak, személyes hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy masok ne
szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eldirasokat.

Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akir6l a felvétel késziil, és csak akkor
késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az elkésziilt felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az
internetre feltéltve annak lehetévé tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld 6sszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a sziild 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) kovetkezményei

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 Polgéri Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek t6liink, ha jogosulatlanul (vagyis a
sziikséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakir6l fényképet vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk
fel az elkésziiltfelvételeket.

A Biintetd Torvénykdnyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald visszaélés sulyosabb formaival és
ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.

Kifejezetten adatkezelésre vonatkozd elSirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679
rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél) és az Info térvény. (2011.
évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informdacié szabadsagrol) tartalmaznak.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NATH) feladata, hogy ellenérizze a személyes adatok
helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén mérlegelés utan akér tSbb millié forintos adatvédelmi
birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrél, gyermekekr6l vagy pedagdgusokrdl valaki a hozzajarulasunk, vagy a
pedagogus hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiléknek és
az 6vodanak, vagy kérjiink segitséget a csoportvezets 6vodapedagogustol!

Az internetes oldalak iizemeltet6i kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni azon tartalmakat, amelyek
jogosulatlanul keriiltek feltsltésre. 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
Informacioszabadsdag Hatdsag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu;
ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

T4jékoztatd az dvodan kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel soran megvaldsuld
adatkezelésrol

Az 6vodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott, napirendtél eltérd
adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az dvodaban érvényesiil$ altalanos adatkezelési szabalyokon tal 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 kdznevelésr6l szold 2011. évi CXC.
torvény (Nkt.) és a 2023. évi LIL térvény (Puétv) a pedagogusok 4j életpalyajardl jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere
Az adatkezelésre vonatkozoan szdmos jogszabaly tartalmaz kotelez6 eldirasokat. Ezek koziil az egyik, amivel
gyakran lehet talalkozni a GDPR, de szamos esetben az Info torvényre is hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvaldsuld nevelés-oktatas soran a személyes adatok kezelését az
elébb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszertien lehetdvé az 6voda, mint kéznevelési
intézmény (adatkezel$)szamara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatds keretében végzett
feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagbgusok az oktatisi-nevelési feladatuk elvégzése érdekében
kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilonsen a fénykép, videofelvétel, vagy
hangfelvétel kezelésének célja

az ingyenes és kotelezd alapfoki jog biztositasa

a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatisa, és

a digitélis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok végzése, kapcsolattartas,
az ismeretek atadasa és az ismeret vagy jelenlét ellendrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatds soran keletkezett
személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozd alapelveket, biztonsagi eldirasokat.
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Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetben az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. Ezért az 6vodan kiviili, digitalis
munkarendben végzett nevelés- oktatds sordn keletkezett, a gyermekekr6l késziilt, elkiildott fénykép vagy
videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés megtorténte utan, de legkésébb a nevelési
év végén haladéktalanul, vissza nem allithaté modon torélni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a biztonsagos kornyezet
megteremtése kozds feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében, hogy megakadéalyozzuk az
adatkezeléshez hasznélt eszkozok, adattarak, belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek
mindsiilhetnek) altali hozzaférését. Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziiléi feliigyeletet gyakorld
személy) altal megkiildott/feltsltott videdk adathordozéra torténd kimasolasat.

A pedagdgust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozdséban az Nkt. alapjan titoktartasi
kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetdségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a tajékoztatds megadasa,
az adatokba t6rténd betekintés biztositdsa, illetve azokrol masolat kiaddsa is az érintett gyermek (sziiloi
feliigyeletet gyakorlds személy) személyének azonositasahoz kotott.

Kiskora gyermek esetén, a sziiloi feliigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziilléi feliigyeletet gyakorlé személy) altal benytjtott, az 6t megilletd
jogosultsagok érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak benyujtasatdl szamitott legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb
huszonét napon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet benyjtét irdsban vagy elektronikusan benyujtott kérelem
esetén elektronikus uton értesiti.

Téjékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy az dévodan kiviili, digitdlis munkarendben
végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrol felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) a kéznevelési intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon, milyen adatkezelési
c€lbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a gyermekrdl, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen
jogszabély 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 feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha A&llaspontja szerint az adatkezel§ a személyes adatokat a jelen
adatkezelési tijékoztatoban megjeldlt céllal Ssszefiiggésben nem megfelelden kezelné.

Torléshez vald jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) csak akkor
élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezel§ koznevelési intézmény kozfeladat ellatdsa keretébenvégzett
feladata végrehajtasahoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) vald jog:

A gyermek (sziil8i felligyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai kezelését az
adatkezel6 korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra
adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitisra 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 adatkezel6hdz 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
. lehet8ség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.

Datum:

igazgato

Ph
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4. Fiiggelék

BUZASZEM NYUGATI OVODA
OM: 033101

4400 Nyiregyhaza Buza u. 7-17.
Tel./fax: (42) 512-940

Email: buzaszemovi@gmail.com

Otthonrol bevitt diétas ét ételekkel kapcsolatos

szabalyzat

Készitette:

Bajnay- Szabé Monika
igazgato

Nyiregyhaza, 2025.februar 13.

197



Nevelési, oktatasi intézménybe otthonrél bevitt diétas ételekkel kapcsolatos

szakmai szabalyok

Jelen dokumentum kizardlag a nem kozétkeztetés keretében biztositott, otthonrdl, vagy mas
helyrdl szarmazo, bevitt vagy rendelt diétas ételek féroléséra, melegitésére és fogyasztisara
vonatkozik.

A kozétkeztetésben résztvevd gyermekek étkezésének taplalkozas-egészségligyi szabélyait a
kozétkeztetésre vonatkozd tdplalkozds-egészségiigyi elbirdsokrol sz6l6 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek koszonhet6en a kdznevelési
intézményekben minden fogyaszt az életkordnak és egészségi allapotdnak megfeleld ételhez

juthat.

A Rendelet eldirasai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges testi és
mentalis fejlodéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében valosuljon

meg a diétas étrendek biztositasa.

Ennek megfeleléen a Rendelet elsésorban az intézmények szdmara irja el a szakorvos altal
el6irt diétas étrend biztositasara vonatkoz6 kotelezettséget.

A fentiek figyelembe vétele mellett azonban eléfordulhat, hogy a sziilé a gyermeke szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet 4ltal szabélyozott 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, gy az — 2021. szeptember 9-t6l — a sziil6é vagy mas torvényes
képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrol hozott vagy a nevelési-oktatasi
intézménybe rendelt étellel is megoldhat6, melynek feltételeit (a kis- és foétkezések ételeinek
hiitésének, melegitésének és fogyasztisanak) az intézménynek (6voda, iskola, stb.) kell

biztositania.
Fontos hangsiilyozni, hogy a sziil6 altal bevitt, rendelt diétis ételek nem tartoznak a

kozétkeztetés keretei kozé, igy a kozétkeztetdt az ilyen ételekkel 6sszefliggésben felel6sség

nem terheli.
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Az intézmény vezetdjének a bevitt diétas ételekkel kapcsolatban az alabbi szabalyok

betartasarol kell gondoskodnia:

1. Bevitel szabalyai
A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgéltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az
intézmény konyhajara nem Kkeriilhetnek be.
A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztoé nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullama eszkdzben
melegithetd — edényzetben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt

hitészekrényben egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

2. Hitve tarolas szabalyai
A hitést igényl6 ételt a fentiek szerinti, névre sz616 ételtarold edényzetben minden esetben 0-
+ 5 C°%on kell tarolni. A hémérséklet ellenérzésére a hiit6 sajat digitalis kijelzéje, ennek
hianyaban a polcra helyezett kontroll hémérd hasznalata sziikséges. Lehetdség szerint a hiit6t
olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak feliigyeletét ¢s

hasznalatanak ellen6rzését.

3. Etelmelegités szabalyai
Az ételek melegitésére mikrohullamu siité hasznalata javasolt. A melegités soran — életkortol
fuiggben — segitd személyzet biztositasa valhat sziikségessé.
Az intézmény felel6ssége, hogy a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talalasra. A
kiilonbozo allagh ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu
melegités id6tartaméanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel allagat. A melegités soran a homérséklet eloszldsa nem egyenletes (kiilonds
tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat
evOeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld
hdkezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).
A felmelegitett edényzet mikrohullamt siitébdl torténd kivételéhez az intézmény altal
biztositott edényfogd (kesztyli), vagy konyharuha hasznélat javasolt, az esetleges €gési
sériilések elkeriilése érdekében.

Ovodéban a melegitést az intézmény részérdl csak felnbtt végezheti!
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4. Fogyasztas szabalyai
A gyermekek kozds étkezése oktatdsi és nevelési célzatbol is fontos, emellett segiti a

gyermekek szocializal6d4sat is.

Els6dleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4llo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében — kulturalt, étkezési célra kialakitott helyiségben — az intézmény
részérél megfeleld feliigyelet biztositasa mellett kdzosen tudja elfogyasztani az ételét, ezért
az otthonrél hozott melegitést igényld ételek (ebéd) elfogyasztasanak helyszineként a kozds
csoportszoba- ebédld javasolt.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztisara elsdsorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkdz
hasznalatét ajanljuk.

Amennyiben a kdzétkeztet ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd

szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatos eszkdzoket (ev6eszkdz, tanyér, pohdr) is

biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kdotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

1. Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az iires edényzetet, taroldedényt, valamint
a sajat evéeszkozt a gyermek hazaviszi.
A kozétkeztetd 4ltal biztositott edényeket és evéeszkozoket, melyek a sziild altal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgaljak, a kozétkeztetd a mindségbiztositasi rendszerének megfeleld

mosogatasi folyamataban kdoteles tisztitani.

2. Az ételmaradékot a kdrnyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytjtheti és tarolhatja a
tobbi ételhulladékkal egyiitt, de sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az

ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai
1. A bevitt ételek hiitésére szolgal6 hiitészekrények, valamint a melegitésre szolgalo
mikrohulldmu eszkdzok sziikség szerinti (szennyez6dés esetén azonnali), de legaldbb
napi gyakorisagu takaritasardl, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A
takaritashoz, tisztitdshoz minden esetben fertétlenitészeres tisztitast kell alkalmazni az

alkalmazott ferttlenitdszer gyartdi utasitasanak megfelelden.
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2. Azedényfogo (kesztyll), vagy konyharuha (szennyez6dés esetén azonnali) cseréjérél,

tisztitasaro6l az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitdshoz sziikséges feltételek kialakitdsa és
biztositisa a Rendelet el6irdsaval 3sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik abban
az esetben is, ha étkez6 hidnydban az étel elfogyasztasa mas fenntartd altal tizemeltetett
étkezdben torténik.

Az intézmény felel6ssége a mas fenntartd altal tizemeltetett étkezOben is, az intézmény altal
elhelyezett hiiték és mikrohullamu stitok tisztitdsa és tisztan tartdsa, a megfelelé miiszaki

allapot fenntartasa.

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat hatalyba lép: 2025. februar 13.

Nyiregyhaza, 2025.02.13..

igazgato

201



5. Fiiggelék

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!

ATULITOtE e s (sziiletési név:
ey Szliletési  hely, 1d0 oo R
................ , anyja neve: PP PRPRPPRPRRPIN |

reeveeeneee. SZam alatti

1aK0S, MINT @ .eevveieieeieeeiieieeeereeee et nevli gyermek sziiletési
hely, 1O PO , anyja neve:
)

sziil6je/mas térvényes képvisel6je/gondviseldje (a megfelelé aldhiizandd) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermekem 6vodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20....
.................... -t6l a kérelmemhez csatolt .........cocooiiiiiiiiiiii
egészségiigyi intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatés
alapjan gyermekem szamara az el6irt specialis ellatasrél gondoskodni sziveskedjen.

DAatum: .....ooovveviiiiiiiiieicicee

sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanti

egylittes jelenlétében.

Tanq 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betlivel:
Lakcime: Lakcime:
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